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INFORMACION

1. Conforme a las disposiciones impartidas en la Ley de Compras, vigente desde su publicacién el
pasado 30 de Julio del afio 2003 (Ley de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y
Prestacion de Servicios), y a su Reglamento publicado en el Diario Oficial el 24 de septiembre de
2004 mediante Decreto Supremo N° 250 del Ministerio de Hacienda, se establece un nuevo
procedimiento para las compras de Bienes y Servicios, en ellas sefalados que requiera la
administracion del Estado.

2. Con fecha 29 de octubre 2007 entra en vigencia el Manual de Procedimientos de Adquisiciones
de la Subsecretaria de Aviacion, que se dicta en cumplimiento a lo establecido en decreto N 20
del Ministerio de Hacienda, de mayo de 2007, que modifica Reglamento de la Ley N® 19.886, de
Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacion de Servicios.

Este Manual se refiere a todos los procedimientos relativos a la contratacion, a titulo oneroso, de

bienes o servicios para el desarrollo de las funciones de la Subsecretaria de Aviacion, es decir a
todas las adquisiciones y contrataciones reguladas por la Ley N° 19.886.

MISION

—_

El presente Manual tiene por objetivo impartir las instrucciones y procedimientos de operacién del
Sistema de Adquisiciones que se lleva a cabo en la Subsecretaria de Aviacion, con el propdsito
de dar cabal cumplimiento a las normativas legales y disposiciones emanadas por la autoridad,
como asimismo propender a la optimizacion de los recursos financieros de esta Subsecretaria con
transparencia, eficiencia y eficacia.

NORMATIVA QUE REGULA EL PROCESO DE COMPRA

Constitucién Politica de la Republica de Chile

Normas del Derecho Privado supletoriamente

Normas del derecho Publica supletoriamente

Normas establecidas en los tratados internacionales sobre la materia ratificados por Chile, y que

se encuentren vigentes.

e Decreto con Fuerza de Ley afno 1976 en relacion con Decreto de Hacienda 2004 y articulo 34 de
la Ley 18.996.

e Auto acordado Corte Suprema sobre funcionamiento del Tribunal de Contratacién publica,
publicado en el Diario Oficial el 30 de diciembre de 2003.

e Jurisprudencia Contraloria General de Republica, Dictdmenes.

e Ley N° 19.886, de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministros y Prestaciéon de

Servicios, en adelante “Ley de Compras” y sus modificaciones.

e Decreto N2 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 N° 19.880, que establece Bases de los Procedimientos Administrativos que rigen los Actos de

los Organos de la Administracién del Estado.

¢ Resolucién N® 520, de 1996, de la Contraloria General de la Republica, que fija el texto refundido,

coordinado y sistematizado, que establece normas sobre exencion del tramite de Toma de Razon.

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

e Ley de Probidad N? 16.653.

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

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

¢ Directivas de ChileCompra.

1.- ORGANIZACION DE ADQUISICIONES EN LA SUBSECRETARIA DE AVIACION

1.1 Politicas y Normas Generales.

1. Toda Resoluciéon de compra debera ser firmada por el Sr. Subsecretario de Aviacién

2. Por todo los medios posibles, se debera evitar realizar una compra aduciendo las necesidades
de emergencia, urgencia, imprevisto o casos calificados, salvo que esta se encuentre
claramente fundada en la Resolucion respectiva en conformidad de la Ley.

3. Se debera procurar efectuar las adquisiciones a través de la modalidad de “Convenio Marco”.

4. Por todos los medios posibles se evitard la publicacion de adquisiciones en el Portal
CHILECOMPRA los dias visperas de festivo, viernes, sabado y domingo, salvo que por ley se
deba publicar en dichos dias en razén del plazo del respectivo de publicacién.

5. Por todos los medios posibles se evitara cerrar adquisiciones en el Portal CHILECOMPRA los
dias festivos, sabado y domingo, salvo que por ley se deba cerrar en dichos dias en razén del
plazo del respectivo de publicacion.

6. El personal que se desempefie en el area de adquisiciones en forma directa o indirecta tiene
prohibicién absoluta de recibir, en cualquiera de sus formas, todo tipo de beneficio de parte de
los proveedores o personas relacionadas a estos.

7. En toda ‘“visita a terreno” que efectlen los potenciales oferentes, obligatoria o voluntaria, la
persona encargada tomara nota de los concurrentes con los siguientes datos:

e |dentificacién de la licitacién respectiva.
e Nombre y Rut de la empresa.
e Nombre y Apellido de persona que efectlo la vista.

8. Las respuestas a todas las consultas recepcionadas, las efectuaran los Encargados de
Adquisiciones a través del portal para todos los oferentes, sin individualizar el nombre del
interesado que formul6 las preguntas.

9. La apertura de las ofertas, por norma general, se realizara en forma electrénica, sin la presencia
de los oferentes, no obstante si un proveedor solicitara presenciar este acto se acogera siempre
la peticion. Sélo se recibiran fisicamente Vales Vista que garanticen, Seriedad de las Ofertas y/o
en su defecto Fiel Cumplimiento de Contrato de acuerdo a lo que dispongan las respectivas
Bases de la Licitacion, cuando esto proceda.

10. En caso de compras Urgentes, Trato Directo, imprevisto, la respectiva Resolucion debera ser
informada en el portal en un plazo de hasta 72 horas contados desde su ocurrencia.
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

AUn cuando se tenga resuelta la adjudicacion de un bien o prestacion de servicio a un
determinado proveedor no se enviard mediante Chilecompra la Orden de Compra
correspondiente, hasta que se encuentre totalmente tramitada la Acta de Adjudicacion
respectiva y su Orden de Compra del sistema contable institucional Safi Millenium.

Queda prohibido fragmentar las compras con el propdsito de variar el procedimiento de
adquisiciones que corresponde aplicar.

La Subsecretaria de Aviacién se reserva el derecho de readjudicar la Licitacién en el caso que
la Orden de Compra sea rechazada por el proveedor adjudicado, conforme lo establece la Ley.

Las licitaciones que se efectlen por sobre 100 UTM, se podran emitir Contratos de Suministro
de Prestacién de Servicios, si el servicio lo considera de su conveniencia, segun articulo N° 63
del Reglamento de la Ley.

La entrega de Vales Vista que garanticen (Fiel Cumplimiento y Seriedad de de la oferta), sera
obligatoria si esta se establece en las Bases administrativas de la Licitacién.

Cada requerimiento solicitado por las Unidades Internas debera ser presentado de manera
escrita.

Si bien ChileCompra respalda todas las transacciones que se realicen.

Toda compra debera estar obligatoriamente respaldada por una Tabla de Evaluacién de los
Criterios descritos en las Bases Administrativas.

El Encargado de Adquisiones no estéa facultado para ingresar las ofertas de los proveedores al
sistema.

1.2 Responsables y Unidades Involucradas en el Proceso de Adquisiciones.

a. Sr. Subsecretario de Aviacion: Responsable de generar las condiciones para que los
departamentos de esta Subsecretaria realicen los procesos de compra y contratacién de acuerdo
a la normativa vigente, preservando maxima eficiencia y transparencia, y de las decisiones
adoptadas en los procesos de compra.

Jefe Seccion De Abastecimiento: Es nombrado por el Sr. Subsecretario de Aviacién como el

responsable de administrar, operar y controlar el sistema de compras publicas. Esta facultado

para:
e (Crear, modificar y desactivar usuarios.
e Determinar perfiles de cada usuario.
e Crear, desactivar y modificar Unidades de Compra.
e Modificar y actualizar la informacion institucional registrada en el Sistema.
e Responsable de efectuar el compromiso presupuestario de las Ordenes de Compra,

contratos y otros pagos relacionados con los procesos de compra.

c. Unidad Requirente: Todas las Unidades Internas o Departamentos de la Subsecretaria de
Aviacién, que a través de documentacién interna firmada por el responsable, solicitan a la Division
de Adquisiciones requerimientos de compra.

d. Seccion Abastecimiento: Division dependiente del Departamento de Finanzas y Presupuesto
que entre sus tareas se encuentra:
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e.

e Tener presente en todo momento y dar cumplimiento de las normativas legales y
reglamentarias que rigen las compras publicas.
Responsable de su permanente actualizacién y capacitacion.
Gestionar los requerimientos que generen los usuarios solicitantes previa autorizacién del
Jefe de Finanzas y Presupuesto.
Materializar las compras, exclusivamente a través del Portal.
Elaborar las Bases, Términos de Referencia, solicitudes de cotizacién, etc., necesarias
para generar la compra de un Bien y/o Servicio.

Otras Unidades y Departamentos Relacionadas al Proceso de Compra: Finanzas (Depto. 119),
Presupuesto, Contabilidad, Auditoria, todas participes conforme a su funcion, siendo en general,
la asignacién y/o autorizacion de Marcos Presupuestarios, de registro de los hechos econémicos y
de materializacién de los pagos, respectivamente. Estas unidades, que se mencionan en funcion
de su rol, apoyan la gestion de abastecimiento de la Subsecretaria de Aviacion.

Auditor Juridico: Responsable de velar por el control de la legalidad de los actos y contratos
administrativos de la Subsecretaria de Aviacion, de revisar y visar las bases y contratos
asociados a procesos de compra en materias juridicas y orientar a las unidades funcionales
internas respecto de las disposiciones legales y reglamentarias que rigen los actos y contratos de
la administracién publica.

1.3 El Proceso de Abastecimiento: Condiciones Basicas.

La Unidad Requirente enviara al Jefe del Departamento V°, Personal y Abastecimiento, a través
de correo electronico o memo el requerimiento de bien o servicio, considerando plazos minimos
de anticipacion a la entrega de éste segun los siguientes parametros:

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

Dichos parametros no seran considerados ante requerimientos urgentes debidamente calificados
por el Jefe/a de Servicio.

Toda adquisicién de bienes o contratacion de servicios que realice la Subsecretaria de Aviacion,
debera realizarse a través de www.chilecompra.cl. Este sera el medio oficial para la publicidad de
los llamados a Licitacion o Trato Directo. De la misma forma se deben utilizar solamente los
formularios definidos por ChileCompra para la elaboraciéon de bases y Términos de Referencia,
los que se encuentran disponibles en el portal. Las excepciones de este proceder se encuentran
claramente regulas en el Articulo N2 62 del reglamento de la Ley N°® 19.886; Licitaciones en
soporte papel.

Con el requerimiento solicitado por la unidad, el Encargado de Adquisiciones ejecutara el
procedimiento de contratacion correspondiente, en funcion de los siguientes criterios:

a) Compras y Contrataciones inferiores a 3 UTM.
En estos casos, el Jefe de Abastecimiento, resolvera de acuerdo a las siguientes reglas:
¢ Requerimiento previo, por escrito, de la unidad o departamento requirente.

e La unidad requirente del bien o servicio a adquirir debera fundamentar claramente la
razén o0 motivo que origine su adquisicion.
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El Encargado de Adquisiciones procedera a una compra directa emitiendo una Orden
de Compra a través del Sistema de Logistica, Safi Millenium de la Subsecretaria de
Aviacion.

b) Compras y Contrataciones superiores a 3 UTM e inferiores a 100 UTM.

El Sr. Subsecretario de Aviacién resolverd y ejecutara estas compras y contrataciones de
acuerdo a las siguientes reglas:

Requerimiento previo, por escrito, autorizado por el Jefe de Finanzas en funcién de
su aplicacién y de la disponibilidad presupuestaria.

El Encargado de Adquisiones debera redactar los contenidos basicos de Términos de
Referencia, o Bases de Licitacion, segun sea el caso, en las que se establezcan los
aspectos administrativos. Las Bases de los procesos de Licitacion deberan ser
visadas por la Auditoria Juridica.

Se deberan publicar los llamados a Licitacion o cotizacién a través del Sistema de
Informaciéon www.chilecompra.cl, salvo los caso de indisponibilidad sefialados en el
Articulo N2 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 seran suscritos por el Jefe de Servicio, Sr. Subsecretario de Aviacion.

La Tabla de Evaluacion de Ofertas que se elabore sobre la base de la informacion
recibida a través del Sistema, debe ser completa y fundamentada y atendera a todos
los criterios de evaluacién definidos en las Bases Administrativas. Ademas, deberan
ser suscritos por la Comisién Evaluadora pertinente, la que debera estar integrada por
el Sr. Subsecretario, el Subjefe de la Subsecretaria de Aviacién, Jefe de Finanzas y el
Jefe de la Unidad Interna Requirente.

La Resolucion de adjudicacion o la Resoluciéon que declara el proceso de contratacion
desierto, debera ser suscrita por la Comisién Evaluadora pertinente, la que debera
estar integrada por el Sr. Subsecretario, el Subjefe de la Subsecretaria de Aviacién,
Jefe de Finanzas y el Jefe de la Unidad Interna Requirente, en ella se establecerd de
manera clara y precisa el fundamento de la decisién que se adopta.

c¢) Compras y Contrataciones Superiores a 100 UTM.

Resuelve el Sr. Subsecretario de Aviacion, de acuerdo a las siguientes reglas:

Se regiran las mismas reglas precedentemente. Asimismo, las Resoluciones que
aprueben las Bases respectivas, que las modifiquen o aclaren, y todos los demas
actos administrativos que se realicen durante los procesos de contratacion seran
suscritos por el Sr. Subsecretario de Aviacién, previa visacién del Departamento
Juridico.

La Resolucion de Adjudicacion o la Resolucion que declara el proceso de contratacion
desierto, sera suscrita directamente por la Comisién Evaluadora entes descrita.

Una vez ejecutado el proceso de contratacién seleccionado, los productos o servicios
requeridos son entregados, segin las condiciones establecidas a la Unidad
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Requirente, quien deberd evaluar su conformidad con los productos o servicios
recibidos al Encargado de Adquisiciones.

2.- PLAN ANUAL DE COMPRA

Plan Anual de Compras: Corresponde a la lista de bienes y/o servicios de caracter referencial, que el
Sr. Subsecretario de Aviacion planifica comprar o contratar durante un ano calendario. Los procesos
de compra se deben elaborar en conformidad y en la oportunidad determinada en el Plan anual de
compras elaborado por la Subsecretaria de Aviacion. (Articulo 99 Reglamento de la Ley N° 19.886)

1.

Tiene como objetivo expresar cuantitativamente los planes de acciébn que se propone la
Subsecretaria de Aviacion, la que servira para justificar el presupuesto del préximo periodo.

Anualmente y durante los dos ultimos meses de cada afio, el Encargado de Adquisiciones debera
elaborar este Plan, el que se hara llegar en la forma y plazos que establezca la Direccién de
Compras y Contratacion a través del sistema www.chilecompra.cl.

El Plan siempre debera ser viable desde el punto de vista presupuestario. Por lo tanto, la
interaccion entre finanzas y estrategia debe quedar de manifiesto.

Las variables a considerar en la elaboracion del Plan Anual de Compra son:

Disponibilidad Presupuestaria.

Montos involucrados.

Criterios para el cumplimiento de la misién de la Subsecretaria de Aviacion.

Frecuencia de uno de los productos o servicios, para definir la modalidad de abastecimiento
adecuada (Convenio Marco, Licitacion Publica, Licitacién Privada y Trato o Contratacion
Directa).

Se debe dejar presente que bajo ninguna circunstancia el Plan Anual de Compras elaborado e
incorporado al Sistema de Informacion de ChileCompra obliga a la Subsecretaria de Aviacién a
efectuar los procesos de compras en conformidad a él, segun lo dispuesto en el articulo N° 99 de
la Ley N° 19.886.

El Plan, podré ser modificado cuando se estime conveniente, situacién que debera ser informado
en el portal de Chilecompra, previa Resolucién fundada, firmada por el Sr. Subsecretario de
Aviacién, que autorice dicha modificacion.

2.1 Procedimiento en la elaboracion del Plan Anual

a) La Direccidén de Presupuesto envia Instrucciones acerca de la formulacion del Anteproyecto
Presupuestario.

b) El Departamento de Finanzas y Presupuesto recepciona la informacion.

c) El Encargado de Adquisiones, durante los dos dultimos meses del afo, solicita los
requerimientos de bienes y servicios a contratar el afo siguiente a todas las Unidades
Demandantes.

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

e |dentificar la Unidad Requirente
e La cantidad de producto.
e La frecuencia del uso del producto.
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¢ Lainformacién histérica de consumo de bienes y servicios.
e Disponibilidad Presupuestaria.

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

El Encargado de Abastecimiento, con los datos obtenidos, recopilados y analizados procede a
consolidar la informacién para construir el Plan de compras exploratorio del siguiente afio.

El Jefe de Finanzas, recepciona la informacién, y evalta el contenido respecto a cantidades,
montos y tiempos expuestos en el informe.

En caso de disconformidad se devuelve a la Unidad Requirente para generar modificaciones.
Una vez preaprobado el Informe se envia al Sr. Subsecretario de Aviacion para que apruebe
el documento final. Una vez aprobado se envia el documento al Encargado de
Abastecimiento, para adjuntarlo al anteproyecto de esta Subsecretaria con los debidos
fundamentos de gasto e inversiébn de acuerdo a los formatos que la Direccion de
Presupuestos genere cada ano.

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

Por Resolucién del Jefe de Servicio se informara a las Unidades Requirentes el Presupuesto
Marco.

La Unidades Demandantes son informadas sobre el Presupuesto Marco, y reciben
informacién acerca de la planificacion de compras institucional.

El Encargado de la Seccién de Abastecimiento genera una propuesta de Plan de Compras,
de acuerdo a formatos entregados por la Direccion de Compras y Contrataciéon Publica cada
ano, y cuadra con el presupuesto asignado, dentro de las partidas indicadas por la legislacién
chilena en esta materia. Paralelamente genera Plan de Compras itemizado de acuerdo a
formato del Clasificador Presupuestario, indicado en las instrucciones presupuestarias de
cada ano, generado por la Direccién de Presupuestos.

El Jefe de Seccién Abastecimiento aprueba el Plan de Compras y lo publica en el Sistema de
Compras y Contratacion Publica, el que genera un Certificado que acredita el ingreso y
publicacion.

La aprobacién del Plan en el sistema se realiza sélo una vez, sin perjuicio de las posteriores
modificaciones que se pudieran informar a través del sistema en otra ocasion, oportunidad y
modalidad que son informadas por la Direccion de Compras y Contratacién Publica.

En el caso que el Jefe de Finanzas no apruebe el Plan de Compras, éste se devuelve al
Encargado de Abastecimiento, para que proceda a modificar sobre la base de los reparos
realizados por este.

El Encargado de Abastecimiento debera difundir el Plan de compras, con el objetivo de que
sea conocido por todas las Unidades Internas Demandantes de la Subsecretaria de Aviacién.

Las Unidades Internas Demandantes envian solicitudes de Bienes y/o Servicios a la Division
de Adquisiciones, basandose en la programacién de compras realizada o, en la medida de
que se presentan sus necesidades. Una vez recibido el Requerimiento por parte de la Seccién
de Abastecimiento, se procedera a realizar la compra de producto y/o servicio solicitado, de
acuerdo a los procedimientos descritos anteriormente. Se deja constancia que cada Unidad
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Interna Demandante posee un comprador habilitado en el sistema Chilecompra por lo que sus
requerimientos de Contratos Marco se recepcionan a través de la operacién del mencionado
portal.

m) El Encargado de Abastecimiento efectuara el seguimiento del Plan, comparandolo con las
compras y contrataciones realizadas por cada partida, item, desviaciones, etc.

n) ElI Plan de compras podra ser modificado cuando el Sr. Subsecretario de Aviacién lo
determine, lo cual podra ser informado en el Sistema en la oportunidad que la Direccion de
Compras sefiale o establezca.

3.- PROCESO DE COMPRA

Como Regla General, la Subsecretaria de Aviacion, estara obligada a consultar el CONVENIO
MARCO, siendo su excepcion la posibilidad de condiciones mas ventajosas de compra (Articulo 15
del Reglamento la Ley de Compra).

Como Excepcién a la Regla General, se procedera a llamar a una LICITACION PUBLICA,
LICITACION PRIVADA o TRATO o CONTRATACION DIRECTA, previa consulta al Catalogo
Electrénico de ChileCompra Express. (Articulo 14 del Reglamento de la Ley de Compras).

3.1 Proceso de compra para bienes y servicios de BAJA COMPLEJIDAD.

1.

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, el Encargado
de Abastecimiento utilizara el Catalogo ChileCompra Express.

En caso que los productos o servicios requeridos no se encuentren disponibles en el Catalogo
ChileCompra Express, el Servicio podra llamar a una Licitacién Publica, Licitacién Privada o Trato
o Contratacion Directa.

En caso de no contar con convenios de suministro vigentes, el Encargado de Abastecimiento
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.

En caso de determinar que se generara un nuevo convenio de suministro, la adquisicion se
considerara como una compra compleja y se aplicard el procedimiento definido al efecto en el
presente manual. En caso contrario, ajustandose a lo indicado en el articulo 8 de la Ley de
Compras y el articulo 10 del Reglamento de la mencionada Ley y, se procedera a realizar una
contratacion a través de Trato Directo.

Ante condiciones mas ventajosas que presente el mercado local, comparativamente a lo
presentado Catalogo ChileCompra Express, se debera considerar lo establecido en el articulo N°
15 del Reglamento de Ley de compra N° 19.886.

3.1.1 ChileCompra Express (Convenio Marco)

1. Por Regla General la Subsecretaria de Aviacion estara obligada a consultar el Catalogo antes
de proceder a una licitacion Publica, Privada o Trato o Contratacion Directa.

2. Esta forma de comprar, no requiere efectuar cotizaciones, se compra directamente al
proveedor, pudiendo establecer contacto para informarse de las caracteristicas del bien y/o
servicios, se reitera la existencia de compradores autorizados en las Unidades Internas



11 Seccién Abastecimiento
Subsecretaria de Aviacién

Demandantes, quienes envian sus requerimientos para visacién y tramitacién final a los
encargados de Abastecimiento.

3. De no existir un Convenio Marco para los bienes y/o servicios solicitados, se procedera a
evaluar si la adquision es inferior o igual a 3 UTM. Siempre y cuando que el monto de la
adquisicion no supere las 3 UTM, el funcionario responsable de generar la adquisicion
realizard una compra directa.

4. En caso que el Encargado de Abastecimiento, 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 la existente en ChileCompra Express para el producto o servicio en cuestion,
debe informar esta situacién a ChileCompra, a través del formulario Web disponible al efecto
en www.chilecompra.cl. Ademas, el operador de compra debera respaldar la informacién en
virtud de una posible auditoria.

Procedimiento de Compra a través de Convenio Marco.
Paso 1: Requerimiento.

Consulta de Saldo Presupuestario del comprador al Departamento Financiero, envié de Orden de
Compra via portal Chilecompra por parte de la Unidad Interna solicitante.

Paso 2: V2 B¢ Jefe de Abastecimiento.

Recepcién de orden de compra por parte de los Encargados de Abastecimiento quien revisa y
verifica que no tenga errores ni le falten datos para sancionar la disponibilidad inicial de
presupuesto (refrendacion presupuestaria). En caso de no estar de acuerdo con lo solicitado,
devuelve el pedimento al remitente, con sus observaciones.

Paso 3: Emision Ordenes de compra.

Aprobada la peticién de requerimiento, el Encargado de Abastecimiento procede a generar una 22
Orden de Compra que refleja el gasto contable por el producto o servicio a través de Safi
Millenium, una vez obtenida las firmas correspondientes se envia la orden de compra original
obtenida a través del portal ChileCompra que a su vez fue generada por el encargado de compra
de cada Unidad Interna Demandante.

Paso 4: Procedimiento de Documentacion y Flujo de Pago.

Enviada la Orden de Compra Chilecompra, y obtenidas 2 copias de la Orden de Safi Millenium
con las firmas del Sr. Subsecretario, Jefe de Finanzas Depto 11° y Jefe Departamento V° Personal
y Administracién, de estas ultimas una de ellas es registrada en la Seccién de Finanzas con el
propésito de generar la obligacion presupuestaria, mientras la Segunda permanece en la Seccion
de Abastecimiento, para corroborar la llegada de los productos y/o servicios y acompanar la
tramitacién de la factura correspondiente.

Paso 5: Recepcion Orden de Compra y despacho de Bienes y Servicios

El proveedor acepta la Orden de Compra y despacha los bienes o servicios solicitados.

Paso 6: Recepcion de Bienes y Servicios por parte de la Unidad Requirente.

La recepcion de Bienes y Servicios se centraliza en la Seccion de Abastecimiento quienes
distribuyen a las Unidades Internas Demandantes los bienes o servicios solicitados.
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CONVENIO MARCO

. Jefe Jefe .
Unidad . . Sistema
Seccion Seccion . Proveedor
Interna Demandante L . Chilecompra
Abastecimiento Finanzas

Paso 7: Tramitacion de pago de Facturas recepcionadas.

Una vez recepcionada la factura, se procede a emitir Acta de Recepcion de la misma en dos
ejemplares, uno de ellos se envia a la Seccién de Finanzas mientras el 2° permanece en los
archivos de la Seccion de Abastecimiento.

Se genera
Orden de

Certifica
con

v
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3.1.3 Trato o Contratacion Directa menor a 100 UTM

1.

Compras entre 3 -100 UTM, tipo de contrato de caracter excepcional, pudiéndose recurrir a éste
siempre y cuando se cumpla con las exigencias establecidas en el articulo N° 10 del
Reglamento. El Sr. Subsecretario de Aviacion debe autorizar esta modalidad a través de una
Resolucién fundada.

Siempre que se contrate por Trato o Contratacion directa, se requerira un minimo de tres
cotizaciones previas, salvo por las causales establecidas en la Ley, articulo 51 del reglamento
de la Ley de Compra.

Registro de Documentacion Administrativa, Trato o Contratacidn Directa.

Requerimiento escrito y firmado por el Jefe del Departamento solicitante.
Resolucion de autorizacion el Trato Directo (si corresponde).
Elaboracién de Términos de Referencia Bases Administrativas.

Llamado a Trato Directo.

Listado de preguntas del proponente y aclaraciones a las consultas (si corresponde).
Solicitudes y respuestas complementarias(si corresponde).

Recepcién de Ofertas de los proponentes.

Elaboracién de Tabla de Evaluacién de Criterios.

Certificado de Apertura de ofertas Electronica.

Elaboracién de Acta Resolucion de Adjudicacion.

Acta Resolucion de declaracién desierta. (si corresponde)

Orden de compra emitida.

Procedimiento de compra a través de Trato o Contratacion Directa

Paso 1: Requerimiento

Todo departamento o unidad que requiera un producto o servicio incluido en el Plan anual de
compras, que no se encuentra disponible en el Catalogo ChileCompra Express ni a través de un
Convenio de Suministro vigente en la Subsecretaria de Aviacién, debe primero certificar la
existencia de fondos presupuestarios y luego solicitarlo por escrito al Jefe del Departamento V°
Personal y Administracion.

Paso 2: V2 B2 Jefe de Seccion Abastecimiento

El Jefe de Seccion Abastecimiento verificara la inclusion de la solicitud en el Plan de Compras,
En caso de no estar de acuerdo con lo solicitado devuelve el requerimiento al remitente, con sus
observaciones.

Paso 3: Elaboracion de Términos de Referencia.

El Encargado de Abastecimiento completa el formulario de Términos de Referencia en
www.chilecompra.cl. La Unidad Interna Demandante deberda 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.

Criterios de evaluacion (si corresponde)

Nombre y Medio del Contacto en la Subsecretaria de Aviacion.
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Paso 4: Llamado

Elaborado los Términos de Referencia, el Encargado de Abastecimiento procede al llamado a
Trato Directo segun convocatoria abierta o cerrada, en caso de la ultima, excepcionalmente se
podra invitar a un minimo de 3 proveedores, segun articulo 51 del Reglamento de la Ley de
Compras.

Paso 5: Aclaraciones.

El Encargado de Abastecimiento procede a dar aclaraciéon a todas las consultas expuestas en el
portal de Chilecompra.

Paso 6: Recepcion de Ofertas.

El Encargado de Abastecimiento recepciona las ofertas segun el cumplimiento de los plazos de
publicacion senalados en el punto anterior, el Encargado de la recepcién de ofertas debera
elaborar la Tabla de Evaluacion de Criterios correspondiente al proceso.

Paso 7: Comision Evaluadora.

La Comision Evaluadora sera la que determine quién es el (o los) adjudicado(s), considerando los
criterios de evaluacién definidos para el proceso.

Paso 8: Resolucion de Adjudicacion.

El Encargado de Abastecimiento ademas genera la Acta Resolucién que aprueba la adjudicacion
de la compra, en este documento, ademas, establece la procedencia de la contratacién directa en
funcién del monto del proceso. Esta Resolucion debe estar basada en los criterios de evaluacion
que se definieron por parte del Encargado de Adquisiciones.

Paso 9: Emite Orden de Compra.

Con el numero y fecha de la Resolucién, el Encargado de Abastecimiento adjunta la Resolucién al
Sistema de Informacion y procede a emitir la Orden de Compra a él (o los) proveedores
adjudicados.

Paso 11: Recepcion de Bienes o Servicios por parte de la Seccion de Abastecimiento para
despacho a la Unidad Interna Demandante.

Una vez que la Seccién de Abastecimiento recibe los bienes solicitados, estos se despacha a la
Unidad Interna Demandante, emitiendo ademéas acta recepcién de factura que se envia
terminando este ciclo a la Seccién de Finanzas.

Paso 12: Reclamo.

En caso de que se presente un reclamo relacionado al proceso, el Jefe de Abastecimiento debe
derivar este reclamo a quien corresponda, para que en un plazo no superior a 72 horas, se
comuniquen con el proveedor y le hagan llegar por escrito la respuesta.
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3.2 Proceso de Compras para bienes y servicios de ALTA COMPLEJIDAD.

1.

Para la contratacién de bienes y servicios de alta complejidad, cuya definicién requiera de
competencias técnicas mayores y cuyo monto involucrado exceda las 100 UTM y sea inferior
a las 1000 UTM, la Subsecretaria de Aviacién utilizara la Licitacion Publica o Privada o Trato

o Contratacion Directa en conformidad a la Ley N° 19.886.

En caso de los productos o servicios requeridos no se encuentren disponibles en el Catalogo
ChileCompra Express, y que la Subsecretaria de Aviacién no cuente con convenios de
suministro vigentes para la adquisicién de los productos o servicios requeridos, debera

realizar una Licitacién o propuesta Publica o Privada.

Registro de Documentacion Administrativa, Licitacion Publica o Privada

Requerimiento escrito y firmado por el Jefe del Departamento solicitante.

Bases Administrativas y Técnicas

Especificaciones Administrativas y Técnicas

Resolucién que aprueba las Bases.

Resolucién que autoriza la Licitacién Publica y Privada

Llamado a Licitacién Pablica o Privada.

Listado de preguntas del proponente y respuestas a las consultas.
Solicitudes y respuestas complementarias.

Recepcion de ofertas de los proponentes.

Elaboracion de Cuadro Comparativos de Evaluaciéon de Ofertas.
Certificado de Apertura de Oferta Electrénica.

Resolucién de declaracién desierta. (si corresponde)
Resolucién de adjudicacion.

Orden de Compra (emitida por el portal)

Contrato suscrito (si corresponde).

3.2.1 Licitacion Publica.

1. Cuando no se proceda la contratacion a través de Convenio Marco, Trato o
Contratacion Directa se debera celebrar contratos de suministro y/o servicios a

través de una Licitacién Publica.

2. La Licitacion Publica sera obligatoria sobre 1000 UTM, salvo Convenios Marcos o

los casos que procede Licitacion Privada o Trato Directo,

segun lo que establece

el articulo 8 de la Ley de Compras y el articulo 10 de su Reglamento.

Procedimiento de Compras a Través de Licitacion Publica.

Paso 1: Requerimiento.
Todo departamento o unidad que requiera un producto o servicio que no se encuentra disponible
en el Catalogo ChileCompra Express ni a través de un Convenio de Suministro vigente en la
Subsecretaria de Aviacion, debe solicitarlo por escrito al Jefe de Departamento V° Personal y
Administracién.

Paso 2: V2 B2 Jefe de Abastecimiento
El Jefe de Seccion Abastecimiento verificara la inclusién de la solicitud en el Plan de Compras,
En caso de no estar de acuerdo con lo solicitado devuelve el requerimiento al remitente, con sus
observaciones.
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Paso 3: Elaboracion de Bases y Resolucion que las aprueba.

El Encargado de Abastecimiento elaborara las Bases Administrativas y Técnicas y la Resolucién
que las apruebe.

Paso 4: Revision de Bases y Resolucion por la Auditoria Juridica.

Una vez completo, el Encargado de Abastecimiento envia el formulario de Bases al Departamento
Juridico para su revision y V° B®.

Paso 5: Firma del Sr. Subsecretario de aprobacion de Bases.

El Departamento Juridico revisa y valida las Bases de Licitacién y la Resolucién de aprobacion de
bases, y la envia al Sr. Subsecretario de Aviacién para su firma y autorizacion.

Paso 6: Publicacion en el Sistema de Informacion.

Una vez autorizadas las Bases por el Sr. Subsecretario de Aviacion, el Jefe de Abastecimiento
autoriza, a través del Sistema, la publicacion de la adquisicién mas tardar dentro de las 48 horas
siguientes.

Paso 7: Llamado.

Encargado de Abastecimiento debera hacer el llamado a licitacién en el portal Chilecompra y la
Resolucion que autoriza el llamado a licitacion.

Paso 8: Recepcion de Ofertas.

Al cumplirse la fecha de cierre, el Encargado de Abastecimiento habiendo realizado los
correspondientes procesos de apertura, recepcionara las ofertas presentadas, con las que se
realizara el proceso evaluacion de ofertas en funcién de los criterios de evaluacién y todos los
parametros definidos en las Bases de Licitacion.

Paso 9: Comision Evaluadora.

La Comision Evaluadora sera la que determine quién es el (o los) adjudicado(s), considerando los
criterios de evaluacién definidos para el proceso.

Paso 10: Resolucion de Adjudicacion.

El Encargado de Abastecimiento procedera a generar la Acta de Resolucion de Adjudicacion. Esta
Resoluciéon debe estar basada en los criterios de evaluacién que se definieron en las Bases de
Licitacion.

Paso 11: Proceso de Adjudicacion en Portal ChileCompra.
La Acta de Resolucién de Adjudicacion, enviada al Sr. Subsecretario de Aviacién quien, en caso

de estar de acuerdo con la propuesta de adjudicacion firma y la deriva a al Encargado de
Abastecimiento, quien procedera a realizar el proceso de adjudicacion en www.chilecompra.cl.
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Paso 11: Elaboracion de Contrato y revision del Depto. Juridico.

El Encargado de Abastecimiento reline los antecedentes del proceso y elabora un contrato, el
cual es derivado al Departamento Juridico quien revisa y gestiona que sea suscrito por las partes
involucradas.

Paso 12:Emisiéon de Orden de Compra.

El Encargado de Abastecimiento, publica la adjudicacién adjuntando la Acta de Resolucion y la
Tabla de Criterios de Evaluacion que la aprueba y posteriormente emite Orden Compra Safi
Millenium.

Paso 13: Contrato Suscrito.

El contrato suscrito por ambas es anexado en la ficha del proceso publicado en
www.chilecompra.cl por el Encargado de Abastecimiento.

3.2.2 Licitacion Privada

1. Sien las Licitaciones Publicas no se hubiesen presentado interesados, procedera la Licitacion
privada, segun lo establecido de la Ley Compras N® 19.886 en su Reglamento en el articulo
Ne 8.

2. Sélo sera admisible la Licitacion Privada, previa resolucién fundada que autorice la
procedencia de éste, asi también el tipo de convocatoria sera diferente ya que en este caso
serd cerrada y las explicaciones por las cuales conveniente realizar un llamado abierto y
competitivo.

3. Los pasos para el procedimiento de compra a través de licitacidon privada deben ser los
mismos que en el de la publica, exceptuando lo indicado en el articulo N® 8 de la ley de
Compras y N2 10 de su reglamento.

4. La Licitacion Privada tiene como requisito la invitacibn de un minimo de tres posibles
participantes no siendo necesario que todos los invitados participen, respecto a lo establecido
en articulo 45 del Reglamento de la Ley de Compras

5. En la Licitacién Privada, al igual que en el caso de la Licitacion Publica, se debe elaborar
Bases Administrativas y Técnicas.



19 Seccién Abastecimiento
Subsecretaria de Aviacion
LICITACION PUBLICA o PRIVADA
. . Jefe Seccion Jefe Seccion Sistema Sr. | Auditor
Unidad Requirente _ . . Proveedor | _
Abastecimiento Finanzas Chilecompra Bsavi
. Resolucion |
Certifica con r
Finanzas m
Existencia de : I a
fondos para »| Revisa \
luego verificar o/C
la no existencia
del producto y/o l
servicio \
solicitado en el »>
catalogo ~ Genera B
chilecompra Licitacion portal
express para Andlisis Chilecompra
luego enviar yVveBe A
requerimiento n
v a
Foro ;'i
Preguntas y S
X Respuestas y
Reformular Andlisis de v \g/
requerimiento Ofertas emision B
tabla evaluacion < Cierre p
de criterios Ofertas
v Registro
Obligacion
Emisién Acta Contable
de Adjudicacion
Comisién
Evaluadora
D 3 Recepcién
Emision Orden de
Orden de Tramitacién Compra
Compra Safi Firmas
Millenium
/ Envia Orden
de Compra
Chilecompra
Adjudicacion |4~
Chilecompra
P v
Aceptacién
Recepcion Orden de
Recepcién de Recepcion Acta Compra por el
final de Conforme de Recepcion Proveedor
productos Facturas y Facturas
Productos v
v Despacho
4/ productos
Emision Acta \ 4
Recepcion y Emisién de
envio de factura Cheque .
Pago Recepcion
Factura Pago

T Factura




20 Seccién Abastecimiento
Subsecretaria de Aviacién

4. FORMULACION DE BASES Y TERMINOS DE REFERENCIA.

Bases Administrativas: Corresponde al documento oficial que regira un proceso Licitatorio,
debiendo considerar aspectos tales como, los objetivos, requisitos a cumplir, condiciones que
regiran las ofertas, formas de entrega del Bien o Servicio y el respectivo Contrato cuando
corresponda.

Bases Técnicas: Corresponde al documento complementario a las Bases Administrativas que
formaliza en su contenido los aspectos técnicos de la Licitacion y el bien o el servicio que se
desea adquirir o contratar. Estas bases deberan ser elaboradas por la Unidad solicitante
respectiva y conjunto con el Encargado de Adquisiones.

Términos de Referencia: Corresponde a un documento que se elabora bajo una Resolucion
fundada para realizar el Trato o Contratacién Directa, antecedentes que debe ser aprobado por el
Sr. Subsecretario de Aviacion. Este documento que respalda el bien o servicio que desea adquirir
debe contener las mismas consideraciones y formalidades, indicadas en las Bases. Estos deben
ser redactados por el Encargado de Adquisiones

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

Conforme a lo dispuesto en el Reglamento de la Ley N® 19.886 en su articulo N° 22 en adelante,
la Subsecretaria de Aviacién respecto a Bases Administrativa y Técnicas procedera de la
siguiente manera:

1. Sera obligatorio la elaboracién de Bases Administrativas y Técnicas en adquisiones cuyo
Monto Total Estimado sea superior a 100 UTM. En caso de Convenios siempre se
debera efectuar Bases sin importar la cuantian de estos.

2. La elaboraciéon de las Bases Administrativas y Técnicas deberan ser lo mas clara,
especifica y objetiva posible. Las mejores bases son aquellas que NO ameritan consultas
de los potenciales oferentes debido a la claridad de su contenido.

3. Enlos llamados a Licitacién, no se deberan hacer referencia a una marca preestablecida
de los bienes a adquirir. De ser necesario, debe agregarse a la marca sugerida la frase “o
equivalente” (Articulo 22 del Reglamento).

4. Las Bases Administrativas y Técnicas deberdn contar con la aprobacion del
Departamento Juridico y ser autorizadas mediante Resolucién fundada por el Sr.
Subsecretario de Aviacién.

5. Las Bases no deberan considerar una clausula que indique que la Subsecretaria de
Aviacion se reserva el derecho de declarar desierta la licitacion “sin expresion de causa”
ya que esta vulnera el principio de motivacién de los posibles oferentes.

6. Las Bases de cada Licitacion deberan establecer las condiciones que permitan alcanzar
la combinacién mas ventajosa entre todos los beneficios del bien o servicio por adquirir
sus costos asociados, presentes vy futuros, segun lo establecido en el Inciso segundo
Articulo 20 del Reglamento de la Ley 19.886.

7. Las Bases Administrativas y Técnicas no tendran costos para los interesados y estaran a
disposicion de estos en forma electronica en el portal. Se excluye de lo anterior cuando
se haya incurrido en un gasto extraordinario para su elaboracién.
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4.1 Contenido de las Bases

Introduccién

Objetivos de la Licitacién

Perfil y requisitos de los participantes

Etapas y Plazos de la Licitacion

Calificacién e idoneidad de los participantes. Este punto serd 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)

o Definicién de criterios y evaluacion de las Ofertas, puntaje y ponderacién de cada criterio
(Nombramiento de Comision, si corresponde)

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

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

e Montos de las garantias, forma y oportunidad de devolucién.

Multas y Sanciones

Nombre y Medio de contacto en la Institucién

Se especificaran en Anexo “A” adjunto, un modelo de las Bases Administrativas y Técnicas para
llamados a Licitacién, las que seran obligatorias para adquisiones que superen las 100 UTM.
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5. MECANISMOS DE EVALUACION Y ADJUDICACION DE OFERTAS

5.1 Antecedentes Previos

1. El proceso de evaluacién de las ofertas que se lleva a cabo en la Subsecretaria de Aviacién
debe justificarse completamente a las disposiciones legales y normativas vigentes sobre la
materia, sin perjuicio de lo anterior se caracterizan por su:

- Objetividad.

. Transparencia.

= Profesionalismo.

- Equidad.

- Igualdad entre los Oferentes.
- Probidad de los Evaluadores.

2. Los criterios de evaluacion de las ofertas como sus factores de ponderacién deberan quedar
explicitados en las Bases y/o requerimientos de adquisicién que se publiquen en el portal, las
que bajo ninguna circunstancia, podran ser modificadas.

3. Especial preocupacién se debera tener con las propuestas que presenten un bajo valor
econdmico “oferta temeraria”. En estos casos se solicitaran todos los antecedentes que se
requieran para asegurar, razonablemente, una adecuada adjudicacién. Constituye un a “oferta
temeraria” cuando el valor global es inferior a un 30% o mas al promedio de las ofertas
recepcionadas.

5.2 Criterios de Evaluacion

1. 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 calificacién de los oferentes y cualquier otro antecedente que sea
relevante para efectos de la Adjudicacién.

Es obligatorio que todos los procesos de contratacion cuenten con criterios de evaluacién.

La aplicacién de los criterios debe ser realizada Unicamente en funcién de los parametros y
ponderaciones debidamente establecidos en las respectivas Bases o Términos de Referencia,
segun corresponda.

Los criterios de evaluacion se pueden clasificar y se pueden encontrar vigentes en el portal
ChileProveedores, por lo cual no deben ser solicitados por papel:

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

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.

Criterios Administrativos, que tienen mayor relaciéon con el cumplimiento de presentacion de los
antecedentes administrativos y legales que se solicitan a los oferentes, como por ejemplo:
constitucién de la sociedad, vigencia de la sociedad, certificado de la inspeccién del trabajo,
declaraciones juradas o simples de diversa indole, Vales Vista de garantia, entre otros. Estos
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elementos, en general, tienen ponderacion en la evaluacion de la oferta ain cuando, se
consideran requisitos de postulacion.

4.

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

5.3 Procedimiento de Evaluacion de Oferentes

Evaluacién de los oferentes en el portal www.chilecompra.cl, cumplimiento de Bases
Administrativas y Técnicas.

Se debera verificar que las ofertas presentadas contengan las caracteristicas técnicas del
bien ofertado.

Lo anterior constituye el primer paso que deberd realizar el Encargado de Abastecimiento. En
caso de incumplimiento de alguno de los requisitos exigidos en las respectivas bases de la
licitacion, rechaza la oferta.

Los Antecedentes Legales se enviardan al Departamento Juridico para su andlisis vy
observaciones si hubiere lugar.

Los Vales Vista se entregara al Encargado de Finanzas para su verificacion y custodia, y en
caso de conformidad se ingresara (registrara) al portal previa aprobaciéon del Departamento
Juridico.

Los Antecedentes Técnicos, si procede, se enviaran al Departamento/Oficina, persona o
Comité encargado de su estudio.

La evaluacién de las ofertas sera efectuada por un “Comité de Evaluacion” el
que siempre estara integrado por:

a) Sr. Subsecretario de Aviacion

b) Subjefe Subsecretaria de Aviacién

c) Jefe Departamento Finanzas y Presupuesto

d) Jefe Departamento V2 Personal y Administracién

La evaluacién cuantitativa de las ofertas se realizara a través de una Tabla de Evaluacién de
Ofertas”, cuyo modelo se adjunta en Anexo B, y en las cuales se ingresaran los criterios y
ponderaciones previamente establecidos en las Bases, y calificacion con porcentajes siendo
el minimo 10% y el maximo 35%, el otorgado para el acapite que se esta calificando.

La forma de medir el criterio “valor econémico” se realizara otorgando el maximo puntaje al
menor precio ofertado

El analisis de las ofertas debera ponderar en mejor forma a los proveedores que son
distribuidores autorizados, representantes del producto o que se dedican preferentemente al
rubro del material o servicio a adquirir.

Las adquisiciones que se efectien por el método de Convenio Marco no requeriran del
proceso de evaluacion de las ofertas.
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10. La adjudicacién de cada licitacion se efectuard al proveedor que obtenga la més alta
calificacion segun los criterios y ponderaciones respectivos

5.3.1 Evaluacion de la ofertas para procesos de BAJA COMPLEJIDAD

1. Para contrataciones de baja complejidad, la evaluacion de las ofertas presentadas por los
proveedores debe ser realizada por el Jefe de Abastecimiento, quien debe levantar la
informacién de las ofertas, y aplicar a éstas los criterios de evaluacién previamente definidos
en las respectivas Bases o Términos de Referencia, segun corresponda.

2. Con la informacion de las ofertas recibidas, el Encargado de Abastecimiento debe generar la
Tabla de Evaluacién de Oferta.

3. A partir de la Tabla de Evaluaciéon de Oferta, el Encargado de Abastecimiento aplica los
criterios de evaluacion, documento que registra el puntaje final obtenido por cada una de la
ofertas en funcion de los criterios de evaluacién, y que debe estar anexado a la Resolucion
que da cuenta del resultado final del proceso de contratacion

Evaluacion de la ofertas para procesos de ALTA COMPLEJIDAD

1. En los casos de contrataciones de alta complejidad, la evaluacién de las ofertas presentadas
por los proveedores sera realizada por una Comision de Evaluacién.

2. Podran integrar la Comision de Evaluacién una o méas personas de la Unidad al Requirente,
una o mas personas del Departamento Juridico, el Jefe del Departamento Finanzas, expertos
externos, unidades técnicas especiales, u otras personas, segun lo determine el Sr.
Subsecretaria de Aviacion.

3. El Encargado de Abastecimiento entregara a cada uno de los integrantes de la Comisién de
Evaluacién la informacion completa de las ofertas recibidas, informacién con que la Comision
de Evaluacion procedera a iniciar su trabajo.

4. La Comisién de Evaluacion, a través de metodologia de panel de expertos u otra que defina al
efecto, procederda a aplicar los criterios de evaluacién y generar el Acta de Evaluacién,
documento que deja constancia, entre otros aspectos, de:

e Los integrantes que participaron en el proceso de evaluacion.

e Las ofertas evaluadas.

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

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

e Las evaluaciones de cada oferta, el puntaje final obtenido por cada una de las ofertas en
funcién de los criterios de evaluacion y la recomendacion de adjudicacién, desercién o
declaracién de inadmisibilidad y su justificacion.

5. El resultado del trabajo realizado por la Comisién de Evaluaciéon quedara registrado en una
Acta de Evaluacion firmada por todos los miembros de la Comision Evaluadora y debe
anexarse a la Acta Resolucion Adjudicacién que da cuenta del resultado final del proceso de
contratacion.



25 Seccién Abastecimiento
Subsecretaria de Aviacién

6. RECEPCION DE BIENES Y SERVICIOS

Se define cuales son 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
Definir la unidad o cargo del encargado 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.

Paso 3

Si existe conformidad, entregar boleta o factura al mediante Acta de Recepcién al Encargado de
Finanzas para que proceda al pago. Si no hay conformidad con los productos o servicios
requeridos, informar del rechazo y enviarlo al proveedor.

Paso 4
Despachar los articulos solicitados a la Unidad Requirente

7. PROCEDIMIENTO DE PAGO

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

Con el objeto de materializar un pago a un tercero se requerira siempre, salvo aquellos que se
realicen por caja chica, lo siguiente:

7.1 Autorizacion del pago

Los pagos se efectuaran previa recepcion conforme; el cual debe ser autorizado por el
responsable o personal de cargo, indicado en la certificacion de la boleta o factura.

7.2 Respaldar el pago

Como antecedentes anexos a las facturas o boletas, se requeriran todas las referencias; ya sea
Orden de Compra, Resolucion (si corresponde), certificacién de la boleta o factura, y cualquier
otro que permita respaldar dicho pago.

Los pagos correspondientes a contrataciones de personas naturales o juridicas; se requerira
adjuntar el Decreto respectivo y copia del contrato.

Aquellas adquisiciones que se encuentran excluidas de ser informas o efectuadas a través del
portal de compras www.chilecompra.cl, se debera adjuntar la Orden de Compra que emite el
sistema interno SAFI MILLENIUM.




26 Seccién Abastecimiento
Subsecretaria de Aviacién

7.3 Proceso de paqo

Los procesos de pagos se efectlan a través de cheques directos.

8. POLITICA DE INVENTARIO

8.1 Objetivos especificos:

1.

El objetivo principal de realizar control de inventarios reside en la éptima utilizacién de los
productos.

Garantizar la disponibilidad permanente del grupo de productos definidos como
estratégicos, asegurando el adecuado funcionamiento operacional de la Subsecretaria de
Aviacion.

Establecer y determinar los volimenes de producto que se manejaran en el Inventario,
asegurando que dichos niveles sean 6ptimos y que representen un adecuado costo de
operacion.

Identificar los puntos del proceso asociado al manejo de inventario, definiendo
mecanismos de registro y control del mismo, para esto se tiene un sistema computacional
en red, el cual se maneja a nivel Departamental llamado “SAFI MILLENIUM”, su objetivo
es asegurar y efectuar el adecuado control y seguimiento de los distintos productos
existentes, y disponer de elementos que apoyen la gestion del mismo.

8.2 Alcance

El alcance de la politica de inventario estara acotado a los productos que se utilizan para
el normal funcionamiento y que son administrados por parte del &rea de materiales,
agrupandose en 3 grupos de productos en funcién del uso: articulos de oficina, articulos
de aseo e insumos computacionales.

8.3 Proceso de inventario

8.3.1 Preparacion de inventario

Las fases principales del proceso de inventario son las siguientes;

e Conservacion: Localizacién y distribucién correcta de los materiales para que puedan ser
facilmente inventariados.

¢ Identificacion: Exactitud de la identificacién de los productos adquiridos al momento de ser
ingresados en el sistema computacional (SAFI MILLENIUM), con el objetivo de ser de facil
acceso para quien lo requiera.

e Formacion: Es necesario formar y recordar a los Encargados de Compras los procesos en el
procedimiento éptimo de inventario.
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El proceso de inventario contempla las potencialidades y posibles falencias del inventario,
considerando lo siguiente para tomar acciones correctivas:

Exceso de Inventario
Insuficiencia de inventario
Robo

Mermas

Desorden

En el proceso de inventario participan fundamentalmente 2 actores: Los Usuarios, el Encargado
de Abastecimiento.

Para mantener el control de los inventarios se utiliza el sistema electronico de control de Bienes
Muebles.

8. GESTION DE CONTRATOS

La Gestién de Contratos, debera ser considerada como una herramienta que permitira definir bien
las reglas entre la Subsecretaria de Aviacion; unidad compradora y los proveedores, minimizando
riesgos y manejando efectivamente su cumplimiento.

Comprende:
. Creacion del contrato.
o Ejecucién del contrato.
o La Gestion de las entregas de los productos o servicios.
La relacién con los proveedores para buen término de la compra.

Previo a la definicién de reglas, el encargado de la Unidad de adquisiones debe revisar los
contratos existentes y evaluar la posibilidad de licitarlos nuevamente en condiciones comerciales
mas ventajosas.

Respecto a estos Contratos el encargado de adquisiciones debe:

Regularizar la renovacion de los contratos.

Revisar el inicio y término de los contratos y considerar la posibilidad de Licitarlos a través
del Sistema de ChileCompra.
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Conforme a lo anterior, el encargado de adquisiciones debera registrar los diferentes Contratos
existentes, generando una “Tabla de Contratos de Arrastre”. Esta tabla considerara:

Nombre del Contrato.
Empresa Proveedora.
Fecha de Inicio.

Fecha de Término.

Anos de Antigliedad.

Monto

Pago

Condiciones de Renovacion.
Medios de Verificacion.

Una vez elaborada la Tabla, se estd en condiciones de identificar los contratos a gestionar.
Las condiciones que deberan tener los contratos para realizar gestion durante el afio en curso
seran:

¢ Contratos que tengan fecha de término o renovacion durante el afo.
e Contratos que venzan el afio siguiente y con clausulas de término anticipado, solo si el
contrato presenta problemas de oportunidad o calidad en su ejecucién.

4.- La evaluacion de contratos se deberd realizar antes de las fechas de término o renovacién
establecidas en los mismos, para efectivamente se puedan tomar decisiones oportunas. Las
decisiones posibles como, renovar, terminar o licitar. Para estos efectos se deben considerar los
plazos de avisos anticipados establecidos en los contratos.

9. Uso del portal de Chilecompra

1.- Los encargados de Adquisiciones de cada Unidad Interna, tendran una “clave personal”
para operar el sistema de compra, la cual sera solicitada por el Jefe del Departamento a
Chilecompra. La citada clave otorgara los siguientes atributos:

Publicar.

Modificar.

Adjudicar solicitudes de adquisicion.
Emitir ordenes de compra.

2.- Ademas el Jefe de la Seccion de Abastecimiento tiene la responsabilidad de administrar el
uso del portal otorgando entre otras:

v Autorizacion de licitaciones
v' Habilitaciéon y Deshabilitaciéon de usuarios.

Santiago, 26 de Octubre 2007
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