Intendencia

Region de Aysén del
General Carlos Ibafiez

del Campo Version: 3.0

Manual de Procedimientos Fecha: 22/06/2016
ADQUISICIONES Reemplaza a: V.2014
Pagina: 1 de 36

Ministerio del o
{nterlor Decreto 250 — Reglamento de la Ley N° 19.886

MANUAL:
PROCEDIMIENTOS DE ADQUISICIONES
DE BIENES Y SERVICIOS

“INTENDENCIA REGION DE AYSEN”

ANO 2016



INDICE

Contenido
(01211 = 1 1V © T U U PO OO TP 4
F 7N [ e N 4
1. Normativa que regula el ProCeso d& COMPIa.......uiiicciiieieciiee et et eere e e ere e e e srr e e e e eae e e seareeeesnaeeeens 5
PRINCIPIOS QUE RIGEN LA ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS: .......ooiiiiieinienieeieeieeniee st 6
[ aT el T oY [o X e [ IV T T 1ol o F- o 1RSSR 6
PrincCipio de Libre CONCUITENCIA. c.uviiiiiciiieeccieee ettt e ettt e e ettt e e st e e et eesatae e e sataeeesstaeeesnsseeesassseeesnnsseneans 6
Principio de Publicidad ¥ TranSparEnCia... ... uueeeecieieieeiieeeecieeeessieeeeesteeeessataeeesssaeeessasseeessssseeessssseesssssenenns 6
(g Yol fe][oXe [l oleYaTeYa o T IRV = { ol =] o [ol - 1RSSR 6
[ qT el T ol [o X e [l ] = Y AU Lo F- Yo IR T 6
Principio de Idoneidad Técnica y Financiera del Proveedor Adjudicado o Adjudicatario.........cccccccvveervrnnennn. 6
[T aol T oY [o X e [ [0} ¥=Y = g o - o AT 6
Principio de Indivisibilidad de 1as CONtrataCiones. ........cuuiiiiiiiiiiiiiiiecceee et e e e sare e e s aaeeeens 7
Principio de Completitud de 1as OPEraCioNES. ......c.uviiiicuiiieiiciiie et erre e e esre e e s saae e e eseaeeessaareeessnnseeeens 7
DEFINICIONES ...ttt ettt ettt et e e e ettt e e e e e s e ae bttt e e e e e e e s s bt et e e e e e e e nss s et e eeeeaeaannsenteeeeeesaaannneneeeaeeeaanan 8
RESPONSABILIDADES. ... .ttt e ettt e e e e e e ettt e e e e e e e aabe b et e e e e e e e s nnre e eeeeeeeaaaannneneeeaeeesaannnaneeaaesans 10
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO ....uutiitttiieieiiiieetee e e e e ettt e e e e e et te e e e e s e e sasseeeeeeeessasannneneeeaeeesasnnneneeaeesans 12
SOLICITUD DE COMPRAS Y CONTRATACIONES. ...ttt ettt st 12
DETERMINACION Y REQUISITOS DE LOS PROCESOS DE COMPRAS Y CONTRATACION ......cvvvvvveirrcrane, 12
A. CONVENIO MARCO......ceutiieiettete ettt st sttt sttt e s e st st st e bt e b e s reessee st e et e enneesreesenesanesane 13
B LICITACION PUBLICA......couvuiuirireiaeisete ettt 13
C. LICITACION PRIVADA ...ttt ettt ettt ettt aetetetet s sesessssssasssssasssssasasasasssssssssssasans 15
D TRATO O CONTRATACION DIRECTA ...ttt ettt te sttt ettt sessssasssssssas s es s ssesssesasssnsssnsns 17
E. EXCEPCIONES. ...ttt sttt ettt ettt st e b e b e s bt e st e et e e b e e sheesanesanesabeeneenreennees 18
PROCESO DE COMPRAL......ceeeeett ettt ettt ettt et s ettt e b e b e b e s b e e she e s et e et e et e e sheesaeesenesanesaneereenneennees 19
Compra a través de ChileCompra Express (CONVENIO IMArCO)........couieiueeeireeeriieeeiiieeeieeeeieeesreeereeessveesveeensneas 20
a. Compray contrataciones inferiores a 3UTM (todos los impuestos incluidos y costos asociados) sin
(6o T 01V =T 1o I 1Y/ T oo T TSP 20

Versién: 3.0 afio 2016 Pagina 2 de 36
Reemplazaa V. 2014 Unidad de Adquisiciones




b. Comprasy contrataciones inferiores a 10 UTM (todos los impuestos incluidos), sin Convenio Marco.

20
c. Comprasy Contrataciones de baja complejidad que no superen las 100 UTM (todos los impuestos
incluidos) cuando existen CoONVENIo Marco VIGENTES. .......ueiiicuiiieeiiieee et e cee e e eree e e ree e e aree e e e earaee e e anes 21
PROCEDIMIENTO DE ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS DE GARANTIAS. ....ccutriiiiniteienieniceie st 22
CARACTERISTICAS DE LAS GARANTIAS. ......vvieieiteteteisiiesee ettt ae bbbt eae b b ae b s s s s anaee 22
TIPOS DE GARANTIAS. o eeeeeeeeetttttttttttetteeteteeaeeteeeeaeee e eeeeeeeee e eeeeeee et seseaeseseseee st sesesesesesesesesesesesesenenenenesenesanennnnnnns 23
RESPONSABILIDADES.. ... s 23
PROCESO OPERATIVO. s 23
PROCEDIMIENTO DE COBRO DE GARANTIAS. ...ttt ettt ettt ettt e e e e s e e e e e e e e e s anenee s 24
PROCEDIMIENTO DE DEVOLUCION DE GARANTIAS. ......vuuiuriririeiieireiseteseeesse et ssessensenne 24
PLANIFICACION DE COMPRAS. .....ouvivevteieeeesietetetetetsasaetesetss s s sttt s asaes et st s ssaeses et s s s ssaebesesesssssasaetesesanas 25
ELABORACION PLAN ANUAL DE COMPRAS. .....vveveeeeeeeeeeeteeeeeeeesessesesesesesssssssssssssesssesesesesesessssssssssasssasnas 25
FORMALIDADES PARA GENERAR UN PROCESO DE COMPRAS DE OTROS BIENES Y/O SERVICIOS............... 26
SOBRE LA APROBACION DE LOS REQUERIMIENTOS. .....vvvivveeeceereeeeeeeeeesessssesesesesesssssssesssssssesesssesesesessnns 27
PROCESO DE COMPRA CUANDO EXISTE CONVENIOS MARCO VIGENTES .....coctiitieieierieeie et 27
Compra a través de Convenio Marco (Catalogo EIectronico EXPress) .....ccccceccueeeeeirieeeeeirieeeeeciieeeeeveee e e 28
COMPRA POR LICITACION PUBLICA. ....covuimimireicietteneistestississsssse sttt 30
ANEXOS ..ottt ettt ettt ettt b e e h e e h et e bt et h e et e bt e bt et e h e e Rt e bt eat ekt eh e et e ek e eae e bt eht et e eheebenreeneebens 34
ANEXO 1:  FORMULARIO UNICO DE SOLICITUD ...cccuiitieutetinieeienteeitenteseeeeesiesseentesreente b snseseesneeseseesmeennens 35
ANEXO 2:  FORMULARIO TIPO DE COTIZACION.........ooueuererieeeeeerieeeeeeeseseeaeiesesssesssse e seses s sssssassesenas 36

Versién: 3.0 afio 2016 Pagina 3 de 36
Reemplazaa V. 2014 Unidad de Adquisiciones




OBJETIVO

El presente Manual de Procedimiento de Adquisiciones tiene por finalidad definir y formalizar los
procedimientos e instrucciones para la gestion de abastecimientos, especificar la metodologia de
Planificacién de Compras, uso de los procedimientos e instrucciones, que deriven del proceso y
establecer la relacion cliente-proveedor. Con ello asegurar la satisfaccidon de los requerimientos de
los clientes internos y externos de la Intendencia Regional de Aysén, con el propdsito del uso
eficiente de los recursos asignados, logrando un impacto positivo en la calidad de los bienes y
servicios proporcionados.

Por otra parte, se establecen los niveles de responsabilidades y controles de gestidén a través de los
cuales la Intendencia Regional de Aysén y las Unidades y Departamentos de su dependencia,
realizardn los procesos de compra y contrataciéon para el abastecimiento de bienes y servicios
necesarios para el desarrollo normal de sus funciones.

ALCANCES

Toda adquisicion de bienes o contratacién de servicios que realice la Institucidn, a titulo oneroso,
para el desarrollo sus funciones deberd realizarse a través del Sitio de Informaciéon de Mercado
Publico, medio oficial para la publicacién de los llamados a licitaciones, tratos directos y compras
en el catalogo marco.

Sélo se podran realizar adquisiciones fuera del Sistema de Informacién de Mercado Publico, en
soporte papel, conforme a lo establecido en el Articulo 53.- Exclusiones del Sistema, del
Reglamento de la Ley 19.886.

Este Manual aplica a todas las unidades y departamentos de la Intendencia Regional de Aysén y
para todos los procesos documentados que deriven de la gestion de adquisicion, ajustandose a lo
establecido en la Ley N°19.886 y a lo establecido en el Decreto N° 250/2004 del Ministerio de
Hacienda y sus modificaciones, con el objeto de asegurar la transparencia y apego a la normativa
vigente en los procesos involucrados.

Este manual serd conocido y aplicado por todos los funcionarios y funcionarias que desempefien
funciones en la Intendencia Regional de Aysén.
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1. Normativa que regula el proceso de compra

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 Reglamento”, y sus modificaciones.

e DFL 1- 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 N2 19.880, que establece Bases de los Procedimientos Administrativos que rigen los
Actos de los Organos de la Administracion del Estado.

e Resolucidon N° 1600 de 2008, de la Contraloria General de la Republica, que fija el texto
refundido, coordinado y sistematizado, que establece normas sobre exencién de tramite de
Toma de Razén.

e Ley de Presupuesto del Sector Publico que se dicta cada afo.

e Normas e Instrucciones para la ejecucién 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.

e Leyde Probidad N2 19.653.

e Leyde Transparencia N° 20.285,

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

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

e Directivas de ChileCompra.
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PRINCIPIOS QUE RIGEN LA ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS:
Principio de Juridicidad.
Los procedimientos de contratacion administrativa de suministro y prestacién de servicios y las
actuaciones de las autoridades competentes y demds funcionarios que participen del proceso de
compra deben sujetarse a la ley y normativa vigente.

Principio de Libre Concurrencia.

En la adquisicion de bienes y servicios se debe asegurar la libre participacién y amplio acceso a los
procesos de licitacidén que se lleven a cabo y a los que los proveedores deseen presentar ofertas.

Principio de Publicidad y Transparencia

Los procedimientos de contratacién administrativa son publicos, siendo obligatorio su publicacion
en el Portal de Compras y Contratacion Publica, Chilecompras.

Principio de Economia y Eficiencia.

Utilizar, de la mejor manera posible, los recursos disponibles para satisfacer los requerimientos.
Esto se traduce en dos aspectos: cuidar la relacidn entre la calidad de los productos y sus costos y
gue el proceso de compra sea realizado sin usar mas recursos que los estrictamente necesarios.
Principio de Gratuidad.

Las bases, sus modificaciones y aclaraciones, la Adjudicacién y el Contrato de Suministro o de
Servicio deberdn estar siempre disponibles al publico en el Sistema Electrénico de Informacion
administrado por la Direccién de Compras y Contratacion Publica.

Principio de Idoneidad Técnica y Financiera del Proveedor Adjudicado o Adjudicatario.

El adjudicatario debe corresponder al oferte que, de entre todos los participantes que acrediten
idoneidad técnica y financiera, de acuerdo a las exigencias establecidas en las respectivas bases,
sea el mds convenientes para los intereses del Servicio.

Principio de Integridad.

La adjudicacion de los contratos debe realizarse de acuerdo al mérito de la propuesta.
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Principio de Indivisibilidad de las Contrataciones.

Las contrataciones no se pueden fragmentar con el propdsito de variar los procedimientos para
llevarlas a cabo.

Principio de Completitud de las Operaciones.

Cada licitacion (publica o privada) y los tratos o contrataciones directas publicados o informados en
el Sistema Electronico de Compras y Contratacién Publica, deberdn contener, en archivos digitales
no modificables, todos los documentos de sustento conforme a lo establecido por el Reglamento
de la Ley de Compras Publicas.
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DEFINICIONES

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

e Adjudicacidn: Acto administrativo fundado, por medio del cual la autoridad competente
selecciona a uno o mas oferentes para la suscripcidon de un Contrato, regido por la Ley N°
19.886, en adelante, la Ley de Compras y Contrataciones Publicas.

e Autorizacion Presupuestaria: es la autorizacion maxima de gastos y expira el 31 de diciembre
de cada afo.

e Bases: documento aprobado, mediante un acto administrativo, que contiene el conjunto de
requisitos, condiciones y especificaciones, establecidos por el Servicio y que describen los
bienes o servicios a contratar y que regula el proceso de compras y determina el contenido
fundamental del contrato definitivo. Incluyen Bases Administrativas y Bases Técnicas.

e Garantia: documento mercantil que tiene por objeto garantizar el cumplimiento de las
obligaciones que asume el oferente en un proceso de compra, ya sea cuando concurre al
llamado a licitacion (seriedad de la oferta), como en la entrega conforme de un bien y/o
prestacion de un servicio (fiel cumplimiento del contrato). En aquellos casos en que el monto
de la contratacidn sea superior a UTM 1000 su exigibilidad es obligatoria.

e Catalogo de Convenio Marco: Lista de bienes y/o servicios y sus correspondientes condiciones
de contratacién, previamente licitados y adjudicados por la Direccion de Compras vy
Contratacién Publica, puestos en el Portal Mercado Publico (Catalogo Electrénico)

e Compras Urgentes: se trata de casos de emergencias o imprevistos que obliga a realizar una
adquisicion que no estaba previamente planificada, y que viene a satisfacer una necesidad
imperiosa e impostergable del Servicio. La urgencia se refiere al hecho de un acontecer que
produzca gravemente un dafio o perjuicio a la institucidon, como catastrofes de la naturaleza, u
otro que impida el normal funcionamiento de esta Unidad de Gobierno Interior.

e Cotizacion: Requerimiento de informacion respecto de preciso, especificaciones y detalles del
bien o servicio.

e Chilecompra: Direccion de Compras y Contratacion Publica.
e Chileproveedores: Registro electrdnico oficial de Proveedores del Estado.

e Factura: Documento contable y tributario en el que se detallan las mercancias suministrados o
los servicios prestados, indicando los precios de los mismos y, en caso de corresponder, el
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impuestos que procede pagar con ocasion de ellos. Su recepciéon conforme da inicio a la
obligacion de pago.

Orden de Compra / Contrato: Documento de orden administrativo y legal que determina el
compromiso con el proveedor, y que tiene como funcidn respaldar la compra de un bien y/o la
contratacién de un servicio. En cada oportunidad debe ser validado con la firma del
responsable del proceso de compra de que se trate, ya sea en forma fisica o electrénica segin
lo establezcan los procedimientos.

Plan Anual de Compras: corresponde a la lista de bienes y/o servicios de caracter referencial
que se planifica comprar o contratar durante un afio calendario.

Portal Mercado Publico: corresponde al sitio www.mercadopublico.cl o portal internet en que
se encuentra el Sistema de Informaciéon de Compras y Contrataciones a cargo de Chilecompras.

Intranet: sitio de intranet del Ministerio del Interior y Seguridad Publica.

Requerimiento: es la manifestacién formal, a través de un formulario, de la necesidad de un
bien o servicio que el Usuario Requirente solicita a la Unidad Encargada de Compras del
Servicio.

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

Siglas: para los efectos del presente instrumentos, las siglas que se indican tendran los
siguientes significados:

v' OC: Orden de Compra.

v" DCCP: Direccion de Compras y Contratacién Publica.
v' TDR: Términos de Referencia.

v' UTM: Unidad Tributaria Mensual.

Términos de Referencia: documento que contiene, de manera general y/o particular, el
objetivo, condiciones, especificaciones, plazos descripciones, requisitos, etc, para la compra de
un bien o servicios menor a 100 UTM.

Unidad Requirente: corresponde a los distintos departamentos, oficinas o unidades en el que
se produce una necesidad.

Unién Temporal de Proveedores: asociacion de personas naturales y/o juridicas, para la

presentacion de una oferta en caso de licitaciones, o para la suscripcidon de un contrato, en
caso de un trato directo.
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RESPONSABILIDADES

Las adquisiciones realizadas por el Servicio se refieren principalmente a la Partida Presupuestaria
de la Intendencia Regional Aysén, Fondo ORASMI, Fondos de Emergencia y otras fuentes de
financiamiento que por Decreto se convengan y regulen.

En los procedimientos de compra intervienen los siguientes entes, quienes deben contar con
competencias que se ajusten a los perfiles establecidos por Chilecompra y acreditarse ante ese
organismo:

Jefe del Servicio: Intendente/a Regional, o quien le subrogue en su caso.

e Fiscaliza el proceso de compras.

e Es responsable de las decisiones adoptadas en los procesos de compra en que participe y de la
direccidn y fiscalizacién de aquellos que ha delegado.

e Very responder los reclamos ingresados en el sistema de gestion de reclamos.

e También es responsable de la elaboracién, la publicacion y el control del cumplimiento del
presente manual.

Administrador del Sistema Mercado Publico: Nombrado por la Autoridad. Le corresponde al perfil
supervisor de rol Chilecompra. El objetivo del cargo es el de administrar el sistema Chilecompra en
la Institucion, y es responsable de:

e Crear, modificar y desactivar Operadores de Compra y Supervisores de Compra.

e Crear, desactivar y modificar Unidades de Compra.

e Modificacién de los perfiles de Operadores de Compra y Supervisores de Compra y datos
basicos de la Intendencia Regional.

Usuario Requirente: el o los funcionarios de la Intendencia Regional con facultades especificas
para generar el Requerimiento de que se trate.

Unidad Requirente: corresponde al Departamento, Seccidn u Oficina a la que pertenece el Usuario
Requirente.

Unidad de Adquisiciones: Unidad dependiente del Departamento de Administracién y Finanzas.
Responsable del procedimiento de compras, encargado de administrar los requerimientos de los
usuarios requirentes de manera de asegurar eficiencia y eficacia en el abastecimiento institucional.
Le corresponde realizar todo o parte de los procesos de adquisiciones para proveer de bienes y
servicios a las Unidades Requirentes. Elabora o colabora en la preparacion de bases, términos de
referencia, solicitud de cotizaciones y demds actos preparatorios para genera la compra de un bien
y/o0 servicio.

Departamento de Administracion y Finanzas: Responsable operativo del proceso de compras y de
coordinar la Gestion de abastecimientos de la Intendencia Regional, asi como de gestionar los
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Requerimientos. Informar la disponibilidad presupuestaria. En su labor debe aplicar la normativa
vigente de compras publicas, el presente manual y toda otra normativa relacionada.

Comprador/as: funcionario de la Unidad de Adquisiciones encargados de ejecutar el proceso de
compras y generacién de érdenes de compra conforme a los procedimientos y normativa legal
vigente.

Supervisor/a de compras: funcionario del Departamento de Administracidn y Finanzas, encargado
de crear, editar, publicar y adjudicar en el portal las adquisiciones y resoluciones respectivas
conforme a los procedimientos y normativa legal vigente.

Comision Evaluadora: grupo de personas internas y/o externas a la Intendencia Regional,
convocadas para integrar un equipo multidisciplinario que se reune para evaluar ofertas vy
proponer el resultado de un llamado a licitacion.

Jefe Departamento de Administracion y Finanzas: Responsable del procedimiento de compras
ante el Jefe Superior del Servicio. Encargado de administrar cada Requerimiento de manera de
asegurar eficiencia y eficacia en el abastecimiento institucional.

Asesor Departamento Juridico: encargado de revisar y visar las Bases, las Resoluciones que las
aprueban y/o modifican, los contratos y sus respectivas resoluciones, asi como las resoluciones
que adjudican o declaran desiertos los procesos y, en general, presta asesoria a las unidades
involucradas en el proceso de abastecimiento en materias juridicas y acerca de las disposiciones
legales y reglamentarias aplicables en dicho proceso.

Cabe senalar que, sin perjuicio de la enumeracidon contenida precedentemente, como
consecuencia del proceso de coordinacion de la Gestidon de Abastecimiento, otras unidades de la
Intendencia Regional también podrian participar del proceso de compras, como ser el
Departamento Social, en la ejecucién de los fondos ORASMI.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

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

No obstante lo anterior, todos los requerimientos deberan oficializarse mediante un
documento escrito, el que para estos efectos sera el Formulario Unico Solicitud de
Adquisicion (Anexo 1), que ademas certificara la disponibilidad presupuestaria y autorizara
el gasto.

SOLICITUD DE COMPRAS Y CONTRATACIONES.

El proceso se inicia cuando la Unidad Solicitante da cuenta de una necesidad mediante el
requerimiento de un producto o servicio, lo que debe formalizarse a través del Formulario Unico
Solicitud para Adquisicién de Bienes o Servicios (anexo 1).

El funcionario/a debera completar todos los datos requeridos y firmarlo, estableciendo claramente
las caracteristicas del bien o servicio y su valor, considerando costos de envio, impuestos u otros
gue pudiesen hacer variar el precio final.

El formulario debe sefalar el nombre del Encargado/a de Administracion y Finanzas y la
correspondiente firma, con lo cual se da cuenta de la autorizacién presupuestaria.

Se deberan adjuntar los documentos importantes y obligatorios segln correspondan (cotizaciones,
resolucion, etc.)

Finalmente, el Formulario Unico de Solicitud debera ser entregado al/la Encargada de
Adquisiciones, quien definird la modalidad de compra (Convenio Marco, Licitacion Publica,
Licitacién Privada o Trato Directo) y los actos administrativos correspondientes.

DETERMINACION Y REQUISITOS DE LOS PROCESOS DE COMPRAS Y CONTRATACION

Las adquisiciones o contrataciones de bienes o servicios podran ser efectuadas, segun corresponda
y en conformidad a la Ley de Compras y al Reglamento, a través de:

— Convenio Marco,

— Licitacion Publica,

— Licitacion Privada o

— Trato o Contratacidn Directa.

A continuacidn se detalla, en orden de prelacién, cada una de las modalidades:
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A. CONVENIO MARCO

La Direccion de Compras y Contratacion Publica, Chile Compra, efectua procesos licitatorios para
suscribir Convenios Marcos para aquellos bienes y servicios de uso masivo y cotidiano de los
Organismos Publicos, utilizando para ello como insumo, entre otros elementos, los planes anuales
de compra de cada Servicio.

De acuerdo a lo establecido en la Ley N° 19.886 de Compras Publicas y Reglamento, el uso de
Convenios Marcos de bienes y servicios que estén disponibles en el catdlogo electrénico del portal
www.mercadopublico.cl es obligatorio para la Administracidn Publica, a menos que se obtengan
condiciones mas ventajosas, de lo cual se deberd dar aviso a la Direccién de Compras vy
Contratacion publica a través de una comunicacién por correo electrénico.

1. Procedimiento

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

++ De acuerdo a lo anterior, el Usuario Operador / Supervisor a cargo de la adquisicion, debe
consultar dicho catalogo antes de proceder a llamar a una Licitacién Publica, Licitacidon Privada
o Trato o Contratacion Directa.

% Se debe contar con el Formulario Unico de Solicitud o Certificado de Disponibilidad
Presupuestaria, seglin corresponda, el cual debe ser anexado a la Orden de Compra.

+» Si el catdlogo contiene el bien y/o servicio requerido, se procedera a adquirirlo emitiendo
directamente al proveedor respectivo una orden de compra, salvo que obtenga directamente
condiciones mas ventajosas, segln lo establecido en el Articulo 15 del Reglamento de la Ley N°
19.886 de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministros y Prestacidn de Servicios.

B. LICITACION PUBLICA

Procedimiento administrativo de caracter publico mediante el cual la Intendencia Regional realiza
un llamado convocando a los interesados para que, sujetdndose a las bases fijadas, formulen
propuestas, de entre las cuales seleccionara y aceptard la mas conveniente a los intereses del
Servicio.

I.  Circunstancia en que procede la Licitacion Publica
i.  Cuando NO proceda la contratacion a través de Convenio Marco.

ii. Cuando las contrataciones superen las 1.000 UTM, la Licitacién Publica serd siempre
obligatoria.
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Componentes de la Licitacién Publica
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El llamado a los proponentes a través del Sistema de Informacion
(www.chilecompra.cl). Debera contener al menos la siguiente informacién:

Descripcion detallada del bien y/o servicio a licitar.

Modalidades y fechas para aclaraciones a las Bases.

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

Monto y modalidad de las garantias exigidas cuando corresponda.

Toma de Razén, cuando superen los montos establecido en la Resolucién 1600 de la
Contraloria General de la Republica.

Establecer las bases de licitacién, incluyendo todos los documentos que integren o
deban integrar sus anexos. Los contenidos minimos de las bases son:

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
no deberdn hacer referencia a marcas especificas.

En 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 “o similar”.

Criterios de Evaluacion, Subcriterios y ponderaciones.

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 evaluacidon de las ofertas, la
adjudicacion y la firma del Contrato de Suministro y Servicio respectivo y el plazo de
duracién 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 deberdn ser
suficiente, 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 participacion al Ilamado de licitacidn o propuesta.




o Este requisito sera obligatorio para las contrataciones que superen las 1.000 UTM.

o Los criterios objetivos que seran considerados para decidir la adjudicacién,
atendiendo 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 adjudicacion.

o Responder a las preguntas efectuadas por los proponentes, cuando proceda, en los
plazos establecidos en las Bases, sin individualizar el nombre del interesado que
formuld las preguntas, a menos que las Bases permitan expresamente dicha
individualizacién.

o La recepcidn, por sistema, de las ofertas de los proveedores, Excepcionalmente, y
sélo en los casos que determina el Reglamento de la Ley de Compras, se podran
recibir en soporte de papel.

o La resolucion que resuelve la adjudicacion o la Resolucién que declara desierto el
proceso, suscrita por el Jefe del Servicio o en quien se haya delegado la firma.

o Eltexto del Contrato de Suministro y servicio definitivo, si lo hubiere.

o La Orden de Compra enviada al adjudicatario a través del Sistema.

C. LICITACION PRIVADA

Procedimiento administrativo de caracter concursal, previa resolucion fundada que lo disponga,
mediante el cual la Intendencia Regional invita a determinadas proveedores, para que, sujetandose
a las bases fijadas, formulen propuestas, de entre las cuales seleccionarda y aceptara la mas
conveniente para los intereses del servicio.

1. Circunstancia en que procede la Licitacion Privada

a. Si en los llamados a licitaciones publicas respectivas no se hubieren presentado
interesados.

b. 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, deberd procederse nuevamente como dispone la regla general.

c. Si se tratara de contratos que correspondieren a la realizacion o terminacién 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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h.
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d. En casos de emergencia, urgencia o imprevisto, calificados mediante resolucion
fundada del Intendente Regional Aysén, o en quien haya delegado la funcidn, sin
perjuicio de las disposiciones especiales para los casos de sismo y catastrofe contenida
en la legislacion pertinente.

Obligaciones para efectuar Licitacion Privada

a. Solo serd admisible la Licitacion Privada previa resolucién fundada que la disponga, la
gue sera publicada en Sistema Electrénico de Compras y Contrataciones Publicas
(www. Chilecompras.cl).

b. La invitacién a participar en Licitacion Privada debera efectuarse a un minimo de tres
Proveedores seleccionados a través del Sistema de Informacién, que tengan negocios
de naturaleza similar a los que son objeto de la licitacidn, a la que se adjuntaran las
respectivas Bases, debiendo otorgdrseles un plazo minimo para presentar las ofertas,
gue variara en relacién a los montos de contratacién, con forme a la ley 19.886 y su

reglamento.

c. Se deberd invitar a Proveedores respecto de los cuales se tenga una cierta expectativa
de recibir respuesta a las invitaciones efectuadas.

d. Toma de Razén, cuando las contrataciones superen el monto establecido en la
Resolucién 1600 de la Contraloria General de la Republica.

Componentes de la Licitacién Privada
La resolucién fundada que autoriza la licitacién privada.
La invitacidn a las personas naturales o juridicas a participar en la Licitacidn Privada.

Las Bases de licitacidn, incluyendo todos los documentos que integren o deban integrar sus
anexos.

Criterios de Evaluacion, Subcriterios y ponderaciones.

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

La recepcidn de las ofertas de los proveedores.

La resolucién que resuelve la Adjudicacién o declara desierto el proceso.

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




i. LaOrden de Compra.

D. TRATO O CONTRATACION DIRECTA

Procedimiento de contratacién que, por la naturaleza de la negociacion que conlleva, deba
efectuarse sin la concurrencia de los requisitos sefalados para la licitacién o propuesta publica y
para la privada. Tal circunstancia deberd, en todo caso, ser autorizada por el Jefe del
Departamento de Administracion y Finanzas.

1. Circunstancia en que procede el Trato o Contratacidn Directa.

Los tratos directos que se lleven a cabo requeriran de un minimo de tres cotizaciones de diferentes
proveedores, con excepcion de:

e Emergencia, urgencia o imprevisto.
e Sisolo existe un proveedor del bien o servicio.
e Servicios de naturaleza confidencial
e Naturaleza de la negociacion:
a) Prorroga de un contrato de suministro o servicio o contratacién de servicios conexos.
b) Contratacidn con cargo a gastos de representacion.
c¢) Contratacién de proveedor por seguridad e integridad de la autoridad.
d) Contratacidn de consultorias, considerando especial facultades del proveedor.
e) Contratacion con titulares de derechos de propiedad intelectual o industrial.
f) Confianza vy seguridad de los proveedores, derivados de su experiencia.
g) Reposicidon o complementacidn de accesorios compatibles con modelos ya adquiridos.
h) Conocimiento publico de licitacion pudiera poner en riesgo el objeto de la contratacion.
i)  Adquisicién de bienes a oferentes extranjeros para su utilizacién fuera del pais.
j)  Costo de evaluacién desproporcionad, y por monto de contratacién inferior a 100 UTM
k) Bienes o servicios para proyectos de investigacién, docencia o extension.
I) Licitacion publica previa sin ofertas o con ofertas inadmisibles.
m) Servicios especializados inferiores a 1000 UTM.
n) Adquisiciones inferiores a 10 UTM que privilegien materias de alto impacto social.

Las normas aplicables a la Licitacién Publica y a la Licitacién Privada se aplicaran al Trato o
Contratacion Directa, en todo aquello que atendida la naturaleza del Trato o Contratacién Directa
sea procedente.

Del mismo modo, deberan contar con Toma de Razdn, cuando los montos superen lo establecido
en la Resolucién 1600 de la Contraloria General de la Republica.
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E. EXCEPCIONES.

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

1) Toda aquella informacién relativa a contrataciones calificada como de cardcter secreto,
reservado o confidencial, en conformidad a la ley.

2) Gastos de representacion.
3) Impuestos, tales como:

— Permisos de circulacién.

— Derechos Municipales.

— Contribuciones de bienes raices.

— Patentes Municipales.

— Permisos de construccion.

— Tasa de embarque.

— Derechos y gastos aduaneros.

— Pago de derecho de aseo de propiedad fiscal.
— Otros impuestos pagados por el Servicio.
— Peajes.

— Gastos del Conservador de Bienes Raices.

4) Consumos basicos, tales como:

— Agua, Luz, Gas.

— Telefonia fija, sélo si en la zona donde se provee el servicio, existe proveedor Unico. En
caso contrario, se deberd realizar un proceso de contratacién (de suministro), a través
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 deberdn contratarse a través del sistema.

— Arriendo de inmuebles.

— Gastos comunes de edificios o comunidades.

— Gastos bancarios.

— Gastos Notariales.

— Compras imputables a caja chica.

— Adquisiciones inferiores a 3 UTM, cuando asi se determine.
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PROCESO DE COMPRA

El proceso de compra comienza cuando la Unidad Requirente da cuenta de una necesidad y la
formaliza a través de los formatos existentes.

Los Requerimientos deben ser efectuados por la superioridad de la Unidad Requirente, a través del
Formulario Unico de Solicitud, enviado en papel o en los casos que lo ameriten, mediante correo
electrénico, a la Jefatura del Departamento de Administracidon y Finanzas, para conocimiento y
consideracion.

Respecto del monto asociado a la adquisicidn de un bien, éste se calculara conforme al valor total
de los productos requeridos, y para la contratacién de un servicio, por el valor total de los servicios
por el periodo requerido, impuestos incluidos, costos de envio u otros.

El formulario de Solicitud contendra al menos, la siguiente informacién y/o antecedentes adjuntos:

e |dentificacidn del usuario requirente.

e Individualizacién y caracteristicas del producto o servicio, de manera de ser identificable
ante una serie de productos/servicios similares.

e Fundamentacion clara de la razén o motivo que origina la adquisicion

e Cantidad requerida.

e Monto total estimado para la contratacion, incluidos impuestos, costos de despacho, otros.

e Verificacidn del Producto/servicio en el catalogo Electrénico de Mercado Publico.

e Cotizaciones, al menos 3, para compras menores a 3 UTM y 10 UTM, las que deben indicar
el nombre, RUT y teléfono de contacto o correo electrdnico del proveedor.

e Resolucién fundada, cuando corresponda.

e Firma del Jefe/a del Departamento de Administracion y Finanzas que da la disponibilidad
presupuestaria y autoriza la emisién de la OC o emisién del correspondiente Certificado de
Disponibilidad presupuestaria.

Toda adquisicion de bienes o contratacion de servicios que requiera la Institucion, debera
realizarse a través del Portal Mercado Publico, que es el medio oficial para la publicidad de los
llamados a licitaciones o trato directo. Las excepciones a este proceder se encuentran claramente
reguladas en el Art. 62 del Reglamento de la Ley 19.886.

Es responsabilidad de las dreas o Requirente programar sus compras y hacer llegar las solicitudes al
Departamento de Administracion y Finanzas oportunamente y con la debida antelacion,
considerando los procesos administrativos correspondientes.
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El Operador de Compra o Comprador, realizara el procedimiento de compra correspondiente, en
funcién de los siguientes criterios:

Compra a través de ChileCompra Express (Convenio Marco).

a. Compra y contrataciones inferiores a 3UTM (todos los impuestos incluidos y costos
asociados) sin Convenio Marco.

En base a la recepcién del Requerimiento previo por escrito, en el Formulario Unico de Solicitud
correspondiente elaborado por la Unidad Requirente, el Jefe del Departamento de Administracién
y Finanzas, resolvera de acuerdo a las siguientes reglas:

v La Unidad Requirente del bien o servicio a adquirir, debe fundamentar claramente la razdn
o0 motivo que origine la adquisicion.

v’ Descripcion del bien o servicio.

v" Documentacion anexa (cotizaciones).

v Sugerencia de proveedor y motivos por lo que se debe optar por una y otra cotizacién.

v' Determinar los casos en que no serd necesario elaborar una resolucion que apruebe el

Requerimiento y bastara la emisidn de la respectiva OC a través del Portal Mercado Publica.

Observaciones: Respecto del Proceso Trato o Contratacion directa menor a 3 UTM las compras
inferiores a 3 UTM se excluyen del sistema de Compras Publica, en virtud del Art. 53, letra (a) del
Reglamento de la Ley N219.886, las compras excluidas del sistema segun lo estipulado en Art. 53
letra (a) del Reglamento de la Ley N219.886, se regiran de acuerdo al procedimiento sefialado
anteriormente (Contrataciones Inferiores a 3 UTM), previo documento aprobatorio (informe,
cotizacién, Formulario Unico de Solicitud) que fundamente la adquisicién.

b. Compras y contrataciones inferiores a 10 UTM (todos los impuestos incluidos), sin
Convenio Marco.

En base a la recepcién del Requerimiento previo por escrito, en el Formulario Unico de Solicitud
correspondiente elaborado por la Unidad Requirente, el Jefe del Departamento de Administracién
y Finanzas, resolvera de acuerdo a las siguientes reglas:

<\

La Unidad Requirente del bien o servicio a adquirir, debe fundamentar claramente la razén
o motivo que origine la adquisicion.

Descripcion clara del bien o servicio a adquirir.

Adjuntar, al menos, 3 cotizaciones cuando corresponda.

Copia de la Resolucién fundada cuando en caso de Trato Directo.

En caso de Licitacion Publica, la Unidad Requirente debera indicar los contenidos basicos de
términos de referencia o bases de licitacion, segin corresponda.

La Unidad de Adquisiciones podra colaborar con la Unidad Requirente para los efectos
antes mencionados.
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Una vez aprobado el formulario de Solicitud y de acuerdo al procedimiento de compra establecido,
la Unidad de Adquisiciones procedera a realizar la compra del producto/servicio requerido.

En caso de Licitacion Publica, una vez elaboradas las bases de los procesos de licitacion vy
determinada la adquisicidén, se deberan publicas los llamados a Licitacién a través del Portal de
Chilecompras, salvo los casos de indisponibilidad sefialados en el Articulo 62 del Reglamento de la
Ley N° 19.886

Las resoluciones que aprueben las bases respectivas, que las modifiquen o aclaren, y todos los
actos administrativos que se realicen durante los procesos de contratacién seran suscritas por el
Jefe de Servicio y visadas por el Departamento Juridico.

Los cuadros comparativos que se elaboran sobre la base de la informacidén recibida a través del
Portal Chilecompras, deben ser completos y fundamentados y atenderdn a los criterios de
evaluacién definidos y seran suscritos por la Comisién Evaluadora.

La Resolucion de adjudicacion o que declara desierto el proceso, debera ser suscrita por el Jefe de
Servicio o en quien haya delegado la firma, y debera establecer de manera clara y precisa el
fundamento de la decision adoptada y atendera a todos los criterios de evaluacion definidos.

Una vez ejecutado el proceso de adjudicacién seleccionado, los productos o servicios requeridos
son entregados, segln las condiciones establecidas en el Formulario de Solicitud al Usuario
Requirente, quien debera evaluar su conformidad con los productos o servicios recibidos,
refrendando la factura o boleta correspondiente, con firma, nombre y RUT.

c. Compras y Contrataciones de baja complejidad que no superen las 100 UTM (todos los
impuestos incluidos) cuando existen Convenio Marco vigentes.

Para la contratacién de bienes y/o servicios de baja complejidad, cuya definicién no requiera de
competencias técnicas mayores, cuyo monto involucrado no supere las 100 UTM, el Supervisor de
Compras verificara la existencia de Convenios Marco vigentes y el catdlogo Electronico Express
para la adquisicion de los productos y/o servicios requeridos.

De existir convenios de suministro vigentes, el Supervisor de Compras enviara la respectiva OC al
proveedor seleccionado desde el catdlogo de electrdnico.

En caso de no contar con convenios de suministro vigentes, el Jefe del Departamento de
Administracién y Finanzas evaluard la pertinencia de generar un nuevo convenio, considerando la
periodicidad con que se requieren los productos y/o servicios respectivos, a través de los
procedimientos establecidos.
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PROCEDIMIENTO DE ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS DE GARANTIAS.

El presente apartado se refiere a los procedimientos relativos a la administracion de las garantias
dentro del servicio, haciendo mencién a cada departamento y unidad que participa en el proceso,
asi como sus responsabilidades.

El procedimiento es aplicable a todos los funcionarios de la Intendencia Regional que participan en
las distintas etapas para la administracion de las garantias.

La GARANTIA o caucion es un instrumento de pago, emitido por una instituciéon bancaria chilena u
otra institucién que tenga representacion o agencia en Chile, que sirve para respaldar el
cumplimiento de obligaciones contraidas por los proveedores con la Intendencia Regional, la que
debe cumplir con los siguientes requisitos:

e Debe ser tomada por el oferente o un tercero a nombre de éste, a la orden de la
Intendencia Regional de Aysén.

e Caracter Irrevocable

e Pagadera alavistay a solo requerimiento de la Intendencia

e Debera contener Glosa, cuando aplique.

e La fecha de vencimiento, devolucion y casos en que se hara efectiva la garantia, se
estableceran en las respectivas Bases de Licitacién.

e Tratandose de pdliza de seguro, ésta debe ser a favor de la Intendencia Regional de Aysén,
de ejecucién inmediata, sin liquidador, emitida por una compaiiia aseguradora inscrita en la
Superintendencia de Valores y Seguros de Chile y debera cubrir, ya sea a través de endoso o
cldusula, el importe de las multas, o en su defecto, no debera considerar en sus clausulas la
exclusion de dichos importes; ademads debe excluir el arbitraje y previo a su entrega, el
Oferente deberad acreditar haber pagado la totalidad de la prima correspondiente al
periodo de vigencia de la pdliza respectiva.

CARACTERISTICAS DE LAS GARANTIAS.

La garantia aceptada por la Intendencia Regional de Aysén, no puede ser utilizada para un fin
distinto de aquel para la cual fue solicitada, lo que le otorga al documento el caracter de
nominativa e intransferible.

Todo documento debe contener la siguiente informacién:

e Nombre y RUT del Tomador.

e Beneficiario: INTENDENCIA REGIONAL DE AYSEN.

e Glosa, cuando la naturaleza de la instrumento lo permita.
e Fecha de emisidon

e Fecha de vencimiento

e Monto.
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TIPOS DE GARANTIAS.

Garantizar la Seriedad de la Oferta: Segun se establezca en las bases de licitacidn, de acuerdo a la
Ley 19.886 sobre Contratos Administrativos y suministros y prestacién de Servicios.

Garantizar el fiel cumplimiento del contrato. Segun se establece en el Articulo 11 de la Ley 19.886,
las Bases de Licitacién y el Convenio Mandato.

Otras Garantias o cauciones se establecerdn en las correspondientes bases de licitacion, como por
ejemplo:

e Garantizar la correcta ejecucion de la obra.
e Garantizar los anticipos a contratistas.

RESPONSABILIDADES.

Oficina de Partes: Unidad responsable de recepcionar y distribuir lo documentacion que ingresa a
la Intendencia Regional, registrandolo en el Sistema de Informacién y Gestidn Electrénica (SIGE) o
el que lo reemplace.

Encargado/a de Adquisiciones: responsable de gestionar las garantias relacionadas con licitaciones
relacionadas con el funcionamiento del servicio.

Secretaria Regional Ministerial de Transportes y Telecomunicaciones: responsable de gestionar las
garantias relacionadas con licitaciones relacionadas con subsidios al transporte y la demanda.

Departamento de Administracién y Finanzas: Es la encargada de custodiar, cobrar, gestionar
prorrogas de garantias ante el Intendente y el Banco o devolver las garantias de acuerdo a lo
establecido en bases de licitacién y contratos. Siendo ademas la responsable de su resguardo
fisico.

PROCESO OPERATIVO.

1. Oficina de Partes. La Encargada de la Oficina de Partes, recepcionara la garantia, ingresando la
garantia al Sistema de Informacién y Gestidén Electrénica (SIGE). Posteriormente, la garantia es
despachada mediante minuta de derivacidn, al Departamento de Administracién.

2. Departamento de Administracidon y Finanzas. La Encargado/a o Jefe/a del Departamento
recepciona el documento, toma conocimiento y verifica la validez del documento. Cuando
corresponda entregara una copia a la Encargada de Adquisiciones.

A partir del momento que un Documento en Garantia llega al Departamento de Administracién y
Finanzas, esta serd responsable de la custodia hasta el momento de su devolucion.
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PROCEDIMIENTO DE COBRO DE GARANTIAS.

De acuerdo a lo establecido en las bases de licitacién, el funcionario encargado del proceso debera
informar al Departamento de Administracidon y Finanzas, las justificaciones para hacer efectivo el
cobro de la garantia.

Se podrd solicitar garantias en los casos en que existan ampliaciones de plazos, aumento de
contratos y/o obras extraordinarias y éstas no se encuentren debidamente caucionados.

En caso de Multa: De no haber estado de pago pendiente, la multa se hara efectiva mediante el
cobro del instrumento de garantia, debiendo renovarlo de ser necesario.

Término anticipado de contrato: Si existen motivos fundados, la Intendencia procederd a dictar el
acto administrativo que pone término al contrato en forma anticipada, indicando la infraccidn
incurrida, y si procede el cobro de la garantia en su caso.

PROCEDIMIENTO DE DEVOLUCION DE GARANTIAS.

La garantia de fiel cumplimiento del contrato sera devuelta después de finalizados los servicios, y
sélo una vez vencido el plazo de vigencia de la misma, salvo las siguientes situaciones:

i Cambio de garantia por prorroga del plazo o modificacion de las prestaciones del contrato,
en cuyo caso a solicitud del adjudicatario se entregara la garantia original a cambio de la nueva
garantia.

ii. Incumplimiento de la adjudicataria de las obligaciones que establecen las Bases, la oferta
correspondiente y/o el contrato, las multas aplicadas,

iii. Término anticipado, por cualquier causa, al contrato que de origen a la licitacién por causa
no imputable a la Intendencia, en cuyo caso la Intendencia Regional queda desde ya autorizada
para proceder a hacerla efectiva sin mas tramite.
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PLANIFICACION DE COMPRAS.

La Intendencia Regional de Aysén, debe elaborar un Plan Anual de compras que contenga los
procesos de compra de bienes y servicios que se realizardn a través del Portal de Compras y
Contratacién Publica durante el aio siguiente a su elaboracion, con indicacidn de las especificacion
a nivel de articulo, producto o servicio, cantidad, periodo y valor estimado.

Se refiere a todos aquellos articulos necesarios para el normal funcionamiento y desempefio de la
oficina y el personal de la Intendencia Regional. Estos articulos se mantienen, generalmente,
almacenados como stock permanente en Bodega de la Unidad de Adquisiciones, dependiente del
Departamento de Administracion y Finanzas y disponibles para las unidades regulares de la
Intendencia Regional Aysén.

El Departamento de Administracién y Finanzas es el encargado generar un diagnéstico de las
necesidades de compras de bienes y/o servicios, con el propdsito de mejorar eficientemente la
gestién interna y la calidad del servicio y optimizar la formulacion del Plan Anual de Compras

Los Programas dependientes deben informar al Departamento de Administracion y Finanzas sobre
estos requerimientos y solicitar su adquisicidn, proporcionando un detalle de la gestidon de compra.
El Departamento procederd a publicar y/o adjudicar, segin sea el caso, en el sitio
www.chilecompra.cl .

Si el Programa, esta predefinido como “unidad compradora” de la Intendencia Regional de Aysén,
en el Portal Chilecompra; el Departamento de Administracion y Finanzas podrd requerir
antecedentes de la gestion de abastecimiento.

ELABORACION PLAN ANUAL DE COMPRAS.

1.- El Jefe del Departamento de Administracidon y Finanzas, durante el segundo semestre de cada
ano, solicita a todas las Unidades de la Intendencia, que formulen Requerimientos de bienes y
servicios a contratar el siguiente afio.

Las Unidades reciben la solicitud, completan formulario de bienes y servicios a contratar el afio
siguiente y lo envian al Departamento de Administracion y Finanzas.

Para lograr una mejor planificacién de las compras referidas a material comun y fungible, se deben
considerar a lo menos las siguientes variables:

e N° de personas que componen la Unidad.

e La cantidad, aproximada, de material comun y fungible que utiliza cada persona.
e Lafrecuencia de uso.

e Proyectos nuevos a desarrollar durante el periodo a planificar.
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Para la contratacidn de servicios y proyectos, se deben considerar las siguientes variables:

e Proyectos planificados a ejecutar en el periodo.
e Cuantificacion de servicios de apoyo en funcién del proyecto.

2.- Unidad de Adquisiciones, recibe la informacién y la analiza considerando las siguientes
variables:

e Analisis historico de consumo, por tipo de materiales de uso habitual.
e Anadlisis historico de consumo, por tipo de materiales de uso contingente y excepcional.
e Stock en bodega.

Esta informacién es relevante para la correcta planificacidon de las compras del afio siguiente, con la
cual la Unidad de Adquisiciones procede a consolidar y elaborar la propuesta el plan de compras.

3.- El Administrador del Sistema Mercado Publico, publica el Plan Anual de Compras en el portal, el
gue genera un Certificado que acredita el ingreso y publicacién. La publicacién del Plan Anual de
Compras en el portal Mercado Publico, se realiza sdélo una vez, sin perjuicio de las posteriores
modificaciones que se pudieran informar a través del mismo en la ocasion, oportunidad y
modalidad informada por Chilecompra.

FORMALIDADES PARA GENERAR UN PROCESO DE COMPRAS DE OTROS BIENES Y/O SERVICIOS.

Se refiere a todos aquellos articulos necesarios para el normal funcionamiento de las unidades de
la Intendencia Regional y los funcionarios que alli laboran y que no se encuentran como stock
permanente.

Cada Requerimiento de bienes y/o contratacién de servicios se efectuaran de acuerdo a lo
establecido en el capitulo DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO, de este Manual.

En la tramitacion de cada Requerimiento especifico, salvo excepciones que se determinen por el
Departamento de Administracidn y finanzas debera cumplir con lo siguiente:

a. Documentacion Requerida:

e Formulario de Solicitud, con nimero y fecha, firmado por el Jefe o Encargado de la Unidad
de que se trate, en su defecto, por la persona en que se haya delegado esta funcién,
siempre y cuando tenga la calidad juridica de funcionario de planta o contrata, con todas
las especificaciones requeridas para ser resuelta por el Jefe del Departamento de
Administracién y Finanzas.
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e Cotizaciones: cuando corresponda deberan adjuntarse tres cotizaciones, con la descripcién
clara del bien y/o servicio requerido, nombre del proveedor, direccién, teléfono, RUT y
vigencia del precio, impuestos incluidos. Esto se podrd hacer mediante formulario de
Cotizacién (Anexo 2) o por uno elaborado por el proveedor.

SOBRE LA APROBACION DE LOS REQUERIMIENTOS.

Una vez aprobado por el Jefe del Departamento de Administracion y Finanzas, debera indicarle a la
Unidad de Adquisiciones el método de adquisicidon, segin lo establecido en el capitulo
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO, del presente manual.

Segun corresponda, se solicitard al Departamento Juridico la elaboracién de la Resolucién que
apruebe la adquisicidén y adjudique al proveedor que relna las mejores condiciones a los intereses
de la Institucion.

Tratandose de compras inferiores a 3 UTM, en los casos que el Jefe del Departamento de
Administracién y Finanzas determine, no sera necesario elaborar una Resolucién que apruebe el
requerimiento y bastara emitir la OC respectiva a través del Portal de Compras Publicas.

En caso de que se haya determinado Licitacion, una vez cerrada esta y recibidas las ofertas en el
Portal de Compras Publicas, procede:

e La Unidad de Adquisiciones bajara del Portal de Compras Publicas, todos los antecedentes
gue acompanan a cada oferta, incluido el cuadro comparativo y los envie a la Comisidn
Evaluadora, para su evaluacién en concordancia con los criterios definidos para la licitacién
que se trate.

o La Comisidn Evaluadora debera enviar Acta de Evaluacion, firmado por sus integrantes, con
la propuesta de adjudicacion, con los argumentos y justificacién de la oferta adjudicada.

PROCESO DE COMPRA CUANDO EXISTE CONVENIOS MARCO VIGENTES

El Supervisor de Compras y/o la Unidad de Adquisiciones, estan obligados a consultar los
Convenios Marco vigentes, suscritos por la Direccion de Compras y Contrataciones Publicas, y que
se traduce en un Catalogo Electrénico Exprés a disposicion de los Servicios Publicos en el Portal de
Compras Publicas, antes de proceder a llamar a Licitacién Publica, Licitacidon Privada o Trato o
Contratacion Directa.

Para la contratacidon de bienes o servicios de baja complejidad, cuya definicion no requiera de
competencias técnicas mayores, cuyo monto involucrado no supere las 100 UTM, la Unidad de
Adquisiciones verificara la existencia de Convenios Marco vigentes y el Catalogo Electrénico
Express para la adquisicidn de los productos o servicios requeridos.
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Compra a través de Convenio Marco (Catalogo Electronico Express)

Paso 1: Generar Requerimiento: Completar el Formulario Unico de Solicitud, seguin lo establecido
en el capitulo de CONDICIONES BASICAS, del presente manual.

Paso 2: Autorizaciéon del Requerimiento: el Jefe del Departamento de Administracién y Finanzas,
firma el Formulario y lo deriva a la Unidad de Adquisiciones. En caso de no estar de acuerdo con lo
solicitado, no haber disponibilidad presupuestaria o no contarse con toda la informacidn necesaria
para tomar la decisidn, serd devuelto al Usuario Requirente, con sus observaciones.

Paso 3: Emision OC: Una vez autorizado el Requerimiento, la Unidad de Adquisiciones verifica si el
producto o servicios se encuentra disponible en el Catalogo Electréonico Express y se procede a
emitir la OC. Se solicita la autorizacion de la OC al Supervisor y es enviada a proveedor, a través del
Portal de Compras Publicas. Si el producto o servicio no se encuentra en el Catalogo, se devuelve
al Departamento de Administraciéon y Finanzas para reformular el procedimiento por parte de la
Unidad Requirente.

Paso 4: Una vez autorizada y enviada a proveedor, la OC debe ser aceptada por el proveedor.

Paso 5: Recepcion del bien o servicio por parte de la Unidad de Adquisiciones, la que entrega a la
Unidad Requirente, la cual debe firmar la Factura en el anverso indicando la recepcién conformo
del bien o servicio. En caso de que, el producto o servicio, no sea recibido a conformidad, se
devuelve a la unidad de adquisiciones, la cual se comunica con el proveedor para ver la forma de
solucionar el problema. Si se soluciona el problema, se solicita la recepcidon conforme y se ingresa
la factura por oficina de Partes, a fin de iniciar el proceso de flujo de pago.

En caso contrario, se da aviso en Mercadopublico.cl y se reformula el procedimiento, a fin de
satisfacer la necesidad presentada por la Unidad Requirente.

Observaciones Respecto del Proceso de Compra a través de Catdlogo Electrénico Express.

e La Ley establece que, en las adquisiciones via convenio marco superiores a 1.000 UTM, las
entidades deben comunicar, a través del Sistema, la intencién de compra, a todos los
proveedores que tengan adjudicado en Convenio Marco, el tipo de producto requerido.

e Esta comunicacién debe realizarse con la debida antelaciéon, considerando los tiempos
estandares necesarios para la entrega de la cantidad de bienes o servicios solicitados, plazo
gue en ningun caso deberad ser inferior a 10 dias corridos, antes de la emision de la OC.

e En caso que, considerando todos los costos y beneficios asociados a la compra o contratacion
del producto o servicio motivo del Requerimiento, se identifiquen condiciones objetivas, de
mostrables y sustanciales, que configuren una oferta mas ventajosa que la existente en el
Catalogo Electronico Express para el producto o servicio en cuestién, debe informar esta
situacion a Chilecompra a través del formulario web disponible al efecto en el Portal de
Compras Publicas.
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COMPRA POR LICITACION PUBLICA.

En caso de que los productos y/o servicios requeridos no se encuentren disponibles en el Catalogo
Electrénico Express, deberd realizarse una Licitacion Publica.

Paso 1: Generar Requerimiento: Completar el Formulario Unico de Solicitud, seguin lo establecido
en el capitulo de CONDICIONES BASICAS, del presente manual.

Paso 2: Autorizacidon del Requerimiento: el Jefe del Departamento de Administracion y Finanzas,
define el procedimiento de Licitacién Publica, firma el Formulario y lo deriva a la Unidad de
Adquisiciones. En caso de no estar de acuerdo con lo solicitado, no haber disponibilidad
presupuestaria o no contarse con toda la informacién necesaria para tomar la decision, sera
devuelto al Usuario Requirente, con sus observaciones.

A la Unidad Requirente le corresponderd elaborar los términos de referencia (TR), sefialando en
forma clara la individualizaciéon y caracteristicas del producto o servicio, de manera de ser
identificable ante una serie de productos/servicios similares, con el objeto de que la Unidad de
Adquisiciones pueda confeccionar las Bases de Licitacién.

Las Bases de licitacion deberan contener:

e Bases Administrativas: “Documentos aprobados por la autoridad competen que contienen,
de manera general y/o particular, las etapas, plazos, mecanismos de consulta y/o
aclaraciones, criterios de evaluacion, mecanismos de adjudicacion, modalidad de
evaluacion, cldusulas del contrato definitivo, y ademds aspectos administrativos del Proceso
de Compras”1

e Bases técnicas, “Documentos aprobados por la autoridad competente que contiene de
manera general y/o particular las especificaciones, descripcion, requisitos y demds
caracteristicas del bien o servicio a contratar”?

Las bases de cada licitacion serdn aprobadas por acto administrativo de la autoridad competente,
en este caso el/la Intendente/a Regional.

A la Unidad de Adquisiciones le correspondera publicar las Bases de Licitacién en el portal
www.mercadopublico.cl y verificar el cumplimiento de las etapas y plazos establecidos

Una vez realizada la apertura de la licitacion a través del sistema, le correspondera a la Comision
Evaluadora realizar el andlisis de los antecedentes que constituyen la oferta de los proveedores y/o
rechazara las que no cumplan los requisitos minimos establecidos en las Bases.

! Articulo 2° N° 4 del Reglamento.
2 Articulo 2° N° 5 del Reglamento
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La evaluacién de las ofertas se efectuara a través de un andlisis econdmico y técnico de los
beneficios y los costos presentes y futuros del bien y servicio ofrecido en cada oferta, para lo cual
la comisidn se remitird a los criterios de evaluacion definidos en las Bases.

Como resultado de este proceso se levantara un acta de evaluacion a través de la cual la Comisidn
sugerird la adjudicacién a la propuesta mas ventajosa, declarard inadmisibilidad y/o declarara
desierta la licitacion.

Como resultado del proceso, se deberan publicar oportunamente los resultados en el portal
www.mercadopublico.cl, en que se establezca la aceptacion de la/s oferta/s (adjudicacion). Del
mismo modo, debera publicarse la resolucién fundada en caso que declare la inadmisibilidad y/o la
declaracion desierta del proceso licitatorio.

Una vez adjudicada la licitacién, se genera, automadticamente, en el sistema
www.mercadopublico.cl la orden de compra, la cual debe ser autorizada por el Administrador del
Portal y enviada a proveedor, para su posterior aceptaciéon por parte del adjudicatario.

Una vez recepcionado el bien o servicios, la Unidad de Adquisiciones debera coordinar la entrega y
recepcion conforme por parte de la Unidad requirente, y la Factura o Boleta correspondiente sera
ingresada a través de la Oficina de Partes de la Intendencia Regional, para iniciar el proceso de flujo
de pago.

De haber alguna disconformidad con el bien o servicio recibido, la Unidad de Adquisiciones se
contactara con el adjudicatario para solucionar el problema. Si el proveedor soluciona el problema,
se ingresa la Factura o Boleta en la Oficina de Partes de la Intendencia Regional y se procede a
solicitar la autorizacion para el flujo de pago.

Si el proveedor no solucionara el problema, se deberdn tomar las medidas establecidas en las
respectivas bases de licitacién y en la norma, con el objeto de cursas las multas correspondientes,
anular el proceso y/o dar aviso a la Direccién de Compras Publicas.
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Aspectos de los Procesos de Contratacidn que pueden efectuarse fuera del Sistema.

Sélo se podra establecer en las bases de la licitacidn 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 deberdn realizarse fuera del Sistema de Informacion, indicando en cada caso
la forma en que debe procederse.

Estos temas se refieren, entre otros a:

Recepcidn de antecedentes legales de los oferentes.

Recepcion de garantia de seriedad de la oferta.

Muestra de productos.

Reuniones aclaratorias.

Envio de maquetas, planos o disefios que no pueden digitalizarse.
Visitas a terrenos.

Pruebas.

@ o a0 oW

Sin perjuicio de lo anterior 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, por lo que este hito
no puede ejecutarse fuera del mismo.
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ANEXOS
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ANEXO 1: FORMULARIO UNICO DE SOLICITUD

|Bclusivo Unidad de Adqui ciones: |Recepcién:
[Tipo de Adquisicion: Convenio Marco 8 ) LcimcinPublcal ] Tato Diracto | ) |10 OC N® 1608 -
hm presupuestario:
r
Formulario Unico Solicitud
IN' requerim iento IFech:
IN.lIll'e solicitante
IUnldul solicitante Encargada de Personal
IDennlneno Administracion y Finanzas
Tipo de requerimiento
Especificacion Técnica del DESCRIFCON CANT PRECIO TOTAL
Requerimiento
NETO
Indicar si es afecto a: 19% IV.A, 10% impuesto por prestacidn | 196 IVA
deservidos deterceros, 6 no afecto a impuestos. 1% retencion
TOTAL -

|Monto referencial comiderando
peaibles impuestes ocarges adiciomles) |

Imp ues tos Inlcuidos.

Justificacion:

Nombre funcionario/a
Cargo
Intendencia Regidn de Ay sén

Nombre Fun

Mediante lafirma del pres ente Formulario y de conformidad al presupuesto aprobado para &sta Intendencia Regional de Aysén, por la
tey N* xxxxx de Presupuestos del Sector Publico 20XX, certificm que, a la fecha la institucidn cuenta con el presupuesto para el
finandamiento de los bienes y/o servidos indicados v autoriza a la UNIDAD DE ADQUISICIONES, para iniciar proces os de adqusicionss o
contratadon de bienes oservicios arrespondientes, conform e a la normativa vigente,

cionario /a

Encargada Depto. Adm. y Finanzas
V°B® de disponibilidad Presupuestaria
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ANEXO 2:

FORMULARIO TIPO DE COTIZACION

COTIZACION

Datos Cotizantes, Pago ¥ Facturacion

Forma de Pago

30 dias contra recepcion de la factura

Moneda Peso Chileno

Razon Social Intendend a Regional de Aysen
Fax 60.511.110-6

Direccion Plaza H" 485, Coyhaique

Datos del Oferente

Mombre o Razdn Social

FUT

Teléfono

Fax

Corren Electrdnico

Productos/ Servicios Cotizados

Cant. | Medida E zpecificaciones hienes vio servcios Predco Unit. Desc. Walor Total
Total Heto
19%
TOTAL
FIRAhh % TIWAERE
Observaciones:
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