Aprueba Manual de Procedimientos de
la Seccién Adquisiciones.-

EXENTA N° 1173/ Punta Arenas, 31 de diciembre de 2012

VISTOS:

El D.F.L. N2 82 de 1979 del Ministerio de Relaciones Exteriores; el D.F.L. N2 29 de 2004 del
Ministerio de Hacienda, que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley N2 18.834, sobre
Estatuto Administrativo; la Resolucién N2 1600 de 2008 de la Contraloria General de la Republica; y las
necesidades del Servicio.

CONSIDERANDO:

a) Que el Manual de Procedimientos de la Seccién Adquisiciones tiene por objetivo entregar una
herramienta efectiva, que permita conocer como se ejecutan los procedimiento de adquisiciones de bienes
y servicios que realiza el Instituto Antartico Chileno.

b) Que es necesario mantener actualizados los manuales de procedimiento del Servicio a fin de
establecer en una descripcion precisa cémo deben desarrollarse las actividades relacionadas -en este
caso- con las adquisiciones, las funciones e instrucciones, sus responsables, roles y tareas, todo ello para el
correcto cumplimiento de los objetivos organizacionales.

c) Las necesidades de buen funcionamiento del Servicio.
RESUELVO:
1.- APRUEBASE, a contar de esta fecha, el Manual de Procedimientos de la Seccién Adquisiciones para

el buen funcionamiento del Servicio, cuyo contenido forma parte integrante de la presente Resolucién y es
el siguiente:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ADQUISICIONES
INSTITUTO ANTA_RTICO CHILENO (INACH)

Version N° 2, afio 2012
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Objetivo

El objetivo de este Manual es definir la forma en que el INACH realiza los procesos de compra y
contratacion para las adquisiciones de bienes y servicios para su normal funcionamiento, los
tiempos de trabajo, coordinacién, comunicacién y los responsables de cada una de las etapas
del proceso de adquisiciones.

Alcance

Con fecha 30 de octubre de 2007 entré en vigencia el Manual de Procedimiento de
Adquisiciones, que se dicté en cumplimiento de lo establecido en Decreto N° 20 del Ministerio de
Hacienda, de mayo de 2007, que modificé el Reglamento de la Ley N° 19.886, de Bases sobre
Contratos Administrativos de Suministro y Prestacién de Servicios.

Este Manual se refiere a todos los procedimientos relativos a la contratacion, de bienes o
servicios para el desarrollo de las funciones del Instituto Antartico Chileno, es decir a todas las
adquisiciones y contrataciones reguladas por la Ley 19.886.

A través de la Resolucién Exenta N© 1173 de fecha 31 de Diciembre de 2012 se oficializé la
presente version del Manual de Adquisiciones, considerando la nueva estructura interna,
funciones y roles de la seccién adquisiciones del INACH.

Este Manual serd conocido y aplicado por todos los funcionarios del INACH.
Se deja constancia que toda actualizacion hecha a este documento sera difundida, a través de los

canales formales de comunicacién establecidos por el Servicio, a todos los funcionarios de la
Institucién.

Revisado por: - " Aprobado por:
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1. Definiciones

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

e Bodega: Espacio fisico organizado destinado a almacenar los productos de uso general y
consumo adquiridos con la finalidad de mantener niveles de inventarios necesarios para
evitar quiebres de stock en la gestién periédica de adquisiciones.

» Boleta de Garantia: Documento mercantii de orden administrativo y/o legal que tiene
como funcion respaldar los actos de compras, ya sea para cursar solicitudes, llamados a
licitacion (seriedad de la oferta), como también la recepcion conforme de un bien y/o
servicio (fiel cumplimiento de contrato). En casos en que el monto de la contratacién
sea superior a UTM 1000 serd siempre exigible.

* Factura o Boleta de Honorarios: Documento tributarioc que respalda el pago, respecto
de la solicitud final de productos o servicios y que estd asociado a una orden de compra.

- Solicitud de Compra: Documento interno y formal que respalda a la Seccion de
Adquisiciones con relacion a que el requerimiento estd autorizado por el Jefe del
Departamento de Presupuesto y Costos, y se puede proceder con la adquisicién.

* Guia de Salida Interna: Documento de registro interno, utilizado para trasladar mercaderia
fuera de la bodega hacia otros lugares del INACH.

* Orden de Compra/Contrato: Documento de orden administrativo y legal que determina el
compromiso entre el INACH y el proveedor. Tiene como funcién respaldar los actos de
compras o contratacién, respecto de la solicitud final de productos © servicios. Estos
documentos son validados con la firma de los responsables del proceso en toda su
magnitud, ya sea en el documento o en forma electrdnica segun lo establezcan los
procedimientos.

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

e Sistema Electronico de Compras Plblicas:(www.mercadopublico.cl), Sistema de
Informacién de Compras y Contrataciones de la Administracién, a cargo de la Direccion
de Compras y Contratacién Pablica™, utilizado por la Seccién Adquisiciones para realizar
los procesos de publicacién y contratacién, en el desarrollo de los procesos de
adquisicidon de sus Bienes y/o Servicios.

* Registro electronico Oficial de Proveedores del Estado: {(www.chileproveedores.cl),
registro electrénico oficial de contratistas de la Administracién, a Direccion de

. Fyr, Q& A 04,
Compras y Contratacion Pulblica. S aNTARY, 06:9
0g° o)
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Requerimiento: Es la manifestacion informal de la necesidad de un producto o servicio
que el usuario requirente solicita a la Seccién Adquisiciones del INACH.

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

Tribunal de Contrataciéon Pablica: Organo Jurisdiccional que garantiza transparencia e
igualdad de las compras y contrataciones publicas. Sera competente para conocer de la
accion de impugnacion contra actos u omisiones, ilegales o arbitrarios, ocurridos en los
procedimientos administrativos de contratacion con organismos publicos regidos por la Ley de
Compras Publicas.

2. Normativa que regula el proceso de compras de INACH
La normativa que regula el proceso de compras de INACH es la siguiente y ésta ha sido
ocupada como referencia para este documento:

o DFL N° 82 de 1979 del MINREL

e DFL N9 29 de 2004 sobre Estatuto Administrativo

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

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

e Ley N° 19.653 que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley 18.575
Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracién del Estado.

e Ley NO° 19.880, que establece Bases de los Procedimientos Administrativos que rigen los
Actos de los Organos de la Administraciéon del Estado.

e 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 Razdn.

e Ley de Presupuesto del Sector Plblico que se dicta cada afio.

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

« Ley de Probidad N° 16.653.

+ Ley sobre documentos electrénicos, firma electrénica y servicios g
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firma N° 19.799.

e Politicas y condiciones de uso del Sistema ChileCompra, instruccidon que la Direccién de
Compras Publicas emite para uniformar la operatoria en el Portai ChileCompra.

* Mediante Resolucidn Exenta N¢ 61, de fecha 10 de enero de 2012, publicado en el Diario
Oficial N°© 38996, de fecha 25 de febrero de 2008, se delega en la Subdireccion del
Servicio, o quién lo subrogue, la facultad de firmar Resoluciones Exenta mediante la formula
“Por Orden del Director” correspondientes a procesos de compras.

e Manual de Organizacion y Funciones de INACH aprobado por R esolucién Exenta N° 391
de 2010.

3. ORGANIZACION DE LAS ADQUISICIONES DEL INACH

3.1 Las personas y unidades involucradas en el proceso de adquisiciones

= Director Nacional: Responsable de generar condiciones para que las areas del INACH
realicen los procesos de compra y contratacién de acuerdo a la normativa vigente,
preservando maxima eficiencia y transparencia de las decisiones adoptadas en los
procesos de compra, sean directas o delegadas.

e Administrador del Sistema ChileCompra: Serza el Jefe del Departamento de Presupuesto
y Costos, el cual es responsable de:

Crear, modificar y desactivar usuarios

Determinar perfiles de cada usuario, como Jefe de Seccién y Compradores
Crear, desactivar y modificar Unidades de Compra

Modificar y actualizar la informacién institucional registrada en el sistema,

e Administrador Suplente del Sistema ChileCompra: Es el Jefe de la Seccién de
Adquisiciones, el cual es responsable de:

Autorizar Ordenes de Compra y Licitaciones

Publicar Ordenes de Compra v Licitaciones

Adjuntar documentos adicionales a una Licitacién

Modificar y actualizar informacion relativa a adquisiciones en los sistemas informaticos.

= Usuario Requirente: Todos los funcionarios del INACH con facultades especificas para, a
través de www.mercadopublico.cl. 0 de documentos internos, generar requerimientos de
compra.

Los Usuarios requirentes deben enviar a la Seccion Adquisiciones los requerimientos
generados por medio de una Solicitud de Compra, previamente autorizada por el Jefe de
Departamento de Presupuesto y Costos o quien lo subrogue.

Revisado por: Aprobado por: k\ D
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e Departamento de Presupuesto y Costos: Departamento encargade de coordinar la
gestidon de adquisiciones del INACH y requerir las compras que generen los usuarios
requirentes.

e Bodega de Materiales: Seccion dependiente del Departamento de Proyecto, encargada del
almacenamiento, registro y control de los stocks de articulos de escritorio, materiales e
insumos, que se requiere para el normal funcionamiento de INACH.

e Bodega Logistica y Cientifica: Seccién dependiente del Departamento  Proyectos,
encargada del almacenamiento, registro y control de los stocks de bienes e insumos
requeridos para el normal funcionamiento del INACH.

s Compradores: Funcionarios del Departamento de Presupuesto y Costos, pertenecientes a la
Seccion Adquisiciones. Son los encargados de ejecutar el proceso de compras y generacién
de érdenes de compra conforme a los procedimientos y normativa legal vigente.

e Jefe Unidad de Compras: Funcionarios del Departamento de Presupuesto y Costo,
pertenecientes a la Seccion Adquisiciones es el encargado/a de crear, editar, publicar y
adjudicar en el portal las adquisiciones y generar y subir las resoluciones respectivas
conforme a los procedimientos y normativa legal vigente.

e Jefe del Departamento Presupuesto y Costos: Responsable del procedimiento de
compras ante el Director Nacional. Encargado de administrar los requerimientos realizados a
la Seccion Adquisiciones por los usuarios requirentes de manera de asegurar eficiencia y
eficacia en las adquisiciones institucionales.

= Seccién Finanzas: Dependiente del Departamento de Presupuesto y Costos. Responsable
de efectuar el compromiso presupuestario de las Ordenes de Compra, contratos y otros pagos
relacionados con los procesos de compras.

e Seccidn Adquisiciones: Dependiente del Departamento de Presupuesto y Costos, a la
que pertenecen los compradores y el Jefe de la unidad de adquisiciones. Le corresponde
realizar todo o parte de los procesos de adquisiciones, ajustadas a la normativa legal e
interna, para proveer de productos y servicios a todas las dependencias, para el normal
funcionamiento del INACH. Esta unidad elabora y/o colabora en la preparacién de bases,
términos de referencia, solicitud de cotizaciones, preparar las resoluciones de adquisiciones
y/o pago de proveedores con toda la documentacion requerida y obtiene las autorizaciones
correspondientes, publicaciones de adjudicaciones en el sistema de compras publicas, de
acuerdo a la normativa interna vigente. Todo ello entre otras actividades, necesarias para
generar la compra, en forma eficiente y eficaz de un bien y/o servicio.

e Asesora Juridica: Responsable de velar por el control de la legalidad de los actos y
contratos administratives del INACH, de revisar y visar las baseg.- i
contratos asociados a los procesos de compras. Ademas presta asesorig#
cada unidad de compra en materias juridicas y orienta a las
internas rﬂspecto de las disposiciones legales y reglamentaria

/ Revisado por: : o Aprobado por:
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contratos de la Administracion.

+ Comisidn de Evaluacién: Grupo de personas internas, integrada por a lo menos por tres
funcionarios y como minimo uno de ellos sera de la unidad requirente; convocadas para
integrar un equipo multidisciplinario que se relGne para evaluar ofertas y proponer el
resultado de un llamado a licitacién.

Su creacion serd necesaria siempre que se realice una licitacién mayor a 100 UTM, sea
ésta publica o privada, y estara, por lo general, consignada en las respectivas Bases de
Licitacion. Si por alguna razén se modifica la composicién de la Comisién, ello deberd
oficializarse por medio de una Resolucion Exenta.

3.2 Competencias de las personas involucradas en el proceso de adquisiciones

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

Dichas competencias deben ajustarse a los perfiles establecidos por la Direccién de Compras y
Contratacion Publica- ChileCompra.

3.3 El Proceso de Adquisiciones en INACH:

El usuario requirente enviara al Jefe del Departamento de Presupuesto y Costos, a través de
la Intranet Institucional, el Formulario Ingreso Solicitud de Compra, adjuntado bases o
cotizaciones para su aprobacién, considerando un plazo minimo de anticipacién a la entrega del
requerimiento segun los siguientes pardmetros.

- Para contrataciones menores a 100 UTM: 5 dias de anticipacién a lo menos
- Para contrataciones entre 100 y 1000 UTM: 10 dias de anticipacién a lo menos
- Para contrataciones mayores a 1000 UTM: 20 dias de anticipacién a lo menos

Respecto del monto asociado a la adquisicion de un producto, éste se calculard 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. Considerando costo, seguro, fietes e impuestos y
aranceles.

El formulario disponible en Intranet es el siguiente:

Revisado i)or: . . Aprobado por:
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Toda adquisicion de bienes o contratacidon de servicios que realice el INACH, a excepcion
de las compras inferiores a 3 UTM, debera realizarse a través de www.mercadopublico.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.mercadopublico.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:

El INACH podra 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 el INACH en la
misma resolucién que aprueba el llamado a licitacion.

2. Cuando haya indisponibilidad técnica del Sistema de Informacion, circunstancia que debera
ser ratificada por el Director Nacional.

3. Cuando en razén de caso fortuito o fuerza mayor no es posible efe » Prgeesos de
Compras a través del Sistema de Informacion. ;

4. En el caso de Ias garantias, planos, antecedentes legales, muestrag

Revisadopor: - Aprobado por: \

Carlos Muiioz - Jequec'c;i_én Adgquisiciones

Federico Podesta: Jefe Departamento de Ppto. y Costos SUBDIRECTOR NAC|0NAL - INACH

Pagina 9 de 31




CODIGO: SGC ~MPC - 15

SISTEMA GESTION DE CALIDAD VERSION N° 02

(REX. 1173/31.12.2012)

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE FECHA VERSION: 31.12.2012
ADQUISICIONES PAGINA 10 DE 31

que no estén disponibles en formato digital o electrénico, podrdn enviarse al INACH de
manera fisica, de acuerdo a lo que establezcan en cada caso en las Bases”.

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

En estos casos, el Jefe del Departamento de Presupuesto y Costos, resolvera, de acuerdo a las
siguientes reglas:

» Requerimiento previo, de la unidad requirente, en el formulario correspondiente que se
encuentra en Intranet.

« La unidad requirente del bien o servicio a adquirir debera fundamentar claramente la razén o
motivo que origine su adquisicion, lo cual debera quedar explicitado en la respectiva solicitud
de compra.

= Se deben adjuntar tres cotizaciones, incluyendo el Rut del proveedor a la solicitud de
compra.

- No se podran parcializar las compras para ajustarse a este tipo de compras.

b. Compras y Contrataciones superiores a 3 UTM e inferiores a 10 UTM (impuestos
incluidos).

El Jefe del Departamento Presupuesto y Costos resolvera estas compras y contrataciones. En
caso de ausencia de éste, por el subrogante que ocupa el primer orden de subrogacién y en
caso de faltar este ultimo firmara el/la Subdirector/a.

En estas contrataciones se procedera de acuerdo a las siguientes reglas:

* Requerimiento a través de Intranet, por el Formulario “Ingreso Solicitud de Compra”, dei
Departamento o Seccién que lo formula.

« La unidad requirente del bien o servicio a adquirir debera fundamentar claramente la razén o
motive que origine su adquisicién, lo cual debera quedar explicitado en la respectiva resolucidon
de compra.

» Las resoluciones que aprueben dichas compras, que las modifiquen o aclaren, y todos los
demas actos administrativos que se realicen durante los procesos de contratacion seran
suscritos por el/la Subdirector/fa o quien lo subrogue.

+ Se deben adjuntar tres cotizaciones, incluyendo el Rut del proveedor a la solicitud de
compra.

¢. Compras y Contrataciones iguales a 10 UTM y menores a 100 UTM (impuestos
incluidos).

El Jefe del Departamento Presupuesto y Costos resolvera y ejecutara estas compras y

contrataciones. En caso de ausencia de éste, por el subrogante que ocup arden de
subrogacion y en caso de faltar este Gltimo firmara el/la Subdirector/a. 0% F,:Nrfg’o,b
' s lﬁ\;of:\‘}\ oW
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En estas contrataciones se procedera de acuerdo a las siguientes reglas:

. Requerimiento a través de intranet, por el Formulario Ingreso Solicitud de Compra, del
Departamento o Seccion que lo formula.

. La unidad requirente debera redactar los contenidos bdsicos de bases de licitacién,
segun sea el caso, en las que se establezcan los aspectos administrativos mas fundamentales,
tales como: definicién técnica del bien o servicio, forma de pago, plazo de entrega, garantia de
fabricacién y todas las caracteristicas necesarias para individualizar el bien o servicio y las
condiciones de prestacion. Las bases de los procesos de licitacion deberdn ser visadas por la
Asesoria Juridica.

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

. Las resoluciones que aprueben las bases respectivas, que las modifiquen o aclaren, y
todos los demds actos administrativos que se realicen durante los procesos de contratacion
serdn suscritos por el/la Subdirector/a o quien lo subrogue.

- Los cuadros comparativos que se elaboren sobre la base de la informacion recibida a
través del sistema, deben ser completos y fundamentados y atenderdn a todos los criterios de
evaluacion definidos.

. La resolucion de adjudicacion o la resolucion que declara el proceso de contratacion
desierto, debera ser suscrita por el Director Nacional, el/la Subdirector/a, o sus subrogantes.

- En ella se establecerd de manera clara y precisa el fundamento de la decisién que se
adopta. Asimismo, los contratos que se celebren seran suscritos por el Director Nacional o su
subrogante legal y en caso de ausencia se procederda de la forma indicada en el encabezado
de esta letra b)

d. Compras y Contrataciones entre 100 y 1000 UTM (impuestos incluidos).
Resuelve el/la Subdirector/a, de acuerdo a las siguientes reglas:

. Se seguiran las mismas reglas establecidas precedentemente. Asimismo, las resoluciones
que aprueben las bases respectivas, que las modifiquen o aclaren, y todos los demds actos
administrativos que se realicen durante los procesos de contratacién seran suscritos por el/la
Subdirector/a.

. La Resolucion de Adjudicacién serd suscrita directamente por el/la Subdirector/a. La
resolucion que declara el proceso de contratacién desierto sera suscrita por el Director
Nacional ¢ sus subrogantes.

Una vez ejécutado-el proceso de contratacién seleccionado, los producto
son entregados, segun las condiciones establecidas en el formulario de
requirente, quien deberd evaluar su conformidad con los productos o sef 4
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e. Compras y Contrataciones superior a 1000 UTM (impuestos incluidos).
Resuelve el/la Subdirector/a, de acuerdo a las siguientes reglas:

- Se seguiran las mismas reglas establecidas precedentemente. Asimismo, 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 contratacién seran suscritos por el/la
Subdirector/a, previa visacion de la Asesoria Juridica.

. La Resolucion de Adjudicacion serd suscrita directamente por el/la Subdirector/a. La
resolucion que declara el proceso de contratacion desierto serd suscrita por el Director
Nacional o sus subrogantes.

Se deberd confeccionar, obligatoriamente, el contrato de licitacion con el proveedor adjudicado
dentro de los plazos establecidos por el reglamento de la Ley 19.886.

Una vez ejecutado el proceso de contratacion seleccionado, los productos o servicios requeridos
son entregados, segun las condiciones estabiecidas en el formulario de requerimiento al usuario
requirente, quien debera evaluar su conformidad con los productos o servicios recibidos.

f. Compras y Contrataciones por Trato Directo (impuestos incluidos).
Resuelve el/la Subdirector/a, de acuerdo a las siguientes reglas:

. Se seguiran las mismas reglas establecidas precedentemente. Asimismo, las resoluciones
que aprueben las adjudicaciéon respectivas, que las modifiquen o aclaren, y todos los demas
actos administrativos que se realicen durante los procesos de contratacidon seran suscritos por
el/la Subdirector/a.

. La Resolucién de Adjudicacion sera suscrita directamente por el/la Subdirector/a.

Una vez ejecutado el proceso de contratacién seleccionado, los productos o servicios requeridos
son entregados, segun las condiciones establecidas en el formulario de requerimiento al usuario
requirente, quien deberd evaluar su conformidad con los productos o servicios recibidos.

4. Procedimiento Planificacion de Compras

Cada unidad del INACH 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.mercadopublico.cl., durante el afio siguiente, con indicacion de la especificacion a nivel de
articulo, producto o servicio, cantidad, periodo y valor estimado.

Procedimiento Elaboraciéon Plan Anual de Compras:

1. La Direcciébn de Presupuestos envia Instrucciones acerca de la formulacién del
Anteproyecto Presupuestario.
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El Departamento de Presupuesto y Costos, durante el mes de junio, solicita los
requerimientos de bienes y servicios principales a contratar el afio siguiente a todas las
unidades demandantes.

4, Las Unidades Demandantes recepcionan el formulario para elaborar la solicitud, completan
formulario de bienes y serviclos a contratar el afio siguiente y lo envian a El
Departamento de Presupuesto y Costos.

5. La Unidad de Planificacién durante el mes de julio, recepciona informacion de
requerimientos.

6. El Departamento de Presupuesto y Costos, 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 sigulente afio. Este debe ser enviado al Director
Nacional para su aprobacion.

7. Una vez aprobado se envia a la Secciédn Finanzas, para adjuntario al anteproyecto
institucional con las debidas fundamentaciones de gasto e inversion de acuerdo a los
formatos que la Direccién de Presupuestos genere cada afo.

8. Se recepciona Presupuesto Marco aprobado por el Congreso, Ministerio de Hacienda,
Direccion de Presupuestos, itemizado por las partidas globales.

9. El/la Subdirector/a informa a las unidades requirentes el Presupuesto Marco.

10. Las Unidades Demandantes son informadas sobre Presupuesto Marco, y reciben
informacion acerca de la planificacion de compras institucional.

11. El Departamento de Presupuesto y Costos genera propuesta de Plan de Compras, de
acuerdo a formatos entregados por la Direccién de Compras y Contratacion Publica cada
afio y cuadra con el presupuesto asignado, dentro de las partidas indicadas por la legislacién
chilena en esta materia.

Paralelamente genera Plan de Compras itemizado de acuerdo a formato del Clasificador
Presupuestario, indicado en las instrucciones presupuestarias de cada afio, generado por la
Direccidén de Presupuestos.

12. Publicacién de! Plan de Compras en MercadoPublico: La Seccion Adquisiciones se
encargara de revisar e ingresar el plan de compras.

13. El Administrador del Sistema MercadoPublico en el INACH da el visto bueno para que
se ingrese el Plan de Compras en el Sistema de Compras y Contrataciéon Publica, el que
genera un Certificado que acredita el ingreso y publicacion.

La publicacién del Plan en el sistema se realiza sblo una vez, s z de las
posteriores modificaciones que se pudieran informar a través del sist#fs DX 3%
oportunidad y modalidad que son informadas por la Direccién de Cofg
Publica. ' o
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14. Difusién del plan de compras al interior del INACH: Ei Departamento de Presupuesto y
Costos se encargard de difundir el Plan de Compras a través de la Intranet, con el objetivo
de que sea conocido por todas las Unidades Demandantes del INACH.

15. Ejecucion del Plan de Compras: Las unidades demandantes envian solicitudes de
adquisiciones de bienes y/o servicios, a través de la Intranet, al Departamento de
Presupuesto y Costos, el que las aprueba o rechaza.

Una vez recibido el requerimiento, se procederd a hacer entrega del producto. Todos los
bienes de la Expedicién Cientifica Antartica (ECA) se recepcionaran en bodega. Los bienes
0 insumos administrativos son recepcionados en la Seccién Adquisiciones.

16. Modificaciones y Actualizaciones: El Plan de Compras podré ser modificado cuando el
Director Nacional lo determine, lo cual podrd ser informado en el Sistema en la
oportunidad y modalidad que la Direccion de Compras determine. En estos casos se
procedera seglin lo dispuesto en los puntos 9, 13,14 y 15.

5. Proceso de Compras

5.1 Proceso de Compras de Bienes y Servicios de Baja Complejidad

Para la contratacién de bienes y servicio, cuya definicién no requiera de competencias técnicas
mayores, y cuyo monto involucrado no supere las 100 UTM, el INACH utilizard el catdlogo
ChileCompra Express.

En caso que los productos o servicios requeridos no se encuentren disponibles en el catalogo
ChileCompra Express, el Jefe de la Seccién de Adquisiciones verificard si el INACH cuenta con
convenios de suministro vigentes para la adquisicién de los productos o servicios requeridos.
De existir convenios de suministro vigentes, enviara la respectiva OC preparada por el
Operador de Compras.

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

5.1.1 Compras a través de ChileCompras Express
Paso 1: Completar formuiario de Solicitud de Compra disponible en intranet

Los departamentos o unidades requirentes que soliciten un producto o servicio deben completar
el Formulario de Solicitud de Compra en Intranet institucional.

Paso 2: Autorizacién del Requerimiento

solicitado, deriva el Formulario de Solicitud de Compra aprobado al petic
lo renvia a la Seccion de Adquisiciones para proceder a la compra. E

Revisado por: Aprobado por:

Carlos Mufioz - Jefe Seccion Adquisiciones

Federico Podesta: Jefe Departamento de Ppto. y Costos SUBDIRECTOR NACIONAL - INACH

g,e5te documento se considera come:-Cepia No Controlada

) . oA .4:,‘33(\\;\."

Tl A Pégina 14 de 31

LY T
B Bpe

-

[ I | | L | | [ [ 1T N o | P T T




L.

CODIGO: 5GC —MPC - 15

SISTEMA GESTION DE CALIDAD VERSION N° 02

(REX. 1173/31.12.2012)

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE FECHA VERSION: 31.12.2012
ADQUISIC'ONES PAGINA 15 DE 31

acuerdo con lo solicitado, devuelve el Formulario de Solicitud de Compra al remitente, con sus
observaciones,

Paso 3: Revision del requerimiento

La Seccidn Adquisiciones revisa el Formulario de Solicitud de Compra, verifica que no tenga
errores ni le falten detalles para lograr una buena adquisicion de lo solicitado.

Paso 4: Emision Orden de Compra
Una vez revisado el Formulario de Solicitud de Compra, el jefe de la Seccién Adquisiciones

asigna el requerimiento a un operador, para evaluar el requerimiento de acuerdo a la pricrizacion
establecida la Ley de Compras.

Convenio Marco
Licitacién Publica
Licitacion Privada
Excepciones:
+ Menora 3 UTM
= Menora 10 UTM
= Trato Directo

.

Paso 5: Envio OC al proveedor

Una vez que es generada la orden de compra por el operador, el jefe de la Seccion Adquisiciones
da su V°B® y envia la Orden de Compra al proveedor a través de Chilecompra.

Paso 6: Aceptacion OC por el proveedor y despacho de bienes y/o servicios

Si el proveedor acepta la orden de compra, dentro del plazo establecido por el Reglamento de la
Ley 19886, deberd proceder al envio de los bienes o servicios, de acuerdo a lo solicitado y a los
plazos previamente establecidos.

Paso 7: Informar recepcion conforme para pago

Una vez que la unidad requirente recibe los bienes o servicios solicitados, de acuerdo a la
Solicitud de Compra, el Jefe de Departamento o quien lo subrogue firma la factura y la entrega en
Oficina de Partes para su registro, dicha unidad remite a la Seccidon Adquisiciones el documento
para que se le adjunte la Orden de Compra respectiva y lo despacha a Finanzas para pago.
Previo a verificar que el proveedor aceptd la OC en www.mercadopublico.cl.

Paso 8: Clasificacion a Proveedor(es) Adjudicados

La Seccién Adquisiciones califica en www.mercadopublico.cl al proveedor, a través de la
funcionalidad correspondiente.

Observaciones Réspecto del Proceso de Compra a través de ChileCompra f
e L e .

Hi
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En caso que el operador de compras, considerando todos los costos y beneficios asociados a la
compra o contratacién 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 cuestién, debe informar esta
situacion a ChileCompra, a través del formulario Web disponible al efecto en
www . mercadopublico.cl.

5.1.2 Compras a través de convenios de suministro del INACH
Paso 1: Completar formulario Solicitud de Compra

Todo departamento o unidad que requiera un producto o servicio debe completar el Formulario
de Solicitud de Compra en Intranet institucional.

Paso 2: Autorizar requerimiento

El jefe de departamento de la unidad que emana el requerimiento, en caso de estar de
acuerdo con lo solicitado y previo VOBO del Jefe del Departamento de Presupuesto y Costos,
deriva el Formulario de Solicitud de Compra a la Seccién Adquisiciones.

Paso 3: Revisién y aprobacién requerimiento

La Seccidn Adquisiciones revisa el Formulario de Solicitud de Compra, para verificar que no tenga
errores ni le falten datos.

Paso 4: Asignacidn del operador responsable y seleccién del proveedor

En caso de que el producto o servicio requerido se encuentre disponible en un convenio de
suministro vigente, la Seccién Adquisiciones asigna el requerimiento a un operador de compra,
para que genere el respectivo proceso de compra a través www.mercadopublico.cl.

El Jefe de la Unidad de Adquisiciones determina a qué proveedor(es) enviard la orden de
compra, segin la tabla de evaluacién de los proveedores que se encuentran adjudicados
en este convenio de suministro, y deriva esta informacién al operador de compra.

Paso 5: Emisién OC

El Operador de Compra genera la Orden de Compra a través de www. mercadopublico.cl.

Paso 6: Envio de OC al proveedor

Se solicita el VOBC del administrador del sistema de compra plblicas sobre el documento con el
objetivo de mantener el registro interno actualizado. Posterior a ello el operador de compras
envia por intermedio del sistema la OC al proveedor,.

Paso 7: Aceptacion de OC por el proveedor

Si el proveedor acepta la orden de compra dentro de los plazos estableci s
Pdblicas, deber proceder al envio de los bienes o servicios de acuerd EEICS 9
. [ . = L)
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contrario la Orden de Compra quedara sin efecto. Verificar que el proveedor aceptd la OC en
www.mer lico.cl.

Paso 8: Autorizacion de pago
Una vez que la unidad demandante recibe los bienes o servicios requeridos, firma la factura
indicando la recepcién conforme, que autoriza el pago. Lo envia a la Oficina de Partes para

su registro la que lo remite a la Seccidon Adquisiciones para adjuntar la orden de compra
respectiva, y esta Gltima ia despacha a Finanzas para pago.

Paso 9: Calificacién Proveedor

Ei usuario requirente en conjunto con el Jefe de la Unidad de Adquisiciones, califica en
www.mercadopublico.cl al proveedor, a través de funcionalidad correspondiente.

Paso 10: Gestion de Reclamos

En caso de que se presente un reclamo relacionado al proceso, el Director Nacional 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 a través del sistema.

5.1.3 Compras a través de Trato Directo

Paso 1: Completar Formulario requerimiento

Todo departamento o unidad que requiera un producto o servicio debe completar el Formulario
de Solicitud de Compra en la Intranet institucional.

Paso 2: Firma Formulario Solicitud de Compra

El jefe del departamento de la unidad que emana el requerimiento o quien lo subrogue, en
caso de estar de acuerdo con lo solicitado y previo VOBO del Jefe del Departamento de
Presupuesto y Costos, deriva el Formulario de Solicitud de Compra a la Seccion Adquisiciones.

Paso 3: Asignacién y Aprobacion Requerimiento

La Seccion Adquisiciones revisa el Formulario de Solicitud de Compra, para verificar que no tenga
errores ni le falten datos.

Paso 4: Se asigna Operador Responsable

La Seccién Adquisiciones asigna el requerimiento a un operador de compra para que
confeccione la resolucién correspondiente segun la Ley y su reglamento.

La Resolucién que aprueba la compra con los V°B® correspondiente e
quien en caso:de estar de acuerdo con la decision de contratacidn

-
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deriva a la Seccién Adquisiciones, quien confecciona la orden de compra correspondiente en
www.mer lico.cl.

Paso 6: Emision OC al proveedor
La Orden de Compra es generada y enviada automaticamente al proveedor por el sistema.
Paso 7: Autorizacion de pago

Una vez que la unidad demandante recibe los bienes o servicios requeridos, firma la factura
indicando ia recepciéon conforme, que autoriza el pago. Lo envia a la Oficina de Partes para
su registro y lo remite a la Seccion Adquisiciones para adjuntar la orden de compra respectiva, y
esta Gltima la despacha a Finanzas para pago.

Paso 8: Calificacion Proveedor

El usuario requirente, en conjunto con el Jefe de la Unidad de Adquisiciones califica en
www.mercadopublico.cl al proveedor, a través de funcionalidad correspondiente.

5.1.4 Compras a través del Sistema menor a 100 UTM

Paso 1: Completar Formulario requerimiento

Todo departamento o unidad que requiera un producto o servicio debe completar el Formulario
de Solicitud de Compra en la Intranet institucional.

Paso 2: Firma Formulario Solicitud de Compra

El jefe del departamento de la unidad que emana el requerimiento o quien lo subrogue, en
caso de estar de acuerdo con lo solicitado y previo VOBO del Jefe del Departamento de
Presupuesto y Costos, deriva el Formulario de Solicitud de Compra a la Seccidén Adquisiciones.

Paso 3: Asignacién y Aprobacidén Requerimiento

La Seccién Adquisiciones revisa el Formulario de Solicitud de Compra, para verificar que no tenga
errores ni le falten datos.

Paso 4: Se asigna Operador Responsable

La Seccidn Adquisiciones asigna el requerimiento a un operador de compra para que complete
las bases pertinentes con los “Términos de Referencia” en www.mercadopublico.cl lo publique, con
apoyo de la unidad requirente.

La unidad requirente debera proponer los "Términos de Referencia”, considerando al menos los
siguientes parametros:

¢ La descripcién y requisitos minimos de los productos/servicios requeri

©
+ Objeto o motivo del contrato o compra o C%_”;‘\“
¢ Requisitos que deben cumplir los oferentes ﬁr- h R T3
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Criterios de evaluacion

Entrega y apertura de las ofertas; (Modalidades)

Formas y modalidad de Pago

Indicacion del precio o valor de parte de los oferentes de los servicios que prestaran.
Plazos de entrega del bien y/o servicio

Nombre y medio de! contacto en el INACH

Garantias que se exigiran, si fuere necesario

Etapas de preguntas y respuestas cuando el tiempo lo permite.

Paso 5: Elaborar Cuadro Comparativo

Con las ofertas presentadas en el sistema de informacién y una vez cumplidos los plazos de
publicacién sefialados en las bases de licitacién, la unidad peticionaria deberda elaborar el cuadro
comparativo correspondiente al proceso.

Paso 6:; Fvaluacion

La unidad requirente serd la que determine quién es el (o los) adjudicado(s), considerando los
criterios de evaluacion definidos para el proceso.

Paso 7: Creacién Resoluciéon Adjudicacion

La Seccién Adquisiciones genera la Resolucién que aprueba la compra en la que, ademas,
establece la procedencia de la contratacién directa en funciéon del monto del proceso, con el
VOBo del Departamento de Presupuesto y Costos y de la Asesoria Juridica. Esta resolucién debe
estar basada en los criterios de evaluacién que se definieron por parte de la unidad requirente.

Paso 8: Aprobacioén de la Resolucién de Adjudicacion y publicacién en www.chilecompra.c!

La Resolucién que aprueba la compra con los V°B® correspondiente es enviada al Sub Director,
quien en caso de estar de acuerdo con la decisién de contratacién firma la resolucién y la
deriva a la Seccién Adquisiciones, quien ingresa y publica fa decisién de contratacién en
www.mercadopublico.cl.

Paso 9: Emisién OC al proveedor

La Orden de Compra es generada y enviada automaticamente al proveedor por el sistema.

Paso 10: Autorizacion de pago

Una vez que la unidad demandante recibe los bienes o servicios requeridos, firma la factura
indicando la recepciéon conforme, que autoriza el pago. Lo envia a la Oficina de Partes para

su registro y lo remite a la Seccién Adquisiciones para adjuntar la orden de compra respectiva, y
esta ultima la despacha a Finanzas para pago.

Paso 11: Calificacidon Proveedor
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www.chilecompra.cl al proveedor, a través de funcionalidad correspondiente.
Paso 12: Gestidon de Reclamos

En caso de que se presente un reclamo relacionado al proceso, el Director Nacional 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 a través del sistema.

5.2 Procesos de compra para bienes y servicios de alta complejidad

Para la contratacién de bienes y servicios de alta complejidad, cuya definicién requiera de
competencias técnicas mayores, y cuyo monto involucrado exceda las 100 UTM, el INACH
utilizara el catélogo ChileCompra Express.

En caso de que los productos o servicios requeridos no se encuentren disponibles en el catalogo
ChileCompra Express, y que el INACH no cuente con convenios de suministro vigentes para la
adquisicién de los productos o servicios requeridos, debera realizar una Licitacién Publica.

5.2.1 Compra por Licitacién Piblica

Paso 1: Completar Formulario Solicitud de Compra

Todo departamento o unidad que requiera un producto o servicio debe completar el Formulario
de Solicitud de Compra en Intranet institucional.

Paso 2: Autorizar Requerimiento

El jefe de departamento de la unidad que emana el requerimiento, en caso de estar de
acuerdo con lo solicitado y previo VOB® del Jefe del Departamento de Presupuesto y Costos,
deriva el Formulario de Solicitud de Compra a la Seccién Adquisiciones.

Paso 3: Revision Requerimiento

La Seccion Adquisiciones revisa el Formulario de Solicitud de Compra, para verificar que no tenga
errores ni le falten datos.

Paso 4: Asignaciéon Requerimiento

La Seccion Adquisiciones asigna el requerimiento a un operador de compra para que complete
el formulario en www.mercadopublico.cl lo publique, con apoyo de la unidad requirente.

Paso 5: Envio de Bases

Una vez completado la Solicitud de Compra, el requirente debe hacer las bases respectivas y
lo remite a la Seccién de Adquisiciones, para revisién y complementacién.

Paso 6: Revision y aprobacion del formulario de bases

La Seccién de Adquisiciones genera la resolucion que aprueba las base f}.

Juridica, para su revisién y VoBo, ui = AUB
. X ) ‘w Z
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Paso 7: Publicacion de Bases

Una vez que la Sub Direccion firme la Resolucién que aprueba las bases, se procede a la
publicacién de la Licitacion por parte de la Seccién de Adquisiciones en el portal
www.mercadopublico.cl

Paso 8: Evaluacion de las Ofertas

Al cumplirse la fecha de cierre, la Seccién Adquisiciones habiendo realizado los correspondientes
procesos de apertura bajard las ofertas presentadas, con las que se realizara el proceso
evaluacidn de ofertas en funcion de los criterios de evaluacion y todos los parametros definidos en
las bases de licitacién, los que son enviados a los requirentes para efectuar el proceso de
adjudicacion.

Paso 9: Determinar adjudicacion

La unidad requirente, serd la que determine quién es el (o los) adjudicado(s), considerando
los criterios de evaluacién definidos para el proceso.

Paso 10: Generacién Resolucion Adjudicacién

La Seccidn Adquisiciones procederd a generar la Resolucidon de Adjudicacién y la entrega para su
V°B° a Asesoria Juridica. Una vez firmada por la Subdireccién competente se procedera a la
adjudicacion y se publicara en el portal www.mercadopiblico la respectiva resolucién de
adjudicacion.

Paso 11: Elaboracion Contrato (optativo)

Si el monto de la contratacion es mayor a 1000 UTM, la seccion de Adquisiciones envia los
antecedentes del proceso a la Asesoria Juridica, para que elabore e! respectivo contrato.

Paso 12: Creacidén de resolucidon que aprueba contrato (optativo)

La Asesoria Juridica elabora el respectivo contrato y gestiona que sea suscrito por las partes
involucradas. Una vez suscrito genera la resolucion que apruebe el contrato.

Paso 13: Anexar contrato www.mercadopubiico.cl

El contrato suscrito por ambas partes y la resolucién que aprueba el contrato son enviados por
la Asesoria Juridica a la Seccién Adquisiciones, para que ésta lo anexe en la ficha del proceso

publicado en www.mercadopublico.cl.

Paso 14: Emision OC al proveedor

La Orden de Compra es generada y envia automaticamente al proveedor po

Pasc 15: Autorizacion de pago
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Una vez que la unidad demandante recibe los bienes o servicios requeridos, firma la factura
indicando la recepcién conforme, que autoriza el pago. Lo envia a la Oficina de Partes para
su registro y lo remite a la Seccién Adquisiciones para adjuntar la orden de compra respectiva, y
esta ultima la despacha a Finanzas para pago. Previa verificacion de aceptacion de la OC en el
Portal de MercadoPublico.

Paso 16: Calificacion Proveedor

El usuario requirente en conjunto con el Jefe de la Unidad de Adquisiciones califica en
www.chilecompra.cl al proveedor, a través de funcionalidad correspondiente.

Paso 17: Gestién de Reclamos

En caso de que se presente un reclamo relacionado al proceso, el Director Nacional 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 liegar por escrito la respuesta a través del Sistema.

5.2.2 Compra por Licitacién Privada

Los pasos a seguir para el procedimiento de compra a través de licitacién privada deben ser los
mismos que el de la piblica, 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 licitacidén privada, previa resolucién
fundada que autorice la procedencia de éste, asi también e! tipo de convocatoria sera
diferente ya que en este caso sera cerrada, donde el solicitante debera enviara a la seccién de
adquisicién un nomina de tres proveedores como minimo para invitar a la licitacién privada.

5.2.3 Formulacion de bases

El contenido de las Bases debe considerar exactamente la misma informacién utilizada en la
licitacion pdblica correspondiente: lo dispuesto en la Ley N° 19.886, lo sefialado 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

1.- Organismo Demandante

2.- Antecedentes Administrativos

3.- Etapas y Plazos de la Licitacion

4.- Requisitos para los Oferentes

5.- Antecedentes Legales

6.- Criterios de evaluacion.-

7.- Montos, Duracion y Delegacion del Contrato

8.- Requerimientos técnicos, garantais y otras cldusulas, si corresponde.

* Resolucién de Empates ] QELACION
= Mecanismo para solucién de consultas respecto a la adjudicacién WTART R S
= Presentacion de antecedentes omitidos por los oferentes o
* Acreditacion de cumplimiento de remuneraciones o cotizaciones dé
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Presupuesto Referencial
Pacto de integridad
Porcentaje Adjudicacién
Contrato - si corresponde
Tipo de adjudicacion

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

minimo:

e Descripcion de los Productos/Servicios
e Requisitos minimos de los Productos
e Plazos de entrega del Bien y/o Servicio

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

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

De estas definiciones se extraera la informacién necesaria para completar el formulario de Bases
disponible en el Portal.

6. Evaluacién de las ofertas

6.1 Criterios de evaluacién

Los criterios de evaluacion son pardmetros cuantitativos y objetivos que siempre seran
considerados para decidir la adjudicacién, atendiendo a la naturaleza de los bienes y servicios
que se licitan, la idoneidad y calificacién de los oferentes y cualquier otro antecedente que
sea relevante para efectos de la Adjudicacion,

Es obligatorio que todos los procesos de contratacién cuenten con los siguientes criterios de
evaluacion como minimo exigidos por el portal:

e Precio
o Calidad técnica
¢ Cumplimiento de los Requisitos

Sin perjuicio se pueden considerar otros criterios segln la necesidad del bien o servicio requerido
por el Servicio, entre otros:

= Comportamiento contractual anterior
Condiciones de empleo y remuneracién
Consorcio entre oferentes

Contratacion de Personas Discapacitadas
Eficiencia energética

Revisado por:
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Experiencia de los Oferentes

Impacto Medioambiental

Metodologia

Otras Materias de Alto Impacto Social
Plazo de Entrega

Recargo por Flete

Servicio o Asistencia Técnica

Servicio Post Venta

Otros.

® & & & & & » s

Criterios Administrativos: La Seccidén Adquisiciones debe revisar los antecedentes
administrativos y legales que son: constitucion de la sociedad, vigencia de la sociedad,
certificado de la inspeccion del trabajo, declaraciones juradas o simples de diversa indole,
boletas de garantia, entre otros.

Estos elementos, en general, no tienen ponderacion en la evaluaciéon de la oferta sino que,
mas bien, se consideran requisitos de postulacién, debido a que si alguno se omite, la oferta
se considera incompleta.

Estos antecedentes se pueden encontrar vigentes en ChileProveedores, por lo cual no deben
ser solicitados por papel adicionalmente.

La aplicacién de los criterios debe ser realizada Gnicamente en funcién de los parametros y
ponderaciones debidamente establecidos en las respectivas Bases, segln corresponda.

7. Cierre de Procesos

Terminado el proceso de evaluacion de ofertas y generado el Informe o Acta de Evaluacion,
segun corresponda, el Departamento de Presupuesto y Costos, a través de la Seccion
Adquisiciones, debe realizar el cierre del proceso, entregando toda la informacidon necesaria
para fundamentar la decisién final respecto del proceso.

7.1 Fundamentacion de la decisién de compra

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

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

En caso de que se reciban reclamos de proveedores en forma directa o
Probidad ‘Activa de ChileCompra, respecto de algun proceso de adq
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responsables de cada procesc deberan dar respuesta, las que deberan ser canalizadas por el Jefe
del Departamento de Presupuesto y Costos a través de la funcionalidad disponible en
www.chilecompra.cl al efecto. El tiempo de respuesta no debe superar las 48 horas.

8. Recepcion de bienes y servicios

Se define como las actividades que se requieren para recibir, comprobar e informar la entrega de
los Bienes y Servicios que se han requerido y adquirido. Para esto el procedimiento es el
siguiente:

Paso 1
Los proveedores entregaran sus productos, segun el requirente, en los siguientes lugares:

Bodega INACH almacén 5, muelle Prat, Punta Arenas.
Laboratorio INACH, Lautaro Navarro N° 1045 Punta Arenas.
Edificio Central, Plaza Mufioz Gamero 1055, Punta Arenas.

Paso 2

El requirente debera verificar que los articulos corresponden a lo solicitado en la Orden de Compra
o Contrato y firmar la factura como recepcién. La factura o guia de despacho debera enviarla a la
Oficina de Partes.

Si no hay conformidad con los productos o servicios requeridos, se debe dar aviso a la Seccion
Adquisiciones para informar al proveedor y solicitar el reemplazo del mismo. La devolucion de
mercaderia debe ser a través de las respectivas bodegas.

Paso 3

La Oficina de Partes recepciona la factura o guia de despacho y la envia a la Seccién Adquisiciones
para adjuntar Orden de Compra y remitirla a la Seccién de Finanzas para proceder a su
cancelacién al proveedor.

9. Procedimiento de pago

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

10. Gestion de contratos y de proveedores

La gestién de contratos significa definir las “reglas de negocio”, entre la entidad compradora y los

proveedores - minimizando los riesgos del proceso - y manejar eficaz y eficientemente su
cumplimiento.

servicios y la relacion con los proveedores.

Una visi6."n | inteﬁra!f in‘ciuyé ademas la gestion post entrega (o post ven éﬁz i L fle los
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contratos, el registro y uso de la informacién generada en cada adquisicién para planificar las
compras y tomar mejores decisiones.

La Seccién de Adquisiciones llevara registro y actualizacién de todos los contratos vigentes, de
acuerdo con las familias clasificadas de la siguiente manera:

- Inmobiliarios {arriendos).

- Telecomunicaciones (telefonia fija y movil, Internet, entre otros).

- Mantencidn y servicios generales {aseo, vigilancia, mantencién de infraestructura, entre otros).
- Mantencién vehiculos y equipamiento.

- Servicios de apoyo.

- Otros servicios.

Cada registro debe contener los siguientes datos:

- Todas las contrataciones reguladas por contrato.

- Fecha de inicio de contrato.

- Antigliedad del contrato {en afios y meses).

- Monto anual de contrato.

- Si tiene clausula de renovacion automatica.

- Si tiene clausula de término anticipado.

- Fecha de entrega de productos o cumplimiento de hitos.
- Fecha de pago.

- Miembro de la entidad responsable o coordinador de ese contrato.
- Garantias.

- Multas.

- Calificacién del proveedor.

La Seccion de Adquisiciones actualizara la base de datos, de manera que contenga la informacién
completa de cada contrato. Esta informacién debe ser utilizada para verificar mensualmente si
proceden pagos por renovacién, término u otros hitos.

La evaluacién de los contratos debe ser realizada antes de la fecha de término o renovacién
establecida en los mismos. Se deben considerar los plazos de avisos anticipados establecidos en
los contratos.

a. Criterios por evaluar, cuando corresponda:

- Antigledad.

- Especificidad.

- Complejidad de licitarlo.

- Clausulas de término de contrato.

- Cumplimiento del contrato por parte del proveedor.

El peticionario designados coordinadores de contratos y los que estén a cargo de los pagos, tienen
la obligacién de entregar al integrante encargado de gestionar los contratos, toda la informacién
que este requiera en forma oportuna, con el fi n de evitar posibles de parte del
proveedor o incumplimiento de contrato por parte de este.

S
e
b. Plazo para la suscripcién de los contratos: P T
w &
ol |
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El plazo para la suscripcion del contrato sera aquel que se contempla en los términos de
referencia o en las bases respectivas y deberd ser suscrito en un plazo no superior a 30 dias
corridos a partir de la fecha de notificacion de la adjudicacion.

El contrato definitivo podrd ser suscrito por medios electronicos, de acuerdo con la legislacién
sobre firma electrénica.

Una vez suscrito se deberd publicar en el portal del Sistema de Informacion www.
mercadopublico.cl.

11. Procedimiento para la Custodia, Mantencién y Vigencia de las Garantias

El Sistema de Compras, utilizado por los estamentos del Estado, tienen como objetivo, uniformar
los procedimientos administrativos de contratacion de suministros de bienes y servicios, como
asimismo velar por la transparencia, la eficiencia de las compras y preservar la igualdad de las
competencias, es por ello que los instrumentos de garantia, definidos también como documentos
mercantiles legales (Boleta de Garantia, Vale Vista, Pdliza de Seguros, las que deben expresarse
en pesos chilenos u otro tipo de cambio) tienen por objetivo cautelar los actos de compras.

Tipos de Boletas de Garantia:

11.1. Garantia de Seriedad de la Oferta (BGSO)

Serd entregada por los oferentes, por el monto total, establecido por la entidad licitante en las
bases, para “garantizar la seriedad de la oferta”. La entidad licitante, establecera en las bases el
monto de la garantia, su plazo de vigencia, la glosa que debera contener y si la garantia debe
expresarse en pesos chilenos, unidad de fomento u otra moneda.

La Boleta de Garantia deberd entregarse fisicamente en la direccidon establecida, conforme a los
requerimientos establecidos: en las bases de licitacién

La Boleta de Garantia debe ser pagadera a la vista, tomada por uno o varios integrantes del
proveedor y tener caracter irrevocable.

Las Bases podran establecer que la caucién sea otorgada a través, de un vale vista, pdliza de
seguro, depésito a plazo o cualquier otra forma que asegure el pago de garantia de manera rapida
y efectiva, segin con se establezca en al bases

El monto de la caucidn solicitada a los proveedores debe ser igual para todos.

Este tipo de garantia, es obligacién solicitarla cuando las contrataciones superen las 1.000 U.T.M,,
de no ser asi, quedara a criterio de las bases que generen la respectiva licitacién.

Paso 1

Generar solicitud de Boleta de Garantia por Seriedad de la Oferta en las Bases de Licitacion: El
peticionario del requerimiento serd el encargado de solicitar ta BGSO en el p e Jicitacion.
Paso 2

Subir al portal- dﬁ compra el requerimiento: El encargado de la s§
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operador debera subir al portal de www.mercadopublico.cl la respectivas bases en el ID
correspondiente donde se solicitara las boleta de garantias.

Paso 3
Recepcion de la solicitud de la BGSO: El proveedor recepciona en su escritorio de compra virtual
las Bases Administrativas que solicitan el documento bancario de la BGSO.,

Paso 4
Recepcién Conforme: El proveedor tiene dos alternativas:

Paso 5
Si es No: No se genera la participacion del proveedor en el Proceso de Licitacién del INACH.

Paso 6
Si es Si: Se genera la participacion del proveedor en el Proceso de Licitacién solicitado por la
Seccion de Adquisiciones, a través del portal Mercado Publico.

Paso 7

Entrega del documento bancario BGSO: El proveedor entrega fisicamente la BGSQ, de acuerdo a
lo solicitado en las Bases de Administrativas, a la oficina de Partes del INACH, para su ingreso
oficial a la Institucion, de acuerdo a lo establecido en el articulo N°© 31, del Reglamento Ley NO©
19.886 Licitacion Publica.

Paso 8

Recepcion y Verificacion del documento bancario (BGSQ): La caucidn es recepcionada en la oficina
de Partes del INACH, la cual debera entregar en forma oficial al encargado o reemplazante en la
Seccién de Finanzas quien debera custodiar, controlar y, responsabilizarse de dicho documento en
la caja fuerte, ademas la Oficina de Partes enviard escaneada la BGSO A LA Seccién de
Adquisiciones los cuales deberan revisar si la BGSO cumple con el articulo N° 31 del Reglamento
Ley N© 15.886 Licitacién Publica y lo solicitado en las Bases Administrativas.

Paso 9
Cumple: El Supervisor tiene dos alternativas:

Paso 10
No cumple: Si la Boleta no cumple con lo establecido en la Ley y en las Bases Administrativas esta
debe ser devuelta al oferente (queda fuera del Proceso de Licitacién).

Paso 11
Si cumple: Se realizara la evaluacién al proveedor para continuar con las etapas de la Licitacién
(Evaluacion Econdémica, Financiera y Juridica).

Paso 12

Proceso de Adjudicacién: Acto administrativo fundado, por medio del cual la entidad licitante
selecciona a uno 0 mas oferentes para la suscripcién de un Contrato de Bienes o Servicios, regido
por la Ley de Compras.
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Paso 14

No Adjudica: Devolucion de la BGSO por el peticionario del requerimiento quien retira las BGSO de
la seccién de Finanzas y entrega a la Oficina de Parte mediante un oficio para ser entregado al
proveedor.

11.2. Garantia de fiel cumplimiento (BGFC)

El adjudicatario debera garantizar el fiel y oportuno cumplimiento del contrato, una vez producida
la adjudicacion, mediante otra Boleta de Garantia, denominada Boleta de Garantia por Fiel
Cumplimiento (BGFC) la que reemplazara la caucidn inicial (Boleta de Garantia por Seriedad a la
Oferta), a favor del INACH, cuyo valor sera entre un 5% y un 30% del monto del contrato, salvo
lo dispuesto en los articuios 42 y 69 del Reglamento de la Ley N° 19.886, sugiriéndose solicitarla
por el porcentaje del 10%.

El INACH debera establecer en las Bases Administrativas el monto, el plazo de vigencia, la glosa
que debe contener y si la boleta debe expresarse en pesos chilenos u otro tipo de cambio.

La Boleta de Garantia debe ser entregada fisicamente en la oficina de Partes del INACH, la cual
debera entregar en forma oficial al encargado o reemplazante en la Seccion de Finanzas quien
debera custodiar, controlar y, responsabilizarse de dicho documento en la caja fuerte, ademas la
Oficina de Partes enviara escaneada la BGFC A LA Seccién de Adquisiciones

La BGFC, debera ser pagadera a la vista, tomada por uno o varios integrantes del adjudicatario y
tener el caracter de irrevocable.

El peticionario, solicitaran a todos los proveedores adjudicados, el mismo monto de la BGFC, no
pudiendo establecer diferencias entre los distintos proveedores o empresas.

Este tipo de garantia, es obligacion solicitarla cuando las contrataciones superen las 1.000 U.T.M.;
de no ser asi, quedara a criterio de las bases que generen la respectiva licitacion,

11.3. CICLO DE LA BOLETA DE GARANTIA DE FIEL CUMPLIMIENTO (BGFC)

Paso 1
Generar la Orden de Compra en el sistema: Actividad que deben realizar en la Seccién de
Adquisiciones.

Paso 2
Envio de datos del proveedor adjudicado: El Supervisor de la Seccién de Adquisiciones, debera
enviar al peticionario y Asesora Juridica, los datos del proveedor que se adjudicé la compra.

Paso 3
Recepcidén de los datos proveedor adjudicado: La Asesoria Juridica, confeccionaran el Contrato de
Servicio o de Compra, conforme a los datos del proveedor.

Paso 4
Citar al proveedor: En este proceso la Asesoria Juridica citaran al proveeg
Licitacion - para que firme el contrato y a su vez entregue la Boleky

Cumplimiento (s“egpn lo establecido en la Ley de Compras N° 19.886
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N© 68), contra entrega de la Boleta de Seriedad de la Oferta, la que el proveedor entregé al inicio
del Proceso de Licitacién,

Paso 5
Envio de la BGFC al encargado o reemplazante en la Seccién de Finanzas quien debera custodiar,
controlar y, responsabilizarse de dicho documento en la caja fuerte.

Paso 6

Control de la BGFC: El control lo efectuaran el jefe del Departamento de Presupuesto a través, de
una planilla Excel o un Sistema Informatico creado para tal efecto, el cual debe contener como
minimo los siguientes campos:

Nombre del proveedor
RUT del proveedor

N© de Licitacion

Nombre del banco

N° de la boleta de garantia
Monto boleta garantia
Fecha emisién

Fecha de vencimiento

Paso 7
Si la BGFC vence, tiene dos opclones.

Paso 8:
Vencimiento y continuacion de Contrato: Antes de vencer la BGFC se procede a contactar al
adjudicatario a objeto de renovar la Boleta en mencion.

Paso 9

Vencimiento y término de Contrato: Una vez vencido el Contrato se procede a contactar al
adjudicatario a objeto de hacer la devolucion de la Boleta acuerdo a los plazos establecidos en las
Bases Administrativas para este efecto.

Paso 10

Cobro de la Boleta de Garantia de Fiel Cumplimiento: El cobro de la Boleta se hara efectivo al no
cumplirse las clausulas estipuladas en el contrato previa notificaciéon escrita al adjudicatario e
Informe Técnico del usuario requirente. Dicho procedimiento sera efectuado por el peticionario, la
cual debera coordinar directamente con la Asesoria Juridica del Servicio.

12. Reclamos

Los reclamos seran canalizados por escrito a través de la pagina web institucional o a través de la
pagina web de Chilecompra.

Incidentes externos
Los incidentes externos son todas las situaciones irregulares, que involucren a Funcionarios del

eficiencia de los procesos de compra o contratacién.
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Para dar respuesta cuando existe un reclamo relacionado con una adquisicion, el Jefe de
Presupuesto y Costos convocara al Jefe del Departamento de la Unidad Requirente y a la Asesoria
Juridica para constituir una comisién especial, que deberd determinar las acciones a seguir en
relacion a reclamo dentro de las 48 horas ocurrido el incidente.

13. Organigrama del Instituto Antartico Chileno

2.- DEJASE sin efecto todo acto administrativo anterior dictado sobre esta materia.

3.- REMITASE copia de esta Resolucién al Departamento de Presupuesto y Costos para su
congcimiento y cumplimiento.
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