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SANCIONA MANUAL NORMATIVO Y
DE PROCEDIMIENTOS VERSION 0.6.
/

SANTIAGO, 11 ENE 2013
. A
RESOLUCION EXENTA N° x

VISTO:Lo dispuesto en el DFL 1/19.653
de 2000, del Ministerio Secretaria General de la Presidencia, que fija el texto retundido,
coordinado y sistematizado de la Ley N°18.575 Organica Constitucional de Bases
Generales de la Administracion del Estado; los DFL N°s 343 de 1953 y N°279 de 1960,
ambos del Ministerio de Hacienda relativos a la organizacion, obligaciones y atribuciones
de la Subsecretaria de Transportes; en el Decreto Ley N°557 de 1974, del Ministerio del
Interior, que crea el Ministerio de Transportes; en el Decreto Supremo N°67, de 2010, del
Ministerio de Transportes y Telecomunicaciones, que nombra Subsecretaria de
Transportes; en la Ley N°19.886, de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro
y Prestacion de Servicios, y su Reglamento, aprobado por Decreto Supremo N°250, de
2004, del Ministerio de Hacienda; el Decreto N° 1.383 de 2011 del Ministerio de Hacienda
gue Modifica Decreto N° 250, de 2004, que Aprueba Reglamento de la Ley N° 19.886, de
Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacion de Servicios y o
establecido en la Resolucion N°1.600, de 2008 de la Contraloria General de la Republica,
que fija normas sobre exencidn del tramite de toma de razon, en la demas normativa
aplicable y

CONSIDERANDO:

7 1. Que en cumplimiento a lo
establecido en el articulo 4° del Decreto N° 250 de 2004 del Ministerio de Hacienda la
Subsecretaria de Transportes desde el mes de noviembre del afio 2006 cuenta con el
Manual Normativo y de Procedimientos para la Gestion de Abastecimiento el cual ha sido
actualizado en los meses de agosto de 2008, marzo de 2009 y agosto de 2011.

2. Que mediante Resolucidon Exenta
N°2295 de fecha 17 de agosto de 2011 se sanciond la version 0.5. del Manual Normativo
y de Procedimientos para la Gestion de Abastecimiento de la Subsecretaria de
Transportes.

3. Que mediante Decreto N° 1.383
de 2011 del Ministerio de Hacienda se modificé el Decreto N° 250 de 2004 de! Ministerio
de Hacienda, Reglamento de la Ley N° 19.886 de Bases sobre Contratos Administrativos
de Suministro y Prestacion de Servicios.

4, Que el Decreto N° 1,383 de 2011
ya citado, modifico el articulo 22 del Reglamento, referido al contenido minimo de las
Bases, en el sentido de eliminar como contenido minimo de las bases de licitacion la
identificacion del funcionario encargado del proceso y el medio de contacto, debido a que
las unicas vias de contacto con los oferentes son aquellas instancias contempladas
expresamente en las bases de licitacion (entrevistas, visitas a terreno, pruebas etc. ) y las
realizadas a través del Sistema de Informacion de Compras y Contrataciones de la
Administracion, www.mercadopublico.cl.; reemplazandolo por la definicidn de si se
requerira la suscripcion de contrato o si éste se formalizara mediante la emision de la
Orden de Compra por el comprador y la aceptacion por parte del proveedor en licitaciones
entre 100 y 1000 UTM, con lo cual entrega la decision de suscripcion de contrato a la
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entidad licitante cuando se trata de licitaciones menores a 1000 UTM de bienes o
servicios estandar de simple y objetiva especificacion.

5. Que, asimismo mediante et
Decreto N° 1.383 se modifico el articulo 25 del citado reglamento, en el sentido de
establecer un plazo unico para ofertar en las licitaciones inferiores a 100 UTM y debido a
que la administracion publica funciona en dias y horas habiles, se especifico que el plazo
para recepcion de ofertas no podra vencer en dias inhabiles ni en un dia lunes o en un dia
siguiente a un dia inhabil, antes de las quince horas. Por su parte, el articulo 27 del
referido cuerpo normativo también fue modificado, en el sentido de imponer a los
proveedores la prohibicion de contacto con los funcionarios de la entidad licitante durante
el curso del proceso licitatorio, limitandolos sélo a aquellos contemplados en la
respectivas Bases de licitacion.

6. Que, se modifico también el
articulo 68 del reglamento, en cuanto a permitir en los contratos de ejecucion sucesiva, la
posibilidad de asociar el valor de las garantias de fiel cumplimiento del contrato a las
distintas etapas, hitos o periodos de cumplimiento del mismo y permitir al contratante la
posibilidad de sustituir la garantia de fiel cumplimiento, cuyos valores respeten los
porcentajes establecidos en dicho precepto en relacidn con los saldos insolutos del
contrato a la época de la restitucion.

7. Que, por otro lado resulta
necesario por razones de eficiencia y eficacia en la ejecucion de las adquisiciones
modificar el procedimiento interno de compras bajo Convenio Marco, en el sentido de
estandarizar el proceso y disminuir los plazos de tramitacion, para ello se generd un
formulario de aprobacién de compras por Convenio Marco, del cual se adjunta un formato.

8. Que, asimismo la Direccion de
Compras y Contratacion Publica, por medio del ORD N°1120-12-DIR de fecha 19 de julio
de 2012, informo que se incorporo en el portal www.mercadopublico.cl un nuevo aplicativo
para automatizar la gestion de coniratos, al cual deben ingresarse todos los contratos
generados por la Subsecretaria, sin importar su monto.

9. Que, por otro lado, la Direccion de
Compras también informé mediante correo electrénico de diversas funcionalidades
informaticas que se incorporaron recientemente al portal www.mercadopublico.cl, las
cuales deben incorporarse tambien al Manual.

10. Que, a fin de incorporar las
modificaciones al Reglamento antes mencionadas, de modificar el procedimiento de
compra por convenio marco y de gestion de contratos, procede actualizar y modificar el
Manual identificado en el segundo considerando de la presente Resolucion Exenta.

11. Que, dicho manual debera
publicarse en el Sistema de Informacion y formara parte de los antecedentes que regulan
los Procesos de Compras de la Subsecretaria de Transportes.

RESUELVO:

1. APRUEBESE el Manual Normativo
y de Procedimientos para la Gestion de Abastecimiento version 0.6 para la Subsecretaria
de Transportes y sus programas dependientes asi como para sus unidades de compras el
cual se transcribe integramente en la presente Resolucion Exenta:
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Introduccion

El presente Manual de Procedimientos, en adelante el Manual, es el documento oficial de
la Subsecretaria de Transportes, en adelante la SUBTRANS, que tiene por objeto
uniformar el procedimiento relativo a la adquisicion de bienes y servicios, de la
SUBTRANS y sus programas relacionados, gue se financien con recursos provenientes
del presupuesto institucional, que anualmente fija la Ley de Presupuestos para el Sector
Publico o con recursos que reciba como aporte de otras entidades. Este contiene la
descripcion de actividades que deben seguirse en la realizacion de las funciones de las
unidades demandantes y de los programas para el proceso adquisicion de bienes vy
servicios.

El manual incluye el proceso de adquisicion vigente en la SUBTRANS, ademas las
unidades administrativas que intervienen en el proceso, precisando su responsabilidad y
participacion, contiene formatos de pautas y actas de evaluacion, asi como documentos
administrativos requeridos para el proceso, entre otros.

El proceso de Compras y Contratacion de bienes y servicios en la SUBTRANS
cosresponde a uno de los objetivos de gestion del Servicio y se realiza a través de la
plataforma electronica www.mercadopublico.cl.

La sexta edicion de este Manual de procedimientos forma parte del diseno del Modelo de
Mejoramiento continuo para la Gestion de Abastecimiento de la Subsecretaria de
Transportes, incluyéndose nuevas instrucciones y actualizaciones tanto de la Ley de
Compras Publicas, asi como de procedimientos internos.

Se exceptuan de la aplicacion del presente Manual, las adquisiciones y contrataciones
que se describen en el articulo 3° de la Ley N° 19.886 y en su reglamento, entre los que
se encuentran las contrataciones de personal de la Administracion del estado reguladas
por estatutos especiales y los contratos a honorarios que se celebren con personas
naturales para que presten servicios a los Organismos Publicos cualquiera que sea la
fuente legal en que se sustente, los convenios que celebren entre si los organismos
publicos enumerados en el articulo 2°, inciso primero, del decreto ley N° 1263 de 1975, los
contratos efectuados de acuerdo con el procedimiento especifico de un organismo
internacional, asociados a créditos 0 aportes que este otorgue. No obstante lo anterior, se
les aplicara la normativa del Tribunal de Contratacion Publica'. Exceptuanse asimismo las
contrataciones con cargo a gastos de representacion, proiocolo y ceremonial del Subtitulo
22, item 12, Asignacion 003, los que deberan ser autorizados por la autoridad
competente.

Conceptos y Terminologia:

www.mercadopublico.cl: Sistema de Informacion de Compras y Contrataciones de la
Administracion, a cargo de la Direccion de Compras y Contratacion Publica. es un portal
de comercio electronico, gue constituye el medio oficial a través del cual la Administracion
del Estado, publica sus llamados y efectua sus procesos de contratacion de bienes
muebles y servicios necesarios para su funcionamiento. El Sistema de Informacion
constituye, ademas, el medio idoneo de notificacion de las resoluciones ocurridas en
dichos procesos, sin perjuicio de las demas medidas de publicidad, que de acuerdo a la
legistacion vigente efectuen los Organismos Publicos para publicitar sus procesos de
contratacion.

www.chileproveedores.cl: es el registro electronico oficial de proveedores de la
Administracion Publica, a cargo de la Direccion de Compras y Contratacion Publica, en
adelante la DCCP. Este tiene por objeto registrar a todas las personas naturales vy
juridicas, chilenas o extranjeras y constatar la existencia de inhabilidad o incompatibilidad

' Capitulo V, Ley de compras y Contrataciones publicas.
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para contratar con los organismos del Estado, acreditando su situacion financiera,
idoneidad técnica y situacion legal.

Direccion de Compras y Contratacion Publica (DCCP): Organismo validador del
programa de mejoramiento de mejoramiento de la gestion de Compras y Contratacion
Publica que otorga el marco de l1os requisitos técnicos y medios de verificacion para la
Gestion de Abastecimiento de los Servicios Publicos.

Administrador: Nombrado/a por el Subsecretario de Transportes, corresponde a un perfil
del sistema www.mercadopublico.cl, el cual es responsable de: crear, modificar vy
desactivar usuarios, determinar perfiles de cada usuario, como supervisores vy
compradores y crear, desactivar y modificar Unidades de Compra, modificar y actualizar la
informacion institucional registrada en el Sistema.

Supervisores/as de Compras: Funcionarios/as encargados/as de revisar y de validar los
requerimientos de compra para posteriormente publicarlos en www.mercadopublico.cl.
Una vez cerrados l0s procesos y recibidas las ofertas a través de www.mercadopublico.cl,
el Supervisor de Compras debe realizar el proceso de adjudicacion, en virtud de los
criterios de evaluacion definidos o respecto de la recomendacion de adjudicacion de la
comision de evaluacion.

Comprador: Funcionarios/as encargados/as de completar en www.mercadopublico.cl la
informacion para generar una compra y de ingresar al portal los requerimientos.

Boleta de Garantia: 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).

Unidades generadoras de garantias: Corresponden a las Divisiones, Secretarias
Regionales o Programas que llevan adelante licitaciones o procesos de contratacion gque
incluyen la presentacidn de cauciones por los oferentes y contratantes, y son
responsables de la recepcion de los instrumentos de garantia, en cuanto a sus formas y
plazos; asi como de la respectiva devolucion de ellos, de acuerdo a lo establecido en los

contratos, bases u otros documentos que generen Documentos de Garantias susceptibles
de custodia.

Encargado del sistema de gestion de garantias: funcionario del Departamento de
Contabilidad y Finanzas, quien es responsable de la custodia, y seguimiento de cada uno
de los documentos que las unidades envian para su custodia, asi como de la generacion
de los Oficios Ordinarios que devuelven o solicitan cobro de los documentos que
correspondan. Ademas, el encargado del sistema de gestion de garantias debera
informar a cada unidad generadora, las fechas de vencimiento de los instrumentos, a fin
de que ellas procedan a solicitar su renovacion.

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 y legal que determina
el compromiso entre la unidad demandante y proveedor, tiene como funcidon 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 electronica segun lo establezcan los
procedimientos.



Gestiéon de Contratos: Procedimiento, por el cual la Subsecretaria evalua y gestiona los
contratos vigentes, con el objetivo de decir su renovacion o término.

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 ano calendario. Los
procesos de compra se deben elaborar en conformidad y en |la oportunidad determinada
en el Plan anual de compras elaborado por cada Entidad Licitante.

Bases: Documentos aprobados por la autoridad competente que contienen el conjunto de
requisitos, condiciones y especificaciones, establecidos por el Entidad licitante, que
describen los bienes y servicios a contratar y regulan el Proceso de Compras y el contrato
definitivo. Incluyen las Bases Administrativas y Bases Técnicas y los respectivos Anexos
de Licitacion.

Bases Administrativas: Documentos aprobados por la Autoridad competente que
contienen de manera general y/o particular las etapas, plazos, mecanismos de consulta
y/aclaraciones, criterios de evaluacion, mecanismos de adjudicacion, modalidades de
evaluacion, y demas aspectos administrativos del Proceso de Compras.

Bases Técnicas: Documentos aprobados por la Autoridad competente que contienen de
manera general y/o particular las especificaciones, descripciones, requisitos y demas
caracteristicas técnicas del bien o servicio a contratar.

Término de Referencia: Pliego de condiciones que regulan el proceso de Trato o
Contratacion Directa.

Bienes muebles: aquellos que pueden trasladarse de un lugar a otro sin que pierdan su
individualidad, sea moviéndose por si mismos o por una fuerza externa (inanimados).

Alta de bienes: |la operacion que registra la incorporacion fisica de un bien mueble al
Inventario o Registro de los bienes de un Servicio.

Baja de bienes: la operacion que registra la eliminacion de un mueble del inventario en el
cual estaba incorporado y puede darse de dos maneras: - Baja con enajenacion: se
produce con la venta o remate del mueble de acuerdo con las formalidades legales.

Baja sin enajenacion: se produce cuando los bienes muebles son transferidos a titulo
gratuito o destruido totalmente.

Comodato o préstamo de uso: la entrega convencional de una especie mueble que una
Unidad Operativa hace a otra de una misma institucion o a otro Servicio distinto, para que
haga uso gratuito de ella por un periodo determinado, con cargo de restituirta una vez
terminado el uso.

Registro o Inventario Fisico: aquel que contiene la relacion completa de los bienes
muebles de uso de una Unidad Operativa.

Libro de Control Interno: aquel en que se registran los bienes muebles de consumo de
una Unidad Operativa.

Cartola: la relacion de todos los bienes muebles de uso existentes en cada una de las
oficinas o dependencias de una Unidad Operativa.

Normativa que Reqgula los Procesocs de Compras:

a. Ley N° 19.886, de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacion
de Servicios, en adelante “Ley de Compras”

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



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

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

e. Resolucion 1600 de 30 de Octubre de 2008, gue fija normas sobre exencion del
tramite de Toma de Razoén.

f. Ley de Presupuesto del Sector Publico, dictada cada ano.

g. Normas e Instrucciones para la ejecucion del Presupuesto y sobre materias
especificas, sancionadas por Resolucion y/o Circular del Ministerio de Hacienda,
dictados cada ano, en virtud de los contenidos que incorpore la Ley de Presupuesto.

h. Ley de Probidad N° 16.653.

i. Ley N° 19.799, sobre documentos electronicos, firma electronica y servicios de
certificacion de firma electronica.

j- Politicas y condiciones de uso del Sistema electronico de Informacion de las Compras
y Contrataciones de los Organismos Publicos. (Disponible en la web:
www.mercadopublico.cl ), gue emite la Direccién de Compras.

k. Auto Acordado de la Excelentisima Corte Suprema sobre el funcionamiento del
Tribunal de Confratacion Publica.

I. Dictamenes Contraloria General de la Republica.
m. Otras Instrucciones Internas de SUBTRANS.
A Quién y qué Regula:

o Contratos a titulo oneroso de suministros de bienes muebles y de prestacion de
Servicios.

e Se aplica a la Administracién del Estado. (Organos y servicios publicos indicados
en Art. N° 1 de Ley N° 18.575, salvo empresas publicas creadas por ley).

Consideraciones Generales de los Procedimientos de Contratacion:

a. Notificaciones:

Todas las notificaciones, salvo las que dicen relacion con lo dispuesto en el Capitulo V de
la Ley 19.886, se entenderan realizadas, luego de 24 horas transcurridas desde que la
SUBTRANS publique en www.mercadopublico.cl el documento, acto o resolucién objeto
de la notificacion. (Art. 6 del Reglamento)

b. Renovaciones y opciones:

La SUBTRANS no podra suscribir contratos de suministro y servicio que contengan
clausulas de renovacion automaticas u opciones de renovacion para alguna de las partes,
cuyos montos excedan las UTM 1.000, a menos que existan motivos fundados para

establecer dichas clausulas y asi se hubiese senalado en las Bases. (Art. 12 del
Reglamento).

C. Fragmentacion:

La Administracion no podra fragmentar sus contrataciones con el proposito de variar el
procedimiento de contratacion. (Art. 13 del Reglamento).

S
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Seleccion de procedimientos basicos respecto al sistema de compras y
contrataciones publicas:

El presente manual se refiere a todos los procedimientos relativos a las adquisiciones y
contrataciones a titulo oneroso, de bienes muebles o servicios necesarios para el
desarrollo de las funciones del Servicio.

Para la correcta aplicacion de la Ley de Compras Publicas y su Reglamento, el proceso
es medido a través de indicadores de transparencia y eficiencia en gestion de
abastecimiento, evaluados sobre la base de estandares para el sector publico. Estos
indicadores son otorgados y monitoreados directamente por la Direccion de Compras, y
se encuentran disponibles en la Web del Sistema de Informacion, para el Jefe de Servicio,
el Administrador del Sistema, la Encargada del Sistema de Compras y Contratacion
Publica y los Encargados de las Unidades de Compras de la SUBTRANS.

Para los procesos de compras y contrataciones publicas, se debe buscar siempre las
condiciones mas ventajosas para el Servicio presentes en el mercado de proveedores.
Las condiciones mas ventajosas deberan referirse a situaciones objetivas, demostrables y
sustanciales tales como plazo de entrega, condiciones de garantias calidad de los bienes
y servicios, 0 bien, mejor relacion costo beneficio del bien o servicio a adquirir. Las
adquisiciones de bienes o contrataciones de servicios seran efectuadas a través de los
Convenios Marco, Licitacion Publica, Licitacidon Privada, Trato o Contratacion Directa, de
conformidad a la Ley de Compras y su RBeglamento. Cuando se trate de la contratacion de
servicios, el procedimiento dependera de la clasificacion de éstos, de acuerdo a lo
establecido en el Reglamento de la Ley de Compras y sus modificaciones. Las entidades
podran ser representadas por la Direccion de Compras en la licitacion de bienes o
servicios. Para elio, y en cada caso, se suscribird un convenio en el cual se regulara la
forma y alcance del mandato requerido.

Disposiciones Generales para los tipos de compra:

Con el objetivo de mejorar la eficiencia de los procedimientos internos de adquisiciones de
bienes y servicios de la SUBTRANS, se han definido procedimientos para cada una de las
etapas asociadas a la Gestion de Abastecimiento, dichos procedimientos han sido
incorporados en el Sistema de Gestién de Calidad de la SUBTRANS y forman parte del
presente Manual de Procedimientos.

Los procesos de compra de bienes y servicios de ia SUBTRANS se realizaran de acuerdo
a lo establecido en la Ley N° 19.886 de Bases sobres Contratos Administrativos de
Suministro y Prestacion de Servicios y su Reglamento junto a todas sus modificaciones.
De acuerdo a la Ley precedentemente mencionada los procedimientos de compras vy
contratacién son (considerando la misma jerarquia):

a. Convenios Marco

b. Licitacidon Publica

c. Licitacion Privada

d. Trato o Contratacion Directa
e. Exclusiones al Sistema

f. Servicios especializados

Convenio Marco:
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Modalidad de contratos celebrados por la DCCP, que coloca a disposicion de los
Servicios Publicos productos y servicios a los gque se accede a través de un catalogo
electrénico. Es obligatoria su utilizacion en primera instancia, antes de recurrir a otro
mecanismo de compra, sin importar el monto involucrado en las contrataciones.

Las Entidades celebraran directamente sus Contratos de Suministro o Servicio por medio
de los Convenios Marco, licitados y adjudicados por la Direccion de Compras, sin importar
el monto de las contrataciones, 10s que seran publicados a través de un Catalogo de
Convenios Marco en el Sistema de Informacidn o en otros medios que determine la
Direccién de Compras.

Si se obtuvieran por la SUBTRANS condiciones mas ventajosas sobre bienes o servicios
respecto de los cuales la Direccion de Compras y Contratacion Publica mantiene
convenios marcos vigentes, deberan informar de tal circunstancia a la Direccion. Con esta
informacion, la Direccion adoptara las medidas necesarias para lograr la celebracion de
un convenio marco que permita extender tales condiciones al resto de |os organismos
publicos.

Licitacion Publica:

Cuando no proceda la contratacion a través de Convenio Marco, por regla general la
SUBTRANS celebrara sus Contratos de Suministro y/o Servicios a través de una
Licitacion Publica. Cuando las contrataciones superen las 1.000 unidades tributarias
mensuales (UTM), la Licitacion Publica sera siempre obligatoria, y se efectuara de
acuerdo a lo dispuesto en los articulos 19 al 43 del Reglamento de la Ley de Compras y
sus modificaciones. No obstante, y en casos fundados, se podra realizar el proceso de
contratacion a través de la Licitacidon Privada o el Trato o Contratacién Directa, en
conformidad a lo establecido en la Ley de Compras y el Articulo 10 y siguientes del
Reglamento de la Ley de Compras, segun se senala en la letra c) siguiente.

Si la Subsecretaria procede a efectuar procesos de Compras y/o Contrataciones mediante
Licitacion Publica debe:

Publicar en el sitio web www.mercadopublico.cl el llamado a licitacion publica, la
informacion que se publique en los sistemas electronicos y digitales, asi como los
formularios de bases que al efecto establezca la Direccion de Compras y Contratacion
Publica, constituyen los medios oficiales de comunicacion entre la SUBTRANS vy los
oferentes, de manera que la informacién gque se publica en el Sistema de Informacion se
debe mantener aclualizada, de modo que ésta sea veraz e integra y, por ende,
concordante con el acto administrativo que la contenga.

Todas las ofertas deberan ser enviadas a través del Sistema de Informacion, excepto en
aquellas circunstancias dispuestas en el Ant. 62 del Regiamento.

Debera realizarse la Apertura Electronica de Ofertas a través del Sistema de Informacion,
esto significa la liberacién automatica de las ofertas recibidas a través del Sistema en el
dia y hora establecido en las bases.

La SUBTRANS no podra tener contactos con los Oferentes, salvo a través del mecanismo
de las aclaraciones, las visitas a terreno establecidas en las Bases y cualquier otro
contacto especificado en las Bases, no pudiendo los proveedores contactarse de ninguna
otra forma con la SUBTRANS o sus funcionarios, por la respectiva licitacion, durante el
curso del proceso.

En cuanto a la Adjudicacion, la Subsecretaria aceptara la propuesta mas ventajosa,
considerando los criterios de evaluacidn con sus correspondientes puntajes vy
ponderaciones, establecidos en las Bases de la Licitacion.

No podra adjudicar ofertas, cuando éstas no cumplan con las condiciones y requisitos
establecidos en las Bases, declarandose dichas ofertas inadmisibles.



La Subsecretaria adjudicard los procesos de licitacion mediante acto administrativo,
debidamente tramitado y notificado al adjudicatario a través de la plataforma
www.mercadopublico.cl en el ID de la respectiva licitacion publica.

Se declararan inadmisibles las ofertas cuando éstas no cumplieren los requisitos
establecidos en las bases. En tanto se declarara desierta una licitacion cuando no se
presenten ofertas, o bien, cuando éstas no resulten convenientes a sus intereses.

Licitacion Privada y Trato o Contratacion Directa

La Licitacién Privada o el Trato o Contratacion Directa proceden, con caracter de
excepcional, en las siguientes circunstancias:

1. Si en las licitaciones publicas respectivas no se hubieren presentado interesados.
En tal situacion, procedera primero la licitacion o propuesta privada y, en caso de
no encontrar nuevamente interesados, serda procedente el trato o contratacion
directa.

2. Si se tratara de contratos que correspondieran a la realizacién o terminacion de un
contrato que haya debido resolverse o terminarse anticipadamente por falta de
cumplimiento del contratante u otras causales, y cuyo remanente no supere las
1.000 UTM.

3. En casos de emergencia, urgencia o imprevisto, calificados mediante resolucién

fundada del jefe superior de la entidad contratante, sin perjuicio de las

disposiciones especiales para los casos de sismo y catastrofe contenida en Ia
legislacién pertinente.

Si solo existe un proveedor del bien o servicio.

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

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

7. Cuando por la naturaleza de la negociacion existan circunstancias o
caracteristicas del contrato que hagan del todo indispensable acudir al Trato o

Contratacion Directa. de acuerdo a los casos y criterios que se senalan a
continuacion:

&

a) Si se requiere contratar la prorroga de un Contrato de Suministro o Servicios, o
contratar servicios conexos, respecto de un contralo suscrito con anterioridad, por
considerarse indispensable para las necesidades de la Entidad y sélo por el tiempo en
que se procede a un nuevo Proceso de Compras, siempre que el monto de dicha prérroga
no supere las 1.000 UTM.

b) Cuando la contratacién se financie con gastos de representacion en conformidad a las
instrucciones presupuestarias correspondientes.

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

d) Si se requiere contratar consultorias cuyas materias se encomiendan en consideracion
especial de las facultades del Proveedor que otorgara el servicio o ellas se refieran a
aspectos claves y estratégicos, fundamentales para el cumplimiento de las funciones de la
entidad publica por lo cual no pueden ser sometidas a un Proceso de Compras publico.

e) Cuando la contratacion de que se trate solo pueda realizarse con los proveedores que
sean titulares de los respectivos derechos de propiedad intelectual, industrial, licencias,
patenles y otros.

fy Cuando por la magnitud e importancia que implica la contratacién se hace indispensable
recurrir a un proveedor determinado en razon de la confianza y seguridad que se derivan
de su experiencia comprobada en la provision de los bienes 0 servicios requeridos, y
siempre que se estime fundadamente que no existen otros proveedores que otorguen esa
seguridad y confianza.
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g) Cuando se trate de la reposicion o complementacion de eguipamiento o servicios
accesorios, que deben necesariamente ser compatibles con los modelos, sistemas o
infraestructura previamente adquirida por la respectiva Entidad.

h)  Cuando el conocimiento publico que generaria el proceso licitatorio previo a la
contratacién pudiera poner en serio riesgo el objeto y la eficacia de la contratacion de que
se trata.

i} Cuando se trate de adquisiciones de bienes muebles a oferentes extranjeros, para ser
utilizados o consumidos fuera de Chile, en el cumplimiento de las funciones propias de la
entidad adquirente, y en las que por razones de idioma, de sistema juridico, de sistema
econdmico o culturales, u otra de similar naturaleza, sea del todo
indispensable acudir a este tipo de contratacion.

j) Cuando el costo de evaluacion de las ofertas, desde el punto de vista financiero o de
utilizacién de recursos humanos, resulta desproporcionado en relacion al monto de la
contratacién y ésta no supera las 100 Unidades Tributarias Mensuales.

k) Cuando se trate de la compra de bienes y/o contratacion de servicios que se
encuentren destinados a la ejecucion de proyectos especificos o singulares, de docencia,
investigacion o extension, en que la utilizacion del procedimiento de licitaciéon publica
pueda poner en riesgo el objeto y la eficacia del proyecto de que se trata. En estos casos,
las entidades determinaran por medio de una resolucion, disponible en el Sistema de
Informacién, los procedimientos internos que permitan resguardar la eficiencia,
transparencia, publicidad, igualdad y no discriminacion arbitraria en esta clase de
adquisiciones.

l) Cuando habiendo realizado una licitacion publica previa para el suministro de bienes o
contratacion de servicios no se recibieran ofertas o éstas resultaran inadmisibles por no
ajustarse a los requisitos esenciales establecidos en las bases y la contratacion es
indispensable para el organismo.

m) Cuando se trate de la contratacion de servicios especializados inferiores a 1.000 UTM,
de conformidad con lo establecido en el articulo 107 del reglamento.

8. Si las contrataciones son iguales o inferiores a 10 Unidades Tributarias
Mensuales. En este caso el fundamento, de la resolucion que autoriza dicha
contratacion se referira unicamente al monto de la misma.

En todos los casos senalados anteriormente, debera efectuarse el Proceso de Compras y
Contratacion a través del Sistema de Informacién, salvo en los casos senalados en el
articulo 62, en los que podra utilizarse voluntariamente. No obstante o anterior, en todos
los casos enumerados anteriormente podra realizarse la contratacion a través de licitacion
publica si asi lo estimare la SUBTRANS.

En los casos que proceda una Licitacion Privada, debera enviarse a un minimo de tres
posibles proveedores interesados que tengan negocios de naturaleza similar a los que
son objeto de la Licitacion Privada.

La Entidad Licitante podra efectuar la contratacion, cuando habiéndose efectuado las
invitaciones sefaladas anteriormente recibe una o dos ofertas y el resto de los invitados
se excusa o no muestra interés en participar.

En el caso que se contrate por trato o contratacion directa se requerira un minimo de tres
cotizaciones previas, salvo que concurran las causales de las letras c), d), f) y g) del
articulo 8° de la Ley de Compras, siendo necesaria la elaboracion y aprobacion de los
respectivos Términos de Referencia.

Se adjuntan formatos de Términos de Referencia en los anexos N°4 y N°5 del presente
documento, diferenciados para compras inferiores a 100 UTM e iguales y superiores a
100 UTM.

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

Las exclusiones al Sistema de informacion se establecen en el Art. 53 del Reglamento de
la Ley de Compras y son:

e Contratacién de bienes/servicios cuyo monto sea inferior a 3 UTM.

e« Contrataciones directas inferiores a 100 UTM, con cargo a recursos destinados a
operaciones menores, siempre que el monto total de dichos recursos haya sido
aprobado por resolucion.

« Contrataciones que se financien con gastos representacion.

e Los pagos por concepto de gastos comunes 0 consumo basico de agua potable,
electricidad gas de caneria u otros similares, respecto de los cuales no existan
alternativas o sustitutos razonables.

Pauta para la elaboracion de Bases

La Direccidn de Compras y Contratacion Publica, siguiendo las pautas establecidas en la
Ley N° 19.886, de Compras y su Reglamento, ha elaborado formularios electrénicos para
efectuar los llamados a presentar propuestas, con los contenidos que la Ley y el
Reglamento ordenan deben contener las Bases, y estan disponibles en el Portal
www.mercadopublico.cl.

En consecuencia, al subir las licitaciones publicas al Portal se debera completar el
formulario pertinente, teniendo presente lo siguiente:

Contenido minimo de las bases:

Al elaborarse las bases técnicas y administrativas a que se sujetaran las adquisiciones
debe incluirse, en lenguaje preciso y directo, los siguientes aspectos que el Reglamento
de la ley de compras denomina “Contenidos minimos de las Bases” (Articulo N°22 del
Reglamento de la Ley N°19.886):

a. Los requisitos y condiciones que deben cumplir los Oferentes para que sus ofertas
sean aceptadas.

b. Las especificaciones de los bienes y/o servicios que se quieren contratar, las
cuales deberan ser genéricas, sin hacer referencia a marcas especificas. En el
caso gque sea necesario hacer referencia a marcas especificas, puede agregarse a
la marca sugerida la frase "o equivalente”.

c. Las etapas y plazos de |a licitacion, los plazos y modalidades de aclaracion de las
bases, la entrega y la apertura de las ofertas, la evaluaciéon de las ofertas, la
adjudicacion y la firma del Contrato de Suministro y Servicio respectivo y el plazo
de duracion de dicho contrato.

d. Condicion, plazo y modo en que se comprometen el o los pagos del Contrato de
Suministro y Servicio, una vez recepcionados conforme los bienes o servicios de
gue se trate. En este punto cobra relevancia el cumplimiento del Instructivo
Presidencial de pago a los proveedores en 30 dias.

e. Elplazo de entrega del bien y/o servicio adjudicado.
f. La naturaleza y el monto de las garantias que la entidad licitante estime

necesarias para asegurar la seriedad de las ofertas presentadas y el fiel y
oportuno cumptimento del contrato definitivo, asi como la forma y oportunidad en
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que se restituirdn a los oferentes dichas garantias. (Este requisito sera obligatorio
para las contrataciones que superen las 1.000 UTM).

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

Especial relevancia adquieren los criterios y mecanismos de evaluacion, es decir, realizar
un proceso de evaluacion que podra ser mas o, menos complejo, dependiendo de las
caracteristicas de la compra y de la cantidad de propuestas recibidas.

Para garantizar la transparencia en las evaluaciones, es muy importante que |os
eventuales oferentes conozcan de antemano los criterios con 10s que se realizara la
evaluacion. Por esta razon, es imprescindible informarles tanto los aspectos que se
evaluaran como la forma en que se aplicaran.

Ademas, hay que ser muy consistentes al momento de realizar la evaluacion y usar solo
aquellos criterios que se explicitd que se iban a utilizar en las bases o términos de
referencia, evitando incorporar nuevos requisitos ya que esto comprometera
negativamente la transparencia del proceso.

Es muy importante destacar que las evaluaciones deben ser pensadas para comparar las
ofertas en aquellos aspectos relevantes explicitados en la definicion de requerimientos,
los que deben considerar otras caracteristicas, ademas del precio. Ademas, es
fundamental definir previamente, el método que se usara para comparar las alternativas,
lo que en la practica significa establecer indicadores para los aspectos claves que se
desean evaluar y el modo en que se piensan calcular.

Esta es una etapa critica desde el punto de vista de nuestros potenciales proveedores y
en la que ellos pondran especial atencion. Por esta razon, no solo es importante realizar
una buena evaluacion, sino también comunicar previamente a los potenciales
proveedores bajo qué criterios se les evaluara, estipulandolos con precision en las
respectivas bases o términos de referencia, y posteriormente, comunicar adecuadamente
los resultados de la evaluacion.

En los casos en que las licitaciones sean muy complejas, es conveniente formar equipos
de evaluacion con usuarios requirentes o expertos de otros departamentos de la
organizacion

Debemos recordar que los proveedores podran impugnar los procesos ante el Tribunal de
Contratacion Publica si perciben que estos no se realizan adecuadamente.

h. En las licitaciones menores a 1000 UTM y superiores a 100, definir si se requerira
la suscripcion de contrato o si éste se formalizard mediante la emision de la orden
de compra por el comprador y aceptacion por parte del proveedor, de conformidad
con lo establecido en el articuto 63 del Reglamento de la Ley N°19.886.

La SUBTRANS podra efectuar, antes de la elaboraciéon de las bases de licitacion,
procesos formales de consultas o reuniones con proveedores, mediante llamados
publicos y abiertos, convocados a través del Sistema de Informacion, con el objeto de
obtener informacion acerca de los precios, caracteristicas de los bienes o servicios
requeridos, tiempos de preparacion de las ofertas, o cualquier otra que requieran para la
confeccion de tas bases.

i. Los medios para acreditar si el proveedor adjudicado registra saldos insolutos de
remuneraciones o cotizaciones de seguridad social con sus actuales trabajadores
o con trabajadores contratados en los ultimos dos anos y la oportunidad en que
ellos seran requeridos.

j- La forma de designacion de las comisiones evaluadoras, que se constituiran de
conformidad con lo establecido en el articulo N°37 del Reglamento de la Ley
N°19.886
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Contenido adicional de las bases:

Atendida la licitacion de que se trate, las bases podran contener ademas de los
contenidos ya enumerados, en lenguaje preciso y directo, las siguientes materias:

a. La prohibicion de subcontratar impuesta al proponente adjudicado y las
circunstancias y alcances de tal prohibicion.

b. Puntajes o ponderaciones que se asignen a los Oferentes, derivados del
cumplimiento de normas que privilegien el medioambiente, contratacién de
discapacitados y demas materias de alto impacto social. Estos puntajes o
ponderaciones no podran, en caso alguno, ser los unicos que se consideren para
determinar la adjudicacion de la oferta mas conveniente.

c. Cualquier otra materia que no contradiga disposiciones de la Ley de Compras y el
Reglamento.

Garantias de Seriedad de la Oferta y de fiel y oportuno cumplimiento del contrato:

La SUBTRANS requerira la constitucion de las garantias que estime necesarias para
asegurar la seriedad de las ofertas y el fiel y oportuno cumplimiento del contrato definitivo,
en la forma y por los medios que lo establezcan las respectivas bases de licitacion.

Las garantias necesarias deberan ser fijadas en un monto total que sin desmedrar
su finalidad, no desincentiven la participacion de oferentes al llamado de la
propuesta.

Sera obligatorio solicitar las mencionadas garantias, en las contrataciones superiores g
UTM 1.000.

. Garantia de Seriedad de la Oferta (art. 11 de Ley y art. 31 de Reglamento):

Esta garantia sera solicitada a los interesados en las respectivas Bases, y debera ser
enviada en la forma y plazo senalada en ellas, con anterioridad al cierre y apertura de las
ofertas. Las garantias por este concepto siempre deberan ser recepcionadas por la
Oficina de Partes de la SUBTRANS en horario de 09:00 a 14:00 hrs., de lunes a viernes.

) La garantia de fiel y oportuno cumplimiento del contrato (art. 11 de Ley y art.
68 a 72 del Reglamento):

El adjudicatario debera entregar esta garantia, de acuerdo a la forma y plazos
establecidos en las bases de la licitacion, reemplazando la garantia de seriedad de la
oferta. El monto ascendera entre un 5% y un 30% del precio del contrato, salvo Art. 42 y
69 del Reglamento.

Las bases administrativas que regulen contratos de ejecucion sucesiva podran asociar el
valor de las garantias a las etapas, hitos o periodos de cumplimiento y permitir al
contratante la posibilidad de sustituir la garantia de fiel cumplimiento, debiendo en todo
caso respetarse los porcentajes precedentemente indicados en relacion con los saldos
insolutos del contrato a la época de la sustitucion.

Procedimiento interno sobre tramitacion de documentos de garantia (Conforme
resolucion Exenta N°2813 de fecha 31 de diciembre de 2008, modificada por la
Resolucion Exenta N°1044 de fecha 04 de abril de 2011):

Las unidades generadoras de garantias son las responsables de enviar, en un plazo no
superior a 15 dias habiles contados desde su recepcion, al Jefe de la Division de
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Administracion y Finanzas, mediante Oficio Ordinario, el o los documentos de garantia
que se requiera custodiar. Junto a ellos deberan, enviar el formulario establecido para
estos efectos adjuntando, fisica o electronicamente, todos los antecedentes que
respaldan la generacion del documento de garantia, el que debera ser firmado por la
jefatura de la unidad generadora correspondiente, esto es, el Jefe de Division, Jefe de
Programa o Secretario Regional Ministerial correspondiente.

El procedimiento se aplica a los documentos de garantia que la Subsecretaria de
Transportes, sus programas y las Secretarias Regionales Ministeriales de Transportes y
Telecomunicaciones, reciben por concepto de seriedad de la oferta, fiel cumplimiento,
responsabilidad civil, anticipo y otros; que se encuentren conforme en cuanto a forma,
monto y plazos y condiciones con lo establecido en los contratos, bases de licitaciones y
cualquier otro medio de generacion de garantias; y tiene por finalidad establecer las
etapas y tramites que deben seguirse internamente, tanto a nivel central como de las
Secretarias Regionales Ministeriales de Transportes y Telecomunicaciones, para su
ingreso, reemplazo, devolucion y cobro.

Por otra parte debe tenerse en cuenta lo dispuesto en la Ley de Compras y su reglamento
respecto a las garantias de Fiel Gumplimiento de Contrato, en cuanto a que tratandose de
la prestacion de servicios, y sin necesidad de estipulacion expresa, éstas aseguran
ademas el pago de las obligaciones laborales y previsionales con los trabajadores de los
contratantes.

. Funciones de las unidades generadoras y del encargado del sistema de
gestion de garantias

a) Funcion de las unidades generadoras.

Las unidades generadoras son las Divisiones, Secretarias Regionales o Programas que
llevan adelante licitaciones o procesos de contratacion que incluyen la presentacion de
cauciones por los oferentes y contratantes, y son responsables de la recepcién de los
instrumentos de garantia, en cuanto a sus formas y plazos; asi como de la respectiva
devolucion de ellos, de acuerdo a lo establecido en los contratos, bases u otros
documentos que generen Documentos de Garantias susceptibles de custodia.

Del mismo modo estas unidades son responsables de informar y/o solicitar al encargado
de Gestion de documentos en garantia (a través del Jefe del Departamento de
Contabilidad y Finanzas) con copia al/la Jefe de la Division de Administracion y Finanzas
de:

v Cambios de cualquier tipo en las bases o contratos relacionados con cualquier
clase de documento en garantia.

v El cobro de documentos en garantia por incumplimiento de contrato,
adjuntando los antecedentes que respalden dicho procedimiento.

Asimismo, corresponde a las unidades generadoras solicitar y exigir el reemplazo de
documentos al tomador de las garantias y enviar a custodia los nuevos documentos.

b) Funcion del encargado del sistema de control de garantias

El encargado del sistema de gestion de garantias es un funcionario del Departamento de
Contabilidad y Finanzas, quien es responsable de la custodia, y seguimiento de cada uno
de los documentos que las unidades envian para su custodia, asi como de la generacién
de os Oficios Ordinarios que devuelven o solicitan cobro de los documentos que
correspondan. Ademads, el encargado del sisiema de gestion de garantias debera
informar a cada unidad generadora, las fechas de vencimiento de los instrumentos, a fin
de que ellas procedan a solicitar su renovacion.
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Ingreso documentos en garantia

1.

Las unidades generadoras de garantias son las responsables de enviar, en un
plazo no superior a 15 dias habiles contados desde su recepcion, al Jefe de la
Division de Administracion y Finanzas, mediante Oficio Ordinario, el o los
documentos de garantia que se requiera custodiar. Junto a ellos deberan,
enviar un formulario, que se adjunta como anexo a la presente resolucion,
adjuntando, fisica o electronicamente, todos los antecedentes que respaldan
la generacion del documento de garantia, el que debera ser firmado por la
jefatura de fa unidad generadora correspondiente, esto es, el Jefe de Division,
Jefe de Programa o Secretario Regional Ministerial correspondiente.

La unidad generadora debera llevar un registro digitalizado, con todos los
documentos en garantia enviados a custodia. Este registro debera contener
informacion sobre las fechas de envio, vencimiento, motivo de su emision y
toda informacion referente al documento de garantia.

Al encargado del sistema de gestion de documentos en garantia, e
correspondera el sequimiento de cada uno de los documentos enviados para
su custodia por las unidades generadoras. Para tal efecto, debera ingresar al
sistema, un documento a la vez, con la finalidad de efectuar su seguimiento en
forma separada.

El encargado del sistema de gestion de garantias debera solicitar a las
entidades emisoras de los documentos la validacion por escrito de cada uno
de éstos. Las entidades emisoras corresponden, en el caso de las boletas de
garantia, el Banco o Institucion Financiera respectiva, y en el caso de las
polizas de garantia, la Compania de Seguros correspondiente.

Reemplazo documentos en garantia

1.

Cada unidad generadora, sera responsable de solicitar, si corresponde, por
escrito a las empresas la renovacion de los documentos de garantia que se
encuentren en custodia, con a lo menos 30 dias de anticipacidn al vencimiento
de los mismos, salvo que las bases o el contrato establezcan un plazo distinto.
De la solicitud enviada a la empresa debera remitirse copia al encargado del
sistema de gestion de garantias del Departamento de Contabilidad y Finanzas

Sin perjuicio de lo anterior, y con el proposito de colaborar en la gestién del
documento, el encargado del sistema de gestion de garantias informara a la
unidad generadora, a través de correo electronico enviado con copia al Jefe del
Departamento de Contabilidad y Finanzas, qué documentos se encuentran
proximos a vencer, con a lo menos 30 dias corridos de anticipacién a la fecha
de vencimiento.

La unidad generadora, una vez recibido el aviso de vencimiento referido en el
parrafo anterior, debera realizar las gestiones necesarias para que se lleve a
efecto, si corresponde, el reemplazo del documento de garantia. El nuevo
documento de garantia debera ser remitido por la unidad generadora al Jefe de
la Division de Administracion y Finanzas para su custodia, con anterioridad a la
fecha de vencimiento del documento que se reemplaza, incluyendo tos
antecedentes que generen modificaciones, si corresponde e informard si ha
advertido algun eventual incumplimiento a las bases o al contrato y si
corresponde, proceder a instruir el procedimiento sancionatorio de rigor,
informando de ello al Jefe de Gabinete de la Subsecretaria de Transportes.

Recibido el nuevo documento por parte del encargado del sistema de gestion

de garantias del Departamento de Contabilidad y Finanzas, éste procedera a
iniciar el proceso de devolucién del documento anterior.
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. Devolucién documentos en garantia.

1. El procedimiento de devolucion podra ser iniciado desde la unidad generadora
o mediante la obtencién de la informacion extraida desde el sistema de gestion
de garantias, segun se indica a continuacion:

a) Desde la unidad generadora: esta unidad enviara un oficio al Jefe del
Departamento de Contabilidad y Finanzas, solicitando la devolucion de un
determinado documento en garantia, este oficio debera incluir todos los
antecedentes que respalden dicha solicitud

b) Desde el sistema de gestion de garantias: el encargado debera extraer
desde el sistema de gestion toda garantia vencida con el objeto de iniciar
los procesos de devolucion.

2. El encargado del sistema de gestion de garantias, debera elaborar un oficio
ordinario de devolucion dirigido a la unidad generadora, indicando en éste
los motivos por los cuales se devuelve el documento.

3. El oficio de devolucion de instrumentos de garantia debera ser suscrito por el
Jefe del Departamento de Contabilidad y Finanzas.

4. Posterior a ello y sélo en caso que los documentos a devolver consistan en
boletas bancarias de garantias, el encargado de la Unidad de Garantias
debera enviar el Oficio Ordinario de devolucion conjuntamente con la o las
Boletas de garantias que correspondan, al Gabinete del Subsecretario de
Transportes, a fin de que sean endosadas por éste.

5. Los oficios de devolucion seran enviados a las unidades generadoras de
garantias, a fin de que sean ellos quienes las devuelvan directamente a sus
tomadores, a menos que exista una solicitud formal distinta por parte de la
unidad generadora.

6. En el caso de tratarse de garantias generadas en Regiones, los documentos
serdn enviados a través de correo certificado a la respectiva Secretaria
Regional Ministerial de Transportes y Telecomunicaciones.

7. Sin perjuicio, del procedimiento anteriormente descrito, le asistira al tomador de
la boleta o podliza de garantia, el derecho de presentar directamente en la
Unidad de Garantias, radicada en el Departamento de Contabilidad y Finanzas,
la solicitud de devolucion del instrumento ya vencido, con copia a la unidad
generadora de la respectiva garantia. Para este efecto, el encargado de la
Unidad de Garantias, consultara por el medio mas eficiente posible (Ej. Fax o
correo electronico) a la unidad generadora sobre la procedencia de la
devolucidn. Resuelta la solicitud del tomador, se devolverd el instrumento a
éste, a través de Oficio Ordinario, firmado por el Jefe del Departamento de
Contabilidad y Finanzas y visado por el encargado de la Unidad de garantias,
remitiendo copia a la Unidad Generadora del instrumento en garantia.

8. El/la encargado/a del sistema de gestidn de garantias, mediante oficio suscrito
por el Jefe del Departamento de Contabilidad y Presupuesto, devolvera a la
unidad generadora todo documento que no haya sido remplazado a la fecha de
vencimiento, iniciando el proceso de devolucidn al décimo dia siguiente de esta
fecha, aun cuando su devolucién no haya sido solicitada por la unidad
generadora o el tomador de la garantia.

Las boletas de garantia seran devueltas de acuerdo a los plazos establecidos en las

respectivas bases de licitacion que regulan el proceso, respetando lo dispuesto en el
articulo 43 del Reglamento de la Ley N° 19.886.
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Cobro documentos en garantia

1. La unidad generadora a través de Oficio Ordinario, solicitara al Jefe del
Departamento de Contabilidad y Finanzas, dentro de los 60 dias corridos,
siguientes a aquel en que el documento de garantia deba ser cobrado, de
acuerdo a las bases o el contrato respectivos, respaldando dicha solicitud con
los antecedentes gque correspondan.

2. En aquellos casos en que hubiere intervenido el Subsecretario de
Transportes en el proceso sancionatorio que dio origen al cobro de la
garantia, por la via de algun recurso interpuesto por el sancionado, la Oficina
de Partes de esta Secretaria de Estado, debera enviar al Departamento de
Contabilidad y Finanzas copia de la Resolucién Exenta gque se pronuncio
sobre el recurso interpuesto y de todos los antecedenies que la respalden.
Una vez que el Departamento de Contabilidad y Finanzas reciba las copias
previamente referidas, solicitara a la unidad generadora que le remita a la
brevedad copia de la resolucion que dispone el cobro de la garantia y sin ésta
no podra continuar con las gestiones tendientes a dar curso al mismo.

Asimismo, las unidades generadoras deberan remitir al Departamento de
Contabilidad y Finanzas una copia del oficio ordinario o del memorando a
través del cual hayan informado a la Division de Normas y Estudios de la
Subsecretaria de Transportes, la imposicién de alguna sancidn que pueda
conllevar el cobro de alguna garantia. Con esta informacion, el encargado de
gestion de garantias podra verificar que la gestion de cobro se haya iniciado
oportunamente por la unidad generadora.

3. El encargado del sistema de gestion de garantias registrara en el sistema la
solicitud de cobro, confeccionara el Oficio Ordinario correspondiente, el que
sera visado por el Jefe de Contabilidad y Finanzas, el Jefe de 'a Division de
Administracion y Finanzas, el Jefe de la Divisién Legal, y sera firmado por el
Senor Subsecretario.

Una vez realizado lo anterior, la encargada del sistema de gestion de
garantias enviara al Subsecretario, la 0 las Boletas de Garantia si
corresponde, a fin de que sean endosadas; posteriormente seran enviada al
Banco emisor, para que proceda al pago. En caso de que el documento a
cobrar sea una Pdliza, se enviara eéste directamente, junto al Oficio y los
documentos de respaldo, a la Compania Aseguradora para que haga efectivo
el pago, sin que sea necesario el endoso de parte del Subsecretario.

Paralelo al inicio del proceso de cobro de Pdlizas de Garantia, arriba descrito,
el encargado de Gestion, enviara a la Compania Aseguradora un correo
electronico, informando del cobro del instrumento y adjuntando copia
digitalizada de la Pdliza de Garantia y de los documentos que generan el
procedimiento. Todo lo anterior a fin de resguardar el pago de las sanciones
gue correspondan a Garantias préximas a vencer, atendiendo a que existe la
disposicion en las Companias Aseguradoras de validar el cobro mediante
correo electrdnico, a la espera de los documentos fisicos.

Toda la documentacion que envie la entidad emisora de la garantia para la
firma del Subsecretario de Transportes con ocasion del pago de la misma,
sera remitida a éste por la Division de Administracion y Finanzas, indicando
por escrito el motivo de cobro de la garantia y los tramites previos que se han
cumplido.

4. El Encargado de Gestion, debera gestionar el pago oportuno por parte de las
instituciones que corresponda.
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5. En cada proceso de cobro de garantias, el Encargado de Gestion, deberd
emitir un poder simple (exigido por las Instituciones Aseguradoras vy
Financieras), para ser firmado por el Subsecretario, autorizando al auxiliar del
Departamento de Contabilidad y Finanzas para retirar el documento de pago.

Posterior al pago efectivo de la sancion, el encargado de Gestion debera informar a la
unidad generadora la necesidad de que se solicite a la empresa objeto de la sancion, el
reemplazo, cuando corresponda, del documento cobrado.

. Indicaciones especiales en caso que la garantia consista en una péliza.

En caso que el documento de garantia consista en una poliza, se debe revisar lo
siguiente:

1. Que el asegurador, el contratante, el asegurado y el beneficiario se encuentren
correctamente individualizados en la caratula de la pdliza;

2. Glosa o estipulacién con los datos del contrato cuyo cumplimiento se garantiza.

3. En cuanto a la cobertura de la pdliza, en este aspecto debe ser clara la responsabilidad
asumida por un asegurador, en cuya virtud se hace cargo, hasta el limite estipulado, del
riesgo y las consecuencias econémicas de un siniestro.

4. Que las multas no se encuentren contempladas entre las exclusiones de la cobertura

5. Que en las condiciones particulares de la pdliza se especifiquen todas las regulaciones
y estipulaciones minimas por las que se rige el conirato respectivo, tales como requisitos
del aseguramiento, individualizacién del asegurador, contratante, asegurado vy
beneficiario.

6. Que el capital asegurado se corresponda al monto maximo pagadero en caso de
siniestro previamente estipufado en las condiciones de la poliza.

7. Clausulas adicionales: atendido que éstas constituyen cldusulas accesorias a un texto
de pdliza determinado, que permite extender o ampliar la cobertura comprendida en las
condiciones generales del texto registrado, verificar que se incluyan como riesgo las
mulias y/o sanciones que el asegurado o beneficiario imponga al tomador o afianzado con
ocasion de incumplimientos de contrato, entre otros.

8. Ejecucion inmediata sin liquidador: incorporar en las condicicnes comunes para todos
los riesgos que la poliza se pagara dentro del ptazo de 30 dias desde recibido el aviso con
el sélo mérito de un certificado que otorgue el Subsecretario de Transportes en el sentido
gue el responsable del servicio o el concesionario, segun sea el caso, se ha puesto en
situacion de hacerla efectiva.

. Condiciéon particular que necesariamente debe contener la pdliza.

En el caso que la garantia que deba tomarse en favor de la Subsecretaria de
Transportes con el objeto de caucionar el fiel cumplimiento de contratos de concesion de
Plantas de Revisiéon Técnica, concesiones de uso de vias u otros contratos, consista en
una Pdliza de Garantia, ésta debera indicar en las condiciones particulares que no
obstante lo expresado en las condiciones generales, las multas o clausulas penales

pactadas por el tomador y asegurado en un determinado contrato quedan cubiertas por la
poliza.
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Si la poliza tomada no incorporase en sus condiciones particulares lo senalado
precedentemente, es necesario solicitar un endoso cuyo texto, a modo de ejemplo,
debera ser del tenor siguiente: “Mediante el presente documento, se deja constancia que
a solicitud del asegurado, se procede a modificar 10 que a continuacion se indica, desde la
fecha de vigencia indicada en este documento. Se incorpora la siguiente condicidn
particular: No obstante 1o estipulado en las condiciones generales, esta poliza cubre el
importe, multas o las valoraciones de las sanciones establecidas para los incumplimientos
del contrato y de las sanciones establecidas en las respectivas bases de licitacion de
dicho contrato, aprobadas por acto administrativo de la Subsecretaria de Transportes ™

Gestion de proveedores

Para los procesos de compras y contrataciones publicas y la gestion con los proveedores,
existe un Registro Electronico Oficial de Proveedores del Estado de Chile, su nombre es
Chileproveedores.

Este registro, se encuentra en una plataforma tecnoldgica de ultima generacion, que
reune toda la informacion relevante de aquellas empresas que participan en las
licitaciones estatales. El registro incluye informacion de los productos, servicios, proyectos
y certificaciones de las empresas. Adicionalmente, contempla la informacion comercial,
legal y financiera, que permite acredilar que la empresa cumple con los requisitos de
contratacion con Entidades Publicas.

Chileproveedores tiene una plataforma de almacenamiento electronica y fisica de
documentacion, basada en altos estandares de seguridad. Cuenta con cobertura nacional,
con mas de 30 oficinas de atencién en las principales ciudades del pais, ademas de una
plataforma de atencion via Web www.chileproveedores.cl, y una mesa de ayuda a través
de call center 600 7000 600.

Se debe incorporar en las bases administrativas una clausula que indique que los
proveedores inscritos en Chile proveedores no tienen la obligacién de presentar
informacién directamente por un mecanismo distinto a éste, excepto que la informacion
solicitada no se encuentre en este registro. Para la suscripcion del respectivo contrato
puede establecerse la obligacion de que el proveedor deba estar inscrito en este registro.
Para la evaluacion de las ofertas es valida la inscripcion en Chileproveedores como un
medio para acreditar la habilidad del proveedor para suscribir contratos con el Estado, con
ello se evita que se requieran antecedentes adicionales. Los informes complementarios
de Chileproveedores (legales, comerciales, laborales, tributarios y financiero- contables)
son una fuente valida para la evaluacion de ofertas.
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lLas unidades que intervienen en los proceso de abastecimiento del Servicio se
encuentran identificadas en recuadros resaltados, identificados en el organigrama en los
niveles jerarquicos correspondientes y sus dependencias.

Flujo de! Procedimiento de Compras y Contrataciones:

Las unidades de compras y las unidades solicitantes de compras deberan enviar las
bases de licitacion a la Jefatura de la Division de Administracion y Finanzas, cualquiera
sea la adquisicion y/o contratacion de que se trate. Esta revisara la consistencia,
pertinencia y disponibilidad de recursos de la solicitud, si es aprobada la solicitud se
enviara al Departamento Administrativo, quien verificara los antecedentes y visara el acto
administrativo que autorice la adquisicion del bien o servicio, iniciando el curso de la
tramitacién del mismo. Una vez visado el acto administrativo por la Jefatura del
Departamento Administrativo, se enviara al Departamento de Contabilidad y Finanzas
para su refrendacion o para provisionar recursos y luego sera visado por la Jefatura de la
Division de Administracion y Finanzas, quien la derivara posteriormente a la Division Legal
de la Subsecretaria, ésta ultima -salvo que existan observaciones que ameriten
modificaciones- una vez que lo vise derivara finalmente al Gabinete del Subsecretario o
de la Subsecretaria para su firma.

Convenio Marco:

Para las adquisiciones por Convenio marco es necesario distinguir:
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a) Si se trata de la adqguisicion de bienes por un monto igual o inferior a 1.000 UTM.

Las unidades de compras y las unidades solicitantes de compras deberan enviar el
formulario de aprobacion de compras por Convenio Marco a la Jefatura de la
Divisidon de Administracion y Finanzas, cualquiera sea el bien de que se trate. El
Departamento Administrativo debera visar el formulario de aprobacion de compras
por Convenio Marco, en el cual se deben registrar todos los antecedentes
administrativos asociados a la adquisicion, es decir: ID de la orden de compra,
monto a pagar, identificar si la adquisicion fue definida en el plan de compra,
imputacién, ID sigfe, observaciones y/o comentarios; ademas de ser necesario
identificar la informacion asociada a la unidad solicitante de la compra.

El referido formulario se adjunta como anexo N°3 del presente documento.

b) Si se trata de la contratacion de servicios por un monto igual o inferior a 1.000
UTM.

Las unidades de compras y las unidades solicitantes de compras deberan enviar la
resolucion que autorice la contratacion a la Jefatura de la Division de Administracion
y Finanzas, adjuntando los antecedentes del servicio disponible en el catalogo
electronico, con el detalle de las condiciones de la compra, especificandose el
nombre o razon social del proveedor, Rut y monto de la adquisicion.

Esta revisara la consistencia, pertinencia y disponibilidad de recursos, si es
aprobada la solicitud se enviara al Departamento Administrativo, quien verificara los
antecedentes y visara el acto administrativo que autorice la contratacion del servicio,
iniciando el curso de la tramitacion del mismo. Una vez visado el acto administrativo
por la Jefatura del Departamento Administrativo, se enviara al Departamento de
Contabilidad y Finanzas para su refrendacion o para provisionar recursos y luego
sera visado por la Jetatura de la Division de Administracion y Finanzas, quien la
derivara posteriormente a la Division Legal de la Subsecretaria, ésta ultima —salvo
que existan observaciones que ameriten modificaciones- una vez gue lo vise
derivara finalmente al Gabinete del Subsecretario o de la Subsecretaria para su
firma.

c) Si se trata de la adquisicion de bienes o de la contratacion de servicios por un
monto superior a 1.000 UTM.

Las unidades de compras y las unidades solicitantes de compras deberan enviar a
la Jefatura de la Division de Administracion y Finanzas, la resolucion que autorice el
llamado a presentar ofertas via Convenio Marco, conforme a lo dispuesto en el
articulo 14 bis del Reglamento de la Ley de Compras. Se debera comunicar a través
del Sistema la intencién de compra a todos los proveedores que tengan adjudicado
en Convenio Marco el tipo de producto requerido. Asimismo, se debera designar
una comision evaluadora.

La Subsecretaria de Transportes seleccionara la ofeta mas conveniente segun
resultado del cuadro comparativo que debera confeccionar sobre la base de los
criterios de evaluacion y ponderaciones definidas en las bases de licitacion del
convenio marco respectivo, en o que les sean aplicables, cuadro que sera
adjuntado a la orden de compra que se emita y servira de fundamento a la
Resolucion que apruebe la adquisicién. Dichas Resoluciones seran redactadas por
las unidades de compras y las unidades solicitantes de compras que correspondan,
quienes deberan enviarlas a la Jefatura de la Division de Administracion y Finanzas.

Ambos actos administrativos seran revisados por la Jefatura de la Division de
Administraciéon y Finanzas, en cuanto a su consistencia, pertinencia y disponibilidad
de recursos, de ser aprobados se enviaran al Departamento Administrativo, quien
verificara los antecedentes y visara el acto administrativo que autorice el llamado a
presentar ofertas o la adquisicion y/o contratacion del bien o servicio, iniciando el
curso de la tramitacion det mismo. Una vez visado el respectivo acto administrativo
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por la Jefatura del Departamento Administrativo, se enviara al Departamento de
Contabilidad y Finanzas para su refrendacion o para provisionar recursos y luego
serd visado por la Jefatura de la Division de Administracion y Finanzas, quien la
derivara posteriormente a la Division Legal de la Subsecretaria, ésta ultima —salvo
que existan observaciones que ameriten modificaciones- una vez que lo vise
derivara finalmente al Gabinete del Subsecretario o de la Subsecretaria para su
firma.

Cualguiera sea la adquisicion o contratacion que se realice via Convenio Marco, se
debera individualizar en la Orden de Compra respectiva el contralo marco al que accede,
de conformidad a lo estipulado en la letra a), articulo 57 del Reglamento de la Ley de
Compras.

Asimismo, debera consignarse al funcionario encargado del Inventario Activo Fijo y el
encargado de recepcion de los bienes, con quienes obligatoriamente debe contactarse el
proveedor para la entrega material de los bienes muebles adquiridos por esta
Subsecretaria.

Licitaciones Publicas:
Adquisiciones iguales o inferiores a 100 UTM (L1):

Para las adquisiciones iguales o inferiores a 100 UTM las Unidades de Compra vy las
unidades solicitantes de compras deberan enviar mediante memorando la solicitud a la
Division de Administracion y Finanzas anexando los términos de referencia o bases para
fa licitacion, en caso gue se tralase de un requerimiento no contemplado en la
Planificacion Anual de Compras, debera adjuntar al memorando un informe ejecutivo con
las informaciones principales del requerimiento:

Nombre de la Adquisicion

Antecedentes

Objetivo

Monto

Resultados Esperados

Detalle general de las especificaciones técnicas.

o0k =

De los Plazos de la licitacion:

El plazo minimo de publicacién en el portal www.mercadopublico.cl de las Licitaciones
Publicas iguales o inferiores a 100 UTM (L1) corresponde a 5 dias corridos.

El plazo de cierre para la recepcion de ofertas no podra vencer en dias inhabiles ni en un
dia lunes o en un dia siguiente a un dia inhabil antes de las quince horas.

Los plazos 6ptimos entre el cierre de recepcion de ofertas y adjudicacion para
Licitaciones iguales o inferiores a 100 UTM son de 5 dias corridos.

Adquisiciones entre 100 y 1.000 UTM (LE):

Para las adquisiciones mayores a 100 y menores a 1.000 UTM las Unidades de Compra y
las unidades solicitantes de compras deberan enviar mediante memorando la solicitud a la
Division de Administracion y Finanzas anexando las bases de la licitacion, en caso que se
tratase de un requerimiento no contemplado en la Planificacion Anual de Compras,
debera adjuntar al memorando un informe ejecutivo con las informaciones principales del
requerimiento:

1. Nombre de la Adquisicion
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Antecedentes

Objetivo

Monto

Resultados Esperados

Detalle general de las especificaciones técnicas.

Otras autorizaciones (en caso que lo requiera, Ej. Autorizacion de Hacienda para
arriendo de vehiculos).

Nk W

El requerimiento debera ser enviado a la Divisién de Administracion y Finanzas con 20
dias habiles de anticipacion a la fecha en que se estime la publicacion en el portal
www.mercadopublico.cl.

De los Plazos de la licitacion:

Los plazos oOptimos de publicacion en el portal www.mercadopublico.cl de las
Licitaciones Publicas mayores a 100 UTM y menores a 1.000 UTM (LE) corresponden a
10 dias corridos.

Los plazos optimos entre el cierre de recepcion de ofertas y adjudicacion para
Licitaciones mayores a 100 UTM y menores a 1.000 UTM (LE) son de 15 dias corridos.

Adquisiciones iguales o superiores a 1.000 UTM (LP):

Para las adquisiciones iguales o superiores a 1.000 UTM las Unidades de Compra vy las
unidades solicitantes de compras deberan enviar mediante memorando la solicitud a la
Division de Administracion y Finanzas anexando las bases de la licitacion, en caso que se
tratase de un requerimiento no contemplado en la Planificacion Anual de Compras,
debera adjuntar al memorando un informe ejecutivo con las informaciones principales del
requerimiento:

Nombre de la Adquisicion

Antecedentes

Obijetivo

Monto

Resultados Esperados

Detalle general de las especificaciones técnicas.

Otras autorizaciones (en caso que lo requiera, Ej. Autorizacion de Hacienda para
arriendo de vehiculos).

NGO~

Las Licitaciones que sean afectas al tramite Toma de Razdn por la Contraloria General
de la Republica (de acuerdo a lo establecido en la resolucién 1600 de 2008, de
Contraloria General de la Republica), deben ser enviados a la Division de Administracion
y Finanzas con a lo menos 45 dias habiles de anticipacion a la fecha que se estime la
publicacion en el portal www.mercadopublico.cl, considerando los plazos de tramitacion
de la Contraloria.

De los Plazos de la licitacion:

Los plazos optimos de publicacion en el portal www.mercadopublico.cl de las
Licitaciones Publicas iguales o superiores a 1.000 UTM (LP) corresponden a 20 dias
corridos.

Los plazos 6ptimos entre el cierre de recepciéon de ofertas y adjudicacion para
Licitaciones iguales o superiores a 1.000 UTM (LP) son de 30 dias corridos.
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La Direccion ChileCompra incorpord en www.mercadopublico.cl una funcionalidad que
permite extender automaticamente - por al menos 48 horas - el plazo para presentar
ofertas cuando se evidencia la recepcion 2 o menos ofertas.

Esta extension automatica rige para las licitaciones publicas mayores a 1.000 UTM y se
verifica en el Paso 3 del formulario de elaboracion de bases, a través de la aceptacion del
siguiente mensaje:

“Si a la fecha de cierre de recepcion de ofertas se han recibido 2 o menos propuestas, el
plazo de cierre se ampliara automaticamente en 2 dias habiles, por una sola vez, bajo las
condiciones establecidas por el articulo 25, inciso final, del reglamento de la ley 19.886".

Las condiciones establecidas por el articulo 25 consideran que el plazo de cierre no se
produzca en:

1.- dias inhabiles (sabado, domingo y feriados)
2.- dia lunes, antes de las 15:00 horas
3.- dia siguiente a un dia inhabil, antes de las 15:00 horas.

De ocurrir la extension del plazo de cierre de recepcion de ofertas, se modifica también en
forma automatica )a fecha de apertura y fecha de adjudicacion, segun corresponda.

Esta funcionalidad solamente podra ser ulilizada de estar contemplada expresamente en
las Bases de Licitacion.

Evaluacion, Comisiones Evaluadoras y Contrapartes Técnicas:

Para todo proceso de Licitacion se constituira una comision evaluadora, en los términos
dispuestos en el articulo 37°del Reglamento de la Ley N°19.886, la cual tendra como
objetivo evaluar los antecedentes que constituyan la oferta de los proveedores y proponer
la adjudicacion en los términos previstos en las bases de licitacion.

Evaluacion

Dependiendo del tipo de requerimiento y el mecanismo de compra a utilizar, se deben
definir criterios de evaluacion claros, precisos y medibles, l0os cuales deben formar parte
de las Bases o Terminos de Referencia que regularan el proceso de compra.

Ello con el objetivo -de acuerdo a lo establecido en la normativa- de establecer las
condiciones que permitan alcanzar la combinacidn mas ventajosa entre todos los
beneficios del bien o servicio por adquirir y sus costos asociados, no pudiendo establecer
diferencias arbitrarias entre los proponentes.

De esta forma es obligatorio que todos los procesos de Licitacion, cuenten con criterios de
evaluacion.

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 adjudicacion.

Los criterios de evaluacion se pueden clasificar en:
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Criterios Econdmicos, 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 solucidn de la propuesta, cobertura, etc.

Otros criterios, son cualquier otro criterio que no se encuentra incluido en los dos criterios
anteriores.

La aplicacion de los criterios debe ser realizada unicamente en funcion de los parametros
y ponderaciones debidamente establecidos en las respectivas Bases o Términos de
Referencia segun corresponda.

En el acta de evaluacion podra incorporarse una declaracion por parte de los miembros
de la Comision Evaluadora respecto a haber realizado un analisis de precios de mercado,
en el siguiente tenor:

"Declaro que el acta de evaluacion contiene un analisis de precios de mercado, que
justifica lo que se pagara por el bien o servicio que se contratara”.

Este analisis de mercado tiene por objeto asegurar que SUBTRANS esta contratando con
precios y condiciones ventajosas para el Estado.

Sin perjuicio de lo anterior, la realizacion y publicacion de este analisis sera obligatorio
para las licitaciones mayores a 1.000 UTM con 2 ofertas 0 menos.

Comision Evaluadora

Cualquiera sea el monto del requerimiento, Ja Unidad de Compra y las unidades
solicitantes de compras deberan enviar una propuesta para la composicién de la comisidn
evaluadora, la cual debera estar integrada por un numero impar de funcionarios publicos
(planta o contrata), lo que corroborara con su visacion el Departamento de Desarrollo de
Personas.

Los miembros de la comision evaluadora deberan tener en cuenta lo indicado en el
articulo 12° de la ley N°19.880 en relacion al principio de abstencion.

Para la elaboracion y firma de Acta de Evaluacion es importante considerar como control
de probidad en el proceso, la incorporacion de una declaracion jurada en la que los
integrantes de las respectivas Comisiones Evaluadoras declaren no estar afectos a
conflictos de intereses, entre otros.

En caso de licitaciones publicas en que se cumplan con todos los requisitos siguientes®:

» La evaluacion de las ofertas revista gran complejidad

» El monto estimado sea superior a 1.000 UTM

» Fundadamente se estime integrar profesionales con calidad de agente publico
La comision evaluadora debera estar integrada por un numero impar de integrantes:
1. Tres funcionarios publicos, ya sea de planta o a contrata, que presten actualmente
servicios en la Subsecretaria de Transportes o sus programas dependientes o, en su
caso, se otros organos de la Administracion del Estado; y
2.- Dos profesionales a honorarios con calidad de agente publico, cuyo convenio
contemple la tarea de integrar comisiones evaluadoras.

Esta integracion debe estar senalada en las respectivas Bases de Licitacidn.

“Reglamento N9250, Articulo 37° pirrafo tercero
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Por su parte la designacion e individualizacion de las personas, tanto en su calidad de
titulares como reemplazantes, se hara:

En caso de Resolucion Exenta gue apruebe las Bases: En la parte resolutiva del referido
acto administrativo.

En caso de Resolucion Afecta gque apruebe las Bases: En resoluciéon exenta de la Sra.
Subsecrelaria, dictada con posterioridad a las Bases.

En caso de licitaciones publicas en que se cumplan con todos los requisitos siguientes:

» El monto estimado sea inferior a 1.000 UTM

» La resolucién que apruebe las bases sea exenta
La comision evaluadora debera estar integrada por:
Tres funcionarios publicos, ya sea de planta o a contrata, que presten actualmente
servicios en la Subsecretaria de Transportes 0 sus programas dependientes o, en su
caso, se otros organos de la Administracion del Estado.

Esta integracion debe estar senalada en las respectivas Bases de Licitacién y la
designacion e individualizacion de (as personas, tanto en calidad de titulares como de
reemplazantes, deberd realizarse en la parte resolutiva de la Resolucidon que apruebe las
Bases.

Tratandose de procesos de licitacion en dos etapas (apertura técnica y apertura
econdmica) las Comisiones Evaluadoras deberan hacer llegar formalmente al
Departamento Administrativo el acta de evaluacion técnica 48 hrs. antes de la fecha y
hora senalado en el cronograma de la licitacion para la apertura econdmica. El
Departamento Administrativo revisara el acta y tendra 24 horas para subirla al portal y
proceder a realizar la aceptacion técnica y apertura econémica del proceso licitatorio.

Contraparte Técnica

Para el caso de las licitaciones gque requieren de la composicion de una Contraparte
Técnica, se procedera de la misma forma sefalada en el punto anterior. Cabe sefialar
gue las Contrapartes Técnicas pueden estar conformadas por funcionarios o personal a
honorarios con calidad de agentes publicos indistintamente, lo anterior debera
encontrarse expresamente senalado en su contrato a honorarios la posibilidad de
desempenarse como contrapante técnica.

Proceso de Publicacion en el portal www.mercadopublico.cl

De acuerdo a 1o establecido por la Ley N°® 19.886 y su Reglamento, todo proceso de
Licitacion debera ser publicado en el portal de compras y contrataciones del Estado
www.mercadopublico.cl, dicho sitio velara por la transparencia y la eficiencia de las
compras, preservando la igualdad de competencia y considerando el debido proceso. En
él se llevara a cabo el ingreso de las propuestas realizadas por los Oferentes, los actos de
aperturas técnicas y financieras y su adjudicacion.

Como instruccion general para la SUBTRANS todos los procesos de compras se regiran
de acuerdo a o sefnalado en el presente Manual de Procedimientos.

Una vez totalmente tramitado el acto administrativo que autorice la adquisicidon o contrato
se procedera a la publicacién en el portal www.mercadopublico.cl

La publicacion en el portal es de responsabilidad del Departamento Administrativo de la
SUBTRANS, guien como Administrador del sistema asignara la licitacion a la Unidad de
Compra que corresponda para su correcta publicacién en el portal web.

Sera responsabilidad de cada Unidad de Compra monitorear la licitacidon en términos de:

e Plazos : publicacion, consultas, respuestas, cierre, adjudicacion)
¢« Cantidad de Oferentes
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e Apertura Electrénica
« Recepcion de boletas de garantia si procede
o Rescatar Ofertas del portal al cierre de la licitacion.

A su vez el Encargado de la Unidad de Compra debera:

Una vez publicada la adquisicion informar a la Oficina de Partes (para los casos
que proceda), via correo electronico las fechas de recepcion de las boletas de garantia de
seriedad de la oferta, enviando adjunto el formato destinado para ello (Anexo 1).

Enviar correo electronico a la persona de la unidad solicitante de compra,
encargada del proceso, informando la fecha de publicacion, foro de preguntas, plazo para
publicar las respuestas y cierre de la licitacion.

Contar con una carpeta cuyo visor indique el ID y nombre de la licitacion, la cual
debe ser archivada en el centro de documentacion GESABA(Gestion de Abastecimiento),
donde se mantendran por el periodo de un ano. Una vez transcurrido este periodo las
carpetas se dispondran en la Bodega del Departamento Administrativo.

Monitorear la adquisicion publicada. sobre todo lo relativo a la cantidad de ofertas
presentadas, cierre del foro de preguntas y cierre del plazo de las respuestas a las
preguntas.

Cerrado el proceso en el portal www.mercadopublico.cl, realizar la apertura
administrativa segun lo establecido en las bases administrativas y posteriormente enviar
las propuestas publicadas por los oferentes a la Comision Evaluadora, senalando el plazo
maximo que tienen para evaluar (los plazos a considerar son los establecidos como
optimos por la Direccion de Compras y Contratacion Publica).

Una vez realizada la evaluacion de las ofertas y firmada el acta por la comision
evaluadora enviar todos los antecedentes del proceso al Departamento Administrativo,
para que este elaborare el correspondiente acto administrativo que autorice la
adjudicacion.

Tramitado el acto administrativo que autorice la adjudicacion o desercion del
proceso segun corresponda, publicar dicha decision en el portal Web, adjuntando tanto la
resolucion que autorice la adjudicacion o desercion y el acta de adjudicacion firmada por
la comision evaluadora.

Proceso interno de autorizaciones en la plataforma www.mercadopublico.cl

Las condiciones de uso del sistema www.mercadopublico.cl se deben sujetar, para la
realizacion de todos los procesos de compra y contratacion a la Ley N° 19.886 y el
Decreto Supremo N° 250 de 2004 (Hacienda) contenido en Reglamento de la ley 19.886,
de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacion de Servicios.

Perfiles de usuarios de compras y contrataciones publicas.
Para el proceso de compras a través del portal existen los siguientes perfiles:

e Perfil Administrador: nombrado por la autoridad del Servicio, es responsable de
creacion y desactivacion de usuarios, supervisores y compradores, creacion vy
desactivacion de unidades de compras y modificacion de perfiles comprador y supervisor
y de datos basicos del Servicio.

o Perfil Supervisor: responsable de crear, editar, publicar y adjudicar procesos de
compra, enviar orden de compra, solicitar cancelacion y aceptar cancelaciéon solicitada por
el proveedor de 6rdenes de compra.
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e Perfil Comprador: responsable de crear, editar procesos de compra, ordenes de
compra.

e Perfil Auditor: nombrado por la autoridad maxima de la institucion, consulta por
procesos de adquisicion, Ordenes de compra, wusuarios, documentos tributarios
electrénicos que se realizan a fravés del sistema de todo el Servicio.

¢ Perfil de Observador de Mercado Publico: permite al usuario entrar a su ambiente
privado y poder visualizar ordenes de compra vy licitaciones en todos los estados, hasta
las guardadas, sin poder realizar ningun cambio al ingresar al formulario de licitaciones.

e Perfil de Observador de Convenio Marco: permite entrar como observador de la
tienda electronica de convenios marco ChileCompra Express, sin poder incorporar
productos al carro, ni generar una orden de compra y tampoco una licitacién.

Cada perfil se conforma por un nombre de usuario, nombre de la organizacion y clave, lo
que permite operar de acuerdo a las atribuciones asignadas a cada perfil.

Los usuarios/as del Sistema no podran ceder bajo ninguna circunstancia sus claves vy
nombres de usuarios, haciéndose plenamente responsables de los actos, documentos,
bases, anexos, ofertas y demas antecedentes que bajo esas claves y nombres de usuario
ingresen a www.mercadopublico.cl. Ademas los usuarios deberan cambiar
frecuentemente sus claves y evitando que éstas sean evidentes o simples.

Para el proceso de autorizaciones internas dentro de sistema www.mercadopublico.c!,
ver manual de compradores, disponible en dicho portal. Las Licitaciones publicas deben
enviarse internamente por el portal mediante la opcion enviar al autorizador (opcion
interna del portal www.mercadopublico.cl)

En su parte transaccional, el sito www.mercadopublico.cl, no debe ser utilizado para
consultar informacion de precios de bienes y servicios 0 hacer cotizaciones o consultas al
mercado, sino solo para realizar procesos efectivos de contratacion de bienes y servicios.

El/la funcionario/a con perfil de supervisor/a, realiza las siguientes acciones en el portal:

Publicar los requerimientos (Bases o Términos de Referencia) de acuerdo a
la normativa vigente.
Por cada proceso de compra las unidades compradoras deben completar el formulario
electrénico de Bases de Licitacion o Términos de Referencia, segun corresponda deben
adjuntar antecedentes complementarios tales como Bases Técnicas, Anexos, formularios
u otros segun corresponda.

Responder las consultas realizadas por los posibles oferentes a través de la
plataforma.

Se deben publicar en el sistema las respuestas de 1odas ias consultas realizadas por la
via preestablecida, en los plazos fijados para el proceso.

Realizar la apertura electrénica de las ofertas recibidas.
El acto de la apertura se efectuara a través del sistema de informacion, liberandose
automaticamente las ofertas en el dia y hora establecido en las Bases.
El sistema de informacion debera asegurar certeza en la hora y fecha de la apertura y
permitir a los Oferentes conocer a lo menos las siguientes condiciones del resto de las
ofertas:

« Individualizacion del Oferente

s Descripcion basica del bien o servicio ofrecido

e Precio unitario y total de la ofena

¢ [ndividualizacidn de la garantia de seriedad de la oferta, si fuere el caso.
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La apertura electronica corresponde a la revision de los antecedentes administrativos,
técnicos, legales y econdmicos que se han recepcionado via www.mercadopublico.cl o via
www.chileproveedores.cl (formato electrénico), en los plazos fijados.

No se deben solicitar documentos por papel 0 como anexos administrativos electrénicos,
para verificar antecedentes administrativos que estén disponibles en el Registro Nacional
de Proveedores — Chile proveedores.

Excepcionalmente podran efectuarse aperturas en las Dependencias de la Entidad
Licitante en los casos previstos en el articulo 62 del Reglamento, en 10s siguientes casos:

1. Cuando existan antecedentes que permitan presumir que los posibles proveedores no
cuentan con los medios tecnoldgicos para utilizar los sistemas electronicos o digitales
establecidos de acuerdo al Reglamento, todo lo cual deberd ser justificado por la
Entidad Licitante en la misma resolucion que aprueba el llamado a licitacion.

2. Cuando haya indisponibilidad técnica del Sistema de Informacion, circunstancia que
debera ser ratificada por la Direccion.

3. Cuando en razon de caso fortuito o fuerza mayor no es posible etectuar los procesos
de Compras a través del Sistema de Informacion.

4. Cuando no exista de manera alguna conectividad en la comuna correspondiente a la

Entidad Licitante para acceder u operar a través del Sistema de Informacion.

5. Tratandose de contrataciones relativas a materias calificadas por disposicion legal o
por decreto supremo como de naturaleza secreta, reservada o confidencial.

A las aperturas de ofertas en soporte papel podran asistir 10s representantes de los
Oferentes.

Verificar la publicacion de manera completa del acta de apertura electronica.
El sistema emite auvtomaticamente el acta de apertura, el/la funcionario/a habilitado y
autorizado/a para publicar en el portal, debe confirmar o corregir oportunamente que los
datos gue se reflejan sean los correctos y verificar si recibe observaciones al acta por
parte de los proveedores.

Cierre y evaluacién de las propuestas.

Las comisiones evaluadoras seran las encargadas de evaluar las propuestas de acuerdo
a ta conformacidn y los criterios de evaluacion informados en las Bases e informara al
Departamento Administrativo, mediante memorandum de la propuesta de adjudicacion,
anexando la pauta de evaluacion firmada por sus integrantes y el cuadro comparativo en
el plazo establecido en las Bases. En caso de que las Bases y la publicacién en el portal
no establezcan plazos de evaluacion, tendran dos dias habiles para informar la propuesta
de adjudicacion.

Durante el periodo de evaluacion, los oferentes no podran mantener contacto con la
entidad licitante con excepcion de la solicitud de aclaraciones y pruebas que pudiere
requerir la entidad licitante. En la forma prevista por el Decreto de Hacienda N° 250/04 en
sus articulos N° 39 y 40.

Las propuestas deben ser evaluadas cinéndose exclusivamente a lo senalado por las
Bases Técnicas, por los criterios de evaluacion y su correspondiente pauta de evaluacion
y sus ponderadores y por las/os integrantes de la Comision Evaluadora.

Una vez que los integrantes de la comision evaluadora hayan analizado las propuestas,
redactaran el acta de evaluacion proponiendo adjudicar la oferta que hayan considerado
mas conveniente y ventajosa, de acuerdo a los criterios de evaluacion ya establecidos en
las bases técnicas y administrativas, o bien proponiendo se declare desieria la licitacion,
si corresponde, segun el formato establecido en el presente Manual.

La comision evaluadora debe enviar al Departamento Administrativo el Acta de

Evaluacion, para que éste elabore la Resolucion de adjudicacion o desercion del proceso.
Dicho acto Administrativo emana del Departamento Administrativo de la Subsecretaria.
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Una vez recepcionada Ja copia tramitada de fa resolucion adjudicatoria en el
Departamento Administrativo, éste tendra el plazo maximo de dos dias habiles para
adjudicar en el portal al proveedor seleccionado y emitir la correspondiente orden de
compra. Una vez emitida la orden de compra debera informar a los programas o unidades
demandantes de la adjudicacion con celeridad mediante correo electronico. Lo anterior no
excluye a los programas o unidades demandantes de revisar en el portal el ID de la
adquisicion. Cabe sefalar que respecto a este punto de manera semanal el Departamento
Administrativo revisara en el sitio web www.mercadopublico.cl el estado de cada una de
las licitaciones publicadas, de manera tal de ir constatando el cumplimiento del proceso
identificado en este parralo.

El proveedor adjudicado tendra el plazo maximo establecido en las bases o en las pre-
licitaciones incorporadas en el convenio marco, para entregar el producto o realizar el
servicio, una vez concluido, las Unidades de Compra y/o unidades solicitantes de
compras deberan informar al proveedor de la conformidad de la prestacion y solicitar la
emision de la correspondiente factura.

Suspension o Revocacion de Licitaciones.

El jefe de servicio de SUBTRANS podra:

1) Revocar licitaciones, esto es, desistir de seguir adelante con el proceso de adquisicion.
En este estado, aun existiendo ofertas, se detiene el proceso irrevocablemente. Este
estado puede ser declarado de forma unilateral por SUBTRANS mediante resolucion o
acto administrativo -siempre fundados- que asi lo autorice y se podra realizar hasta antes
de adjudicada Ia licitacion.

2) Suspender licitaciones, accion que permite poner en pausa un proceso licitatorio por
una cantidad determinada de dias y posteriormente seguir con el curso normal de una
licitacion. Este estado procede cuando el Tribunal de Contratacion Publica u otra instancia

jurisdiccional ordenan esta medida. Este estado puede asignarse desde la publicacion de
las bases hasta la adjudicacion.

Formato de Acta de Evaluacion.

Gobierno de Chile
Subsecretaria de Transportes

Acta de Evaluacion

En Santiago, con fecha XX de XXXXX de 201X, se publicé en el Portal Web
www.mercadopublico.cl 1a LICITACION XXXXXXXX cuyo numero de ingreso fue ID:
XXX XXXXX

Dentro del plazo y al cierre de su publicacion el XX de XXXXXX de 200X en dicho portal
se presentaron las siguientes ofertas.

o OXOOXXXXXXX
e XXX XXXXXXX
o XXXXXXXXXX

De las ofertas presentadas, las siguientes no cumplieron con los todos los requisitos
administrativos.

o XXXXXXXXXX
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o XXXXXXXXXX
o XXXXXXXXXX

Las ofertas que cumplieron con todos los requisitos administrativos, pasaron a la
evaluacion, técnica y economica, las propuestas presentadas de acuerdo a la siguiente
escala:

INFORMAR SOBRE TODOS LOS CRITERIOS, SUBCRITERIOS, ITEMS Y SUB|TEMS

DE EVALUACION QUE SE SENALEN EN LAS BASES DE LICITACION Y LOS
PORCENTAJES QUE OBTUVIERON LOS OFERENTES POR CADA EVALUADOR.

Los factores elegidos para seleccionar al proveedor fueron XXXXXXX, XXXXXX vy
XXXXX.

A continuacion se presenta la tabla de evaluacion:

PROVEEDOR MONTO [ECONOMICA| TECNICA | NOJA | RESULTAD

No
Adjudicada

No
Adjudicada

Adjudicada

Con fecha XXX de XXXX 201X, la Comision Evaluadora designada mediante resoluciéon
NeXX de XXXX de 201X propone adjudicar la licitacion de XXXXXXXXXX a la empresa
XXX XXXAXXXXXXXXXX., proceso identificado bajo el ID XXX-XXXXX

En este mismo acto los integrantes de fa presente Comision Evaluadora, como parte del
control de probidad en el proceso, declaran no estar afectos a conflictos de intereses,
entre otros, que pudiesen afectar la transparencia del proceso, asimismo declaran que
han realizado un analisis de precios de mercado, que justifica lo que se pagara por el bien
0 servicio gque se contratara®.

Nombre Nombre
Cargo o funcion Cargo o funcion
Lugar de desempeno Lugar de desempeno
Nombre Nombre
Cargo o funcion Cargo o funcién
Lugar de desemperio Lugar de desempefio
Este andlisis de precios de mercado solamente serd obligatorio en licitaciones por un monto mayor a 1.000 UTM con 2 ofentas o menos.
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Adjudicar electrénicamente y adjuntar resolucion de adjudicacién con detalle
del resultado de la evaluacion.

El funcionario/a con peril de supervisor, de acuerdo a los criterios de evaluacidn,
adjudica via www.mercadopublico.cl el proceso de compra al/los proveedor(es) que
presenta(n) la oferta mas conveniente y debe publicar el detalle de la evaluacion de todas
las ofertas recibidas.

Emitir la orden de compra correspondiente y/o adjuntar contrato si lo
hubiere.

En todos los procesos de compra adjudicados en que el sistema genera autormaticamente
la orden de compra, éstas deben ser enviadas al proveedor oportunamente (2 dias
habiles como maximo).

En los procesos de compra adjudicados, en los que el sistema no genera
automaticamente la orden de compra, éstas deben ser generadas y enviadas al proveedor
oportunamente (2 dias habiles como maximo) cada vez que se requiera comprar algun
bien o servicio previamente licitado

Cada vez gue un proceso de compra de origen a un contrato, éste se debe publicarse en
el sistema.

En casos que se compre por Trato Directo (O/C directa), debera completar el formulario
de O/C, enviarla al proveedor y adjuntar la documentacion pertinente (Resoluciones
fundadas que autorizan el Trato directo).

En los casos que corresponda, la Orden de Compra respectiva debera individualizar el
contrato marco al que accede, de conformidad a lo estipulado en la letra a), articulo 57 del
Reglamento de la Ley de Compras. Asimismo, debera consignar al funcionario encargado
del Inventario Activo Fijo y el encargado de recepcion de los bienes, con quienes
obligatoriamente debe contactarse el proveedor para la entrega material de los bienes
muebles adquiridos por esta Subsecretaria.

Pago a proveedores en 30 dias.

De acuerdo a los procedimientos vigentes en materia del pago a proveedores en 30 dias,
todas las facturas deben ser ingresadas en la Oficina de Partes de la Subsecretaria de
Transportes, para o anterior, los encargados de las unidades de compras deben senalar
en la respectiva orden de compra que la direccion de facturacion es Amunategui N° 139,
Oficina de Partes. Horario de atencion de 09:00 a 14:00 horas de lunes a viernes.

La Oficina de Partes enviara al Departamento de Contabilidad y Finanzas las facturas,
este solicitara al Departamento Administrativo, en caso de ser necesario, los
antecedentes requeridos para proceder al pago.

Recibir cuando corresponda la factura electronica correspondiente.

La SUBTRANS es un Servicio publico receptor manual de facturas electronicas, esta
habilitado técnica y administrativamente para recibir documentos tributarios electrénicos
(DTE) a traves del portal www.mercadopublico.cl . El Departamento Administrativo es el
encargado de revisar la factura electronica (aceptar / rechazar) y el Departamento de
Contabilidad y Finanzas es el responsable de llevar un libro de compras electrdnico, que
refleje las transacciones de facturacion.

En relacion con la oportunidad de los procesos éstos se deben llevar a cabo a través de la
plataforma de manera integral y respetando los plazos de cada una de las etapas del
proceso de compra o contratacion relacionado con el tipo de adquisicion de que se trate.
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Gestion de Reclamos:

Uno de los 14 Indicadores de Transparencia que miden la gestion de abastecimiento es el
indicador “Porcentaje de Reclamos”, éste da a conocer el nivel de satisfaccion de los
proveedores que participan en los procesos abiertos (A menor porcentaje indica menor N°
de reclamos respecto de la gestion de abastecimiento institucional, su formula es: N° de
reclamos/ N° de procesos participativos + 50). Por lo anterior las dudas y/o reclamos de
los proveedores deberan ser respondidas en un plazo maximo de 48 horas y con la
rigurosidad que se menciona a continuacion:

« En los casos excepcionales gue un proveedor tenga alguna consulta o reclamo frente
al proceso de licitacion en el cual ha participado, y este sea recibido por cualquier
unidad de compra de la Subsecretaria de Transportes, Departamento Administrativo,
Unidad de adquisiciones o a través de un programa relacionado a la misma (Directorio
de Transportes de Santiago, Centro de Control y Certificacion Vehicular, Fiscalizacion
y Control, Comisién Nacional de Seguridad de Transito, Unidad Operativa de Control
de Transito), debera, quien recepcione la duda o reclamo, tomar los datos del
proveedor e informar inmediatamente a la Jefatura del Departamento Administrativo
de la Subsecretaria quien entrara a la brevedad en contacto con el proveedor.

¢ Una vez dado aviso al Departamento Administrativo, éste levantara el caso de la
licitacion y contactara al proveedor con el objetivo de responder sus consultas o
dudas, siempre fundamentadas en lo informado en las Bases de la Licitacion y en el
acta de adjudicacion que el proveedor podra consultar directamente en el portal
www.mercadopublico.cl. Para estos efectos la unidad de compra prestara la maxima
colaboracion a dicho Departamento con el objeto de dar respuesta eficiente a dicho
reclamo.

« Cuando el reclamo sea ingresado por el proveedor mediante la funcionalidad del
portal, sera la misma plataforma activa del portal quien de aviso inmediato al
Administrador del Sistema y a al Encargado{(a) del Sistema de Compras y
Contratacion Publica de dicho evento.

e El Encargado del Sistema tendra un plazo no superior a 2 dias habiles para responder
dicho reclamo mediante la misma plataforma activa disponible en el portal
www.mercadopublico.cl, plazo establecido por la Direccion de Compras y Contratacion
Publica.

o Para responder los reclamos a través de la plataforma activa, el encargado (a) del
Sistema de Compras debera levantar el proceso de licitacion cuestionado por el

proveedor y responder en concordancia con la ley de Compras y las respectivas bases
de licitacion.

o Lo anterior debe estar complementado con el respectivo V°B® de la Division Legal de
la Subsecretaria de Transportes, de manera tal de entregar una respuesta
fundamentada desde el punto de vista juridico y bajo lo instruido en la Ley vy
Reglamento de Compras.

Cabe senalar que el Departamento Administrativo llevara un control de los reclamos, a
través del formato otorgado por la misma Direccion de Compras y Contratacion Publica, el
cual contiene las siguientes informaciones:
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Fecha de Cumple con plazo
N° de Incldente oy derlvaclén del oportuno de respuesta Respuesta al

Estado Responsable
gt reclamo de 48 Hrs. (SVNo) g

Gestion de contratos:

En el marco del perfeccionamiento del Sistema de Informacion de Compras vy
contrataciones que administra la Direccion de Compras vy Contratacion Publica, se
dispuso el nuevo aplicativo para la gestion de contratos, en el sitio Web
www.mercadopublico.cl, el que permite realizar el seguimiento y control de los contratos
que el servicio suscriba.

Conforme a la ley N°19.886 de compras publicas y su reglamento, es obligatorio suscribir
contrato en las adqguisiciones y contrataciones superiores a 1.000 UTM, independiente del
procedimiento utilizado, y estos deberan ingresarse y gestionarse a través de la aplicacion
de gestion de contratos. Asimismo, si la adquisicion sin importar su monto, genera un
contrato, éste también debera gestionarse a traves de dicho aplicativo.

Debido a lo mencionado precedentemente, es necesario trabajar en las fichas de
contratos dispuestas por la direccion de compras para efectos de mantener un registro
detaltado y actualizado de los contratos, permitiendo efectuar un seguimiento y control
adecuado de las contrataciones.

Lo anterior permitird contar con un mecanismo que permita verificar las fechas de
cumplimiento de los proveedores, verificar si las condiciones del contrato se cumplen
cabalmente, consultar aspectos especificos de los contratos que se estan gestionando y
pagar oportunamente a los respectivos proveedores, ademas de ser una herramienta que
busca fortalecer la transparencia y eficiencia del sistema de compras publicas.

Gestion de Proveedores- Mecanismos de evaluacion de los proveedores.

Para los procesos de licitacion, la SUBTRANS realizara la correspondiente gestion de
proveedores con el objetivo de obtener al menos tres ofertas para cada uno de los
procesos licitatorios.

La participacion activa de los proveedores en los llamados a presentar ofertas es una
senal de confianza en la transparencia del proceso, y el sistema de compras publicas
ofrece reales oportunidades de negocio.

Incentivar la participacion de proveedores es una tarea de la SUBTRANS. Los
proveedores participaran si la SUBTRANS otorga las condiciones de igualdad de
oportunidades y no discriminacion, lo cual debe reflejarse en los requerimientos y
condiciones que se fijan para contratar (tiempo para presentar ofertas, claridad de los
requerimientos, criterios de evaluacidn objetivos, entre otros).

36



vl ; k:‘l
.\t\

Podra dejar de ser contratado un proveedor cuya nota sea considerada regular si el
proveedor no toma las medidas necesarias para mejorar el cumplimento de su servicio.

Cada unidad de Compra es responsable de evaluar a sus proveedores y traspasar a la
plataforma del portal fa calificacion que corresponda, e informar oportunamente al
Departamento Administrativo, mediante correo electronico a la Jefatura de dicho
Departamento de los casos en que los proveedores hayan sido evaluados de manera
insatisfactoria.

Cada unidad de Compra, debera mensualmente verificar que los proveedores con los
cuales ha celebrado contrato, mantengan su vigencia de registro en Chileproveedores,
para lo cual sera necesario que en la carpeta de contrato se encuentre impresa la ultima
actualizacion del certificado. El certificado a incorporar en la carpeta del contrato se
adjunta en Anexo N° 2.

En caso qgue el proveedor no se encuentre inscrito, debe contactarsele e informarle que
debe renovar su contrato con Chileproveedores, pues es requisito mantener dicha
vigencia para contratar con el Estado.

Recepcion de Bienes y Servicios.

Este proceso de recepcion de bienes y servicios procede una vez que el proveedor
(contratado mediante cualquiera de las modalidades de compras) ha procedido a la
entrega del bien o servicio y la contraparte técnica o unidad solicitante ha recibido
conforme dicho bien o servicio.

Posterior a esta recepcion la contraparte o unidad solicitante le informa al proveedor que
debe proceder a la emision de la factura correspondiente y que debe ingresarla
directamente a la Oficina de Partes de la Subsecretaria de Transportes ubicada en
Amunategui 139 piso 1, dando inicio de esta manera al procedimiento de pago a
proveedores en 30 dias como maximo.

Procedimiento de Pago a Proveedores.

El Servicio actualizd en el mes de diciembre de 2008 el procedimiento de pago a
proveedores en 30 dias, ademas, mediante Circular AT N° 25 del 17/03/09 y Circular N°
48 del 15 de mayo de 2009 se refunde todo el procedimiento y se informa de la puesta en
marcha del sistema informatico de pago a proveedores, sistema de facturas.

El procedimiento de pago a proveedores es el siguiente:

Las Secretarias Regionales Ministeriales, los Programas Presupuestarios de la
Subsecretaria de Transportes (01 Secretaria General de Administracion de Transportes,
03 Directorio de Transponrtes de Santiago, 04 Unidad Operativa de Control de Transito, 05
Fiscalizacion y Control, 06 Subsidio al transporte Publico, 07 Desarrollo Logistico, y 08
Vialidad y Transporte Urbano SECTRA), las Divisiones, Departamentos y unidades
dependientes, realizaran las acciones correspondientes, para que todas las facturas
ingresen a través de la Oficina de Partes, dependiente del Departamento Administrativo,
de la Division de Administracion y Finanzas.

La Oficina de Partes, se encargara del envio de todas las facturas de los procesos de
compras y contrataciones publicas (bajo las distintas modalidades establecidas en la
plataforma www.mercadopublico.cl) , asi como las emanadas de los contratos vigentes,
sean de cargo al subtitulo 22, 29 o al subtitulo 31, y en general todas las facturas, de los
programas presupuestarios: 01 Secretaria General de Administracion de Transportes, 03
Directorio de Transportes de Santiago, 04 Unidad Operativa de Control de Transito, 05
Fiscalizacion y Control, 06 Subsidio al Transporte Publico, 07 Desarrollo Logistico, y 08
Vialidad y Transporte Urbano SECTRA al Departamento de Contabilidad y Finanzas. El
despacho anterior debe ser realizado en un plazo no superior a 2 dias habiles. Las
facturas se despacharan a través del SISEDOC una vez al dia (11:00 hrs.) y la Oficina de
Partes remitird planilla Excel con el detalle de las facturas al correo electronico de la
Secretaria del Departamento de Contabilidad y Finanzas y a la unidad de Control
Administrativo, del Departamento Administrativo con copia a las Jefaturas de ambos
Departamentos.
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La Secretaria del Departamento de Departamento de Contabilidad y Finanzas realizara la
recepcion de las facturas sefialadas en el parrafo anterior, asi como la peticion formal, a
través de correo electronico a la unidad de Control Administrativo, del Departamento
Administrativo con copia a las Jefaturas de ambos Departamentos, solicitando el envio de
los antecedentes de respaldo (Contrato, Resoluciones, Ordenes de Compra, Actas de
Aprobacion, Solicitud del requerimiento y otros). De ser necesario, también debe solicitar
a las unidades técnicas los antecedentes antes mencionados, en un plazo no superior a 2
dias habiles.

El Departamento Administrativo, a través de su unidad de Control Administrativo, realizara
el control y recopilacién de todos los antecedentes que respaldan el pago de cada una de
las adquisiciones y contratos de la Subsecretaria de Transportes y sus Programas y el
posterior envio al Departamento de Contabilidad y Finanzas en un plazo que no exceda
de 5 dias habiles.

A fin de respaldar que el gasto haya sido autorizado por funcionario competente,
conforme lo dispone el articulo 98, letra e) de la Ley N° 10.336, la factura debera contar,
previo a su pago, con la firma del Jefe del Departamento de Administracion y Finanzas.

El Departamento de Contabilidad y Finanzas, procedera al pago de la factura una vez
recepcionados todos los antecedentes necesarios para ello.

Contratos de Suministro y Servicio:

Corresponde a un contrato que tiene por objeto la contratacion o el arrendamiento, incluso
con opcion de compra, de bienes muebles o servicios. Los contratos de suministros
deben realizarse para aquellos productos y servicios que la SUBTRANS utiliza
frecuentemente, sin certeza de la oportunidad, cantidades y/o montos, con cobertura de
mas de 80% de los bienes o servicios de consumo frecuente a nivel pais (incluyendo
regiones y programas).

El contrato de suministro y de servicio debera contener la individualizacion del contratista,
las caracteristicas del bien y/o servicio contratado, el precio, el plazo de duracion, las
garantias, si las hubiere, causales de término y demas menciones y clausulas
establecidas en las Bases.

El contrato definitivo sera suscrito ente la autoridad competente segun sea el monto y el
adjudicatario dentro del plazo establecido en las Bases, debiendo publicarse en el portal
www.mercadopublico.cl. Si no se indica en las Bases, el contrato definitivo podra ser
suscrito dentro de un plazo de 30 dias corridos contados desde la notificacion de la
adjudicacion.

Las ordenes de compras emitidas de acuerdo a un contrato vigente, deberan efectuarse a
través del Sistema.

Todos los contratos deben ser gestionados de acuerdo a los requerimientos
institucionales y sobre la base de la informacion contenida en el Plan anual de compras.

Plan de Compras:

El plan anual de compras contiene una lista de los bienes y/o servicios que la SUBTRANS
y sus programas contrataran durante cada mes del ano, indica su especificacion, numero
y valor estimado, la naturaleza del proceso por el cual se adguirirdn 0 contrataran los
bienes o servicios, la modalidad de la adquisicion (convenio marco, licitacion publica o
contratacion directa), el subtitulo presupuestario y la fecha aproximada en la que se
publicara el llamado a participar.

Los procesos de compras y contrataciones deben formularse de conformidad y en la
oportunidad determinada en el Plan Anual de Compras, previa consulta de la
disponibilidad presupuestaria, a menos que circunstancias no previstas al momento de la
elaboracion del Plan hagan necesario dejar de cumplirlo o se haya efectuado una

modificacion al mismo, lo que sera analizado y evaluado previamente de manera de
determinar las desviaciones de este.

P
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Procedimiento interno para la elaboracion del Plan Anual de Compras.

La elaboracion del Plan Anual de Compras de la SUBTRANS debe iniciarse en conjunto
con la formulacion det presupuesto para el periodo presupuestario siguiente y debe ser
realizado en conformidad a los lineamientos institucionales y al marco presupuestario.
Para lograr la sinergia anterior, el Departamento de Contabilidad y Finanzas debe
informar oportunamente al Departamento Administrativo sobre el inicio del proceso de
formulacion presupuestaria y entregar los antecedentes y la informacion necesaria, para
que pueda iniciar el proceso de elaboracion del Plan Anual de Compras del Servicio.

El proceso de elaboracion del Plan corresponde a un objetivo de planificacion estratégica
y gestion de abastecimiento de la institucion, es por ello, que se debe realizar un proceso
coordinado y con la participacion de los/as integrante de las respectivas unidades de
compras.

Una comisién integrada por la Jefatura Administrativa, la Jefatura de la Division de
Administracion y Finanzas, la Jefatura de Contabilidad y Finanzas, un/a Encargado/a por
cada unidad compradora son los responsables de la planificacion, elaboracion,
seguimiento y evaluacion de! Plan Anual de Compras de la SUBTRANS de acuerdo a los
lineamientos institucionales entregados por la Autoridad.

Las variables relevantes a considerar en la elaboracion de! Plan de Compras son:

¢ Montos involucrados

o Criticidad para el cumplimiento de la misién del Servicio

o Frecuencia de uso de los productos o servicios (para definir una modalidad de
abastecimiento adecuada).

El proceso de publicacién del Plan Anual de Compras y sus instrucciones lo otorga cada
ano la Direccion de Compras, indicando la forma y funcionalidad para publicar el Plan a
través del portal www.mercadopublico.cl.

Politica de Inventarios:

La politica de inventarios se encuentra contenida en el Manual de Procedimientos del
sistema de Inventario y en la Politica de Activo Fijo sancionadas en mes de diciembre de
2008. Tienen como finalidad generar pautas sobre el tema, en pos de lograr un Sistema
que responda de manera moderna y eficaz a las necesidades de la Subsecretaria.

La politica de inventarios se refiere a que la Subsecretaria estda comprometida en
resguardar el patrimonio que se le ha entregado para el cumplimiento de sus funciones,
basado en los principios de la Transparencia, Eficiencia y Efectividad, por lo cual
introducimos mejoras continuas en los diferentes procesos que esto involucra, en pos de
lograr un sistema integrado de inventario en el ambilo nacional y de programas asociados,
que permita mantener los datos actualizados en el nuevo Sistema de Inventario de Activo
Fijos. Para esto utilizaremos las tecnologias acordes a las necesidades detectadas y las
cuales renovaremos a medida que se vayan desarrollando en esta area, siendo pioneros
en su utilizacion. Todo lo anterior con un compromiso activo de las Jefaturas de division,
departamento, unidad u oficina.

El Manual de Inventario del Activo Fijo de la Subsecretaria de Transportes tiene por objeto
determinar las responsabilidades y regular los procedimientos relacionados con la
administracion de los activos fijos que tiene bajo su custodia. En particular, se refiere al
registro, tratamiento, cuidado y disposicion de estos bienes, de manera de prolongar su
vida util y tograr un uso eficiente y econdmico de ellos.

La Jefatura de la Division de Administracion y Finanzas designara un funcionario de dicha
Division como Encargado de Inventario, quien velard por Jla correcta y oportuna
identificacidon de los bienes muebles inventariables previo a la asignacion del bien a algun
funcionario.
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ANEXOS

ANEXO N° 1

bsecretana de Transportes
Departamento Administrativo
Oficina de Partes

DOCUMENTO DE CONTROL INTERNO

RECEPCION BOLETA DE GARANTIA DE SERIEDAD DE LA OFERTA

Nombre de la adquisicion:

Unidad de Compra o unidad demandante
de compra

ID identificatorio portal
www.mercadopublico.c!

Plazo maximo de recepcion boleta de
arantia

Hora de recepcion

Responsable del proceso en el portal

Boletas de Garantia Recibidas

N° Empresa/Rut Boleta Banco Monto
NO
1
2
3
4

Nombre, firmay Timbre
Oficina de Partes
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ANEXO N° 2

O
&/ CINI I € Registro Electrénico
PfOVeedOTGS Oficial de Proveedores del Estado.

CURRICULUM DATOS INSCRIPCIONDOCUMENTOS  INFORMES VITRINA CALIFICA
EMPRESARIAL GENERALES Y SERVICIOS ACREDITADOSESPECIALIZADOSEMPRESA=———

Datos Chileproveedores

T
RUT XXXXXXX ~ Contacte al proveedor

Razén Social XXXXXXXXXX
Nombre de Fantasia XXXXXXXXXX.
Tamano de la Empresa PyMe

INSCRITO (Cumple con las habilidades para contratar con el
Estado)

Estado del Proveedor

Fecha de Resolucién Inscripcion

Numero de Resolucién Inscripcion

Socio y Sociedades (Fuente: Diario Oficial)
Fecha de la consulia: XX de Agosto del 200X

1.- Socios Publicados

Sin informacién de Socios Publicados

2.- Participacion en Sociedades

Sin informacion de Participacion en Sociedades
Informacién Adicional
Para ver las ventanas con informacion, debe tener habilitada la opcién de "permitir

elementos emergentes” (o Pop-Up version en Inglés) en su barra de navegacionoenla Ver
configuracién del explorador.

Protestos (Fuente: Boletin Comercial)

Morosidades (Fuentes: Morosidad Consolidada del Comercio)

Quiebras (Fuente: Superiniendencia de Quiebras)

Convenio Judicial (Fuente: Diario Oficial) o

Certificado de Anotaciones Vigentes (Fuente: Sll)

A )
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Fecha: XX-XX-201>

ANEXO N° 3

PROGRAMA:

. INFORMACION DEL SOLICITANTE

APROBACION DE COMPRAS POR CONVENIO MARCO

SISEDOC
Ne°:

Unidad
Solicitant
e
Responsa
ble de la
Solicitud
Encargad
0 que
recibe
producto/
Servicio
Direccion
de
despacho
del
producto/
servicio
Il. ANTECEDENTES ADMINISTRATIVOS PARA LA IMPUTACION DE LA ORDEN DE
COMPRA
ID de
a Definido ?/?\%:Fg
Orden MONTO (Eesos IVA en Plan IMPUTACION ID SIGFE | N Y/O
de Incluido) de COMEN
Co;npr Compra TARIOS
19-01
19-01
19-01
19-01
19-01
19-01
19-01
oW




|

‘ 19-01

Monto
Autoriz
ado 0
Firma
Funcionario
(Unidad
Presupuesto)

VISACIONES SUBSECRETARIA DE TRANSPORTES

Ve B®

UNIDAD DE ADQUISICIONES

JEFE DPTO. ADMINISTRATIVO

JEFE DPTO. CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO

Nombre y Firma
Jefe Divisién Administracion y Finanzas

ANEXO N° 4

TERMINOS DE REFERENCIA
PARA TRATOS DIRECTOS

Modelo para TD de montos inferiores a las 100 UTM
(Nombre del proceso)

Santiago,... ......... de 201X

La Subsecretaria de Transportes, le invita a presentar su oferta por el siguiente Bien y/o
Servicio:

1. Producto o Servicio: ... (definir claramente el producto y/o servicio
gue se requiere adquirir)

2. Cantidad (en casode bienes): ...................o

3. Caracteristicas de los Productos o Servicios: (definir claramente las especificaciones
técnicas del bien y/o servicio)
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a) Aceptar pago de factura a 30 dias corridos, desde la recepcion conforme del bien y/o
servicio, previa recepcion de la factura.

b) Encontrarse “habil” para contratar con el Estado, segun registro de Chile Proveedores
¢) Validez de la Oferta: El precio ofertado debera tener, a lo menos, una validez de 30
dias corridos desde la fecha de presentacion de la oferta.

d) Las ofertas seran recibidas hasta el ....... dia habil contados desde la fecha de
recepcion de la invitacion a ofertar

5. Cotizacidn debe incluir la siguiente informacién (indispensable):

a) Adjuntar archivo con el valor de su oferta.

b) Indicar claramente las caracteristicas y/o términos del bien o servicio ofertado.

¢) Indicar plazo de entrega en dias habiles (para el caso de los bines) Indicar plazo de
duracion de la prestacion de los servicios.

d) Indicar garantias asociadas al producto o servicio ofertado.

6. Notas:

Los antecedentes de la empresa deben ser consistentes con su inscripcion en el
portal www.mercadopublico.cl y en www.chileproveedores.cl. La adjudicacion de los
productos y/o servicios cotizados en este Trato Directo serd segun la necesidad de la
Subsecretaria de Transportes, pudiendo ser rechazadas las ofertas, sin que ello otorgue
derecho a los oferentes a reclamacion o indemnizacion alguna.

7. Consultas o aclaraciones:
El Responsable del Proceso serd ..........c.ocoooiviuny su email es .......... @mt.cl; para
cualquier consulta o aclaracién, deben contactar a dicha persona.

8. Evaluacion de la Ofertas:

La evaluacion de las ofertas recibidas se realizara en virtud del precio, de manera de
optar por la opcion mas ventajosa para la institucion.

ANEXO N°5

TERMINOS DE REFERENCIA
PARA TRATO DIRECTO

Modelo para TD de montos iguales o superiores a las 100 UTM
(Nombre del proceso)

Santiago,... ......... de 201X

1. BIEN O SERVICIO REQUERIDO

La Subsecretaria requiere contratar la provision de o la prestacién del

servicio de , debido a lo cual, invita a los proveedores del rubro a
presentar sus correspondientes ofertas

2. OBJETIVO

La referida contratacion tiene por objeto

3. ESPECIFICACIONES DEL BIEN O SERVICIO REQUERIDO
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Detallar las especificaciones técnicas que deben cumplir el producto o servicio requerido.
Por ejemplo, competencias o experiencia del equipo de trabajo, productos o entregables,
plazos si corresponde, informes, efc.

4. ANTECEDENTES QUE SE DEBEN ACOMPANAR

€l proveedor debera enviar su oferta al correo electronico (email del
funcionario(a) que guiara el proceso) dentro del plazo de dias habiles a contar
de la recepcion del correo electronico con los presentes Términos de Referencia,
adjuntando los siguientes antecedentes, sin los cuales su oferta se desestimara:

a) Anexo N° 1 Oferta Economica: donde indicara el precio de lo ofertado y el monto de
los impuestos, y el plazo de entrega (en dias habiles)”, segun formato adjunto.

b) Anexo N° 2 o 3, segun corresponda: Declaracion jurada simple acreditando que no
afecta al oferente las inhabilidades e incompatibilidades del articulo 4°, incisos 1° y 6°
de la Ley N° 19.886, de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y
Prestacion de Servicios y, en el caso de personas juridicas, que no ha sido condenada
a ajguna de las penas establecidas en el articulo 8° de la Ley N° 20.393 que establece
la Responsabilidad Penal de las Personas Juridicas en los Delitos de Lavado de
Activos, Financiamiento del Terrorismo y Delitos de Cohecho, segun formatos
adjuntos.

c) Anexo N° 4 o 5, segun corresponda: Declaracion jurada simple de saldos insolutos
de remuneraciones o cotizaciones de seguridad social con sus actuales trabajadores o
con trabajadores contratados en los ultimos dos anos (ver formato en Anexo).

d) Otros antecedentes, en caso que correspondiere®.

En el evento que el oferente no se encuentre inscrito el registro de proveedores del
Estado, debera realizar su inscripcion antes de la suscripcion del contrato®.

5. VISITA A TERRENO’

Los proveedores interesados deberan asistir a visita a terreno para poder ofertar. Esta
visita sera coordinada y guiada por (nombre del/la funcionario/a), el dia (senalar fecha y
horario)

(En caso de solicitar muestras o efectuar presentaciones también se indica en este
parrafo, considerando el funcionario que recibira las muestras, el dia, hora y lugar)

6. PRESUPUESTO DISPONIBLE PARA LA CONTRATACIONS®

Para la referida contratacidén, la Subsecretaria dispone de un presupuesto maximo de
$ , impuestos incluidos.

Sobre esa base, los interesados deberan formular su propuesta econdémica, debiendo
considerar permisos especiales, fletes, manipulaciones, y todo cuanto implique un gasto.
Cualquier costo en que deba incurrirse para la entrega y que no haya sido considerado en
la oferta, sera de cargo del oferente?.

¢+ Salo s1 se trala de la adquisicion de produclos

Par ejemplo, curriculo del oferente y de su equipo de trabajo (que respalde las capacidades), experiencia, nivel educacional, areas de estudio,
puhlicaciones, etc
“ También se podra senalar “antes de la respectiva contratacion”, en el evento que se trate de conlratacicnes inferiores a 1000 UTM vy superiores a 100
UTM, cuando se rate de bienes o servicios estandar de simple y objetiva especificacion, formalizandose la el contrato con la emision de la respectiva
orden de compra y fa aceptacion por parte del proveedor, conforme a lo establecido en el arliculo 63 del Reglamento de la Ley de Compras
7 Es opcional, se incarporara dependiendo de la naturaleza del bien o servicio a contratar.
# Este numeral es opcional, solo en aquellos casos en que se requiera que los proveedores conozean el méximo disponible, para evitar aumentos de
precios al tope de lo publicado
* Este parrafa sdlo aplica en conlralacién para adquisicion de bienes
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La oferta econdmica debera expresarse en moneda nacional'®, sin IVA.

La oferta econdmica debera presentarse de acuerdo con el formato contenido en el Anexo
N°1 de estos Términos de Referencia.

7. PLAZO DE ENTREGA DE LOS BIENES O DE EJECUCION DEL SERVICIO, Y
PLAZO DE VIGENCIA DEL CONTRATO

El respectivo contrato comenzara a regir a contar de la fecha de total tramitacién del acto
administrativo que lo apruebe, extendiéndose su vigencia por (dias. semanas.
meses) a contar de dicha fecha.

El plazo de entrega de los bienes o de ejecucion del servicio sera de (meses o
dias) contados desde la fecha de total tramitacion de la Resolucion que apruebe el
correspondiente contrato.

8. EVALUACION DE LAS OFERTAS'":

Se evaluaran por la Subsecretaria de Transportes agueltas ofertas que cumplan con las
especificaciones técnicas y administrativas, en conformidad a la siguiente pauta vy
porcentajes:

Criterios se deben definir caso a caso. a modo de ejemplo, se senalan los siguientes:

CRITERIOS DE EVALUACION PORCENTAJE

a. Metodologia de Trabajo (definiendo
subcriterios)
b. Equipo de Trabajo (definiendo subcriterios) |

| c. Experiencia del proveedor |

| Total Porcentaje Tﬁ 100

Criterio de desempate (a modo de ejemplo se senala el siguiente parrafo:

Si en la evaluacion de las ofertas se produjera un empate entre 2 0 mas oferentes
respecto de su evaluacion final, se adjudicara al oferente que haya obtenido el mayor
puntaje en el criterio ” " (criterio a definir por Ja Unidad de origen). En caso
gue se mantenga la situacion de empate, se establece como segundo mecanismo de
desempate el criterio “ ". (Criterio a definir por la Unidad de origen). Si persistiere
la situacién de empate se resolvera por sorteo.

9. PAGO Y FORMA DE PAGO

La Subsecretaria pagara el precio total del contrato (mensuaimente, por informes. por
etapas, en una sola cuota, en mas de una cuota, etc.), previa aprobaciéon conforme por la
Contraparte Técnica, de los informes de avance (0 lo que corresponda: Ordenes de
frabajo. entrega de determinados productos, efc.) que se indican en los Términos de

Referencia, y solo una vez que la factura haya sido entregada y debidamente aceptada
por la Subsecretaria.

' Cualquier otra expresion monelaria o de reajustablilidad que se requiera para el contrato. sera evaluado por cada unidad requirente. Sin embargo
debera sefalar la forma y oportunidad en que se determinara su valor en pesos. (e US dolar, el valor del dolar correspondera al publicade por el
Banco Central de Chile al dia del pago).

Este numera! no debe incorporarse en situaciones en que no corresponderia evaluar, lales como, proveedor unico , prérrogas de centralos o
contrataciones conexas. contrataciones calificadas como estratégicas, entre otras. Procede en aquellos casos en que se requieren Ires colizaciones.
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Las facturas que corresponda(n) debera(n) ingresarse a través de Oficina de Partes de la
Coordinacion General de Transporte de Santiago. ubicada en calle Moneda N° 975, piso
4° comuna y ciudad de Santiago.

En atencion a la modalidad de pago, para los efectos del articulo 3° de la Ley N° 19.983
que Regula la Transferencia y Otorga Mérito Ejecutivo a Copia de la Factura, la
Subsecretaria tendra un plazo de treinta (30) dias corridos, contados desde la recepcion
de las respectivas facturas, para reclamar en contra de su contenido. Previo a cada
pago/al pago'?, la contratada debera entregar a la Subsecretaria de Transportes el
cuadruplicado cobro ejecutivo cedible de la factura, para inutilizarlo.

Las facturas, deberan ser extendidas a:

Nombre . Directorio de Transporte de Santiago.

Rol Unico Tributario: N° 61.959.700-1.

Giro : Administracion publica

Direccion : Moneda N°® 975, piso 4°, comuna y ciudad de Santiago.

La Subsecretaria de Transportes pagara la factura respectiva dentro de los 30 dias
corridos siguientes a la fecha de su recepcion conforme, previa recepcion a total
satisfaccion de los bienes y servicios adquiridos o de los informes solicitados. Para ello, la
factura debe ser entregada, como se senald anteriormente en la Oficina de Partes, junto
con la copia de la recepcion o informe de conformidad de parte del usuario y del
Certificado de Cumplimientos de Obligaciones Laborales y Previsionales.

10. SANCIONES POR INCUMPLIMIENTO"

Se aplicara por parte de la Subsecretaria de Transportes, una multa equivalente a
___, por cada dia de atraso en la entrega de cualquiera de los bienes, servicios
o informes comprometidos, la que se hara efectiva administrativamente sin forma de
juicio, pudiendo descontarse de cualquiera de los pagos pendientes. Previo al descuento,
la Subsecretaria comunicara a la persona o empresa la aplicacion de la multa y descuento
respectivo. Dicho descuento no afectara el impuesto que corresponda pagar o retener, en
Su €aso.

La aptlicacion de las multas referidas, se realizarda descontando el monto de la(s) multa(s)
respectivas del pago mensual mas proximo al de su consumacion.

En el evento que no existiere pago pendiente, éstas se descontaran de las garantias
constituidas por la persona o empresa.

En el evento que no existiere pago pendiente ni garantias de fiel cumplimiento, el pago de
las mullas debera efectuarse a través de la consignacion de los fondos correspondientes en
la cuenta corriente bancaria de la Subsecretaria de Transportes, conforme al detalle que se
informara por la Contrapane Técnica.

Aplicada una multa, procedera a favor del contratado los recursos de reposicion,
jerarquico y extraordinario de revision, los que deberan interponerse en el plazo vy
resolverse en la forma y condiciones establecidas en la Ley N° 19.880.

Si el monto de las multas aplicadas sobrepasa el 5% del valor del contrato, la
Subsecretaria podra poner término al contrato unilateralmente en forma administrativa,
haciendo efectivo el cobro de las Boletas de Garantia de Fiel Cumplimiento que estén en
su poder.

En caso que la modalidad de pago no se divida en cuotas sino que consista en un solo pago contra ejecucion total del servicio, se debe reemplazar
la frase “Previo a cada pago” por la expresion “Previo al pago”™
" Este punto depende de la causal de Trato directo que se estd invocando, por lo tanto queda sujeto a la evaluacion de cada unidad de compra que
genere eslos t&rminos de referencia. La redaccidn de los parrafos siguientes son a mode de ejemplo, y pueden ser modificados por cada unidad
compradora, o responsable del proceso adquisitive
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11. GARANTIA DE FIEL CUMPLIMIENTO DE CONTRATO™ ™'

Para garantizar el fiel y oportuno cumpliimiento de las obligaciones que imponga el
contrato, como asimismo el pago de las obligaciones laborales y sociales con los
trabajadores del contratante, el proveedor seleccionado debera entregar, con anterioridad
a la suscripcion del contrato, una Boleta de Garantia Bancaria, con caracter de
irrevocable, PAGADERA A LA VISTA y al sdlo requerimiento de LA SUBSECRETARIA,
tomada a favor de la Subsecretaria de Transportes, RUT N° 61.212.000-5, por la suma
equivalente al X% (XXXX por ciento) del monto total del contrato, impuestos incluidos.
Dicha garantia debera contener la siguiente glosa: “Para garantizar a la Subsecretaria
de Transportes el fiel y oportuno cumplimiento del Contrato de Prestacion de
Servicios de , y el pago de las obligaciones laborales y sociales con
los trabajadores del contratante”.

La vigencia de dicha garantia debera comprender el plazo total del contrato mas 60 dias
habiles contados desde la fecha de término del mismo.

La garantia debera entregarse en la Oficina de Partes de la Coordinacion General de
Transporte de Santiago , ubicado en calle Moneda N°® 975, piso 4°, comuna y ciudad de
Santiago, en sobre cerrado dirigido al Gerente de Administracion y Personas, rotulado
“Garantia Contrato Prestacion de Servicios de .

La garantia de fiel cumplimiento del contrato sera devuelta después de finalizados los
servicios, y sdlo una vez vencido ef plazo de vigencia de la misma, salvo que la entidad no
cumpla con las obligaciones que establecen estos TDR, la oferta o cotizacion
correspondiente y/o el contrato, en cuyo caso la Subsecretaria queda desde ya autorizada
para proceder a hacerla efectiva sin mas tramite.

12. TERMINACION ANTICIPADA

Por su parte, el contrato terminara en forma anticipada y sin necesidad de aviso previo,
especialmente, si el proveedor muestra incumplimiento grave o reiterado de sus
obligaciones contractuales, si propone o0 es obligado a proponer un convenio judicial
preventivo, o si es declarado en quiebra o se encontrare en notoria insolvencia.

Producido el incumplimiento del proveedor, el que sera calificado por la Subsecretaria,
ésta podra hacer efectiva la garantia de fiel y oportuno cumplimiento del contrato.

La Subsecretaria estara facultada para declarar administrativamente el término anticipado
del contrato, sin derecho a indemnizacion alguna para la persona natural o juridica
contratada, si concurre alguna de las causales previstas en el articulo 13 de la Ley N°
19.886, en el articulo 77° de su Reglamento, contenida en el D.S. N° 250, de 2004, del
Ministerio de Hacienda vy, en las presentes Bases de Licitacion. Lo anterior, sin perjuicio
de hacer efectiva la garantia de fiel cumplimiento del contrato.

1" Esle punto quedara sujelo a la normativa y al criterio de cada unidad que genere los TDR, en cuanto a exigir tipos de garanlias (boleta, péliza o
certificado de fianza) y sus montos y duracidn, siempre que en |a fecha de vencimiento se cumpla con los 60 dias habiles postericres a la vigencia del
contrato, cabe destacar que se debe mencionar claramente como se deben presentar, su vigencia y de qué forma se hara devolucion de éslas
'% La caucion de fiel cumplimiento del contrato es abligatoria para lodas las contrataciones sobre 1000 UTM y su monto ascendera entre un 5% y un
30% del precio del contrale, sin perjuicio de la posibilidad de establecer un porcentaje mayor, atendido el valor de los bienes o servicios y el riesgo en
caso de incumplimiento. Como regla general se exige como caucion de fiel cumplimiento una Boleta de Garantia Bancarna, sin perjuicio de lo cual
puede contemplarse tambien la opcion de una Poliza de Seguro de Ejecucion Inmediata cuando resulte necesario atendido el valor de la garantia, la
duracion del contrato garantizado, u ofras condiciones que hagan mas onercsa la Boleta de Garantia, desincentivando asi a los posibles oferentes.
Tratandose de la adquisicion de bienes que se pagaran exclusivamente una vez que los mismos se reciban a complela satistaccion de la
Subsecrelaria.
' Si el contrato es de adquisicion de bienes, la redaccion queda asi: “Para garantizar el fiel y oportuno cumplimiento de las obligaciones que impone
el contrato, el adjudicatanc debera entregar, con anterionidad a la suscripcion del contrato, una Boleta de Garantia Bancaria, con cardcter de
irrevocable, PAGADERA A LA VISTA y al sdlo requerimiento de LA SUBSECRETARIA, lomada a favor de la Subsecretaria de Transporles, RUT
N® £1.212.000-5, por la suma equivalente al X% (____ por clento) del monto Iotal del contrato, impuestos incluidos. Dicha garanlia debera conlener la
siguiente glosa: "Para garanlizar a la Subsecretaria de Transpories el fiel y oporiuno cumplimiento del Contrato de adquisicion de
- ___". La vigencia de dicha garantia debera comprender el plazo lotal del contrato mas 60 dias habiles contados desde la fecha de
termino del mismo.
La garantia debera entregarse en la Oficina de Partes de la Coordinacion General de Transporte de Sanliago , ubicado en calle Moneda N° 975, piso
47, comuna y ciudad de Santiago, en sobre cerrado dirigido al Gerente de Administracion y Personas, rotulado “Garantia Contrato de Adquisicion de

La garantia de fiel cumplimiento del contralo sera devuelta despues de finalizados los servicios, y solo una vez vencido el plazo de vigencia de la
misma, salvo que la entidad no cumpla con las obligaciones que establecen estos TDR, la ofera o colizacion correspondiente yio el conlralo, en cuyo
caso la Subsecretaria queda desde ya autorizada para proceder a hacerla efectiva sin mas tramite.”
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En caso de término anticipado del contrato, la Subsecretaria debe comunicar este hecho
por escrito al contratado, fijandose un plazo de 15 dias habiles, contados desde la fecha
de recepcion de la comunicacion por parte de aquél para que la Subsecretaria proceda a
liquidar los saldos que se devenguen en favor del Fisco o abonar los gastos eventuales,
siempre que éstos tengan directa relacion con el contrato, lo que se acreditara mediante
la presentacion de la(s) factura(s) correspondiente(s) y de los demas antecedentes, si ello
procediere.

13. CESION DEL CONTRATO

El proveedor no podra ceder ni transferir en forma alguna, sea total o parcialmente, los
derechos y obligaciones que nacen con ocasion de los presentes Términos de Referencia
y del contrato que en definitiva se suscriba, salvo que norma legal especial permita las
referidas cesiones.

Lo anterior, es sin perjuicio que los documentos justificativos de los créditos que emanen
de estos contratos puedan transferirse de acuerdo a las normas de derecho comun.

La infraccién a esta obligacion implicara el término inmediato del contrato, haciéndose
efectiva la garantia. Lo anterior se entiende sin perjuicio de lo establecido en los articulos
N° 74 y 75 del Reglamento de la Ley N° 19.886.

14, PROPIEDAD INTELECTUAL"Y

El producto del trabajo que eventualmente desarrolle el proveedor o sus dependientes,
con ocasion del contrato a que dé lugar los presentes Términos de Referencia, tales como
obras audiovisuales, videogramas, informes u otros'®, serdn de propiedad de la
Subsecretaria de Transportes quien se reserva el derecho de disponer de ellos
libremente, sin limitaciones de ninguna especie. No podra el proveedor realizar ningun
acto respecto de ellos ajeno al contrato, sin autorizacion previa y expresa de la
Subsecretaria.

15. CONFIDENCIALIDAD'

Toda informacion relativa a la Subsecretaria de Transportes o a terceros a la que el
proveedor tenga acceso con motivo del contrato a que dé lugar los presentes Términos de
Referencia, tendra el caracter de confidencial. En consecuencia, dicha informacion debera
mantenerse en caracter de reservada, respondiendo el proveedor de todos los perjuicios
que se deriven de la infraccion de esta obligacion.

(firma, nombre y cargo del funcionario que elaboré los TDR)

Numeral opeional, dependiendo del tipo de servicio que se contrate
'" Debe especificarse en su caso en qué puede consistir el producto del trabajo que podria desarrollar la empresa o sus dependientes.
Numeral opcional, dependiendo del tipo de servicic que se contrate.
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ANEXO N° X
OFERTA ECONOMICA
o el e 120 Precio
21
COSTO ..ocuvo. 2SINLV.A.
[.V.A.*
COSTO cuvvvenn. Z coNLV.A. INCLUIDO

*NOTA: En caso que se emitan Facturas Exentas, se debe senalar expresamente en este
cuadro.

* Senalar: *
"' Senalar: ©
? Senalar:
! Senalar: *

contratacion del servicio de XXX o adquisicion de bienes, segun corresponda.
&n pesos chilenos” o “en UF, segun corresponda.

mensual” o “otal’, segun corresponda.
mensual” o “total”, segun corresponda,

50



ANEXO N° X
DECLARACION JURADA SIMPLE
PERSONA JURIDICA

Santiago,
Senora
Subsecretaria de Transportes
Presente
NOMBRE DEL REPRESENTANTE LEGAL DE LA EMPRESA
CEDULA DE ESTADO CIVIL PROFESION U OFICIO
IDENTIDAD
DOMICILIO
En representacion de la empresa:
RAZON SOCIAL RUT

Declaro bajo juramento gue la empresa que represento no incurre en ninguna de las
inhabilidades y prohibiciones previstas en el articulo 4° incisos 1° y 6° de la Ley N°
19.886, esto es:

a)

b)

Haber sido condenada por préacticas antisindicales o infraccion a los derechos
fundamentales del trabajador, dentro de los dos (2) anos anteriores.

Tratarse de una sociedad de personas de la que formen parte funcionarios directivos
del Ministerio de Transportes y Telecomunicaciones y/o de sus oOrganos
dependientes o relacionados, o personas que tengan la calidad de cdényuge, hijo,
adoptado, o pariente hasta el tercer grado de consanguinidad y segundo de afinidad,
inclusive, respecto de un directivo del Ministerio de Transportes vy
Telecomunicaciones y/o de sus organos dependientes o relacionados.

Tratarse de una sociedad comandita por acciones o anénima cerrada en que sean
accionistas  funcionarios  directivos del Ministerio de  Transportes vy
Telecomunicaciones y/o de sus organos dependientes o relacionados, 0 personas
que tengan la calidad de cényuge, hijo, adoptado, o pariente hasta el tercer grado de
consanguinidad y segundo de afinidad, inclusive, respecto de uno de dichos
directivos.

Tratarse de una sociedad andénima abierta en que un funcionario directivo del
Ministerio de Transportes y Telecomunicaciones y/o de sus 6rganos dependientes o
relacionados, o personas que tengan la calidad de conyuge, hijo, adoptado, o
pariente hasta el tercer grado de consanguinidad y segundo de afinidad, inclusive,
respecto de uno de dichos directivos, sea dueno de acciones que representen el
10% o mas del capital, ni con los gerentes, administradores, representantes o
directores de cualquiera de las sociedades antedichas.

Asimismo, para los efectos de lo dispuesto en los articulos 8%y 10° de la Ley N° 20.393,
declaro bajo juramento que la empresa que represento no ha sido condenada a la pena
de prohibicion, perpetua o temporal, de celebrar actos y contratos con los Organos de la
Administracion del Estado, establecida en dicha normativa. Asimismo, declaro que ésta no
ha sido anotada por la Direccién de Compras y Contratacion Publica en el registro de
personas juridicas a las que se les haya impuesto esta pena.
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FIRMA

ANEXO N° X
DECLARACION JURADA SIMPLE
PERSONA NATURAL
Santiago,
Sefora
Subsecretaria de Transportes
Presente
NOMBRES APELLIDOS
CEDULA DE IDENTIDAD ESTADO CIVIL PROFESION U OFICIO
DOMICILIO

Para los efectos de lo dispuesto en el articulo 4°, incisos 1° y 6° de la Ley N° 19.886,
declaro bajo juramento que no soy funcionario directivo del Ministerio de Transportes y
Telecomunicaciones y/o de sus 6rganos dependientes o relacionados, ni tengo respecto
de alguno de dichos directivos la calidad de cényuge, hijo, adoptado, o pariente hasta el
tercer grado de consanguinidad y segundo de afinidad, inclusive.

Declaro asimismo bajo juramento que no tengo la calidad de gerente, administrador,
representante o director de una sociedad de personas de la que formen parte funcionarios
directivos del Ministerio de Transportes y Telecomunicaciones y/o de sus 0Organos
dependientes o relacionados, o personas que tengan la calidad de conyuge, hijo,
adoptado, o pariente hasta el tercer grado de consanguinidad y segundo de afinidad,
inclusive, respecto de un directivo del Ministerio de Transportes y Telecomunicaciones y/o
de sus 6rganos dependientes o relacionados; ni de una sociedad comandita por acciones
0 andnima cerrada en que sean accionistas funcionarios directivos del Ministerio de
Transportes y Telecomunicaciones y/o de sus 6rganos dependientes o relacionados, o
personas que tengan la calidad de conyuge. hijo, adoptado, o pariente hasta el tercer
grado de consanguinidad y segundo de afinidad, inclusive, respecto de uno de dichos
directivos; ni de una sociedad anonima abierta en que un funcionario directivo del
Ministerio de Transportes y Telecomunicaciones y/0 de sus organos dependientes o
relacionados, 0 personas que tengan la calidad de cényuge, hijo, adoptado, o pariente
hasta el tercer grado de consanguinidad y segundo de afinidad, inclusive, respecto de uno
de dichos directivos, sea dueno de acciones que representen el 10% o mas del capital.

Finalmente, declaro también bajo juramento que no he sido condenado por practicas
antisindicales o infraccion a los derechos fundamentales del trabajador, dentro de los dos
(2) anos anteriores.

FIRMA
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P

, ANEXO N° X ,
DECLARACION JURADA SIMPLE - PERSONA JURIDICA
CUMPLIMIENTO OBLIGACIONES LABORALES Y PREVISIONALES

Santiago,
Senora
Subsecretaria de Transportes
Presente
NOMBRE DEL REPRESENTANTE LEGAL DE LA EMPRESA
CEDULA DE ESTADO CIVIL PROFESION U OFICIO
IDENTIDAD

DOMICILIO

En representacion de la empresa:

RAZON SOCIAL RUT

Para los efectos de lo dispuesto en los articulos 4°, inciso 2° y 11, de la Ley N° 19.886,

declaro bajo juramento que

(SI/NO) registra saldos insolutos de

remuneraciones o cotizaciones de seguridad social con sus actuales trabajadores o con

trabajadores contratados en los ultimos dos anos.

FIRMA
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, ANEXO N° X
DECLARACION JURADA SIMPLE - PERSONA NATURAL
CUMPLIMIENTO OBLIGACIONES LABORALES Y PREVISIONALES

Santiago,
Senora
Subsecretaria de Transportes
Presente
NOMBRES APELLIDOS
CEDULA DE IDENTIDAD ESTADO CIVIL PROFESION U OFICIO

DOMICILIO

Para los efectos de lo dispuesto en los articulos 4°, inciso 2° y 11, de la Ley N° 19.886,
declaro bajo juramento que (Sl/__) reg!stra saldos insolutos de
remuneraciones o cotizaciones de seguridad social con sus actuales trabajadores o con
trabajadores contratados en los ultimos dos anos.

FIRMA

2. DIFUNDASE el Manual Normativo y
de Procedimientos para la Gestion de Abastecimientos version 0.6. a los Programas
dependientes de la Subsecretaria de Transportes, asi como a las Unidades de Compras
vigentes.

3. INCORPORESE el Manual Normativo
y de Procedimientos para la Gestion de Abastecimientos version 0.6. como parte de los
antecedentes gue regulan los procesos de compras y contrataciones publicas de la
Subsecretaria de transportes y sus Programas dependientes asi como para sus Unidades
de Compras vigentes.

ANOTESE Y PUBLIQUESE en el Sistema de Informacién de Compras y
Contrataciones Publicas.

}4(/5/\ MCIT

LORIA HUTT HESSE ey N E
RETARIA DE TRANSPORTEQ |

Distribucion
-Depto. Administracion”
-Oficina de Partes
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