Intendencia

tegicn del Maule

REF. : Aprueba Manual de Procedimientos de
Adquisiciones de la Intendencia Regién del
Maule.-

RESOLUCION EXENTA N° F 526

TALCA, 19 de Abril de 2016.-

VISTOS:

1.- Los articulos 111y 112 de la Constitucion Politica del Estado.

2- LaleyN°19.175de 1992, sobre Gobierno y Administracion Regional y sus modificaciones.

3.- EI DFL N° 1/19.653 de 2001, que fija el texto refundido, coordinado Yy sistematizado de la Ley
Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracion del Estado N° 18.575.

4.- Laley N°20.882 de Presupuestos del Sector Publico para el afo 2016.

5.- La Ley N° 19.886 de 2003, de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacion
de Servicios.

6.- El Decreto Supremo Ne 250 de fecha 09.03.2004, del Ministerio de Hacienda, publicado en el
Diario Oficial del 24.09.2004, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 19.886.

7 . La Resolucion N° 1600 de 2008, de la Contraloria General de la Republica.

CONSIDERANDO:

1. Que es necesario actualizar el Manual de Procedimientos de Adquisiciones de la Intendencia
Regién del Maule, para el presente afio 2016.

RESUELVO:

1 -APRUEBASE, el Manual de Procedimiento de Adquisiciones de la Intendencia Region del
Maule afio 2016.

2 - INCORPORASE, el texto integro del Manual referido, a la presente resolucion, de la que se
entendera formar parte integrante para todos los efectos legales, y que €8 del tenor siguiente:
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Manual de Procedimientos de Adquisiciones

Este manual se refiere a todos los procedimientos relativos a la contratacion, a titulo
oneroso, de bienes o servicios para el desarrollo de las funciones de Ia institucion,
es decir, a todas las adquisiciones y contrataciones reguladas por la Ley N° 19.886.

El objetivo de este manual es definir la forma en comin que esta institucion realiza
los procesos de compra y contratacion para el abastecimiento de bienes y servicios
para su normal funcionamiento, los tiempos de trabajo, coordinacion y comunicacion
y los responsables de cada una de las etapas del proceso de abastecimiento.

Este manual sera actualizado, conocido y aplicado por todos los funcionarios y
trabajadores de esta institucion.

El Proceso de Compras:

Definicién del Proceso de Compras: en el marco de este manual de procedimientos
el proceso de compras se entiende como la actividad realizada por una organizacion
para conseguir aquelios bienes y servicios que requiere para su operacion y que son
producidos o prestados por terceros. Este concepto implica incorporar en la
definicién de proceso todas aquellas actividades que se relacionan con la compra o
contratacion, desde |la detecciéon de necesidades hasta la extincion de la vida til del
bien o servicio.

Principios orientadores de los Procesos de Compra y Contrataciones del Sector
Publico:

o Eficacia: constituye el logro especifico de compra o contratacién de un bien o
servicio requerido por un cliente interno y éste corresponde a una necesidad
objetiva de la organizacién relacionada con el cumplimiento de sus fines y
propésitos.

e Eficiencia: constituye la utilizacién adecuada de los recursos y tiempo
involucrados en las compras, orientado por la necesidad de obtener mejores
resultados expresados en calidad y cantidad de los bienes y servicios
adquiridos en funcién del presupuesto disponible. Es decir, lograr economia
de procedimientos y opciones mas ventajosas a partir de un presupuesto
disponible, lo cual se traduce en comprar mas y mejor al mismo precio 6
requerir menos de determinados bienes o servicios en el tiempo a partir de
acciones mas eficientes.

e Transparencia: como se trata de recursos publicos, es necesario que los
procesos de compras y contrataciones den garantias de transparencia a
todos los actores implicados. Se trata de cuidar que la informacion se
encuentre disponible para quien lo requiera, de manera de evitar situaciones
indebidas, discriminatorias, que atenten contra la competencia y/o no eviten
la colusion en los procesos de compras.
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que regula el proceso de compra:

Ley N°19.886, de bases sobre Contratos Administrativos de Suministros y
Prestacién de Servicios, en adelante “Ley de Compras y sus modificaciones”.
Decreto N° 250, de 2004, 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 N° 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 exencidn del tramite de Toma de Razén.

Ley de Presupuesto del Sector Publico que se dicta cada afio.

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 afio a afio, en
virtud a los contenidos que incorpore la Ley de Presupuesto.

Ley de Probidad N° 19.653

Ley sobre documentos electronicos, firma electrénica y servicios de
certificacién de dicha firma N° 19.799.

Politicas y condiciones de uso del sistema mercadopublico, instruccion de la
Direccion de Compras y Contrataciones Publicas que emite para uniformar la
operatoria en el portal de mercadopublico.

Directivas de la Direccion de Compras y Contrataciones Publicas.

Resolucién N° 823 de 30/10/2006, que aprueba el Reglamento Interno de la
Intendencia Regién del Maule.

PROCEDIMIENTO PARA LA ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS

proceso de compras se ejecuta mediante procedimientos y normas

administrativas de control interno, los cuales se precisan en este documento; esta
dentro de las funciones del Departamento de Administracion de Finanzas de la
Intendencia.

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

Adjudicacién: Acto administrativo fundado, por medio del cual se selecciona a uno
o mas oferentes para la suscripcion de un contrato de suministro o servicio.

Adjudicatario: Oferente al cual le ha sido aceptada una oferta o una cotizacion en
un Proceso de Compras, para la suscripcién de un contrato definitivo.
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Adquisicién: Compra de bienes de uso 0 consumo y/o servicios necesarios para el
normal funcionamiento de las Unidades y de las actividades que realizan. Las que se
concretan con la emisiéon de una Orden de Compra.

Bases: Documento aprobado mediante un acto administrativo que contiene el
conjunto de requisitos, condiciones y especificaciones administrativas y técnicas,
establecidos por la institucion, que describen los bienes y servicios a contratar y
regulan el proceso de compra y el contrato definitivo.

Catadlogo de Convenios Marco: Lista de bienes y/o servicios y sus
correspondientes condiciones de contratacion, previamente licitados y adjudicados
por la Direccion de Compras (ChileCompra) y puestos en el Sistema de Informacién
(www.mercadopublico.cl).-

Condiciones de Uso: Documento Emitido por la Direccién de Compras que regula
Politicas y Condiciones de Uso del Sistema www.mercadopublico.cl).-

Convenio Marco: Procedimiento de contratacion realizado por la Direccion de
Compras, para procurar el suministro directo de bienes y/o servicios a las Entidades.

Direccion de Compras: Ley N° 19.886 de Bases Sobre Contratos Administrativos
de Suministro y Prestacion de Servicios.

Licitacibn o Propuesta Privada: Procedimiento administrativo de caracter
concursal mediante el cual se realiza un llamado publico, convocado a los
interesados para que, sujetandose a las bases fijadas, formulen ofertas.

Licitacibn o Propuesta Publica: Procedimiento administrativo de caracter
concursal mediante el cual se invita a determinadas empresas, para que,
sujetandose a las bases fijadas, formulen propuestas, de entre las cuales se
seleccionara y aceptara la mas conveniente.

Manual: E| presente Manual de Procedimientos Administrativos.

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

Proceso de Compras: Corresponde al proceso de compras y contratacién de
bienes en la ley de Compras y en el Reglamento, incluyendo los Convenios Marcos,
Licitacion Privada y Trato o Contratacion Directa.

Reglamento: El reglamento de la ley de Compras.
Sistema de Informacién: Sistema de informacion de compras y contratacion publica

para la compra y contratacion electronica, administrado por la Direccion de Compras,
que permite efectuar los Procesos de Compra.
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Términos de Referencia: Pliego de condiciones que regula el proceso de trato o
Contratacion Directa y la forma en que deben formularse las cotizaciones.

Trato o Contratacién Directa: Procedimiento de contratacion que por la naturaleza
de la negociacion debe efectuarse sin la concurrencia de los requisitos sefialados
para la Licitacion Publica o Privada.

3. ORGANIZACION DEL ABASTECIMIENTO EN LA INSTITUCION

Las adquisiciones realizadas por el servicio se refieren principalmente a la Partida
Presupuestaria de la Intendencia Regional y otras fuentes de financiamiento que por
Decreto se convengan y regulen, tales como Orasmi, Fondos de Emergencia,
Seguridad Ciudadana y otros programas, etc.

3.1 En los procedimientos de compra intervienen los siguientes entes y cuyas
responsabilidades son:

o Jefe del Servicio: responsable de generar condiciones para que las areas de
la organizacién realicen los procesos de compra y contratacion de acuerdo a
la normativa vigente, preservando maxima eficiencia y transparencia en los
procesos de compra. Asi también responsable de la elaboracion, publicacion
y control de cumplimiento de presente manual.

e Administrador del Sistema Mercadopublico: nombrado por la autoridad de la
institucién, corresponde a un perfil del sistema www.mercadopublico.cl, el
cual es responsable de:

- Crear, modificar y desactivar usuarios

- Determinar perfiles de cada usuario, como supervisores y compradores.

- Crear, desactivar y modificar unidades de compra

- Modificar y actualizar la informacion institucional registrada en el sistema.

- Preparar las respuestas a posibles reclamos, presentados por usuarios a
través del Portal www.mercadopublico.cl

e Administrador Suplente del Sistema Mercado publico: Es responsable de
administrar el Sistema de Mercado publico en ausencia del administrador y
es nombrado por la autoridad de |a institucion.

e Unidades Funcionales y Programas Especificos: Requerimientos de los
bienes y/o servicios para lo que deben proporcionar informacién detallada de
los bienes y o servicios solicitados y cuando corresponda especificaciones
técnicas de los bienes y o servicios requeridos.

e Unidad de Adquisiciones: Unidad dependiente del Dpto. de Administracién y
Finanzas, encargada de coordinar la gestion de abastecimiento de la
institucion y gestionar los requerimientos de compra que generen los
usuarios. En su labor debe aplicar la normativa vigente de compras publicas,
el presente manual y toda otra normativa relacionada.
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o Departamento de Administracién y Finanzas: A través del area de
adquisiciones a este departamento le corresponde:

a.

b.

Coordinar y asesorar en materias propias del proceso

Supervisar y revisar los documentos y actos administrativos
necesarios para los llamados a licitacion y adjudicacion que
corresponda.

Colaborar en la elaboracién y revision de bases administrativas

Publicar y adjudicar en el Sistema de Informacién las licitaciones
respectivas.

Tramitar y coordinar con la Unidad Juridica la pertinencia y
oportunidad de los actos administrativos.

Recepcionar Boletas de Garantias de seriedad de la oferta y fiel
cumplimiento de contrato. La Intendencia nombrara a una
funcionaria del Dpto. de Administracion y Finanzas para su
custodia y seguimiento, de tal manera de mantener un registro
de éstas y confeccionar un acta para la devoluciéon de aquellas
que aquellas boletas vencidas.

Bodega: Seccién dependiente del Dpto. de Administracion y
Finanzas, encargada del almacenamiento, registro y control de
los stocks de articulos, materiales e insumos, que se requieren
para el normal funcionamiento de la institucion.

Unidad Juridica: Con respecto a un proceso de licitacién, debe:

h.

Velar por la legalidad del proceso.

Revisar, confeccionar y aprobar cada uno de los actos
administrativos que intervienen en el proceso.

Preparar las bases administrativas de las licitaciones en
coordinacién con las unidades y/o programas involucrados

Gestionar y coordinar, con los Organismos pertinentes, sobre
documentos que requieren aprobacion legal antes de su
publicacién.

Asesorar juridicamente a todas las unidades funcionales y
programas especificos que administra la Intendencia Regional.
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Comision Evaluadora: A esta Comision le corresponde:
Participar en los procesos de apertura de licitaciones.
Participar en las evaluaciones de las propuestas recibidas.

Informar y asesorar a las autoridades sobre las resoluciones que se
adopten.

Conocer y evaluar informes relativos a propuestas de adjudicacion.

Levantar un cuadro de evaluacion de ofertas, indicando el proveedor
adjudicado, firmada por los integrantes de la comision evaluadora.

Comité de Adquisiciones: Este comité tendra como objetivos principales asesorar
al Jefe Superior de la institucién en todas las materias relativas a la Ley N° 19.886
de Compras y su reglamento. En particular, le correspondera, realizar un estudio,
evaluacién y acordar y decidir procedimientos o tipos de contrataciones a efectuar al
interior de la institucién, velando porque en los procesos de adquisiciones o
contrataciones se apliquen los mecanismos que correspondan acorde a la normativa
vigente y las mismas no sean fragmentadas. El referido Comité estara integrado por
los siguientes funcionarios:

o El Jefe de Gabinete
El Asesor Juridico
El Jefe del Dpto. Administracion y Finanzas
El Jefe del Dpto. Social
El Jefe de Comunicaciones y Relaciones Publicas
El Coordinador de Gestion
El Coordinador de Seguridad Publica

Asimismo, podra integrarse a él, en calidad de invitada, la funcionaria Encargada de
compras del Servicio. Ademas sera requisito habilitante para integrar este Comité,
que todos sus miembros se encuentren debidamente acreditados por la Direccion de
Compras y Contratacion Publica, acorde a los perfiles de cargos correspondientes.

3.2 Competencias de las personas involucradas en el proceso de Abastecimiento:

Se entiende como competencia los conocimientos, técnicas y habilidades con que
deben contar las personas involucradas en los procesos de abastecimiento de la
institucion. Dichas competencias deben ajustarse a los perfiles establecidos por la
Direccién de Compras y Contratacién Publica.
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3.3 Procedimientos del Proceso de Compra ; Condiciones Basicas

Las practicas habituales del proceso de compras requieren cumplir formalidades que
a continuacion se sefialan y, segln sea el solicitante y la solicitud, tienen un
tratamiento diverso.

Los requerimientos deberan oficializarse mediante un documento detallado 6, en los
casos que lo amerite, electronico y enviarse al Departamento de Administracion y
Finanzas al funcionario encargado de Adquisiciones considerando un plazo minimo
de anticipacidn entre el llamado y recepcién de ofertas, de acuerdo a los siguientes
parametros:

Para contrataciones menores a 100 UTM: 5 dias corridos.

Para contrataciones entre 100 y 1000 UTM : 10 dias corridos, pudiendo rebajarse
hasta 5 dias corridos.

Para contrataciones iguales o superiores a 5.000 UTM: 30 dias corridos, pudiendo
rebajarse hasta 10 dias corridos.

Para contrataciones iguales o superiores a 1.000 UTM e inferior a 5.000 UTM: 20
dias corridos, pudiendo rebajarse hasta 10 dias corridos.

El formulario de requerimiento enviado contendra al menos:
- Individualizacion detallada del producto o servicio a contratar.
- Cantidad requerida.
- Monto total estimado de 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.

En todos los casos se debera evitar que los procesos se cierren en dias sabados o
domingos, ni un dia lunes antes de las 15:00 hrs., con el objeto de dar la mayor
facilidad a los participantes para ofertar.

Toda adquisicién de bienes o contratacion de servicios que realice la institucién,
debera realizarse a través de www.mercadopublico.cl. Este sera el medio oficial
para la publicidad de los llamados a licitaciones o trato directo.

a) Compras y Contrataciones inferiores a 3 UTM: En estos casos, el Jefe del
Dpto. de Administracion y Finanzas, en conjunto con el area de adquisiciones,
resolvera respecto de los requerimientos, de acuerdo a las siguientes reglas
= Requerimiento previo, por escrito, de la Unidad requirente, enviado por

oficio, memorandum, correo electronico u otro medio.

*» La Unidad requirente del bien o servicio a adquirir debera fundamentar
claramente en el oficio, memorandum, correo electrénico, la razén o
motivo que origine su adquisicién, lo cual debera quedar registrado en la
respectiva resolucion de compra.

= Es obligatorio anexar al oficio, memorandum, correo electrénico, 3
cotizaciones de distintos proveedores.



ol Intendencia
SRR

b) Compras y Contrataciones bajo 10 UTM: En estos casos si las contrataciones
son iguales o inferiores a 10 Unidades Tributarias Mensuales, el fundamento
de la resolucion que autoriza dicha contratacion se referira Unicamente al
monto de la misma y se requerira de 3 cotizaciones de distintos proveedores.

c) Compras y Contrataciones superiores a 3 UTM e inferiores a 100 UTM: En
estos casos el Jefe del Dpto. de Administraciéon y Finanzas estudiara y
resolvera en conjunto con el area de adquisiciones y autorizara estas
compras y contrataciones y se procedera de acuerdo a las siguientes reglas
* Requerimiento previo por escrito y en forma detallada del Dpto. que

formula la peticion, el que deberé ser autorizado por el Jefe del Dpto. de
Administracion y Finanzas, en funcion de la fundamentacion de su
adquisicion y disponibilidad presupuestaria.

» Es obligatorio que La Unidad requirente remita al area de adquisiciones
los contenidos basicos de términos de referencia y bases de licitacion de
tal manera de establecer los aspectos fundamentales tales como,
definicién técnica del bien o servicio, plazos, garantias, forma de pago y
toda aquellas caracteristicas necesarias para la individualizacion del bien
0 servicio a adquirir. Las bases de licitacién deberan ser revisadas por el
Dpto. Juridico.

= El area de adquisiciones publicara los llamados a licitacién y cotizara a
través del Sistema de Informacion www.mercadopublico.cl, salvo los casos
sefialados en el Articulo 62 del Reglamento de la Ley de Compras y
Contrataciones N° 19.886.-

» Se deberan subir al portal www.mercadopublico.cl, Las resoluciones que
aprueban las bases respectivas, que las modifiqguen o aclaren y todos los
demas actos administrativos que se realicen durante los procesos de
adquisicion.

» Los cuadros comparativos que se elaboren sobre la base de la
informacién recibida a través del sistema, deben ser completos y fundados
y atenderan a todos los criterios de evaluacién definidos. Para esto, se
debera levantar acta de evaluacion firmada por la comisién evaluadora, la
cual debera estar conformada por 3 funcionarios del Servicio.,
excepcionalmente por un funcionario externo a la entidad. Dicho cuadro
evaluativo se debera subir al portal www.mercadopublico.cl.-,

» La resolucién de adjudicacion debera ser firmada por el Jefe del Servicio,
previa revision y visto bueno del asesor juridico y del Jefe de
Administracion y Finanzas. Es obligacion de la encargada de
adquisiciones subir archivo que contenga toda la informacioén respecto a
la adjudicacion.

d) Compras y Contrataciones Superiores a 100 UTM
s Se seguiran las mismas reglas establecidas precedentemente.
» Se debera establecer en Ias bases de licitacion si se suscribira contrato o
sélo se emitira la orden de compra.

10
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4.- PROCEDIMIENTO PLANIFICACION DE COMPRAS

La encargada de Adquisiciones elaborard anualmente el Plan de Compras de la
Institucion en base a los antecedentes emitidos por cada Dpto de esta Intendencia.
Ademas se considerara nimero de personas que componen cada departamento,
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 y la disponibilidad presupuestaria.

5.- TRAMITACION DE SOLICITUDES

Toda documentacion referida a una solicitud de compra de bien y/o servicio debera
ser enviada al departamento de Administracién y Finanzas para la tramitacion
correspondiente, asi como también los documentos soportantes para el pago.

fl.

Solicitudes de pedidos para materiales de uso frecuente:

Se refiere a todos aquellos articulos necesarios para el normal
funcionamiento de la oficina y el personal que alli labora. Estos articulos
se mantienen, generalmente, almacenados como stock permanente en
bodega y disponibles para las Unidades funcionales de la Intendencia
Regional.

La sola expedicién de un documento, escrito o via correo electrénico, al
encargado de adquisiciones y firmado por el Jefe de la Unidad, o en quien
este haya delegado la responsabilidad, y en el cual que especifique el
producto requerido, sera condicion de despacho.

El encargado de Bodega, debera mantener un registro de los productos
suministrados de acuerdo a un estandar de oportunidad y pertinencia y
procurar los medios o formularios que hagan mas expedito este tramite.

Los Programas deben informar a Administracion y Finanzas sobre estos
requerimientos y solicitar su adquisicion, quien a su vez, procedera a
publicar y/o adjudicar, segun sea el <caso, en el sitio
www.mercadopublico.cl.-

Solicitudes de Adquisicién de equipos computacionales, software,
hardware, periféricos y otros relacionados.

Toda solicitud que se refiera a la adquisicién de productos o servicios
computacionales, impresoras, hardware, software, periféricos,
componentes, redes de comunicacion, y otros relacionados con el area
informatica, debera ser de conocimiento de la Divisién Informatica del
Ministerio del Interior y adjuntar todos los antecedentes que haga mencién
a las caracteristicas o condiciones técnicas que requiere la adquisicion.

11
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3. Otras solicitudes de adquisicion de bienes y/o servicios.

Se refiere a las solicitudes de compra o contratacion de otra indole y que
no esta especificado en las indicaciones anteriores.

6.- PROCEDIMIENTO DE ADQUISICION Y EVALUACION
1. Sobre la documentacion requerida

a. Las unidades funcionales y programas dependientes de la
Intendencia Region del Maule, envian documento, con numero y
fecha, que especifique el bien o servicio solicitado, procurando un
maximo de detalle, el precio estimado del requerimiento y ademas,
el argumento que justifique la peticién.

b. El documento debera estar firmado por el jefe de la unidad o
programa o, en su defecto, por la persona en que haya delegado
esta funcién, siempre y cuando tenga la calidad juridica de planta
0 contrata.

c. La Jefatura de la Unidad administrativa evaluara la solicitud, dicha
evaluacion debera estar acorde a la disponibilidad presupuestaria
y posteriormente la Encargada de Adquisiciones de la Intendencia
Regional revisara la solicitud y emitira la orden de compra o se
subira al portal la licitacion, segun sea el caso.

d. La encargada de adquisiciones comunicara al solicitante a través
del medio mas expedito el ID de la adquisicion.

2. Sobre las solicitudes aprobadas
Una vez recibida la solicitud en el Dpto. de Administracion y Finanzas, se
llevara a cabo la gestiébn de compra via Convenio Marco 6 en su defecto
la licitacion publica respectiva, consistente en

a. Dictar la resolucion que aprueba el requerimiento.

b. Efectuar el ingreso de la licitacién al sistema de informacion
( www.mercadopublico.cl).-

c. Solicitar al usuario supervisor, validamente registrado en
www,mercadopublico.cl, la publicacion en el sitio internet, para lo
cual debera:

e Adjuntar resolucion, con fecha y numero, que aprueba las bases
de licitacion.

12
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) Sobre las solicitudes de adjudicacion

Una vez cerrada la licitacion y recibidas las ofertas en el Sistema de
Informacion, procede: Evaluar las ofertas de acuerdo a los criterios de evaluacion
establecidos en las bases. Los criterios de evaluacion son parametros
cuantitativos, cualitativos 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 calificacion de los oferentes y cualquier otro antecedente
que sea relevante para efectos de la adjudicacion. Esta evaluacion debera ser
realizada por funcionarios que sean parte de la comision evaluadora.

Los criterios de evaluacién se pueden clasificar en criterios economicos, técnicos
y administrativos.

e Criterios econdmicos: Tiene que ver con el mejor precio final que se
obtiene del producto o servicio a adquirir.

e Criterios Técnicos: Tiene que ver con garantia, servicio post venta,
experiencia del oferente, plazo de entrega, infraestructura, solidez
financiera, calidad técnica, cobertura del bien o servicio a adquirir.

o Criterios Administrativos: Tiene que ver con cumplimiento de
presentacion de los antecedentes administrativos y legales que se
solicitan a los oferentes, tales como, certificados de la inspeccién del
trabajo, constitucion y vigencia de la sociedad, declaraciones juradas.

La aplicacion de los criterios debe ser realizada Unicamente en funcién de los
parametros y ponderaciones debidamente establecidos en las respectivas
bases de licitacion.

Para determinar los criterios de evaluacién es necesario tener claro los
objetivos de la contratacién, los que deben estar asociados a variables
cuantificables de tal manera de poder medir el cumplimiento de los objetivos.

Para llevar a cabo la evaluacion se debera tener en cuenta lo siguiente:

a. Que la encargada de Adquisiciones, a cargo de la licitacién, baje
del sitio www.mercadopublico.cl, todos los antecedentes que
acompanan a la oferta y enviar dichos antecedentes a la Unidad
Solicitante para su evaluacion.

b. El Comisién Evaluadora debera firmar el Cuadro de Evaluacion de
Ofertas, realizado este proceso, la Encargada de Adquisiciones
por oficio remitira todos los antecedentes al Dpto. Juridico para
dictar la Resolucion de adjudicacion, detallando: 1D de la
adquisicién y justificacion de la oferta adjudicada.

c. Paralelamente la Resolucion de Adjudicacion respectiva debe
proseguir los tramites y firmas que le son pertinentes.
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7. DE LA ADJUDICACION EN EL SISTEMA DE INFORMACION.

Una vez que estuvieren todos los antecedentes en orden, el Departamento de
Administracion y Finanzas, a través del Usuario Supervisor, adjudicara y emitira la
Orden de Compra en el sistema www.mercadopublico.cl. Al mismo tiempo:

1. Informara a la Unidad requirente sobre la adjudicacién, si
correspondiese.

2. Toda Orden de Compra emitida tendra como respaldo la
documentacion de soporte del proceso de adquisiciones efectuado para
la compra del bien o servicio.

Todo lo sefialado en los puntos precedentes es regla general y las Unidades y
Programas dependientes deben velar porque el proceso se lieve a cabo en la forma
descrita. Para ello, al solicitar la contratacion de bienes y servicios, deberan
considerar todos los plazos que se requieren para dicho proceso se haga en forma
completa y oportuna.

Cualquier Excepcién a la norma debera ser autorizada previamente por el Jefe de
Servicio y conocimiento de la Unidad de Adquisiciones. Aun asi, no es excluyente de
la informacion que se debe proporcionar al sistema www.mercadopublico.cl.

8. SOBRE LAS EXCEPCIONES

E! procedimiento general sefiala que todas las compras y contrataciones que realiza
el servicio deben realizarse a través del Sistema de Informacion. De esta manera se
vela por la transparencia y la eficiencia de las compras, se preserva la igualdad de
competencia y se da cumplimiento al debido proceso.

De igual forma hay algunas excepciones, establecidas claramente en la normativa
vigente, y que es facultad del Jefe de Administracion y Finanzas indicar la
procedencia de su aplicacion.

1. Exclusiones del sistema de informacion

La Direccion de Compras y Contratacion Publica (DCCP) es el
organismo que establece las politicas y condiciones de uso del Sistema
de Informacién. Es asi como considera algunas contrataciones y gastos
excluidos de mercadopublico.cl las que en |la actualidad se refiere a:

a. Toda aquella informacion relativa a contrataciones calificada
como de caracter secreto, reservada o confidencial, en
conformidad a la ley.

b. Gastos de representacion.

c. Impuestos, tales como:
14
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i Permisos de circulacion.

. Derechos Municipales.

ii. Contribuciones de bienes raices.
iv.  Patentes Municipales.

V. Permisos de construccion.
vi.  Tasa de embarque.
vii.  Derechos y gastos aduaneros.
viii. Pago de derecho de aseo de propiedad fiscal.
IX. Otros impuestos pagados por el Servicio.
X. Peajes
Xi. Gastos del Conservador de bienes Raices.
d. Consumos basicos, tales como:

I Agua, Luz, Gas.

il. Telefonia fija, solo si en la zona donde se provee el
servicio, existe proveedor unico. En caso contrario, se
debera realizar un proceso de contratacion (de
suministro), a traveés del sistema y, en ambos casos se
debera publicar todo el proceso de compra.

No se considera en esta categoria los gastos de
telefonia de larga distancia y movil, los cuales siempre
deberan contratarse a traveés del sistema.

e. Arriendo de inmuebles.

f. Gastos comunes de edificios o comunidades.
g. Gastos bancarios.

h. Gatos Notariales.

i. Compras imputables a caja chica.
j- Adquisiciones inferiores a UTM 3, sin perjuicio de que se

determine efectuar este proceso en el sistema. Para este
efecto se incorpora el siguiente formulario de cotizacién:

15



COTIZACION

La Intendencia Region del Maule, requiere cotizar lo siguiente:

Cantidad Producto Precio Unitario (S$) Precio Total (S)

Nombre
Rut

Fecha

Firma, Timbre y Rut

2. Aspectos de los Procesos de Contratacion que pueden efectuarse
fuera del Sistema.

Soélo se podra establecer en las bases de licitacion y/o en los términos
de referencia, las etapas, documentos u otros aspectos del proceso
que no pueden realizarse por medios digitales o electronicos, los que
deberan realizarse fuera del Sistema de Informacioén, indicando en cada
caso la forma en que debe procederse.

3. Licitaciones en soporte papel: Las entidades podran efectuar los
Procesos de Compra y la recepcion total o parcial de ofertas fuera
del Sistema de Informacion, en las siguientes circunstancias:

a) Cuando existan antecedentes que permitan presumir que los posibles
proveedores no cuentan con los medios tecnologicos para utilizar los
sistemas electronicos o digitales establecidos de acuerdo a reglamento,
todo lo cual debera ser justificado por la entidad licitante en la misma
resolucion que aprueba el llamado a licitacién.

b) Cuando haya indisponibilidad técnica del Sistema de Informacion,
circunstancia que debera ser ratificada por la Direccién.

¢) Cuando en razén de caso fortuito o fuerza mayor no es posible efectuar
los procesos de compra a traveés del Sistema de Informacion.

16
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d) Cuando no exista de manera alguna conectividad en la comuna
correspondiente a la Entidad Licitante para acceder u operar a través del
Sistema de Informacién.

e) Tratdndose de contrataciones relativas a materias calificadas por
disposicién legal o por decreto supremo como de naturaleza secreta,
reservada o confidencial.

En el caso de las garantias, planos, antecedentes legales, muestras y demas
antecedentes que no estén disponibles en formato digital o electronico, podran
enviarse a la entidad licitante de manera fisica, de acuerdo a lo que establezcan en
cada caso las Bases.

Estos temas se refieren, entre otros a:

a. Recepcion de antecedentes legales de los oferentes.

b. Recepcién de garantia de seriedad de |a oferta.

c. Muestras de productos.

d. Reuniones aclaratorias.

e. Envio de maquetas, planos o disefios que no pueden
digitalizarse.

f. Visitas a terrenos.

g. Pruebas.

Sin embargo existe una restriccion legal en el articulo 18° inciso 2° de la ley N°
19.886 que impide adjudicar ofertas que no se hayan recibido por el sistema, no
obstante el reglamento determinara los casos en los cuales es posible desarrollar
procesos de adquisicion y contratacion sin utilizar los referidos sistemas.

9.- DETERMINACIQN Y REQUISITOS DE LOS PROCESOS DE COMPRAS vy
CONTRATACION.

Las adquisiciones o contrataciones de bienes o servicios seran efectuadas por la
Intendencia Regién del Maule a travées de los Convenios Marcos, Licitacion Publica,
Licitacion Privada y trato o Contratacidn Directa, segun corresponda y en
conformidad a la Ley de Compras y al Reglamento.
A continuacion se detalla, en orden de prelacién, cada una de las modalidades:
9.1 CONVENIO MARCO

La Direccién de Compras y Contratacion Publica, mercadopublico, efectia

procesos licitatorios para suscribir Convenios Marco aquellos bienes vy
servicios de uso masivo y cotidiano de los Organismos Publicos, utilizando
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para ello como insumo, entre otros elementos, los planes anuales de compra
de cada Servicio

De acuerdo a la Ley N° 19886 de Compras Publicas, el uso de Convenios
Marcos de bienes y servicios que estén disponibles en el portal
www.mercadopublico.cl es obligatorio para la administracién Publica, a
menos que se obtengan condiciones mas ventajosas, de lo cual se debera
dar aviso a la Direccién de Compras y Contratacioén Publica.

1.

Procedimiento

El catalogo de Convenios Marco contiene los bienes y servicios
licitados por la DCCP, con la descripcion basica de sus condiciones y
caracteristicas.

a.

De acuerdo a lo anterior, Administracion y Finanzas o el
programa requirente, segun corresponda, debe consultar dicho
catadlogo antes de proceder a llamar a una licitacion publica,
licitacion privada o trato o Contratacién directa.

Si el catalogo contiene el bien y/o servicio requerido,
Administracion y Finanzas procedera a adquirirlo emitiendo
directamente al proveedor respectivo una orden de compra,
salvo que obtenga directamente condiciones mas ventajosas.

9.2 LICITACION PUBLICA

Procedimiento administrativo de caracter concursal mediante el cual la
Administracion realiza un llamado publico convocado a los interesados para que,
sujetdndose a las bases fijadas, formulen propuestas, de entre las cuales
seleccionara y aceptara la mas conveniente.

1.

2.

Circunstancias en que procede la Licitacion Publica

a.

Cuando no proceda la contratacién a través de Convenio
Marco.

Cuando las contrataciones superen las UTM 1.000, Ia
Licitacion Publica sera siempre obligatoria.

Componentes de la Licitacion Pablica

a.

El llamado a los proponentes a través del Sistema de
Informacién (www.mercadopublico.cl., Debera contener al
menos la siguiente informacion:

i. Descripcion del bien y/o servicio a licitar.

. Modalidades y fechas para las aclaraciones a las
bases.

18



Fecha y hora de la recepcion y apertura de las
ofertas.

V. Monto y modalidad de las garantias exigidas cuando
corresponda.
b. Establecer las bases de licitacion, incluyendo todos los

documentos que integren o deban integrar sus anexos. Los
contenidos minimos de la bases son:

vi.

Requisitos y condiciones que deben cumplir los
oferentes para que sus ofertas sean aceptadas.

Las especificaciones de los bienes y/o servicios que
se quieren contratar, las cuales deberan ser
genéricas, sin hacer referencia a marcas especificas.

En el caso que sea necesario hacer referencia a
marcas especificas, deben admitirse en todo caso,
bienes o servicios equivalentes de otras marcas o
genéricos agregandose a la marca sugerida la frase
‘0 equivalente”.

Las etapas y plazos de la licitacién, los plazos y
modalidades de aclaracién de las bases, la
entrega y la apertura de las ofertas, la evaluacion
de las ofertas, la adjudicaciéon y la firma del
Contrato de Suministro y Servicio respectivo y el
plazo de duracion de dicho contrato.

La modalidad de pago del Contrato de Suministro
y Servicio.

El plazo de entrega del bien y/o servicio
adjudicado.

La naturaleza y el monto de las garantias que la
entidad licitante estime necesarias para asegurar
la seriedad de las ofertas presentadas y el fiel y
oportuno cumplimiento del contrato definitivo, asi
como la forma y oportunidad en que se restituiran
a los oferentes dichas garantias. Los montos de
las garantias deberan ser suficientes, de manera
de asegurar la seriedad de las ofertas y el
cumplimiento del contrato definitivo, permitiendo
hacer efectiva eventuales multas y sanciones,
pero sin que desincentiven la participacién al
llamado de licitacion o propuesta.
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Este requisito sera obligatorio para las
contrataciones que superen las 1.000 UTM.

vii. Los criterios objetivos que seran considerados
para decidir la adjudicacién, atendido la
naturaleza de los bienes y servicios que se licitan,
la idoneidad de los Oferentes y cualquier otro
antecedente que sea relevante para efectos de la
adjudicacion .

Responder a las preguntas efectuadas por los proponentes, a
través del foro.

La recepcion, por sistema de las ofertas de los proveedores
excepcionalmente, y so6lo en los casos que determina el
Reglamento de la Ley de Compras, se podran recibir en
soporte papel.

La resolucion que resuelve la adjudicacion.

El texto del Contrato de Suministro y Servicio Definitivo, si lo
hubiere.

La orden de Compra enviada al adjudicatario a través del
Sistema.

9.3 LICITACION PRIVADA

Procedimiento administrativo de caracter concursal, previa resolucién fundada que lo
disponga, mediante el cual la Administracién invita a determinadas personas, para
que, sujetandose a las bases fijadas, formulen propuestas, de entre las cuales
seleccionara las mas conveniente.

1. Circunstancias en que Procede la Licitaciéon Privada

a.

Si en las licitaciones publicas respectivas no se hubieren
presentado interesados.

Las bases que se fijaron para la licitacién publica deberan ser
las mismas que se utilicen para contratar directamente o
adjudicar en licitacion privada. Si las bases son modificadas,
debera procederse nuevamente como dispone la regla
general.

Si se tratar de contratos que correspondieren a la realizacion
o terminacion de un contrato que haya debido resolverse o
terminarse anticipadamente por falta de cumplimiento del
contratante u otras causales, y cuyo remanente no supere las
1.000 UTM.
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En casos de emergencia, urgencia o imprevisto, calificados
mediante resolucién fundada del Intendente Regional, 0 en
quien haya delegado la funcidén, sin perjuicio de las
disposiciones especiales para los casos de sismo y catastrofe
contenida en la legislacién pertinente.

Obligaciones para Efectuar Licitacion Privada

a.

Solo sera admisible la Licitacion Privada previa resolucién
fundada que la disponga, publicada en
www.mercadopublico.cl.-

La invitacion a participar en Licitacion Privada debera
efectuarse a un minimo de tres Proveedores seleccionados a
través del Sistema de Informacion, que tengan negocios de
naturaleza similar a los que son objeto de la licitacion, a la que
se adjuntaran las respectivas Bases, debiendo otorgarseles
un plazo minimo para presentar las ofertas, que variara en
relaciéon a los montos de la contratacién.

Se debera invitar a proveedores respecto de los cuales se
tenga una cierta expectativa de recibir respuestas a las
invitaciones efectuadas.

Componentes de Licitacion Privada

a.

b.

La resolucion fundada que autoriza la licitacion privada.

La invitacion a las personas naturales o juridicas a participar
en la Licitacién Privada.

Las Bases se licitacion, incluyendo todos los documentos que
integren o deban integrar sus anexos.

Las respuestas a las preguntas efectuadas por los
proponentes, en los plazos establecidos en las Bases, sin
individualizar el nombre del interesado que formulé las
preguntas, a menos que las Bases permitan expresamente
dicha individualizacion.

La recepcidn de las ofertas de los proveedores.

La resolucion que resuelve la Adjudicacion.

El texto del Contrato de Suministro

La 6rden de compra
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4. Formulacion de las Bases

Para determinar el contenido de las bases se debe considerar la siguiente
informacién: 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 junto con la responsabilidad de cada
actor dentro del proceso.

Contenido de las bases:

a. Introduccion

b Objetivos de la licitacion

c Perfil y requisitos de los participantes

d. Etapas y plazos de la licitacion

e Calificacion e idoneidad de los participantes, lo cual sera validado con los
antecedentes legales y administrativos que los oferentes presenten en forma
fisica o que estén disponibles en el portal Chileproveedores.

f. Entrega y apertura de las ofertas
g. Definicién de criterios y evaluacion de las ofertas
h.  Contenido del contrato, objeto del contrato, plazo y duracion, administrador

del contrato, término anticipado, etc.
I Modalidad de pago.
J- Naturaleza y monto de las garantias de seriedad de la oferta, de fiel
cumplimiento de contrato y de anticipo cuando corresponda.
k.  Montos de las garantias, forma y oportunidad de la restitucion.
l. Multas y sanciones
En cuanto a las especificaciones técnicas de los bienes y servicios a contratar se
requiere lo minimo:
a. Descripcion de los productos/servicios
b.  Requisitos minimos de los productos.
C. Plazos de entrega del bien o servicio

Estas condiciones deben ser expresadas en forma genérica. De ser necesario hacer
referencia a marcas especificas, debe agregarse a la marca sugerida la frase “ o
equivalente”.

9.4 TRATO O CONTRATACION DIRECTA:

Procedimiento de contratacion que, por la naturaleza de la negociacién que conlleva,
deba efectuarse sin la concurrencia de los requisitos sefialados para la licitaciéon o
propuesta publica y para la privada. Tal circunstancia debera, en todo caso, ser
autorizada por el jefe superior del departamento a través del acto administrativo
pertinente.

Circunstancias en que procede el Trato o Contratacion Directa:

a. Sienlalicitacién privada respectiva no se hubieren presentado interesados
Las bases que se fijaron para la licitaciébn publica y posteriormente la privada
deberan ser las mismas que se utilicen para contratar directamente. Si las bases son
modificadas, debera procederse nuevamente como dispone la regla general.
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En casos de emergencia, urgencia o imprevisto, calificados mediante
resolucion fundada del jefe superior de la entidad contratante, sin perjuicio de
las disposiciones especiales para los casos de sismo y catastrofe contenida
en la legislacién pertinente.

Si solo existe u proveedor del bien o servicio.

Si se trata de convenios de prestacion de servicios a celebrar con personas
juridicas extranjeras que deban ejecutarse fuera del territorio nacional

Si se trata de servicios de naturaleza confidencial o cuya difusion pudiere
afectar la seguridad o el interés nacional los que seran determinados por un
decreto supremo.

Cuando por la naturaleza de la negociacion, existan circunstancias o
caracteristicas del contrato que hagan indispensables acudir al trato o
contrataciéon directa, de acuerdo a los casos y criterios que se sefialan a
continuacion.

- Si se requiere contratar la prorroga de un Contrato de Suministros o
Servicios, o contratar servicios conexos, respecto de un contrato suscrito
con anterioridad, por considerarse indispensable para las necesidades del
Servicio y so6lo por el tiempo en que se procede a un nuevo proceso de
compras, siempre que el monto de dicha extension no supere las 1.000
UTM.

- Cuando la contratacién se financie con gastos de representaciéon en
conformidad a las instrucciones presupuestarias correspondientes.

- Cuando pueda afectarse la seguridad e integridad personal de las
autoridades siendo necesario contratar directamente con un proveedor
probado que asegure discrecion y confianza.

- Si se requiere contratar consultorias cuyas materias se encomiendan en
consideracion especial de las facultades del proveedor que otorgara el
servicio por lo cual no pueden ser sometidas a un proceso de compra
publico.

En estos casos el Servicio procurara efectuar cotizaciones privadas de

acuerdo a lo dispuesto en el articulo 16 del Decreto Ley N° 1.608, de 1976 y

lo dispuesto en el articulo 105 Capitulo Xll, del Reglamento de la Ley N°

19.886.

- Cuando la contratacién de que se trate sélo puede realizarse con los
proveedores que sean titulares de los respectivos derechos de propiedad
intelectual, industrial, licencias, patentes y otros.

- Cuando la magnitud e importancia que implica la contrataciébn se hace
indispensable recurrir a un proveedor determinado en razén de la
confianza y seguridad que se derivan de su experiencia comprobada en la

- provision de los bienes o servicios requeridos, y siempre que se estime
fundadamente que no existen otros proveedores que otorguen esa
seguridad y confianza.

- Cuando se trate de la reposicion o complementacién de equipamiento o
servicios, accesorios, que deben necesariamente ser compatibles con los
modelos, sistemas o infraestructura previamente adquirida por el
ministerio.
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- ando el conocimiento publico que generaria el proceso licitatorio previo a
la contratacién pudiera poner en serio riego el objeto y la eficacia de la
contrataciéon de que se trata.

En todos los casos sefialados anteriormente debera efectuarse el proceso de

compras Yy contratacién a través del Sistema de Informacion, salvo la letra e,

en el que podra utilizarse voluntariamente.

No obstante o anterior, en todos los casos enumerados anteriormente, podra
realizarse la contratacion a través de la licitaciéon publica si asi se estimare.

Componentes del Trato o Contratacion Directa

a. La Resolucién fundada que autoriza el Trato o Contratacién directa, salvo lo
dispuesto en la letra e del numero 1 anterior.

b.Las bases o términos de referencia aprobados por el Comité de
Adquisiciones.

c. La recepcion y el cuadro de las cotizaciones recibidas, en la que debera
constar la individualizaciéon de los invitados a cotizar, a menos que al Ley
de Compras permita efectuar el Trato o Contratacién Directa a través de
una cotizacion.

d. La Resolucién que resuelva sobre la adjudicacion.

En estos casos, la orden de compra respectiva, hara las veces de la sefialada

resolucion.

e. Se debera publicar en el Sistema de Informacién, la resolucién fundada que
autoriza la procedencia del Trato o contratacion Directa, especificado el
bien y/o servicio contratado vy la identificacién del proveedor con quien se
contratara, a mas tardar dentro de un plazo de 24 horas desde la dictacion
de dicha resoluciéon, a menos que el Trato o Contratacion Directa sea
consecuencia del caso establecido en la letra e de numero 1 anterior.

10.- PROCEDIMIENTO DE PAGO

Todo el procedimiento debe adecuarse a lo establecido en la Circular N° 3 de fecha
06/06/2013, de la Intendencia Regién de Maule, que establece que los pagos deben
ser realizados dentro de los 30 dias desde la recepcion de la factura.

El procedimiento de toda compra o servicio se cefira al siguiente procedimiento:

a)

El proveedor remitira la factura a la oficina de partes, quien a su vez remitira
la factura al Dpto. de Administracion y Finanzas para registrarla y proceder a
entregarsela a la Unidad de Adquisiciones, en donde se verificara que la
factura corresponda a la Intendencia Regional y a los bienes y servicios que
se hayan adquirido.

La Unidad de Adquisiciones verificara que el total de los valores indicados
en la factura coincidan con el total de lo sefalado en la orden de compra,
adjuntando todo el expediente sustentatorio de la compra.

La Unidad de Adquisiciones remitira las facturas al Jefe Dpto. de
Administracion y Finanzas, quien dara visto bueno para pago previa revision
de la documentacién soportante.
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d) Autorizado el pago por la Jefa del Dpto. de Administracion y Finanzas
entrega al apoyo administrativo todos los antecedentes para ser derivados a
la Encargada de Contabilidad.

e) La Encargada de Contabilidad recepciona los expedientes del pago, los
analiza y revisa y una vez validada la informacion los ingresa las Sistema de
Gestion Financiera del Estado SIGFE, emitiendo un comprobante de egreso
dando el visto bueno contable la Encargada de Contabilidad y el visto bueno
al pago la Jefa del Dpto. de Administracién y Finanzas.

f) El pago se materializa a través de cheque nominativo firmado por dos
jefaturas titulares o en su defecto por quienes los reemplacen. Este pago
podra ser depositado en cuenta corriente bajo la solicitud escrita de
proveedores que asi lo requieran.

11.- POLITICAS DE INVENTARIO

El objetivo principal de realizar control de inventarios reside en la Optima
utilizacion de los productos que se guardan en bodega.

Garantizar la disponibilidad permanente de aquellos productos estratégicos,
asegurando el adecuado funcionamiento operacional de la institucion.

Establecer y determinar los volimenes que se manejaran en el inventario,
asegurando que dichos niveles sean optimos y que representen un adecuado
costo de operacion.

Identificar los puntos del proceso asociado al manejo de inventario, definiendo
mecanismos de registro y control del mismo, que permitan asegurar y efectuar el
control y seguimiento y disponer de elementos que apoyen la gestiéon del mismo.
Las fases principales del proceso de inventario son las siguientes:

o Conservacion: Localizacion y distribucion correcta de los materiales para
gue puedan ser facilmente inventariados.

¢ |dentificacion: Exactitud de la identificacion y ubicacién de los componentes
del inventario y un funcionario a cargo de este, nombrado por resolucién
exenta.

e Instruccién: Debe estar bien definida la funcién del encargado de inventario
y de cada actor involucrado en este proceso.

e Formacion: Es necesario formar y recordar a los actores del proceso en el
procedimiento 6ptimo de inventario.

El proceso de inventario debe determinar cudles son las potencialidades y falencias
del inventario, considerando lo siguiente para tomar acciones correctivas:

Exceso de Inventario
Insuficiencia de inventario
Robo

Merma

Desorden
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El control de inventario se debe realizar sobre la base de los registros que se deben
mantener.

12.- BODEGA DE MATERIALES:

El acceso a la Bodega de Materiales esta autorizado sélo al personal encargado.
Este Encargado de Bodega, debe estar nombrado por resolucion exenta del
Servicio.

Los materiales de oficina y computacién deben estar ordenados, para tener un
mejor control sobre estos, de tal manera, de facilitar el conteo y localizacion
inmediata. Un método recomendado es primeras entradas primeras salidas (PEPS).
Esto debe ser realizado en base a la estructura de la Bodega del Servicio.

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.

Procedimiento entrega de Materiales:

a) El encargado de Bodega entregara los materiales dentro de los primeros
cinco dias de cada mes.

b) Los materiales de oficina se entregaran contra solicitud escrita o via correo
electrénico.

c) De no tener en stock algun material se debera informar a la Encargada de
Adquisiciones quien a su vez solicitara autorizacién presupuestaria a la
Encargada de Contabilidad para realizar la compra y se informara a la Jefa
Dpto. Administracion y Finanzas.

13.- GESTION DE CONTRATOS

La gestion de contratos significa “definir reglas”, entre la entidad compradora vy los
proveedores, minimizando los riegos del proceso y manejar eficaz y eficientemente
su cumplimiento.

Comprende la suscripcion de un contrato, su ejecucién. La gestién en las entregas
de los productos o servicios y la relacién con los proveedores.

Una vision integral incluye ademas la gestién post venta, la evaluacién de los
contratos, el registro y uso de la informaciéon generada en cada adquisicién para
planificar las compras y tomar mejores decisiones. Esta informacion debe ser
utilizada para verificar mensualmente si proceden los pagos, renovacion, término u
otros hitos.

La evaluacién de los contratos debe ser realizada antes de ia fecha de término o
renovacién establecida en los mismos.
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El plazo para la suscripcion del contrato sera aquel que se contemple en las bases
de licitacién, si nada dice, debera ser suscrito en un plazo no superior a 30 dias
corridos a partir de la fecha de la notificacion de la adjudicacion.

Una vez suscrito el contrato, es obligacion de la Encargada de Adquisiciones,
publicar éste en el Sistema de Informacién www.mercadopublico.cl,
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16.- MODIFICACIONES AL REGLAMENTO DE LA LEY DE COMPRAS
Los aspectos claves sobre la materia que se debe conocer:
) Normativa Aplicable

Constitucion Politica de la Republica, articulos 24 y 32, N° 6; Ley N° 19.886,
sobre contratos Administrativos de Suministro y Prestacién de Servicios,
Decreto Supremo N° 1.410, de 12/05/2014, publicado el 12 de mayo de 2015;
Decreto Supremo N° 250, de 24/09/2004, del Ministerio de Hacienda,
Reglamento de la Ley N° 19.886.

II)  Objetivo de las modificaciones al Reglamento

- Dotar de mayor énfasis a los principios de probidad y transparencia en
las compras publicas

- Establecimientos de criterios mas inclusivos en la evaluacion de las
ofertas.

- Perfeccionamiento de los procedimientos aplicables

- Promocién hacia las empresas de menor tamario

[I} Entrada en vigencia de las modificaciones al Reglamento

Las modificaciones al Reglamento entraron en vigencia el 10 de Agosto de
2015.-

IV) Alcance y contenido de las modificaciones:
a) Principio de Probidad y Transparencia

1.- El articulo 10 n° 7, inciso final, agregado al reglamento, establece un
estandar mas exigente al momento de argumentar la causal de trato directo,
puesto que si no se fundamenta expresa y adecuadamente en una o0 mas de
las causales del articulado, generara las responsabilidades administrativas
respectivas.

2.- Ademas, las modificaciones al Reglamento se encuentran en consonancia
con lo preceptuado en la Circular N° 16/2015 del Ministerio de Hacienda, sobre
austeridad, probidad, y eficiencia en el uso de los recursos publicos. Ello para
resguardar los principios de probidad y transparencia. Esta nueva norma
reglamentaria impone el deber de abstencion de participacion en los
procedimientos de contratacion cuando exista cualquier circunstancia que reste
o merme imparcialidad. Esta obligacion de abstencion esa aplicable a
autoridades, funcionarios y contratados a honorarios.
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A su vez, el nuevo articulo 12 bis del Reglamento sefiala que las entidades
procuraran promover medidas tendientes a delimitar las funciones y ambitos de
competencia de los distintos funcionarios que participan en la multiples etapas
de los procesos de compra, a fin de que sean conducidas por funcionarios o
equipos de trabajo distintos.

b)  Criterios mas inclusivos: la finalidad de estos criterios es ampliar el
espectro de proveedores al momento de contratar. Ello se ve reflejado
en los siguientes cambios:

1.- Se incorpora una nueva causal de trato directo, el articulo 10 N° 7, Letra

n) del Reglamento.-, que regula las adquisiciones inferiores a 10 UTM

cuando:

- Privilegien materias de alto impacto social, como desarrollo inclusivo, impulso
a las empresas de menor tamafio, descentralizacion y desarrollo local,
proteccion del medio ambiente, contratacion de personas en situacion de
discapacidad o de vulnerabilidad social.

- En estos casos la causal de trato directo no requiere de 3 cotizaciones, pero
esto debe expresarse fundadamente en la respectiva resolucion que autorice el
trato directo.

2.- Se amplia y modifica el contenido minimo de las bases: se encuentra
regulado en el articulo 22 del Reglamento. Los contenidos minimos de las
bases son:

1. Requisitos y condiciones que deben cumplir los oferentes.

2.Especificaciones genéricas de bienes y servicios a contratar, sin hacer
referencia a un producto especifico determinado.

3. Etapas y plazos de la licitacion.

4. Condicion, plazo y modo de los pagos.

5. Plazo de entrega del bien o servicio

6. El monto de la/s garantias de seriedad de |a oferta

7. Criterios objetivos considerados para decidir la adjudicacion.

8. Definicion de suscripcion de contrato o formalizacién de este en licitaciones
menores a 1000 UTM y superiores a 100 UTM.

9. Medios para acreditar si el proveedor adjudicado registra saldos insolutos de
remuneraciones o cotizaciones de seguridad social.

10. Forma de designacién de las comisiones evaluadoras

11. Determinacion de las medidas a adoptar en caso de incumplimiento del
proveedor.

3.- Contenido adicional de las Bases: Se realiza una modificacion al
numeral 3 del articulo 23 de Reglamento, la que aclara que se entiende por
‘materias de alto impacto social’, precisando que son aquellas relacionadas
con el cumplimiento de normas que privilegian el medioambiente, con la
contratacion de personas en situacion de discapacidad o de vulnerabilidad
social y con otras materias relacionadas con el desarrollo inclusivo. Eso si, es
importante sefialar que no puede ser el Unico criterio que determine la
adjudicacion.
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Perfeccionamiento de los Procedimientos: La intencion a las
modificaciones es hacer mas expedito, moderno, accesible y asequible
los procedimientos de postulacion, oferta y adjudicacion. En atencion a
esta finalidad, las medificaciones van en el siguiente sentido:

El nuevo inciso segundo del articulo 11 de Reglamento, respecto al
monto adjudicado por la contracion, sefiala que si este supera en mas
de un 30% al monto estimado, las entidades deberan explicitar en el
acto adjudicatario las razones técnicas y econdmicas que justifiquen
dicha diferencia.

En cuanto a las consultas al mercado, reguladas en el articulo 13 bis del
Reglamento, en concordancia con el nuevo articulo 13 del Reglamento,
se establece la posibilidad de efectuar procesos de consulta a los
proveedores en forma previa a la elaboracién de las bases, mediante
llamados publicos y abiertos, convocados a través del sistema de
informacion e incluso por avisos en diarios o medios de circulacién
internacional, nacional o regional.

Sobre grandes compras, y en relacion a adquisiciones via Convenio
Marco superiores a las 1.000 UTM, el articulo 14 bis del Reglamento
dispone que se debe comunicar la intencion de compra a los
proveedores adjudicados en la respectiva categoria del convenio marco
al que adscribe el bien o servicio requerido, en un plazo minimo no
inferior a 10 dias habiles entre la publicacién de la intencion de compra y
la presentacion de la oferta. La evaluacion de las ofertas se hara en
base a los criterios de evaluacion especiales determinados en las bases
de licitacion. Podra omitirse este procedimiento en casos de emergencia,
urgencia o imprevisto.

Es importante sefialar que el articulo 19 bis de reglamento modificén los
montos de las distintas licitaciones publicas. Por su parte el reglamento
contempla la nueva regulacién de la licitacion publica en el articulo 25.
Segun el monto de las adquisicion o la contratacion del servicio, la
licitacion publica puede revestir las siguientes formas:

Licitaciones publicas para contrataciones inferiores a 100 UTM

Licitaciones Publicas para contrataciones iguales o superiores a 100
UTM e inferiores a las 1000 UTM.

Licitaciones Publicas para contrataciones iguales o superiores a 1000
UTM e inferiores a las 5000 UTM

Licitaciones Publicas para contrataciones iguales o superiores a 5000
UTMm

A su turno, el nuevo articulo 40 bis del reglamento, relativo a los
informes de a comision evaluadora establece nuevos requisitos y
amplia otros.
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El informe final de la comisién evaluadora, si esta existiera, debera
referirse a las siguientes materias:

1. Los criterios y ponderaciones utilizados en la evaluacion de las
ofertas.

2. Las ofertas que deben declararse inadmisibles por no cumplir con
los requisitos establecidos en las bases, debiéndose especificar los
requisitos incumplidos.

3. La proposicion de declaracién de la licitacion como desierta,
cuando no se presenten ofertas, o bien, cuando la comision
evaluadora juzgare que las ofertas presentadas no resultan
convenientes a los intereses de la entidad licitante.

4. La asighacion de puntajes para cada criterio y las férmulas de
calculo aplicadas para la asignacion de dichos puntajes, asi como
cualquier observacion relativa a la forma de aplicar los criterios de
evaluacién.

5. La proposicion de adjudicacion, dirigida a la autoridad facultada
para adoptar la decision final.

En lo que se refiere a la Readjudicacion, el articulo 41, nuevo inciso
final, del Reglamento, prescribe que cuando existiere desestimiento
del adjudicatario de firmar el contrato o exista incumplimiento de las
demas condiciones y requisitos establecidos en las bases, se
readjudicara al oferente que sigue en puntaje al adjudicatario original,
en el plazo de 60 dias corridos contados desde la publicacion de la
adjudicacién inicial..

Por otro lado, el articulo 62 del Reglamento, en su nuevo numeral 2,
regula la materia que dice relacion con el certificado de
indisponibilidad, indicando que cuando exista indisponibilidad de la
plataforma Mercado Publico se podran presentar las ofertas fuera de
sistema. Para ello, es necesario el correspondiente certificado de
indisponibilidad , otorgado por la Direccion de Chilecompra, que puede
ser solicitado hasta 24 horas después del cierre de la recepcion de
ofertas.

A su vez y en torno a los efectos derivados del incumplimiento por
parte del adjudicatario, regulados en el articulo 79 ter del reglamento
se contempla en siguiente ftratamiento:Toda vez que exista
incumplimiento del contrato de adjudicacion, se aplicaran multas, se
cobraran las garantias pertinentes, e incluso se puede dar término
anticipado a dicho contrato. Para aplicar estas medidas, estas deben
estipularse previamente en las bases de licitacion y en el contrato,
debiendo respetar los principios de contradictoriedad e
impugnabilidad. Las medidas deben ser tomadas proporcionalmente,
esto es, en relacion a la gravedad del incumplimiento contractual. Una
vez que se presente el incumplimiento se debe dar traslado al
proveedor para que presente sus descargo. Las medidas se aplicaran
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siempre bajo una resolucién fundada. Es posible la procedencia de
recursos en contra de esa resolucion.

La nueva normativa consagra una vision del comportamiento
contractual anterior de proveedor, contemplada en el articulo 96 bis
del Reglamento, el cual previene que existird un Registro de
Proveedores que contendra informacién respecto del comportamiento
contractual de los proveedores inscritos. Las entidades fiscales deben
obligatoriamente informar al Registro dicho comportamiento. Esta
informacién debe ser ponderada para evaluar las propuestas.

Finalmente, es importante destacar que en el articulo 77 del
Reglamento, que versa sobre modificacién y término anticipado del
contrato, se agrega en su inciso final que las causales contenidas en
los numerales 1y 6 ( resciliacion y causas que establezcan las bases
de licitacién o el contrato), deberan encontrarse previstas en las bases
de licitacion, sin que pueda alterarse la aplicacion de los principios de
estricta sujecién a las bases y de igualdad de los ofertentes, ni
aumentar el monto del contrato mas alla de un 30 % del monto
originalmente pactado.

Promocidn hacia las empresas de menor tamafio: el proposito de esta
modificacién es dar impulso a las empresas mas pequefias y con
menores recursos, para que participen en los procesos de compra y
puedan integrar el listado de proveedores de la Administracion del
Estado, e incluso, puedan estar considerados dentro de los proveedores
del Convenio Marco. Para ello se han introducido las siguientes
modificaciones:

1. En cuanto a las garantias: el articulo 14 del Reglamento sefala que la
Direccion del Compras, cuando se trate de la suscripciéon de un
Convenio Marco, podra omitir, fundadamente, la solicitud de garantia
de seriedad vy fiel cumplimiento a los oferentes y a los proveedores
adjudicados, respectivamente.

Tratandose de adquisiciones por un monto de igual o inferior a 1.000
UTM, la entidad licitante debera fundadamente ponderar el riesgo
involucrado en cada contratacion para determinar si requiere la
presentacion de garantias de fiel cumplimiento (articulo 68 del
reglamento).

En el contexto de las licitaciones publicas se ha establecido un nuevo
umbral cuando se trata de contrataciones iguales o inferiores a las
2.000 UTM, debiendo la entidad licitante ponderar el riesgo
involucrado en cada contratacién para determinar la presentacion de
garantias de seriedad (articulo 31 del Reglamento). En caso de
requerir la garantia se aceptara cualquier instrumento que asegure el
cobro de esta de manera rapida y efectiva. El mismo tratamiento
debe tener la garantia de fiel cumplimiento (articulo 68 del
Reglamento).
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2.Se ha creado un nuevo sistema de participacion, denominado Unién

Temporal de Proveedores, regulado en el articulo 67 bis del
Reglamento. Bajo esta figuara se unen dos o mas proveedores para
participar en un proceso de compras, debiendo nombrar a un
representante o apoderado comun.

Cuando se trate de adquisiciones menores a 1.000 UTM, deben adjuntar
al momento de ofertar el documento publico o privado que da cuenta del
acuerdo. Cuando se trate de adquisiciones superiores o iguales a 1.000
UTM, se debe presentar el documento de acuerdo en escritura publica,
como documento para contratar, sin ser necesaria la constitucion de una
sociedad.

La entidad licitante puede exigir la inscripcién de la “union temporal”, en
el Registro de Proveedores, en tal caso, cada proveedor debe
inscribirse.

Se han establecido nuevos plazos para el pago. Asi, el articulo 79 bis del
Reglamento prescribe que los pagos a los proveedores deberan efectuarse por la
entidad dentro de los 30 dias corridos, tras la recepcién de la factura. Podra
establecerse un plazo mayor en las bases de licitaciéon y siempre por motivos

fundados.
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