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NORMATIVAS GENERALES:

Funciones de la Unidad de Adquisiciones o Abastecimiento:

1. Eslaencargada de elaborar y evaluar el Plan Anual de Compras (Art. 98 del Reglamento de la Ley
19.886), que es un documento que pronostica las compras anuales del organismo, el momento
en que se compraran o contratardn, su valor estimado y que contendrd una lista de los bienes y
servicios que se contrataran durante cada mes del afio, con indicacién de su especificacién,
cantidad y la fecha aproximada en la que se publicara el Ilamado a participar.

Para la realizacién del Plan anual de Compras esta unidad deberd solicitar a los Jefes /o
encargados de Departamentos el listado de necesidades propias para su funcionamiento para el
afio siguiente, antes del dia 07 de Enero de cada afio. Complementariamente se usara la
informacién histdrica de solicitudes que esta Unidad mantiene, previniendo ademas, algunos
imprevistos que pudieran suceder; recogida esta informacidn se consultard con el Jefe de
Finanzas la disponibilidad presupuestaria del proximo periodo.

Luego de elaborado debe publicarse en el sistema de informacion de Chilecompra y ademas
realizar periédicamente el seguimiento ya que permite guiar controlar y transparentar las
compras y los gastos mientras se esta ejecutando, lo que permite tomar medidas correctivas
oportunamente.

2. La Unidad de Adquisiciones, es la encargada de la adquisicidn, registro, almacenaje y distribucion
de los elementos necesarios para el funcionamiento de todos los departamentos, a excepcion de
la Unidad de Pasos Fronterizos (Coordinadora) de la Gobernacién Provincial de Tierra del Fuego.

Esta funcidén se desarrolla procurando satisfacer en forma oportuna la necesidad de que se trate
y adoptando las medidas destinadas a cautelar los intereses del servicio, en especial en lo
relativo a precio, duracién, garantias, servicio de mantencion, plazo de entrega y otros de similar
naturaleza.

El Asesor Juridico confeccionara las Resoluciones Exentas, correspondientes a los diferentes
procesos que contempla la Ley de Compras Publicas.

NORMATIVAS ESPECIFICAS PARA EL PROCEDIMIENTO DE COMPRAS Y CONTRATACIONES

Paso 1 El comprador/a (funcionario/a), completa y firma la Solicitud de Compra y la
remite al Jefe de Servicio (Gobernador/a), adjuntando, dependiendo del tipo de
compra, de las cotizaciones respectivas.

Paso 2 El Jefe de Servicio (Gobernador/a), en caso de estar de acuerdo con lo solicitado
firma el formulario de requerimiento, sino lo devuelve al solicitante con sus
observaciones.

Paso 3 Las Solicitudes seran recibidas y evaluadas por el Encargado de Adquisiciones en
coordinacion con el Jefe del Departamento Administracion y Finanzas,
considerando su factibilidad en términos de cantidad y costo involucrado, de su




naturaleza y de la disponibilidad de recursos presupuestarios

Paso 4 Una vez revisada y visada la solicitud, se procede a efectuar la compra o
contrataciéon del servicio, estableciéndose el mecanismo de acuerdo a la
Normativa vigente, generandose la Orden de Compra respectiva.

Paso 5 Una vez que la Unidad demandante recibe los bienes o servicios solicitados, si
estd conforme, debe evidenciar la recepcién conforme por medio del timbre de
recepcion en el caso de un bien o de un informe de ejecucidn si es un servicio.
Paso 6 Cuando el proveedor envie la factura, esta debe ser ingresada por Oficina de
Partes y posteriormente enviada al Departamento de Administracion y Finanzas,
Unidad de Adquisiciones, donde se verificaran los antecedentes generales y se
redistribuirdan a cada Unidad Demandante (Comprador) para su autorizacion y
respaldos respectivos.

Paso 7 Unidad demandante, autoriza efectuar el pago, por medio de firma e indica item
presupuestario, adjunta orden de compra con timbre recepcidn conforme o
informe de actividades y certificado de chileproveedores que lo habilita para
contratar con el Estado de Chile.

Paso 8 Se efectua el pago

1.- DE LAS SOLICITUDES DE BIENES Y SERVICIOS: (Anexo N. 1)

Las necesidades que presenten los Departamentos y Unidades de la Gobernacion Provincial en
materia de adquisiciones o suministro de bienes o contratacién de servicios deberan ser canalizadas
a través de la Oficina de Adquisiciones, enviando una solicitud firmada por el funcionario solicitante.
Esta solicitud puede ser canalizada en papel impreso, debidamente firmada y timbrada.

Las Solicitudes seran recibidas y evaluadas por el Encargado de Adquisiciones en coordinacién con el
Jefe del Departamento Administraciéon y Finanzas, considerando su factibilidad en términos de
cantidad y costo involucrado, de su naturaleza y de la disponibilidad de recursos presupuestarios,
otorgandose el V° B° al Jefe del Departamento de Finanzas, para iniciar el proceso de compras.

Las solicitudes seran efectuadas en formulario Unico de “Solicitud”, donde se detallara con la mayor
claridad, la adquisicion de materiales, partes, implementos o servicios necesarios. Las solicitudes
deberdn contener la siguiente informacion:

® Funcionario Solicitante

e Departamento o unidad

® Fecha en que se formula la requisicidon

e (Cantidad requerida

e Descripcion clara y exacta de lo solicitado
e QObservaciones si corresponde.

Este formulario de solicitudes se encontrard a disposiciéon de los usuarios en la Oficina de
Adquisiciones



2.- MODALIDADES DE COMPRAS O CONTRATACIONES:

Las adquisiciones de bienes o contrataciones de servicios seran efectuadas por las entidades a través
de los convenios Marcos, Licitaciones Publicas, Licitaciones Privadas, Trato o Contratacion Directa, de
conformidad a la Ley de Compras y su reglamento.

Cuando se trate de la contratacion de servicios, el procedimiento dependera de la clasificacion de
estos, de acuerdo a lo establecido en el presente reglamento.

Se realizan de acuerdo a la Ley N° 19.886 de Compras publicas y su reglamento y considerando el
Plan de Compras anual de esta Gobernacion.

Para adquisiciones iguales o superiores a 3 UTM

Para este monto, la oficina de adquisiciones debera utilizar el portal ww.chilecompra.cl a través de
las siguientes aplicaciones:

e Convenios Marco
e Licitacion Publica
e Licitacion Privada
e Compra o trato directo

2.1. Convenios Marcos:

De conformidad a las disposiciones vigentes, cada vez que se efectle un proceso de compra, en
primer término se deberd consultar el Catalogo electrénico de convenios marcos antes de proceder a
[lamar a una Licitacion Publica, Licitacidn Privada o Trato o Contratacion Directa.

Si el Catalogo contiene el bien y/o servicio requerido, el servicio deberd adquirirlo emitiendo
directamente al proveedor respectivo una orden de compra, salvo que obtenga con otro proveedor,
condiciones mas ventajosas.

Las drdenes de compra que se emitan en virtud del Catalogo, deberan ajustarse a las condiciones y
beneficios pactados en el Convenio Marco y se emitirdn a través del Portal Chilecompra.

Condiciones mas ventajosas:

Las condiciones mas ventajosas deberan referirse a situaciones objetivas, demostrables vy
sustanciales para la Gobernacién, tales como, fletes, plazo de entrega, condiciones de garantias,
calidad de los bienes y servicios, o mejor relacidn costo beneficio del bien o servicio a adquirir.

2.2. Licitacion Publica:

Cuando no precede la contratacidén a través del convenio Marco. Se efectuaran licitaciones publicas,
a través del Portal Chilecompra, para todas aquellas adquisiciones y/o contrataciones que sean
superiores a 1.000 UTM.

2.3. Licitacion Privada o Trato o Contratacion Directa.



Licitacién Privada o el trato o Contratacion Directa proceden con caracter excepcional en las
circunstancias contenidas en la Ley N° 19.886, se Bases sobre Contratos Administrativos de
Suministros y Prestacion de Servicios, en adelante “Ley de Compras” y sus modificaciones. Decreto
N° 250, de 2004, del Ministerio de Hacienda, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 19.886, en
adelante “el Reglamento”, y sus modificaciones.

Lo anterior, debiendo ser justificado mediante un Acto Administrativo.
3. FORMULACION DE BASES Y TERMINOS DE REFERENCIA.
BASES ADMINISTRATIVAS:

Documentos aprobados por la autoridad competente que contienen, de manera general y/o
particular, las etapas, plazos, mecanismos de consultas y/o aclaraciones, criterios de evaluacidn,
mecanismos de adjudicacidon, modalidad de evaluacion, clausulas del contrato definitivo, y demas
aspectos administrativos del Proceso de Compras.

BASES TECNICAS:

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

TERMINOS DE REFERENCIAS.

Pliego de condiciones que regula el proceso de Trato o Contratacion Directa y la forma en que deben
formularse las cotizaciones.

DE LOS CRITERIOS Y MECANISMOS DE EVALUACION.
Entre los criterios de evaluacion para definir una adjudicacién, se debera considerar, entre otros:

- Precio de la Oferta

- Calidad de los productos ofertados

- Garantias

- Experiencia de los oferentes

- Especificaciones técnicas de los bienes y/o servicios ofertados
- Asistencia técnica y soporte

- Servicios de post venta

- Cercania geogréfica de las salas de venta

- Comportamiento histérico del proveedor

- Métodos y tiempos que emplea para fletes y entregas.

GESTION CON PROVEEDORES



El Encargado de Adquisiciones debera mantener una constante y buena relacion con los
proveedores, ya que son la parte importante en algunos de los procesos de una compra o servicio,
tales como:

® Definicion de requerimientos, ya que en muchas ocasiones, estan en mejores condiciones
para definir que tipo de producto o servicio puede satisfacer de mejor manera las
necesidades, manteniendo siempre la transparencia del proceso.

e Gestion de Contratos donde se definen bien las reglas entre la entidad compradora y los
proveedores, minimizando los riesgos del proceso, y manejar eficaz y eficientemente su
cumplimiento; que comprende la creacion del contrato, su ejecucion, la gestion de las
entregas de los productos o servicios para que la compra llegue a un buen término.

® Gestion de Pago debe ser oportuna y cumplir con los plazos estipulados, lo que conlleva a una
mejor relacion con nuestros proveedores y lo que traera aparejado un mayor nimero de ellos
gue quieran trabajar con la entidad.

RECEPCION DE BIENES Y SERVICIOS.

La recepcion de bienes inventariables, serd comunicada al Encargado de Inventario de esta
Gobernacién Provincial, con copia de factura correspondiente, para que éste proceda a colocar la
placa y el nimero de inventario que corresponda, previo a la realizacidon del Acto Administrativo y
otorgamiento de numero en el sistema de control de bienes del activo que posee el Servicio.

Para el caso de bienes, la recepcion efectiva sera responsabilidad del funcionario o unidad que
presento la solicitud de esa compra y sera respaldada a través de un timbre que dé cuenta de la

recepcion efectiva del bien, el cual debera contener la fecha y firma del funcionario encargado.

Respecto de servicios, se debera emitir un informe de ejecucion del servicio, emitido por el area
correspondiente, con fecha y firma.

En ambas situaciones (timbre o informe) debera ser entregado al Dpto. de Administracién y Finanzas
en forma previa al pago.

PROCEDIMIENTOS DE PAGO
El pago de toda compra o servicio se efectuara con el siguiente procedimiento:
El proveedor remitird la factura a la Unidad Partes (recepcidn), envia Unidad de Adquisiciones.

Sera responsabilidad de cada funcionario/a remitir a la Oficina de Partes, todo documento, Boleta o
Factura, recepcionado via correo electrénico o soporte papel.

Adquisiciones verificara que el total de los valores indicados en la factura coincida con el total de lo
sefalado en la orden de compra.

La unidad de adquisiciones remitira las facturas acompafiadas de todos los antecedentes que
respaldan la compra o contratacion (Timbre recepcion e Informes) para su cancelacion al



Departamento de Finanzas. El Departamento de Finanzas, previa corroboracidn de los antecedentes,
procederd a su cancelacion dentro de 30 dias contados desde la recepcidn de la respectiva Factura.

DE LOS FORMULARIOS
Con el objeto de unificar el proceso de adquisiciones y contrataciones, se establecen como
formularios unicos, los siguientes:

a.- Solicitud de Compra:

Es el documento unico oficial, mediante el cual los Departamentos y unidades de la Gobernacidn
Provincial solicitan la provisién de un bien o servicio a la Unidad de Adquisiciones y mediante le cual
se establece la disponibilidad presupuestaria.

b.- Orden de Compra:

Formulario oficial que emitird la Gobernacidon Provincial para todas aquellas adquisiciones que no
pasen por el portal Chilecompra. Este documento, mediante el cual se adquiere el compromiso con
el proveedor, en relacion a la provision de un bien, sera firmado por el Encargado de Adquisiciones o
el Jefe/a de Administracion y Finanzas y el Gobernador/ra. Debiendo esta estar siempre acompafiada
de la solicitud de compra.

POLITICAS DE INVENTARIO

El Encargado de Inventario, llevara una planilla de inventario donde se ingresara todas las compras
realizadas con Numero de Factura, fecha de la adquisicién, proveedor, valor unitario, de esta manera
se puede verificar cuando exista un minimo de stock de determinado producto para proceder a
adquirirlo, ademas se ingresaran todas las solicitudes de pedido de cada uno de los funcionarios, el
sistema arrojard una estadistica por departamento o por funcionarios cuando se desee para con esto
poder realizar un buen plan de compras para el siguiente ano.

USO DE www.chilecompra.cl.

Se incluye que toda adquisicion debe ser por convenio Marco o Licitacion publica y otras
modalidades de adquisicién, de acuerdo a los parametros que establece la Ley de Compras Publicas.

AUTORIZACIONES PARA EL PROCESO DE COMPRA

El Gobernador/ra Provincial de Tierra del Fuego deberd designar al encargado de Adquisiciones y
Administrador Portal Chilecompra (Ley 19.886) y a su Subrogante (Dictamen N° 12962, de 1960, de la
Contraloria General de la Republica), mediante Resolucién Exenta, Las designaciones deberan recaer
en funcionarios de Planta o Contrata.

Se adjunta cuadro de usuarios/as registrados en plataforma de mercado publico, responsables de
realizar los diferentes procesos que establece la normativa:

Nombre funcionario Perfil en plataforma www.mercadopublico.cl

Sergio Andrade Leal Supervisor

Jose Luis Barrientos Andrade Supervisor / Administrador portal




Andrea Gutierrez Rogosich Supervisor
Cecilia Vivar Guerrero Supervisor
Patricia Guzman Barria Supervisor

El Subrogante asumird sus funciones sélo cuando exista ausencia del titular en los siguientes casos:

e Feriados legales

® Permiso Administrativo con o sin goce de remuneraciones

e Licencia Médica

e Cometido Funcionario

DE LAS GARANTIAS RECIBIDAS (Art. 4° Reglamento)

Las garantias recibidas por la institucion con motivo de sus procedimientos licitatorios y en
resguardo del cumplimiento de los respectivos contratos seran registradas en el sistema de gestion
de documentos de la institucion y remitidas al Jefe del Departamento de Administracién y Finanzas

para su debida custodia, en un plazo no superior a tres dias contados desde su recepcién.

Asimismo, Jefe del referido Departamento deberda mantener un registro actualizado de las garantias

disponibles.

Asimismo, la referida jefatura sera responsable de controlar la vigencia de las respectivas boletas, e
informar al responsable de cada contrato, con una anticipacién de 10 dias a la fecha de vencimiento
de cada boleta, respecto de la proximidad del vencimiento de cada una de ellas. (Art. 4° del D.S. Hda.

N° 1763, D.0. 06.10.09., que modificé Reglamento de la Ley N° 19.886).
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ANEXO 1

Gobernacién
Provincia
Tierra del Fuego

Porvenir, de

SOLICITUD DE COMPRA N°............../20
A: DEPTO DE ADMINISTRACION Y FINANZAS.
DE: UNIDAD.......cueeeeeerreerseensssesesessesssessasses ) DON(NA) coreeereeeseenrenreses s sssessesssssssesss s sssssssssessessases

Por medio de la presente, solicito a Ud. realizar la compra de los siguientes bienes o servicios que se detallan a
continuacion:

Esta en CM | NO
Convenio Marco
CANTIDAD DETALLE ARTICULO O SERVICIO A ADQUIRIR | VALOR DE ITEM PRESUPUESTARIO
(ID PRODUCTO SI CORRESPONDE) ADQUISICION
Modalidad de Compra (marcar con Observacion
una x)
Licitacion
Trato Directo
Menora 3 UTM

NOMBRE Y FIRMA SOLICITANTE V°B° GOBERNADOR

V°B° DAF
De conformidad al presupuesto aprobado para esta institucion por la Ley N° 21.053 de presupuestos del sector publico 2018 certifico que,
a la fecha del presente documento, la institucion cuenta con presupuesto de los bienes y/o servicios indicados.



