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INTRODUCCION

El presente Manual de procedimientos de Adquisiciones de la Intendencia Region
de Arica y Parinacota, se dicta en cumplimiento de manera coordinada con lo
dispuesto en el Decreto Supremo 250 del Ministerio de Hacienda del afio 2004, Art.
4 “Manual de Procedimientos de Adquisiciones: las entidades, para efectos de
utilizar el sistema de informacidon deberan elaborar un manual de procedimiento de
adquisiciones el que debera ajustar lo dispuesto en la ley de compras y su
reglamento”.

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

Incluye indicaciones especificas tratdndose de compras complejas y el necesario
apoyo de comisiones técnicas en la elaboraciéon de los términos de referencia y/o
bases de licitacion, el seguimiento a los contratos que se generen, la debida
supervision y, en general, todas aquellas actuaciones administrativas que permitan
resguardar las decisiones de la autoridad en concordancia con los principios de
estricta sujecidn a las bases de licitacion, igualdad de los oferentes, transparencia,
eficiencia y eficacia en el manejo de los recursos publicos.

Por otra lado, incluye los criterios e indicaciones del manual “CONTROLES
OPERATIVOS COMPRAS PUBLICAS ANO 2012” emitido por el Consejo de Auditoria
Interna General de Gobierno.

El objetivo de este manual es definir la manera en que esta institucion realizara
sus procesos de compra y contratacién de abastecimiento de bienes y servicios
para su normal y correcto funcionamiento, tiempos de trabajo, gestion,
comunicacidn y responsables de cada una de las etapas del proceso de
abastecimiento.

Es de aplicacién y conocimiento para todos los funcionarios y trabajadores de la
Intendencia Regional de Arica y Parinacota.
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1. DEFINICIONES

Para efectos de comprensidon del presente manual, se entregaran los conceptos
basicos que a continuacion se indican:

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

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

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

Guia de despacho: documento tributario de registro interno, utilizado para
trasladar mercaderia fuera de la bodega hacia otros lugares de la institucion

Orden de compra /contrato: documento de orden administrativo vy legal que
determina el compromiso entre la unidad demandante y proveedor, tiene como
funcion respaldar los actos de compras o contratacion, respecto de la solicitud final
de productos o servicios. Estos documentos son validados con la firma de los
responsables del proceso en toda su magnitud, ya sea en el documento o en forma
electrénica segun lo establezcan los procedimientos.

Plan anual de compras: corresponde a la lista de bienes y/o servicios de caracter
referencial, que la institucion planifica comprar o contratar durante un afo
calendario. Los procesos de compra se deben elaborar en conformidad y en la
oportunildad determinada en el plan anual de compras elaborado por cada entidad
licitante™.

Portal MercadoPublico: www.mercadopublico.cl. Sistema de informacién de
compras y contrataciones de la administracion, a cargo de la direccion de compras
y contratacidn pUblica®, utilizado por las &reas o unidades de compra para realizar
los procesos d publicacidon y contratacion, en el desarrollo de los procesos de
adquisicidon de sus bienes y/o servicios.

' Articulo 99 Reglamento ley de compras 19.886
2 Articulo 19 ley de compras publicas 19.886
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Requerimiento: Es la manifestacion formal de la necesidad de un producto o
servicio que el usuario requirente solicita al area o unidad de compra del
organismao.

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

Siglas: Para los efectos del presente manual, se indican a continuacion las siglas
con sus respectivos significados.

e ADQ : Adquisicion

e CM : Convenio Marco

e ChileCompra : Direccion de compra y contratacion publica
e LP : Licitacion Publica

e LE : Licitacion Privada

e OC : Orden de Compra

e SP : Servicio Publico

e TDR : Términos de referencia

e UC : Unidad de Compra

2. NORMATIVA QUE REGULA EL PROCESO DE COMPRA

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

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

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

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

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

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° 16.653.
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Ley sobre documentos electrénicos, firma electronica y servicios de certificacion de
dicha firma N° 19.799.

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

Directivas de ChileCompra

Resolucion N° 1600, de 2008, de la Contraloria General de la Republica, que
establece normas sobre exencion del tramite de Toma de Razon.

Las Directivas que el Consejo de Auditoria Interna General de Gobierno dicte en
estas materias.

3. ORGANIZACION DEL ABASTECIMIENTO EN LA INSTITUCION
3.1 Personas y unidades involucradas en el proceso de abastecimiento

Las unidades y personas involucradas en el proceso de abastecimiento de la
Intendencia Regional de Arica y Parinacota son:

Intendente Regional Arica y Parinacota: 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, y
de las decisiones adoptadas en los procesos de compra, sean directas o delegadas.
Asi también es responsable de la elaboracién, publicacién y control del
cumplimiento del presente manual.

Administrador/a del Sistema MercadoPublico: Nombrado por la Autoridad de la
Institucién, corresponde a un perfil del sistema www.mercadopublico.cl el cual es
responsable de:

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

 Modificar y actualizar la informacién institucional registrada en el Sistema.
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Administrador/a Suplente del Sistema MercadoPublico: Es responsable de
administrar el Sistema Chile Compra en ausencia del/a Administrador/a Chile
Compra, es nombrado por la Autoridad de la Institucion.

Usuario Requirente: Todos los funcionarios de la institucion con facultades
especificas para generar requerimientos de compra.

Los Usuarios requirentes deben enviar a la Unidad de Adquisiciones los
requerimientos generados.

Unidad Requirente: Unidad a la que pertenece el Usuario Requirente, perfil
usuario: https://www.chilecompra.cl/portal/terminos condiciones.html

Encargado de Compras: Responsable del procedimiento de compras ante el Intendente Regional.
Encargado de administrar los requerimientos realizados a la Unidad de Adquisiciones por los
Usuarios Requirentes de manera de asegurar eficiencia y eficacia en el abastecimiento institucional.
El Encargado del Proceso de Compras debe establecer procedimientos para que el personal de
compras de cuenta de los posibles conflictos de interés que puedan existir, debiendo difundir este
procedimiento y capacitar al personal de compras en su uso. El procedimiento debe estar visado
por la Unidad Juridica del Servicio. EL Encargado del Proceso de Compras debe definir el perfil de
los funcionarios que tendran las claves para manejar el sistema, considerando que estos
funcionarios tengan la jerarquia adecuada para el servicio del cargo.

Unidad de Adquisiciones: Unidad Operativa y funcional encargada de coordinar la
Gestién de Abastecimiento de la institucion y gestionar los requerimientos de
compra que generen los Usuarios Requirentes. En su labor debe aplicar la
normativa vigente de compras publicas, el presente manual y toda otra normativa
relacionada. Le corresponde realizar todo o parte de los procesos de adquisiciones,
ajustadas a la normativa legal e interna, para proveer de productos y servicios a
todas las dependencias, para el normal funcionamiento de la Institucién. Esta
unidad elabora o colabora en la preparacion de bases, términos de referencia,
solicitud de cotizaciones, etc., necesarias para generar la compra de un Bien y/o
Servicio. La Unidad de Adquisiciones se encuentra a cargo del Encargado de
Compras.

Operadores/as de compras: Funcionarios de la Unidad de Adquisiciones,
encargados de completar en www.mercadopublico.cl la informacion faltante en
cada uno de los requerimientos generados por los Usuarios Requirentes o bien,
ingresar en www.mercadopublico.cl los mencionados requerimientos cuando son
entregados a través de documentos internos.

Supervisores/as de Compras: Funcionarios habilitados encargados de revisar y de
validar los requerimientos de compra para posteriormente publicarlos en
www.chilecompra.cl. Ademas, una vez cerrados los procesos y recibidas las ofertas
a través de www.mercadopublico.cl, el Supervisor de Compras debe realizar el
proceso de adjudicacién, en virtud de los criterios de evaluacién definidos o
respecto de la recomendacién de adjudicacién de la comision de evaluacion.
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Otras Unidades Relacionadas al proceso de Compra: Unidades Administrativas
financiera, en general, de la asignacién y/o autorizacion de Marcos
Presupuestarios, de registro de los hechos econdmicos y de materializacion de los
pagos, respectivamente, la cual debe apoyar la gestion de abastecimiento de la
institucion.

Comité de Adjudicaciones: Grupo de funcionarios de la Intendencia convocados
para integrar una instancia colegiada que se reune para evaluar ofertas y proponer
el resultado de un llamado a Licitacién. Su existencia es permanente y sera
necesaria siempre que se realice un proceso de contratacion, sea este una
licitacion, publica o privada, o trato directo. Este comité podra incorporar a
funcionarios de otras reparticiones publicas que puedan aportar desde el punto de
vista técnico para que la autoridad pueda resolver de mejor manera. Su
nombramiento debe ser efectuado a través de resolucidon Exenta.

Unidad de Finanzas: Responsable de efectuar el compromiso presupuestario de las
Ordenes de Compra, contratos y otros pagos relacionados con los procesos de
compras.

Asesoria Juridica: Responsable de velar por el control de la legalidad de los actos
y contratos administrativos de la institucion, de revisar y visar las bases,
resoluciones y contratos asociados a los procesos de compra, prestar asesoria a los
encargados de cada unidad de compra en materia juridicas y orientar a las
unidades funcionales internas respecto de las disposiciones legales vy
reglamentarias que rigen los actos y contratos de la administracion.

3.2 Competencias de las personas involucradas en el proceso de
abastecimiento

Se entiende como competencias los conocimientos, técnicas, habilidades y
aptitudes que aplicadas en su conjunto permiten a las personas involucradas
desenvolverse en los procesos de abastecimiento de la Institucidon, en este caso,
Intendencia Regional Arica y Parinacota.

Tales competencias deben estar acordes a los perfiles establecidos por la Direccidn
de Compras y contratacion publica — Chile Compra.

3.3 Proceso del Abastecimiento de la Institucion: Condiciones Basicas.

La unidad Requirente enviara al Jefe de Administracion y Finanzas la solicitud de
requerimiento, a través de los siguientes mecanismos:

e Memo
e Solicitud de compras y servicios
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En el cual debe considerar el plazo minimo de anticipacion a la entrega del
requerimiento, de acuerdo a los siguientes parametros:

Contrataciones menores o iguales 100 UTM : 15 dias de anticipacion
Contrataciones entre 100 y 1000 UTM : 25 dias de anticipacion
Contrataciones iguales o superiores a 1000 UTM : 45 dias de anticipacion

El monto asociado a la adquisicion de un producto, se calculara conforme al valor
total de los productos requeridos y, para el caso de un servicio, por el valor total
de los servicios por el periodo requerido.

El requerimiento debe contener al menos:

Individualizacién del producto o servicio a contratar

Cantidad requerida

Monto total estimado para la contratacion

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

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

Los plazos entre el llamado y cierre de recepcion de ofertas se fijaran por cada
entidad atendiendo al monto y complejidad de la adquisicién, considerando
particularmente el tiempo requerido para que los proveedores preparen sus
ofertas. Para estos efectos, el reglamento de compras en su articulo 25 sefala los
tiempos correspondientes a cada tipo de licitacion.

Con el requerimiento, el operador de compra procedera a ejecutar el
procedimiento de contratacion correspondiente, en funcién de los siguientes
criterios:

a. Compra y contrataciones Inferiores a 3 UTM (Impuestos incluidos)

b. Compras y contrataciones iguales o superiores a 3 UTM e inferiores a 100 UTM
(impuestos incluidos)

El Jefe de Administracidon y Finanzas resolvera estas compras y contrataciones. En
caso de ausencia de este, por el Encargado de Compras que ocupa el primer orden
de subrogacién, y en caso de faltar este Ultimo firmara el Encargado (s) de
Adquisiciones.
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En estas contrataciones se procedera de acuerdo a las siguientes reglas:

Requerimiento previo por escrito de la Unidad o departamento que lo formula, el
que deberd ser autorizado por jefe del Departamento de Administracion vy
Finanzas, en funcién de la fundamentacidon de su adquisicién y de la disponibilidad
presupuestaria.

La Unidad de Adquisiciones debera redactar los contenidos basicos de términos
de referencia, o bases de licitacidon, segun sea el caso, en las que se establezcan
los aspectos administrativos mas fundamentales, en concordancia con la unidad
requirente tales como: definicién técnica del bien o servicio, forma de pago, plazo
de entrega, garantia de fabricacién y todas las caracteristicas necesarias para
individualizar el bien o servicio y las condiciones de prestaciéon. Las bases de los
procesos de licitacidn deberan ser visadas por el Asesora Juridica.

Se deberan publicar los llamados a licitacidon o cotizaciones a través del sistema de
informacion de www.mercadopublico.cl, salvo los casos en el articulo N° 62 del
reglamento de la Ley N° 19.886.

Las resoluciones que aprueben las bases respectivas, que las modifiquen o aclaren
y todos los demas actos administrativos que se realicen durante los procesos de
contratacion referidos a licitaciones publicas o privadas seran suscritos por el Jefe
del Servicio, en el caso de referirse a tratos directos realizados a través del portal
podran ser autorizados por el Jefe del Departamento Administracion y Finanzas.
En caso de ausencia de este, por el Encargado de Finanzas y Adquisiciones, previa
revision del Asesora Juridica

Cerrado el proceso licitatorio, el Comité de Adjudicaciones elaborara cuadros
comparativos sobre la base de la informacién recibida a través del sistema, los que
deben ser completos, fundamentados y atenderan a todos los criterios de
evaluacion definidos en los términos de referencia o bases de licitacion.

La resolucion de adjudicaciéon o la resolucion que declara el proceso de
contratacion desierto o Inadmisible se fundara en el informe del Comité de
Adjudicaciones y debera ser suscrita por el Intendente. En ella se establecera de
manera clara y precisa el fundamento de la decision que se adopta, debiendo
contar con la revisiébn del Asesora Juridica, asimismo, los contratos que se
celebren seran suscritos por el Intendente.

c. Compras y contrataciones superiores a 100 UTM v menores a 1000 UTM
(impuestos incluidos)

Resuelve el Intendente, de acuerdo a lo siguiente:
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Se seguiran las mismas reglas establecidas precedentemente, del mismo modo, las
resoluciones que aprueban las bases respectivas, que las modifiquen o aclaren y
todos los demas actos administrativos que se realicen durante los procesos de
contratacion seran suscritos por el Intendente previa visacion del Asesora
Juridica.

La resolucion de adjudicacion o la resolucidbn que declara el proceso de
contratacion desierto, sera suscrita directamente por el Intendente. Una vez
ejecutado el proceso de contratacion seleccionado, los productos o servicios
requeridos seran entregados, segun las condiciones establecidas en el formulario
de requerimiento al usuario requirente, quien debera evaluar su conformidad con
los productos o servicios percibidos, a través de www.mercadopublico.cl o de los
instrumentos que la Unidad de Adquisiciones disponga al efecto.

d. Compras y contrataciones iguales o superiores a 1000 UTM (impuestos

incluidos)

Resuelve el Intendente, de acuerdo a lo siguiente:

Se seguiran las mismas reglas establecidas precedentemente, del mismo modo, las
resoluciones que aprueban las bases respectivas, que las modifiquen o aclaren y
todos los demas actos administrativos que se realicen durante los procesos de
contratacion, seran suscritos por el Intendente previa visacion del Asesora
Juridica.

La resolucion de adjudicacion o la resolucion que declara el proceso de
contratacion desierto, sera suscrita directamente por el Intendente. Una vez
ejecutado el proceso de contratacion seleccionado, los productos o servicios
requeridos seran entregados, segun las condiciones establecidas en el formulario
de requerimiento al usuario requirente, quien debera evaluar su conformidad con
los productos o servicios percibidos, a través los instrumentos que la Unidad de
Adquisiciones disponga al efecto.

4. PROCEDIMIENTO PLANIFICACION DE COMPRAS:

Tal y como lo establece la Ley 19.886 todo organismo publico sujeto a esta
normativa, debe elaborar un plan anual de compra que incluya los productos o
servicios que se comprara o contratara durante el afio.

La Unidad de Adquisiciones preparara durante el mes de Enero de cada afio un
plan anual de compras, el cual incluira los 10 proyectos principales a realizar, este
sera susceptible de ser modificado, dado que toda planificacion inicial puede verse
alterada por diversos motivos externos e internos. De igual manera, como parte
del proceso, la Unidad de Adquisiciones debera realizar un seguimiento periddico al
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cumplimiento, detectando las desviaciones y sus causas, de tal modo que con este
instrumento se aporte al mejoramiento de la gestion de compras institucional.

4.1. Ingreso Informacion de Proyectos al Plan Anual de Compras

Una vez elaborado el Plan anual de compras se procedera a ingresar y publicar en
el sistema de informacidbn www.mercadopublico.cl, de conformidad a los
lineamientos y disposiciones de la Direccidon de compras.

5. PROCESO DE COMPRA
5.1 Proceso de compra para bienes y servicios de baja complejidad

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

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

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

En caso de determinar que se generara un nuevo convenio de suministro, la
adquisiciéon se considerara como una compra compleja y se aplicara el
procedimiento definido al efecto en el presente manual. En caso contrario,
ajustandose a lo indicado en el art. 8 de la ley de Compras y 10 del reglamento de
la mencionada ley, se procedera a realizar una contratacion a través de Trato
Directo, previa Resolucion Fundada que autorice la procedencia de éste.

5.1.1 Compra a través de Chile Compra Express

Paso 1: Completar el formulario de requerimiento disponible en la Unidad de
Adquisiciones, el cual debe ser enviado al Jefe de Administracion y Finanzas.

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

12



Ministerio del Interior y Seguridad Publica - Intendencia Regional Arica y Parinacota
Paso 2: Autorizacion del Requerimiento

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

Paso 3: Revision y Aprobacion del requerimiento

El Jefe de Administracién y Finanzas revisa el Requerimiento, verifica que no tenga
errores ni le falten datos y para sancionar la disponibilidad inicial de presupuesto
(refrendacién presupuestaria).

Paso 4: Emision orden de compra

Una vez revisado el Requerimiento y remitido a la Unidad de Adquisiciones, el
Encargado de la unidad de Adquisiciones genera la respectiva orden de compra a
través del catalogo Chile Compra Express.

Con todo, en este caso, luego de haber informado a Chile Compra, la Unidad de
Adquisiciones podra recurrir a licitacion publica o en su defecto a alguno de los
procedimientos de excepcion que la ley de compras establece.

Paso 5: Envio OC al proveedor

Una vez que el Encargado de la Unidad de Adquisiciones entrega su V°B°, se envia
la Orden de compra al proveedor.

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

El proveedor acepta la orden de compra y envia los bienes o servicios. Estas, seran
recepcionadas por la Unidad de Adquisiciones y derivadas a la Unidad Requirente,
la cual sera firmada por esta Unidad.

Paso 7: Documentacion para pago

La Unidad de Adquisiciones enviara OC electrénica generada a través del sistema
de informacién al Departamento de Administracion y Finanzas, con el objeto de

que la jefatura del Departamento vise los documentos y derive a la Unidad de
Finanzas para el compromiso contable correspondiente.
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Paso 8: Calificacion a Proveedores Adjudicados
Esta herramienta podra ser utilizada por el Servicio en la medida que sea solicitada
por los usuarios requirentes y analizada por el Encargado de Compras e informada

al Jefe del Servicio.

Observaciones Respecto del Proceso de Compra a través de Chile Compra Express

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

5.1.2 Compra a través de Trato o Contratacion Directa menor 10 UTM

Este tipo de compras o contrataciones procede si las contrataciones son iguales o
inferiores a 10 Unidades Tributarias Mensuales. En este caso el fundamento de la
resolucién que autoriza dicha contratacidon se referira Unicamente al monto de la
misma, requiriendo siempre tres cotizaciones.

Paso 1: Completar requerimiento

Todo departamento o unidad que requiera un producto o servicio no incluido en el
plan anual de compras, que no se encuentra disponible en el catalogo Chile
Compra Express ni a través de un Convenio de Suministro vigente en la institucion,
debe completar el requerimiento.

Paso 2: Firma Requerimiento

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

Paso 3: Asignacién y Aprobacion Requerimiento
La Unidad de Adquisiciones revisa el Requerimiento, para verificar que no tenga
errores ni le falten datos, para sancionar la disponibilidad inicial de presupuesto y

la aprobacidon por parte de la Jefatura del Departamento de Administracion y
Finanzas.
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Paso 4: Se asigna Operador Responsable

La Unidad de Adquisiciones completa el formulario de Términos de Referencia en
www.mercadopublico.cl y lo publica, con apoyo de la unidad requirente.

La Unidad Requirente debera proponer los Términos de Referencia, considerando
al menos los siguientes parametros:

La descripcion y requisitos minimos de los productos/servicios requeridos.
Objeto o motivo del contrato o compra

Requisitos que deben cumplir los oferentes

Criterios de evaluacién

Entrega y Apertura de las ofertas; (Modalidades)

Formas y Modalidad de Pago

Indicacion del Precio o valor de parte de los oferentes de los servicios que
prestaran.

Plazos de entrega del Bien y/o Servicio

Nombre y Medio del Contacto en la Institucion

Garantias que se exigiran, si fuere necesario

Etapas de preguntas y respuestas cuando el tiempo lo permite.

Paso 5: Elaborar Cuadro Comparativo

Con las ofertas presentadas en el sistema de informacidon y una vez cumplidos los
plazos de publicacion sefialados en el punto anterior, el encargado de la
publicacion debera elaborar el cuadro comparativo correspondiente al proceso.

Paso 6: Evaluacion

El Comité de Adjudicaciones con apoyo de la Unidad de Adquisiciones sera la que
recomiende la adjudicacién, considerando los criterios de evaluacion definidos para
el proceso.

Paso 7: Creacién y aprobacion Resolucidon de que aprueba el proceso de compra.
La Unidad de Adquisiciones con asesoria del Asesora Juridica genera la Resolucion
que aprueba la compra en la que, ademas, establece la procedencia de la
contratacion directa en funcidon del monto del proceso. Esta resolucion debera ser

firmada por el Sr. Intendente Region de Arica y Parinacota.

Paso 8: Publicacion en www.mercadopublico.cl y Emision OC al proveedor
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Con la Resolucion visada y firmada, el Encargado de Compras ingresa y publica la
decision de contratacion en www.mercadopublico.cl., luego envia la OC al
proveedor y emite OC del sistema.

Paso 9: Recepcidn

La Unidad de Adquisiciones recepciona lo solicitado y hace entrega a la unidad
requirente.

Paso 10: Gestion de Contrato

El Departamento de Administraciéon y Finanzas, a través de la Unidad de
Adquisiciones realiza seguimiento para analizar el grado de cumplimiento de lo
comprometido por el proveedor.

5.2 Procesos de compra para bienes y servicios de alta complejidad

Para la contratacion de bienes y servicios de alta complejidad, cuya definicion
requiera de competencias técnicas mayores, y cuyo monto involucrado exceda las
100 UTM, la institucion utilizara el catdlogo Chile Compra Express.

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

Tratandose de servicios de alta complejidad el Departamento de Administracion y
Finanzas, en concordancia con la Asesoria Juridica, solicitara a la autoridad la
designacién de una comisidn asesora de la Intendencia en la materia. Las
funciones de la comisidn asesora seran determinadas en la resolucién de
nombramiento y tendra al menos las siguientes funciones:

a) Entregar los antecedentes necesarios para fundar el procedimiento de
compra (Licitacién Publica, Trato Directo o Licitacién Privada).

b) Precisar los aspectos técnicos y administrativos especificos de los servicios a
contratar, elaborando los términos de referencia o bases de licitacién, segin
corresponda.

c) Participar del proceso de evaluacion de la contratacion de conformidad a las
bases de licitacién y entregar su conformidad al proceso.

d) Al existir estados de pagos parciales en los servicios que se contraten, la
comision asesora necesariamente se constituird en contraparte técnica y
debera visar los pagos que se originen.

e) Supervisar los servicios contratados, realizando, de ser necesaria,
supervisiones en terreno; requerir informes adicionales, solicitar
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correcciones y todas aquellas acciones tendientes a la ejecucion eficiente de
los recursos involucrados.

f) Hacer presente a la autoridad las desviaciones en la ejecucion de los
servicios contratados y cualquier observacion relevante para la buena
ejecucion del contrato.

La resolucién exenta que designe a la comisidén asesora debera precisar en funcion
de las tareas especificas que se requieran los objetivos, funciones y tareas de la
comision.

El directivo o profesional de la Intendencia responsable del proceso de compra
deberd mantener archivo de las actuaciones de la comisién asesora y de todos
aquellos verificadores que permitan respaldar las actuaciones de la Intendencia.

5.2.1 Compra por Licitacion Publica

Paso 1: Completar Requerimiento

Todo departamento o unidad que requiera un producto o servicio que no se
encuentra disponible en el catdlogo Chile Compra Express ni a través de un
Convenio de Suministro vigente en la Institucion, debe completar el Requerimiento
“solicitud de compras y servicios”.

Paso 2: Autorizar Requerimiento

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

Paso 3: Revision Requerimiento

El Jefe del Departamento de Administracion y Finanzas revisa el Requerimiento con
apoyo de la Unidad de Adquisiciones, para verificar que no tenga errores ni le
falten datos y para sancionar la disponibilidad inicial de presupuesto.

Paso 4: Asignacién Requerimiento

Una vez aprobado por parte del Jefatura de Administracion y Finanzas, deriva al

Encargado de Compras, el que completa el formulario de bases, con apoyo de la
unidad requirente.
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5. Paso 5: Envio de Bases

Una vez completado, el Encargado de Compras, envia el formulario de bases y
propuesta de resolucion al Jefe del Departamento de Administracion y Finanzas,
para su revision. Luego se remite al Asesora Juridica para y V°B®.

Paso 6: Revision y aprobacién del formulario de bases

El Asesora Juridica revisa y valida el formulario de bases y la resolucion que lo
aprueba. Devuelve estos documentos al Jefe de Administracion y Finanzas, con las
correcciones si las hubiere. Los documentos corregidos seran remitidos
nuevamente al Asesora Juridica para su visto bueno. Luego de ello, el Jefe del
Departamento de Administracion y Finanzas lo derivara al Intendente para su
aprobacion.

Paso 7: Publicacion de Bases

El Intendente aprueba las bases de licitacion y la Unidad de Adquisiciones procede
a publicar la licitacién publica.

Paso 8: Evaluacion de las Ofertas

Al cumplirse la fecha de cierre, la Unidad de Adquisiciones habiendo realizado los
correspondientes procesos de apertura bajara las ofertas presentadas. Con esos
antecedentes el Comité de Adjudicaciones realizara el proceso evaluacién de
ofertas en funcion de los criterios de evaluacion y todos los parametros definidos
en las bases de licitacion.

Paso 9: Determinar adjudicacién

El Comité de Adjudicaciones de la Intendencia Regional sera la instancia
encargada de evaluar y proponer la adjudicacidon, considerando los criterios de
evaluacion definidos para el proceso.

Paso 10: Generacion Resolucion Adjudicacion

El Departamento de Administracion y Finanzas procedera a generar la Resolucion
de Adjudicacion con asesoria del Asesora Juridica y la remitira al Jefe del Servicio
para su aprobacion.

Paso 11: Aprobacion Resolucion de Adjudicacion y publicacion en
www.mercadopublico.cl

La Resolucién de Adjudicacion con los V°B° correspondientes es enviada al
Intendente quien, en caso de estar de acuerdo con la propuesta de adjudicacion
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firma la resolucién y la deriva al Departamento de Administraciéon y Finanzas, quien
procedera a realizar el proceso de adjudicacion en www.mercadopublico.cl a través
de la Unidad de Adquisiciones.

Paso 12: Elaboracion Contrato

Si el monto de la contratacion es mayor a 100 UTM, o en el evento de que proceda
la elaboracién de un contrato, el Jefe del Departamento de Administracion vy
Finanzas envia borrador de contrato y los antecedentes del proceso al Asesora
Juridica.

Paso 13: Creacion de resolucion que aprueba contrato

El Asesora Juridica revisa, corrige y da visto bueno al contrato, verificando que sea
de conformidad a las bases de licitacién. De existir garantias de fiel cumplimiento,
el procedimiento de firma requerird tener a la vista el documento de garantia
previo a la firma del contrato, verificandose en el acto el monto y la fecha de
vencimiento sefialada en bases. Del mismo modo, el Asesora Juridica debera
verificar los documentos que faculten legalmente al oferente para suscribir el
contrato.

Paso 14: Anexar contrato a www.mercadopublico.cl

El contrato suscrito por ambas partes y la resolucidn que aprueba contrato son
enviados por el Asesora Juridica al Departamento de Administracion y Finanzas,
para que ésta lo anexe en la ficha del proceso publicado en
www.mercadopublico.cl

Paso 15: Informe Recepcion

Los bienes o servicios solicitados son recibidos por la Unidad de Adquisiciones en
conjunto con la Unidad Requirente, informando al Departamento de Administracion
y Finanzas. La Unidad Requirente también enviara su evaluacién de proveedores a
la Unidad de Adquisiciones para su registro, control y gestion.

Paso 16: Envio Factura

Cuando el proveedor envie la Factura concerniente a la adquisicion, la Unidad
requirente debera visarla conforme y derivar a la Unidad de Finanzas para que
proceda el pago correspondiente.

Paso 16: Calificacion del proveedor
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Esta herramienta podra ser utilizada por el Servicio en la medida que sea solicitada
por los usuarios requirentes y analizada por el Encargado de Compras e informada
al Jefe del Servicio.

Paso 18: Gestion de Contrato

El Departamento de Administracién y Finanzas o la Unidad determinada en el
contrato realiza seguimiento para analizar el grado de cumplimiento de lo
comprometido por el proveedor.

Paso 19: Gestion de Reclamos

En caso de que se presente un reclamo relacionado al proceso, el funcionario con
perfil “Gestor Institucional” debe derivar este reclamo a quien corresponda y a la
Oficina de Informaciones, Reclamos y Sugerencias (OIRS), para que en un plazo
no superior a 48 horas, se comuniquen con el proveedor y le hagan llegar por
escrito la respuesta. El funcionario responsable del proceso de compra generara la
redaccion de la respuesta y entregara borrador para revisién al Jefe de D.A.F.,
quién podra consultar a Asesora Juridica si es necesario. Con el visto bueno, el
funcionario responsable obtendra las firmas del Jefe del Servicio y remitira copia a
la OIRS una vez despacha por la oficina de partes.

Lo anterior, es sin perjuicio de lo establecido en al articulo N° 24 de la Ley de
19.886

5.2.2 Compra por Licitacion Privada

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

Se procedera a realizar una contratacion a través de licitacién privada, previa
resolucion fundada que autorice la procedencia de éste, asi también el tipo de
convocatoria sera diferente ya que en este caso sera cerrada de realizarse via
plataforma de compras publicas.

5.2.3 Formulacion de bases

Para determinar el contenido de las Bases se debe considerar la siguiente
informacion:

Lo dispuesto en la Ley N° 19.886, lo sefialado en los articulos 9, 19 al 43 y 57 letra

b), del Reglamento de la Ley N° 19.886 y lo indicado en las normas comunes de
esta normativa, junto con la responsabilidad de cada actor dentro del proceso.
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Contenidos de las Bases

Introduccion

Obijetivos de la Licitacion

Perfil y requisitos de los participantes

Etapas y Plazos de la Licitacion

Calificacién e idoneidad de los participantes. Este punto sera validado con
los antecedentes legales y administrativos que los oferentes en forma fisica
presenten o que estén disponibles en el portal ChileProveedores.

Entrega y Apertura de las ofertas (Modalidades)

Definicién de criterios y evaluacion de las Ofertas (Nombramiento de
Comision, si corresponde).

Contenido del Contrato: objeto del contrato, plazo y duracién, administrador
del contrato, término anticipado, etc.

Modalidad de Pago

Naturaleza y monto de las garantias de seriedad de la oferta, de fiel
cumplimiento y de anticipo cuando corresponda.

Montos de las garantias, forma y oportunidad de restitucion

Multas y Sanciones

Nombre y Medio de contacto en la Institucion

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

Descripcidn de los Productos/Servicios

Requisitos minimos de los Productos

Plazos de entrega del Bien y/o Servicio

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

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

De estas definiciones se extraera la informacion necesaria para completar el
formulario de Bases disponible en el Portal.
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6. EVALUACI(')N DE LAS OFERTAS
Criterios de evaluacion

Sin perjuicio de la admisibilidad que se realiza en plataforma, sera el Comité de
adjudicaciones el que determinara y recomendara a la autoridad la admisibilidad
de las propuestas.

Los criterios de evaluacion son parametros cuantitativos y objetivos que siempre
seran considerados para decidir la adjudicacion, 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.

Es obligatorio que todos los procesos de contratacion cuenten con criterios de
evaluacion. Los criterios de evaluacion se pueden clasificar en:

e Criterios Econdmicos, por ejemplo, precio final del producto o servicio (que
incluye valorizacién del servicio de mantenimiento).

o (Criterios Técnicos, tales como: garantia post venta de los productos,
experiencia del oferente y del equipo de trabajo, plazos de entrega,
infraestructura, solidez financiera, calidad técnica de la solucién propuesta,
cobertura, etc.

e Criterios Administrativos, que tienen mayor relacion con el cumplimiento de
presentacion de los antecedentes administrativos y legales que se solicitan a
los oferentes, como por ejemplo: constitucion de la sociedad, vigencia de la
sociedad, certificado de la inspeccién del trabajo, declaraciones juradas o
simples de diversa indole, boletas de garantia, entre otros. Estos elementos,
en general, no tienen ponderacién en la evaluacién de la oferta sino que,
mas bien, se consideran requisitos de postulacion, debido a que si alguno se
omite, la oferta se considera incompleta. Estos antecedentes se pueden
encontrar vigentes en ChileProveedores, por lo cual no deben ser solicitados
por papel adicionalmente.

La aplicacion de los criterios debe ser realizada Unicamente en funcion de los
parametros y ponderaciones debidamente establecidos en las respectivas Bases o
TDR, segun corresponda.

Para determinar los Criterios Evaluacién es necesario tener claridad respecto de los
objetivos de la contratacion (qué se quiere obtener), los que deben estar asociados
a Vvariables cuantificables (Variables observables que permitan medir el
cumplimiento de los objetivos). Estas variables deben estar asociadas a
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ponderadores, en funcién de la relevancia de cada una de las ellas para el proceso
de contratacion.

7. CIERRE DE PROCESOS

Sera el Encargado de Compras el responsable de ordenar toda la documentacion
pertinente del proceso de compra, entregando la informacién necesaria para
fundamentar la decision final respecto del proceso, documentacion que debe ser
entregada al Comité de Adjudicaciones para su analisis y resolucion.

Terminado el proceso de evaluacion de ofertas y generada el Acta de Evaluacion,
segun corresponda, el Departamento de Administracidon y Finanzas, debe realizar el
cierre del proceso.

7.1 Fundamentacion de la decision de compra

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

La Resolucién que da cuenta del resultado final del proceso debe estar en
concordancia con el Informe o Acta de Evaluacion, y establecer claramente las
condiciones en las cuales se contratara con los proveedores adjudicados, o de lo
contrario, las condiciones que hacen necesario declarar desierto o inadmisible todo
o parte del proceso.

7.2 Resolucion de Reclamos

En caso de que se presente un reclamo relacionado al proceso, el funcionario con
perfil “Gestor Institucional” debe derivar este reclamo a quien corresponda y a la
Oficina de Informaciones, Reclamos y Sugerencias (OIRS), para que en un plazo
no superior a 48 horas, se comuniquen con el proveedor y le hagan llegar por
escrito la respuesta. El funcionario responsable del proceso de compra generara la
redaccion de la respuesta y entregara borrador para revision al Jefe de D.A.F.,
quién podra consultar a Asesora Juridica si es necesario. Con el visto bueno, el
funcionario responsable obtendra las firmas del Jefe del Servicio y remitira copia a
la OIRS una vez despacha por la oficina de partes.

Lo anterior, es sin perjuicio de lo establecido en al articulo N° 24 de la Ley de
19.886
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8. RECEPCION DE BIENES Y SERVICIOS

Se define como las actividades que se requieren para recibir, comprobar e informar
la entrega de los Bienes y Servicios que se han requerido y adquirido.

Para esto el procedimiento es el siguiente:

Paso 1

La Unidad de Adquisiciones es la encargada de la recepcién de los insumos
entregados por el proveedor, para determinar el procedimiento de almacenamiento
de los insumos.

Paso 2
Verificar que los articulos corresponden a lo solicitado en la Orden de Compra o
Contrato y generar recepcién conforme.

Paso 3
¢ Si existe conformidad, visar documento de recepcién del proveedor.
e Si no hay conformidad con los productos o servicios requeridos, emitir
informe de rechazo y enviarlo al proveedor.
[}
Paso 4
Despachar los articulos solicitados a los requirentes

Paso 5
Evaluado el proveedor, independiente de la calificacién que éste obtenga, debera
emitirse el correspondiente documento que respalda esta evaluacion.

Paso 6

Envio del reporte con la calificacion obtenida al ejecutivo de ventas de la empresa
proveedora, pudiendo ser via correo electrénico, o via correo normal. En este
documento se le informara la calificacién obtenida o si corresponde a través de
www.mercadopublico.cl

9. PROCEDIMIENTO DE PAGO

Todo el procedimiento debe adecuarse a lo establecido en la CIRCULAR N° 3 de la
Direccién de Compras, que establece que los pagos deben ser realizados dentro de
los 30 dias desde la recepcion de la factura y el bien o servicio conforme. Para ello,
todas las facturas deberan ingresar por oficina de partes con el objetivo de
consignar la fecha de recepcién del documento y luego ser derivado al
Departamento de Administracion y Finanzas.
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En relacibn a contratos provenientes de Procesos de compra para bienes y
servicios de alta complejidad, las autorizaciones de pago deberan ser visadas por
la instancia definida en las bases de licitacion. El Departamento de Administracion
y Finanzas debera verificar efectivamente la existencia de los respectivos vistos
buenos, visitas a terreno (si correspondiere) o informes de supervision para
proceder a dar curso a los estados de pago que se le presenten.

10. GESTION DE CONTRATOS Y DE PROVEEDORES

La Gestion de contratos significa definir las “reglas de negocio” entre la entidad
compradora y los proveedores - minimizando los riesgos del proceso - y manejar
eficaz y eficientemente su cumplimiento. Comprende la creacidon del contrato, su
ejecucion, la gestion de las entregas de los productos o servicios y la relacion con
los proveedores.

Una visién integral incluye ademas la gestion post entrega (o post venta), la
evaluacion de los contratos, el registro y uso de la informacién generada en cada
adquisicién para planificar las compras y tomar mejores decisiones.

El Departamento de Administracion y Finanzas, llevara registro y actualizacion
mensual de todos los contratos vigentes de la Institucion.

Cada registro debe contener los siguientes datos:

Todas las contrataciones reguladas por contrato,

Fecha de inicio de contrato

Antigliedad del Contrato (en afos y meses)

Monto anual de contrato

Si tiene clausula de renovacion automatica

Si tiene clausula de término anticipado

Fecha de entrega de productos o cumplimiento de hitos

Fecha de pago

Funcionario de la entidad responsable o coordinador de ese contrato
Garantias

Multas

Calificacion al Proveedor: El Departamento de Administracion y Finanzas
actualizarad la base de datos, de manera que contenga la informacién
completa de cada contrato.

Esta informacion debe ser utilizada para verificar mensualmente si proceden
pagos renovacion, término u otros hitos.

La evaluacion de los contratos debe ser realizada antes de la fecha de

término o renovacidn establecida en los mismos. Se debe considerar los
plazos de avisos anticipados establecidos en los contratos.
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Criterios a evaluar, cuando corresponda:
Antigliedad

Especificidad

Complejidad de licitarlo

Modificacién de contrato

Clausulas de término de contrato

Cumplimiento del contrato por parte del proveedor

El Departamento de Administracion y Finanzas definird un calendario de
actividades de evaluacion, para realizar la evaluacién oportuna, considerando:
fechas de vencimiento contrato, condiciones de término, antigliiedad del contrato.

Los funcionarios de la institucion designados coordinadores de contratos y los que
estén a cargo de los pagos tienen la obligacion de entregar al funcionario
encargado de gestionar los contratos toda la informacion que éste requiera en
forma oportuna, con el fin de evitar posibles reclamos de parte del proveedor o
incumplimiento de contrato por parte de éste.

Plazo para la suscripcion de los contratos:

El plazo para la suscripcion del contrato sera aquel que se contemple en los
términos de referencia o en las bases respectivas; si nada se dice, debera ser
suscrito en un plazo no superior a 30 dias corridos a partir de la fecha de la
notificacion de la adjudicacion.

El contrato definitivo podra ser suscrito por medios electrénicos, de acuerdo a la
legislacion sobre firma electrdnica.

Una vez suscrito, se debera publicar en el Sistema de Informacion
www.mercadopublico.cl, a mayor antigiedad, es recomendable evaluar la
posibilidad de re-licitar.

11, GESTION DE RECLAMOS DE PROVEEDORES

En caso de que se presente un reclamo relacionado al proceso, el funcionario con
perfil “Gestor Institucional” debe derivar este reclamo a quien corresponda y a la
Oficina de Informaciones, Reclamos y Sugerencias (OIRS), para que en un plazo
no superior a 48 horas, se comuniquen con el proveedor y le hagan llegar por
escrito la respuesta. El funcionario responsable del proceso de compra generara la
redaccion de la respuesta y entregara borrador para revision al Jefe de D.AF.,
quién podra consultar a Asesora Juridica si es necesario. Con el visto bueno, el
funcionario responsable obtendra las firmas del Jefe del Servicio y remitira copia a
la OIRS una vez despacha por la oficina de partes.
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Lo anterior, es sin perjuicio de lo establecido en al articulo N° 24 de la Ley de
19.886.

12. ADJUDICACION DE LA OFERTA Y NOTIFICACION:

La Intendencia deberan publicar oportunamente en el Sistema de Informacién los
resultados de sus procesos de licitacion o contratacién. Asimismo, debera publicar
la resolucidon fundada que declare la inadmisibilidad y/o la declaraciéon de desierto
del proceso.

Cuando la adjudicacién no se realice dentro del plazo sefalado en las bases de
licitacion, la Intendencia debera informar en el Sistema de Informacion las razones
que justifican el incumplimiento del plazo para adjudicar e indicar un nuevo plazo
para la adjudicacion, debiendo estar contemplada en las bases esta posibilidad.

La Intendencia aceptara una oferta mediante acto administrativo debidamente
notificado adjudicatario y al resto de los oferentes. En dicho acto deberan
especificarse los criterios de evaluacion que, estando previamente definidos en las
bases, hayan permitido al adjudicatario obtener la calificacion de oferta mas
conveniente. Para estos efectos, deberan publicar la mayor cantidad de
informacion respecto del proceso de evaluacién, tal como informes técnicos, actas
de comisiones evaluadoras, cuadros comparativos, entre otros. Igualmente,
debera indicar el mecanismo para resolucion de consultas respecto de la
adjudicacion.

La Intendencia no podra adjudicar la licitacién a una oferta que no cumpla con las
condiciones y requisitos establecidos en las Bases. No podran adjudicarse ofertas
de Oferentes que se encuentren inhabilitados para contratar con el Estado.

No podran adjudicarse ofertas que no emanen de quien tiene poder suficiente para
efectuarlas representando al respectivo Oferente, sin perjuicio de la ratificacion
posterior que se realice en conformidad a la ley.

La Intendencia debera contar con las autorizaciones presupuestarias que sean
pertinentes, previamente a la resolucién de adjudicacion del contrato definitivo. En
el caso del N° 3 del articulo 10 del reglamento, por tratarse de una emergencia
debera respaldarse en los respectivos FEMER y la comunicacion por escrito de la
Division de Administracion y Finanzas del Nivel Central que confirma la
transferencia, a la espera de la resolucion de Transferencia de ser necesario.
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13. GESTION, RECEPCION Y CUSTODIA DE GARANTIAS

CAUSA — SOLICITUD

Documento bancario solicitado en las respectivas Bases en virtud de la publicacion
en el portal www.mercadopublico.cl de la licitacion correspondiente para la
Garantia de Seriedad de la Oferta y/o para Garantizar el Fiel Cumplimiento del
Contrato.

Existe obligacion de solicitarlas cuando se trate de una contratacién superior a
1.000 UTM.

e Garantia de seriedad de la oferta:

Se otorgard como caucion de la Oferta presentada, pudiendo ser ejecutada
unilateralmente, por la via administrativa y por la sola voluntad de la Entidad
Licitante, en los siguientes casos:

i. Si el proponente cuya oferta ha sido aceptada, retira su oferta o se desiste de
ella en el periodo de validez de este documento.

ii. Si el proponente cuya oferta ha sido aceptada, no hace entrega de la Garantia
de Fiel y Oportuno Cumplimiento del contrato dentro del plazo establecido en las
bases respectivas.

iii. Si la oferta fuere falsa, errénea o equivoca.

Toda oferta que no esté acompafada de la Garantia de Seriedad de la Oferta sera
rechazada por no ajustarse a los términos de las presentes bases.

e Garantia de fiel y oportuno cumplimiento del contrato:

Esta garantia se otorgara para caucionar el cumplimiento de todas las obligaciones
que se imponen al oferente adjudicado, pudiendo ser ejecutada unilateralmente y
por la via administrativa y por la sola voluntad de la Entidad Licitante, si se
produce alguna de las causales estipuladas en las Bases, a través de la dictacion
de la correspondiente resolucion fundada.

Monto: ascendera entre un 5% Yy un 30% del valor del contrato, salvo
excepciones.

En caso de cobro de esta Garantia por incumplimiento de cualquiera de las

obligaciones que imponen el contrato, el proveedor debera reponer la Garantia de
Cumplimiento por igual monto y por el mismo plazo de vigencia que la que
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reemplaza, en el plazo que sefale el contrato respetivo, a menos que se determine
el termino anticipado del contrato, sin derecho a indemnizacion alguna.

Los gastos correspondientes a la obtencién de una o ambas garantias seran de
cargo del oferente adjudicado.

CONTENIDO Y FORMA PRESENTACION DOCUMENTO

a. Garantia de Seriedad de la Oferta: El Oferente debe presentar el documento

C.

de Garantia de Seriedad de la Oferta emitido a nombre de esta
Intendencia, cuyo monto, momento de la presentaciéon y fecha de
vencimiento sera de acuerdo a lo sefalado en las bases.

La Garantia debera indicar en su texto lo siguiente: “Para Garantizar la
seriedad de la Oferta de la Propuesta Publica ID N° 5473-.... "

Garantia de fiel y oportuno cumplimiento del contrato: Proveedor adjudicado
debe presentar el documento de Garantia de Fiel y Oportuno
Cumplimiento, extendido a nombre de esta Intendencia, cuyo monto,
momento de la presentacion y fecha de vencimiento (posterior a la fecha de
término del contrato) sera la sefalada en las bases respectivas.

La garantia debera indicar en su texto la siguiente: “Para Garantizar el fiel y
oportuno cumplimiento del contrato ID N° 5473- ... y el cumplimiento de las
obligaciones laborales y sociales de los trabajadores”

FECHA Y LUGAR PRESENTACION DOCUMENTO:

a.

Garantia de seriedad de la oferta: Debe ser entregada fisicamente (soporte
papel) en la Oficina de Partes de la Intendencia en las fechas y horarios
sefalados en las respectivas bases, las que no podran ser posteriores a la
fecha y hora del cierre de recepcion de ofertas.

b. Garantia de fiel y oportuno cumplimiento del contrato: Debe ser entregada

C.

fisicamente (soporte papel) en la Oficina de Partes de la Intendencia en las
fechas sefialadas en las respectivas bases (al momento de la firma del
contrato respectivo, salvo que las bases establezcan algo distinto), y de
conformidad a las bases de licitacion.

La Oficina de Partes realizara el respectivo ingreso.

DERIVACION:

a. Oficina de Partes deriva el documento a la Asesora Juridica.
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El Asesora Juridica verifica monto, fecha de vencimiento y glosa con
consulta al Departamento de Administraciéon y Finanzas. De contener
errores, solicitara su endoso y devolucion al proveedor indicando los errores
detectados. Revisado el documento, la Asesora Juridica deriva la Garantia al
Jefe de Administracion y Finanzas, quien a su vez la deriva al Encargado de
Finanzas.

La Unidad de Finanzas ingresara los datos del documento a un archivo Excel
llevado al efecto indicando:

Fecha Recepcidon en Administracién y Finanzas;
Proveedor

Banco girador

N° Documento

Valor

Vencimiento

Referencia (que garantiza)

VIGENCIA

a.

b.

Garantia de seriedad de la oferta: segun lo sefialado en las bases (ej. 30
dias corridos contados desde la cierre de recepcion de Ofertas).

Garantia de fiel y oportuno cumplimiento del contrato: segun lo sefialado en
las bases y/o contrato respectivo. En los casos de contrataciones de
servicios este no podra superior a 60 dias habiles, después de terminado los
contratos. Para las demas contrataciones este plazo no podra ser inferior a
la duracion el contrato. En el caso que las bases omitan sefalar el plazo de
vigencia este sera de 60 dias habiles después de terminado el contrato, tal
como lo sefiala el reglamento de compras publicas.

PRORROGA

a.

b.

C.

Garantia de seriedad de la oferta: Si dentro del plazo de validez de la
Garantia no se efectla la adjudicacion, se debera solicitar a los oferentes
antes de la fecha de expiracion de la Garantia- la prérroga respectiva. Sin
perjuicio de ello la Intendencia debera informar al sistema de informaciones
las razones del incumplimiento del plazo para adjudicar, e indicar uno
nuevo, situacién que debe estar contemplada en las respectivas bases.

Si algun oferente no lo hiciera podra ser declarado inadmisible.
Garantia de fiel y oportuno cumplimiento del contrato: En caso de prdrroga

del Contrato sera responsabilidad del Adjudicatario realizar los tramites
pertinentes para mantener vigente la garantia.
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No cumplir este tramite dara motivo suficiente para que la Intendencia ponga
término anticipado al contrato. Debe cumplir ademas con lo sefialado al respecto
en el correspondiente contrato.

CUSTODIA Y RESGUARDO
a. Archivadas y guardadas en carpeta por orden alfabético.

b. Gestion de archivo en caja fuerte destinada al Departamento de
Administracién y Finanzas.

RESTITUCION
1) Oferentes NO Adjudicados:

Garantia de seriedad de la oferta: Estara disponible para su restitucion a los
proponentes no adjudicados, una vez transcurrido el plazo de 7 dias habiles
contados desde la notificacion de la adjudicacion, o bien, los dias que se
establezcan en las respectivas bases.

Documento sera retirado desde la Unidad de Finanzas del Departamento de
Administracion y Finanzas, quien dejara registro de la devolucion.

2) Oferentes Adjudicados:

a. Garantia de seriedad de la oferta: Segun lo sefialado en las bases (ej. Sera
devuelta una vez que se efectie la entrega de la Garantia de Fiel
Cumplimiento del contrato)

b. Garantia de Fiel y Oportuno Cumplimiento del Contrato: Segun lo sefialado
en las bases (Ej. Vigencia de 60 dias habiles a lo menos, después de
terminado el contrato en caso de prestacion de servicios). EI Documento
sera retirado desde la Unidad de Finanzas del Depto. Administracion y
Finanzas, que dejara registro de la devolucion.

GESTION DE DEVOLUCION

a. Corresponde al Departamento de Administracion y Finanzas recibir la
solicitud de devolucién de la garantia del Proveedor No adjudicado o
Proveedor cuyo contrato ha finalizado conforme. Esta solicitud puede ser
recibida en forma verbal o escrita.

b. La Unidad de Finanzas debera llevar registro de las garantias que se

presenten en el Servicio y cotejara la solicitud presentada con el registro de
las mismas.
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Luego confecciona Acta Registro de Devolucién indicando:

Fecha

Nombre quien retira

N° cédula Identidad

Datos Boleta Garantia

Documentos respaldo de quien retira (poder simple — fotocopia CI)

c. Acta Entrega se archiva junto a original poder simple en caso de ser retirado
por un tercero y fotocopia de la Garantia entregada en ese acto.

14. ORGANIGRAMA DE LA INSTITUCION Y DE LAS AREAS QUE
INTERVIENEN EN EL PROCESO DE COMPRA

Unidades que intervienen en el proceso de compra:

1) Intendente/a

2) Gabinete del Intendente/a

3) Departamentos del Servicio

4) Unidades dependientes del Departamento de Administracion y Finanzas
5) Programa Seguridad Publica
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