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SECCION 1

OBJETO Y CAMPO DE APLICACION

1.1 Objeto del Manual de Procedimientos de Adquisiciones Institucional

Mediante Resolucién Exenta N°370, con fecha 25 de Octubre de 2007, entr6 en vigencia
un Manual de Procedimiento de Adquisiciones, correspondiente a la Direccién Nacional
de Limites y Fronteras del Estado.

En razén a la necesidad de actualizar los procedimientos asociados a la administracion y
gestion del Area de Compras y conforme a la normativa vigente es que se decide dictar
un nuevo Manual de Procedimientos de Adquisiciones para la Direccion Nacional de
Fronteras y Limites del Estado (DIFROL), del cual emanen instrucciones y procedimientos
que permitan una adecuada gestion, articulando los diferentes factores y usuarios que
intervienen en el proceso de adquisicion.

El objetivo fundamental del Manual es ser una herramienta de apoyo en la gestion de los
procesos de compras y contrataciones realizados por DIFROL, para que éstos se
encuentren en el marco regularorio que establece la Ley N°19.886, y con ello se fomente
la eficiencia, eficacia y transparencia en todos sus procesos. Ademds, se orienta a
mejorar la coordinacién de las actividades con el objeto de evitar posibles duplicidades,
asi como tambien efectuar el andlisis de los resultados obtenidos en la gestion de
abastecimiento y la correccién de eventuales desviaciones.

Para una mejor comprension, el Manual de Procedimientos de Compras y Contrataciones
se ha estructurado en 12 secciones, y éstas a su vez, en capitulos y subcapitulos.

1.2 Alcance del Manual de Procedimientos de Compras y Contrataciones

El alcance de este Manual estd conformado por todos los procesos asociados a la
contratacion - a titulo oneroso - de bienes o servicios para el desarrollo de las funciones
de la institucion, es decir a todas las adquisiciones y contrataciones realizadas por la
DIFROL, reguladas por la Ley N°19.886 y el Decreto N°250, Reglamento.

Este Manual sera conocido y aplicado por todos los (las) funcionarios (as) de la Direccion
Nacional de Fronteras y Limites del Estado.




SECCION 2

DESCRIPCION DEL SERVICIO

2.1 Estructura Organizacional
La Direccién Nacional de Fronteras y Limites del Estado esta constituida por la siguiente
Estructura Organizacional:

- La Direccion Nacional

- La Direccion de Fronteras

- La Direccion de Limites

- El Departamento Administrativo

- El Departamento de Asuntos Internacionales
- El Departamento de Planificacion Territorial
- El Departamento de Asuntos Legislativos

- El Departamento de Estudios Limitrofes

- El Departamento de Operaciones

La gestion de Abastecimiento es realizada por medio del Departamento Administrativo
(DEPAD).
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2.2 La Gestion de Abastecimiento del Servicio
Unidades Responsables involucradas en el proceso de Abastecimiento y funciones.

¢ Director (a) Nacional.- Ejerce la direccion técnica y administrativa de DIFROL en materias
de limites y fronteras del pais, desarrollando funciones de disefio, coordinacién y control
de los objetivos estratégicos del servicio a nivel general y de las distintas Direcciones que




la forman basandose en las politicas de relaciones exteriores definidas por Chile. En base a
lo anterior, su responsabilidad en el dmbito de los procesos de compras se refiere a
generar las condiciones para que las dreas de la organizacion realicen sus procesos de
compra y contratacién de acuerdo a la normativa vigente, preservando maxima eficiencia
y transparencia, y de las decisiones adoptadas en los procesos de compra, sean directas o
delegadas. Todo aquello materializado en la firma de los actos administrativos que de este
manual emanen, asi como también los oficios en materia de competencia del
Departamento Administrativo.

Departamento Administrativo (DEPAD).- Departamento encargado de coordinar la
Gestién de Abastecimiento de DIFROL, y gestionar los requerimientos de compra que
generen los Usuarios Requirentes, ademas de efectuar el compromiso presupuestario de
las Ordenes de Compra, Contratos y otros pagos relacionados con los procesos de
compras. En su labor debe aplicar la normativa vigente de compras publicas, el presente
manual, y toda otra normativa relacionada.

Jefe (a) Departamento Administrativo.- Responsable de dirigir, planificar y controlar la
gestion del Departamento procurando la correcta gestiéon de los recursos financieros,
materiales y humanos para el cumplimiento de las funciones y objetivos estratégicos de
DIFROL de acuerdo a los procedimientos y normativas vigentes. Esto se ve materializado
en materias de adquisicion en relacion a las acciones de revisar y visar actos
administrativos que de este manual emanen, segln sea pertinente ademas de firmar las
o6rdenes de compra y aprobar o denegar las solicitudes de compra segun prioridades
administrativas, presupuestarias e informacién general del proceso de contrato.

Jefe (a) Area de Finanzas.- Responsable de la elaboracién, ejecucién, control y
asesoramiento sobre la gestion presupuestaria de DIFROL de acuerdo con las normas y
procedimientos administrativos y legales vigentes.

Encargado (a) de Contabilidad.- Responsable de ejecutar y controlar los procesos
contables de DIFROL, sirviéndose para ello del Sistema de Informacién para la Gestion
Financiera del Estado (SIGFE), de acuerdo a las normas legales y procedimientos
administrativos. Esto conlleva a verificar la disponibilidad presupuestaria para las compras
y contrataciones requeridas, comprometiendo los recursos presupuestarios.

Encargado (a) de Compras.- Responsable de gestionar los procesos de compra de las
distintas unidades de DIFROL segun la planificacién realizada, el presupuesto disponible y
la normativa legal vigente, lo cual incluye la gestion de la documentacidn necesaria para el
pago a proveedores, ademas de gestionar la evaluacion y el seguimiento de los contratos
suscritos por el Servicio. Ademds, de manera operativa en el Portal
www.mercadopublico.cl serd el encargado de supervisar, revisar y autorizar los procesos

llevados a cabo en dicha plataforma.

Analista de Compras.- Responsable de realizar los procesos de compra mediante el Portal
www.mercadopublico.cl, de acuerdo a la planificacion anual de las compras y de los
requerimientos extraordinarios que no hayan sido incorporados en el Plan de Compras.
Ademds de trabajar en el control de bodega de los materiales de oficina y aseo
disponibles, de acuerdo a la normativa y procedimientos administrativos vigentes.




Asesor (a) Juridico.- Asesorar técnicamente al Director (a) Nacional y los Directivos
superiores en aspectos juridicos asociados a las actividades del Servicio, especialmente en
materias que deriven de los tratados, acuerdos internacionales y su aplicacion en materia
limitrofe y fronteriza. Dado lo anterior, es responsable de velar por el control de legalidad
de los actos y contratos administrativos de DIFROL, de revisar y visar las Bases,
Resoluciones y Contratos asociados a los procesos de compras, o prestar asesoria a los
encargados de cada Unidad de Compra en materias juridicas y orientas a las unidades
funcionales internas respecto de las disposiciones legales y reglamentarias que rigen los
actos y contratos de la Administracién.

Comision Evaluadora.- Grupo de personas convocadas para integrar un equipo
multidisciplinario que se reldne para evaluar ofertas y proponer el resultado de un llamado
a Licitacion. Su creacidén serd necesaria siempre que se realice una licitacion, sea ésta
publica o privada, y estara designada en Resolucion Fundada.

Usuario Requirente.- Todos los funcionarios de DIFROL que realicen requerimientos de
compra a DEPAD, con el fin de que éstos sean gestionados mediante el Portal
www.mercadopublico.cl

Unidad Requirente.- Unidad a la pertenece el Usuario Requirente, siendo estas:
Direccion Nacional (DIRNAC)

Direccion de Fronteras (DIRFRON)

Direccidén de Limites(DIRLIM)

Departamento Administrativo (DEPAD)

Asesoria Juridica (ASEJUR)

Comisidn de Limites (COMLIM)

Departamento de Asuntos Internacionales (DASIN)
Departamento de Planificacién Territorial (DEPLAN)
Departamento de Aplicacién Legislativa (ALEGI)
Departamento de Estudios Limitrofes (ESLIM)
Departamento de Operaciones (OPER)

Estacién de Mantenimiento (ESTMAN)

Centro de Documentacion (CEDOC)

Unidad de Plataforma Continental (UPC)

Unidad de Gestion Territorial (UGIT)

Unidad de Recursos Hidricos Compartidos (URHC)
Unidad de Atencién de Demandas Internacionales (ADI)

2.3 Competencias de las personas involucradas en el proceso de abastecimiento

Se entiende como competencias los conocimientos, técnicas y habilidades con que deben contar

las personas involucradas en los procesos de abastecimiento del Servicio.

Dichas competencias deben ajustarse a los perfiles establecidos por la Direccion de Compras y

Contratacion Publica.




2.4 El proceso de Abastecimiento en DIFROL: Condiciones Basicas

El Usuario Requirente enviard al Jefe(a) de DEPAD, a través de Memordandum-Requerimiento, con
30 dias de anticipacidn a requerir el bien, y sélo en casos extraordinarios con antelacion de 20
dias.

Respecto del monto asociado a la adquisicién de un producto, éste se calcularad conforme al valor
total de los productos requeridos, y para la contratacién de un bien o servicio, por el valor total de
los servicios por el periodo requerido. El Requerimiento enviado contendrd al menos los siguientes
datos:

¢ Individualizacion del producto o servicio a contratar.

¢ Cantidad requerida.

¢ Monto total estimado para la contratacion.

¢ Fecha en que se requiere el bien o servicio y plazo por el cual se requiere.

e ID del Convenio Marco, en el caso que el producto o servicio se encuentre en el catadlogo
electrénico ChileCompra Express.

¢ Criterios, ponderaciones y puntajes para seleccionar las ofertas que se presenten de ser una
Licitacion.

Toda adquisiciéon de bienes o contratacion de servicios que realice DIFROL, debera realizarse a
través de www.mercadopublico.cl. Este sera el medio oficial para la publicidad de los llamados a
licitaciones o trato directo. De la misma forma se deben utilizar solamente los formularios
definidos por la Direccion de Compras y Contratacién Publica para la elaboracidon de Bases y
Términos de referencia, los que se encuentran disponibles en www.mercadopublico.cl. Las
excepciones a este proceder se encuentran claramente reguladas en el Art. 62 del Reglamento de
la Ley 19.886.

“Articulo 62°. Licitaciones en soporte papel: Las Entidades podrdn efectuar los Procesos de
Compras y la recepcion total o parcial de ofertas fuera del Sistema de Informacion, en las
siguientes circunstancias: 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 deberd ser ratificada por la
Direccion. 3. Cuando en razon de caso fortuito o fuerza mayor no es posible efectuar 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. Tratdndose de
contrataciones relativas a materias calificadas por disposicion legal o por decreto supremo como




de naturaleza secreta, reservada o confidencial. 6. Tratdndose de las contrataciones de bienes y
servicios, indicadas en e | articulo 10 numeros 5y 7 letras i) y k) de este reglamento, efectuadas a
proveedores extranjeros en que por razones de idioma, de sistema juridico, de sistema econémico
o culturales, y otra de similar naturaleza, sea indispensable efectuar el procedimiento de
contratacion por fuera del Sistema de Informacion. Sin perjuicio de ello, las entidades deberdn
publicar en el Sistema de Informacion los términos de Referencia, las drdenes de compra y la
resolucion de adjudicacion y el contrato, en los casos que corresponda.

En el caso de las garantias, planos, antecedentes legales, muestras y demds antecedentes que no
estén disponibles en formato digital o electrdnico, podrdn enviarse a la Entidad Licitante de
manera fisica, de acuerdo a lo que establezcan en cada caso las Bases”.

Con este requerimiento, el Operador (a) de Compra procederd a ejecutar el procedimiento de
contratacion correspondiente, en funcién de los siguientes criterios:

a) Compras y Contrataciones inferiores a 3 UTM (impuestos incluidos).
En estos casos, el Jefe(a) de DEPAD, resolvera de acuerdo a las siguientes reglas:

- Requerimiento previo, por escrito de la Unidad Requirente, en el Memo correspondiente.
- La Unidad Requirente del bien o servicio a adquirir deberd fundamentar claramente la razén o
motivo que origine su adquisicién, lo cual deberd quedar explicitado en la respectiva solicitud.

b) Comprasy Contrataciones superiores a 3 UTM e inferiores a 100 UTM (impuestos incluidos).

El Jefe(a) de DEPAD resolverd y ejecutard estas compras y contrataciones. En este proceso se
actuard de acuerdo a las siguientes reglas:

- Requerimiento previo por escrito de la Unidad Requirente que lo formula, el que debera ser
autorizado por el Jefe(a) de DEPAD, en funcion de la argumentacién de su adquisicion y de la
disponibilidad presupuestaria.

- De no encontrarse en Convenio Marco, la Unidad Requirente debera redactar los contenidos
basicos de términos de referencia, o bases de licitacidon, segin sea el caso, en las que se
establezcan los aspectos administrativos fundamentales, tales como: definicion técnica del bien o
servicio, forma de pago, plazo de entrega, garantia de fabricacidon y todas las caracteristicas
necesarias para individualizar el bien o servicio y las condiciones de prestacidn. Las bases de los
procesos de licitacién deberan ser visadas por la Unidad de Asesoria Juridica.

- Se deberan publicar los llamados a licitacion o cotizaciones a través del Sistema de
Informacién www.mercadopublico.cl, salvo los casos de indisponibilidad senalados en el
Reglamento de la Ley N° 19.886, articulo N°62.

- Las resoluciones que aprueben las bases respectivas, que las modifiquen o aclaren, serdn
aprobados por la Direccién Nacional, y los demds actos administrativos, como actas de
adjudicacion, que se realicen durante los procesos de contratacidn seran visados por el Jefe(a) de
DEPAD.




- Los cuadros comparativos que se elaboren sobre la base de la informacion recibida a través
del Sistema, deben ser completos y fundamentados atendiendo a todos los criterios de evaluacion
definidos.

- Los actos administrativos que declaren la adjudicacidn, o la resolucion que declare el proceso
de contratacién desierto, debera ser visada por el Jefe(a) de DEPAD, y suscrito por el Director(a)
Nacional. En ella se establecera de manera clara y precisa el fundamento de la decisidon que se
adopta, debiendo contar con la revision de la Unidad de Asesoria Juridica.

c¢) Comprasy Contrataciones Superiores a UTM 100 (impuestos incluidos).
Resuelve la Direccién Nacional de acuerdo a las siguientes reglas:

- Se seguirdn las mismas reglas establecidas precedentemente. Asimismo, las resoluciones que
aprueben las bases respectivas, que las modifiquen o aclaren, y todos los demds actos
administrativos que se realicen durante los procesos de contratacién seran suscritos por el
Director(a) Nacional, previa visacion de la Unidad de Asesoria Juridica.

- La Resolucion de Adjudicacion o la resolucion que declara el proceso de contratacion
desierto, serd suscrita directamente por la Direccidon Nacional.

Una vez ejecutado el proceso de contratacidn seleccionado, los productos o servicios requeridos
son entregados, segun las condiciones establecidas en el requerimiento al Usuario Requirente.

SECCION 3

NORMATIVA APLICADA A LOS PROCESOS DE ADQUISICIONES

- DFL1/19.653 de 2000, de SEGPRES, que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado
de la Ley 18.575 Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracion del
Estado.

- Ley N2 19.880, que establece Bases de los Procedimientos Administrativos que rigen los
Actos de los Organos de la Administracién del Estado.

- Ley N°19.886, de 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.

- Resolucién N°1600, de 2008, de la Contraloria General de la Republica, que fija normas
sobre exencion del trdmite de Toma de Razén.

- Ley de Presupuesto del Sector Publico que se dicta cada aino.

- Normas e Instrucciones para la ejecucidon del Presupuesto y sobre materias especificas,
sancionadas por Resolucién y/o Circular del Ministerio de Hacienda, documentos los




cuales son practicos y dictados afio a afio, en virtud a los contenidos que incorpore la Ley
de Presupuesto.

Ley N2 19.653 que establece normas sobre probidad administrativa aplicables a los
6rganos de la Administracién del Estado.

Ley N2 19.799 sobre documentos electrénicos, firma electrénica y servicios de
certificacion de dicha firma.

Politicas y condiciones de uso del Sistema www.mercadopublico.cl , expresadas en

instrucciones emitidas por la Direccion de Compras Publicas para uniformar la operatoria
en el Portal.

Directivas de la Direccion de Compras y Contratacion.
Decreto con Fuerza de Ley N° 83 de 1979, del Ministerio de Relaciones Exteriores, estatuto
orgdnico de la Direcciéon Nacional de Fronteras y Limites del Estado.

SECCION 4

TERMINOS Y DEFINICIONES

Para una mejor comprension de la aplicabilidad del Manual de Adquisiciones, el Servicio incorpora

las sigui

entes precisiones:

Bodega: Espacio fisico organizado destinado a almacenar los productos de uso general y
consumo frecuente adquiridos con la finalidad de mantener niveles de inventarios
necesarios para evitar quiebres de stock en la gestién de abastecimiento periddica.
Garantia: Documento mercantil de orden administrativo y/o legal que tiene como funcién
respaldar los actos de compras, ya sea para cursar solicitudes, llamados a licitacién
(seriedad de la oferta), como también la recepciéon conforme de un bien y/o servicio (fiel
cumplimiento de contrato). En casos en que el monto de la contratacidn sea superior a
UTM 2000 sera siempre exigible ambas boletas de garantia. También se debe contemplar
la Garantia por Anticipo.

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 funcién respaldar
los actos de compras o contratacidn, 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 electréonica segin lo establezcan los
procedimientos.

Plan Anual de Compras: Corresponde a la lista de bienes y/o servicios de caracter
referencial, que la institucidn planifica comprar o contratar durante un afio calendario. Los
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procesos de compras y contratacion se deben elaborar en conformidad y en la
oportunidad determinada en el Plan Anual de Compras elaborado por cada Entidad
Licitante.

e Portal www.mercadopublico.cl : Sistema de Informacidon de Compras y Contrataciones de

la Administracion, a cargo de la Direccién de Compras y Contratacion Publica, utilizado por
las Areas o Unidades De Compra para realizar los procesos de Publicacién y Contratacion,
en el desarrollo de los procesos de adquisicion de sus Bienes y/o Servicios.

e Convenio Marco: Es una acuerdo celebrado por la Direccién de Compras y Contratacién
Publica (DCCP), con un Proveedor determinado, en el que se establecen precios,
condiciones de compra y otras especificaciones del producto o servicio, que rige por un
periodo de tiempo definido.

e Catdlogo Electrénico: Contiene la descripcion de los bienes y servicios ofrecidos, sus
condiciones de contratacién y la individualizacién de los proveedores a los que se adjudico
el Convenio Marco.

e Requerimiento: Es la manifestacion formal de la necesidad de un producto o servicio que
el Usuario Requirente solicita al Area o Unidad de Compra del Organismo.

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

SECCION 5

PROCEDIMIENTOS DE COMPRAS DIFROL

5.1 Planificacion de las Compras y Ejecucién Presupuestaria

La planificacion de compras se define como el proceso de proyectar y programar las necesidades
de bienes/productos y servicios necesarios para el adecuado funcionamiento de la Institucién de
acuerdo a los requerimientos y recursos presupuestarios disponibles, conforme a lo establecido en
el Capitulo X, articulo 98 al 102, del Reglamento de la Ley N°19.886 de Bases sobre Contratos
Administrativos de Suministro y Prestacion de Servicios.

5.1.1 Levantamiento de Requerimientos, generacion de Plan de Compras y Ejecucion
Presupuestaria.

Durante el Ultimo trimestre de cada afio el Area de Compras solicitara a las Unidades Requirentes
la informacidn de las necesidades de adquisicién del Plan Anual de Compras relacionadas con
presupuesto corriente.

Las Unidades Requirentes definiran sus requerimientos de compra y contratacion para el afio
siguiente, los que se informaran a través del portal www.mercadopublico.cl o del sistema

informatico que la Direccién de Compras y Contratacidn Publica disponga para aquello, segun las
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indicaciones pertinentes; estos requerimientos deberan estar en el presupuesto exploratorio de la
DIFROL.

En el mes de Diciembre, y en base a la aprobacion de la Ley de Presupuesto del Sector Publico, el
Area de Compras en conjunto con el Area de Finanzas revisaran los requerimientos enviados por
cada Unidad Requirente, donde se estableceran las autorizaciones correspondientes o ajustes de
la planificacién de compras por las Unidades, segun sea el caso.

En el caso de existir observaciones mayores se realizardn reuniones con las Unidades Requirentes
respectivas con la finalidad de subsanarlas. De existir correcciones pertinentes, el Area de
Compras deberd reflejarlo en el Plan de Compras.

Realizado los ajustes a través del Sistema Disponible y revisada la ultima version del proyecto del
Plan de Compras, el Area de Finanzas generar4 el Certificado de Disponibilidad Presupuestaria.

El proceso sobre la tramitacion del proyecto de Plan de Compras junto con el Certificado de
Disponibilidad Presupuestaria y su posterior sancién y visacién, se encuentra expuesto en el
Flujograma N°1.

Una vez que el Plan de Compras comience a regir, es ejecutado de acuerdo a la programacion de
las compras, o en la medida que se presenten requerimientos por parte de las Unidades de
DIFROL.

La recepcion de los bienes o servicios comprados o contratados, son recibidos por DEPAD y
entregado a las Unidades Requirentes.

El Plan Anual debe ser revisado y actualizado cuando el Jefe(a) de DEPAD estime pertinente, con el
fin de informar a través del sistema de informacidn de dichas modificaciones.

5.1.2 Publicacion y difusion del Plan Anual de Compras
El Area de Compras Publicas tramitara la Resolucién Exenta que aprueba el Plan Anual de Compras
de la DIFROL, como también informara en el portal www.mercadopublico.cl la informacién de las

compras nuevas de esta Direccién en los plazos establecidos por la Direccién de Compras vy
Contratacién Publica. Ademas, deberd ser difundido dentro de la institucién mediante canales de
comunicacion internos.
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Flujograma N°1: Planificacion de la Compra

Entradas Actividades Resultados/Notas Resp
onsa
bles
Yo
[ Inicio )
— — Levantamiento de
Definicion de Requerimientos Requerimientos
-6Qué necesita la organizacion?
-Cudnto necesita? \ 4
-3Para cudndo o necesita? Se solicita a las El Area de Compras, ) g
) o Unidades i Area e
-{Con qué recursos ispone? Requirentes el durante el  dltimo
- " levantamiento d trimestre solicitard a las | Compras
Para definit correctamente los requerimientos se debe: evantamiento de . X
) ) las necesidades Unidades Requirentes el
o Revisarsocks o levantamiento de
Ver datos histdricos (compras y consumo afio anteior] necesidades para la
-Reunidn de Trabajo con las Unidades Requirentes formulacion del Plan de
-Contraste los requerimientos con [as actividades h 4 Compras. El ingreso de
contempladas. Levantamiento de los requerimientos serd
Revisar cumplimiento Plan de Compras Anterior NEESEERES realizado a  través del
(Requerimientos) Sistema Informatico
\ disponible.
Las Unidades
A 4 Requirentes  realizardn | Todas  las
Revision de los sus solicitudes a traves Unidades

Requerimientos

\ 4

Estructuracion
Presupuestaria del
Plan de Compras

\ 4

Generacion
Certificado de
Disponibilidad
Presupuestaria

del Sistema Informatico
disponible, en base a los
siguientes  parametros
de compras:
- Menores a 3
Y
- Contratos de
Arrastre
- Servicios
Basicos
- Licitaciones
- Tratos Directos
- Convenio Marco
Plazos: en conformidad a
la naturaleza de |la
necesidad y el presente
manual.

El Area de Compras en
conjunto con el Area de
Finanzas revisan los
requerimientos en base
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Area de
Compras/Area
de

Finanzas/Unid
ades
Requirentes




S|

Elaboracién de

Resolucion que

Aprueba Plan de
Compras

\ 4

Visacion de
Resolucion que
Aprueba Plan de
Compras

¢Existen
Observacion
es?

NO

Revision y
visaciéon
Resolucién de
Plan de
Compras

¢Existen
Observacion
es?

al presupuesto
aprobado. En caso de
generarse observaciones

significativas se
coordinaran  reuniones
con las Unidades

Requirentes.

Plazos: A partir de
Diciembre, luego de
aprobada Ila Ley de
Presupuesto del Sector
Publico.

Propuesta Plan de
Compras

Realizadas las
observaciones v
correcciones, se procede
a generar el proyecto
final de Plan de
Compras.

Plan de Compras

En base al proyecto final
del Plan de Compras, el

Area de Finanzas
generara el Certificado
de Disponibilidad

Presupuestaria.

Certificado de
Disponibilidad

Presupuestaria

El Area de Compras
elaborard la Resolucidn
Exenta que Aprueba el
Plan de Compras.

Resolucién que
Aprueba el Plan de

Compras

Las Jefaturas del

14

Area de

Compras

Area
Finanzas

Jefe(a)
Departamento

Administrativo
/Aran Adan
T

de
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Revision,
aprobacién y firma
del (la) Director (a)

Nacional de
Fronteras y Limites
del Estado

Numeraciény
Registro

Publicacién y
difusién

Departamento
Administrativo y del
Area de Finanzas

revisaran y visaran la
Resolucion Exenta que
Aprueba el Plan de

Compras.

En caso de existir
observaciones, el
documento sera

remitido nuevamente al
Area de Compras para su
correccion y  nueva
elaboracion.

La Unidad de Asesoria
Juridica revisara y visara
la Resolucién Exenta que
aprueba el Plan de
Compras segun términos
Juridicos.

En caso de existir
observaciones el
documento sera
remitido nuevamente al
Area de Compras para su
correccion y  nueva
elaboracion.

Los antecedentes
visados previamente
seran remitidos para la
aprobacién y firma de la
directora (a) Nacional de
Fronteras y Limites del
Estado.

Se remite el Plan de
Compras para la
numeracion y registro.

Registro y Archivo
del Documento

El Area de Compras
publicard el Plan de
Compras, de acuerdo a
las instrucciones
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emanadas de la
Direccién de Compras vy
Contrataciones Publicas.

5.2 Gestion de Compras y Contrataciones

5.2.1 Solicitud de Compra
La necesidad que se requiere satisfacer a través de la adquisicién de un producto o servicio podra
gestionarse a través de las siguientes modalidades de compra, conforme a lo sefialado:

e Convenio Marco
e Licitacion Publica
e Licitacion Privada
e Trato Directo

En conformidad a lo indicado en el articulo N°14 del Reglamento N°250 “Aprueba Reglamento de
la Ley N° 19.886", la entidad debera:

1) Revisar el Catalogo de Convenio Marco para adquirir el bien y/o servicio adquirido.

2) En caso de no encontrarse en el Catdlogo y el monto sea mayor a 3 UTM?, se procedera a
realizar un procedimiento de licitacién publica.

3) De manera excepcional, y en caso de no adjudicarse la licitacién publica se procedera a realizar
una licitacién privada o trato directo, de acuerdo a lo indicado en el Reglamento de la Ley
N°19.886 de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacién de Servicios.

Ademas, se podra proceder a ejecutar compras fuera del Sistema Electrénico, de acuerdo a lo
indicado en el punto 5.2.2.5 del presente Manual.

5.2.2 Proceso de Compra Convenio Marco

Realizada la respectiva solicitud de compra y contrastada la existencia del bien y/o servicio
requerido en el Catalogo Electrénico de Convenio Marco, por la Unidad Requirente, se procedera
conforme a éste.?

Cuando la Unidad Requirente realice un pedido de algun bien o servicio que no haya sido incluido
en el Plan de Compras, debe enviar mediante Memorandum dirigido al Jefe (a) de DEPAD, la
solicitud de compra o contratacion con 30 dias de antelacion a requerir el bien o servicio, y sélo
en casos extraordinarios con antelacion de 20 dias.

1 . . . . . .

En los casos de aquellas contrataciones menores a 10 UTM, se podrd recurrir a la modalidad de trato directo, de manera excepcional y
justificada, de acuerdo a lo indicado en el Reglamento de Compras Publicas. No obstante, por regla general aquellas adquisiciones que
no se encuentren por convenio marco deberdn realizarse a través de licitacion publica.
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El Jefe(a) de DEPAD, revisa el requerimiento y en caso de ser aprobado para directamente al Area
de Compras para que se realice la compra a través del Catalogo Electrdnico, o en el caso de ser
rechazado, el requerimiento es devuelto a la Unidad Requirente con las observaciones del caso.

Cuando se aprueba el requerimiento el Supervisor de Compra envia el orden de compra al
Proveedor, luego es aceptada para posteriormente recibir los bienes o servicios solicitados,
verificdndose que sean conformes a los que se comprd, para que finalmente el Area de Finanzas
realice el pago.

Los pasos a seguir en el proceso de compras a través de Convenio Marco, sean éstas menores o
iguales a 100 UTM se encuentran descritos en el flujo N°2

En cuanto a la evaluacion de los proveedores, el Servicio evaluara sélo a aquellos que en atencién
a la complejidad y naturaleza de las compras se estime pertinente evaluar.

Observaciones Respecto del Proceso de Compras a Través del Catalogo Electrénico de Convenio

Marco.-

En caso que el Area de Compras, considerando todos los costos y beneficios asociados a la compra
o contrataciéon del producto o servicio motivo del requerimiento, identifique condiciones
objetivas, demostrables o substanciales, que configuren una oferta mas ventajosa que la existente
en el Catalogo Electrénico del Convenio Marco para el producto o servicio en cuestion, debe
informar esta situacién a la Direccidon de Compras y Contratacidn Publica, conforme a lo indicado
en el articulo 15 del Reglamento de la Ley N°19.886.

e Oferta Especial e ingreso de productos y/o servicios a Convenio Marco

La oferta especial es aquella en que un proveedor ofrece un producto o servicio determinado,
cantidades o precio, el cual se encontrard publicada en el portal de Mercado Publico, durante un
plazo fijado por la Direccidn de Compras y Contratacidn Publica.

e Grandes Compras en Convenio Marco

Son aquellas adquisiciones via Convenio Marco superiores a 1.000 UTM, y que de conformidad al
articulo 14 bis, del Reglamento de Compras, se debera comunicar, a través del Sistema de
Compras Publicas, la intencidn de compra a todos los proveedores que tengan adjudicado en
Convenio Marco el tipo de producto o servicio requerido.

Esta comunicacién sera realizada con la debida antelaciéon, considerando los tiempos estandares
necesarios para la entrega de la cantidad de bienes o servicios solicitados, plazo que en ningun
caso sera inferior a los 10 dias habiles contados desde su publicacién. En ella se indicara, al menos,
la fecha de decisidn de la compra, el producto o servicio, la cantidad y las condiciones de entrega.

Los proveedores que acepten participar en el llamado, publicaran su oferta en el catdlogo
electrénico, en el icono de “ofertas especiales”, el dia de compra sefalado.
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Recibidas las ofertas se procedera a revisar las propuestas, y se debera seleccionar la oferta mas
conveniente segln resultado del cuadro comparativo que se debera confeccionar sobre la base de
los criterios de evaluacion y ponderaciones definidas en las bases de licitacién del Convenio Marco
respectivo, en lo que le sean aplicables. Este cuadro serd adjuntado a la Orden de Compra y sera
fundamento de la resolucidon que apruebe la adquisicidon. Lo anterior se regird con los plazos
incluidos o estipulados en “Licitacidn Publica”.

5.2.3 Proceso de Compra Licitacion Publica

La Licitacion Publica, de acuerdo a lo senalado en el Reglamento de la Ley N°19.886 es un
“procedimiento administrativo de caracter concursal mediante el cual la Administracion realiza un
llamado publico, convocando a los interesados para que, sujetdndose a las bases fijadas, formulen
propuestas, de entre las cuales seleccionara y aceptard la mas conveniente”.

En caso de constatar el Area de Compras que el requerimiento no se encuentra en el Catalogo
Electrénico de Convenio Marco, o que, encontrandose en éste se compruebe que existen
condiciones mds ventajosas para la contratacion del bien o servicio, el requerimiento serd
realizado via Licitacién Publica. El procedimiento que involucra la elaboracién y publicacién se
encuentra presente en el flujograma N°2 y 3 del presente Manual.

DIFROL realizarad compras de bienes o servicios mediante la presente modalidad de acuerdo a la
programacion de las compras contenidas en el Plan de Compras, cuando no sea factible realizarlo
via Convenio Marco.

Cuando la Unidad Requirente realice un pedido de algun bien o servicio que no haya sido incluido
en el Plan de Compras, debe enviar mediante Memorandum dirigido al Jefe (A) de DEPAD, la
solicitud de compra o contratacion con 30 dias habiles de anticipacién a requerir el bien o servicio,
y sélo en casos extraordinarios con antelacién de 20 dias habiles.

El Jefe (a) de DEPAD, revisa el requerimiento y en caso de ser aprobado para directamente al Area
de Compras para que realice la compra a través de Licitacion Publica, o en el caso de ser
rechazado, el requerimiento es devuelto a la Unidad Requirente con las observaciones del caso.

Considerando aquellas licitaciones que deben ir a toma de razén, deberan remitirse
conjuntamente con los antecedentes que les sirven de fundamento, salvo aquellos a los que se
pueda acceder de manera digital. Los actos administrativos que aprueben bases administrativas
deberan contener la informacién requerida integramente en el cuerpo del decreto o resolucién.

e Publicacion de Bases

Las bases de licitacion deberdn establecer las condiciones que permitan alcanzar la
combinacion mds ventajosa entre todos los beneficios del bien o servicio por adquirir y todos
sus costos asociados, presentes y futuros (Decreto N°250/2004).

Las Bases de cada proceso de licitacién seran aprobadas por un acto administrativo por las
autoridades correspondientes, en el caso de DIFROL, sera el Director (a) Nacional quien firmara el
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documento que aprueba el contenido de las Bases. En caso de que las bases sean modificadas
antes de la fecha de cierre de recepcion de ofertas, debera considerarse un plazo adicional para
que los proveedores que estén interesados puedan conocer las modificaciones y adecuar su oferta
a los nuevos requerimientos.

Segln la normativa vigente, los plazos minimos que se deben otorgar para la publicacién de las
compras dependeran del monto de ésta, los que se expresan en la siguiente tabla:

Rango (en UTM) Tipo Licitacion Publica Plazo Publicacién en dias
corridos®
<100 L1 5
>=100y <1000 LE 10, rebajable a 5
>=1000y <2000 LP 20, rebajable a 10
>=2000 y <5000 LQ 20, rebajable a 10
>=5000 LR 30

Terminado el plazo de publicacién el Area de Compras realizard la apertura de la respectiva
licitacidn, notificando mediante correo electrénico a las Unidades Requirentes sobre las ofertas
presentadas, las cuales seran entregadas en carpeta fisica del proceso, ademdas de otorgar
informacidn sobre los siguientes hitos para la licitacién.

Cuando el monto de la contratacidon sea igual o superior a 5.000 UTM, el llamado deberd
publicarse en el Sistema de Informacion de la Direccidn con una antelacién de a lo menos 30 dias
corridos anteriores a la fecha de recepcién de las ofertas. Ahora bien, si el monto fluctia entre las
1.000 y 5.000 UTM el llamado debera ser publicado en la plataforma de Mercado Publico con a lo
menos 20 dias corridos de anticipacién a la fecha de recepcion de las ofertas.

Por otro lado, es requisito que para aquellas contrataciones por la adquisicion de bienes
inmuebles y adquisiciones que se traten de bienes muebles, créditos, instrumentos financieros y
valores mobiliarios cuando el monto supere las 5.000 deba ir a toma de razén por parte de la
Contraloria General de la Republica, esto conforme a las Instrucciones para la Ejecucion de la Ley
de Presupuestos del Sector Publico.

En relacidén a las Bases, no serd requisito que vayan a toma de razén aquellas que se ajusten a
algun formato tipo aprobado previamente por la Contraloria General de la Republica. Caso
contrario, es aquel en donde la resolucion aprobatoria de los convenios marco haya sido suscrito
por la Direcciéon de Compras y Contratacion Publica.

e Evaluacion de las Ofertas y Comisiones Evaluadoras

3 .. .z , . s . . . . . .
Los procesos de licitacion publica podran ser reducidos en sus plazos siempre y cuando se trate de bienes o servicios de simple y
objetiva especificacion y que razonablemente conlleve un esfuerzo menor en la preparacion de las ofertas.
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Recibidos los antecedentes de las ofertas presentadas se deberd conformar la respectiva Comision
Evaluadora.

Segun el Articulo 37 del Reglamento de la Ley de Compras, la evaluaciéon de las ofertas se
efectuard a través de un analisis econémico, técnico y administrativo de las mismas, el que se
reflejard en un acta o informe de evaluacion.

Sobre la conformacion de dichas comisiones, mediante Oficio N°8051, de fecha 17 de noviembre
de 2015, se indican las siguientes directrices:

- En aquellas licitaciones que sean de caracter complejo o superiores a 1.000 UTM, la
Comisidon debera estar conformada por, al menos, 3 funcionarios publicos, internos o
externos al organismo, de manera de garantizar imparcialidad.

- De manera fundada, podran integrar esta comisién personas contratadas a honorarios u
otras personas ajenas a la Institucidon, siempre y cuando sean en menor cantidad
proporcional a los funcionarios publicos que la integran, y que posean conocimientos
especificos en la materia.

- Durante el proceso de evaluacién los miembros de dicha comisién no podrdn contactarse
de ninguna forma con los proveedores, salvo cuando las bases de licitacion permitan
aclaraciones a través del Sistema de Informacién.

- Se recomienda que, al menos, un integrante haya aprobado en una oportunidad la prueba
de acreditacion que efectua la Direccion de Compras y Contratacion Publica cada afio, que
un integrante de las comisiones pertenezca a una Unidad distinta a la requirente y que
posea conocimientos sobre la materia a medir, con el fin de otorgar imparcialidad y mayor
objetividad en la evaluacidn, ademas de un caracter mas heterogéneo.

- Los integrantes de la Comision Evaluadora deberdn ser informados por las Unidades
Requirentes al Area de Compras quien deberd informar, previa apertura de las ofertas, al
Encargado (a) de Participacion Ciudadana.

- Cada uno de los (as) integrantes deberd firmar una Declaracidon Jurada sobre la no
existencia de conflicto de interés alguno en relacién a los oferentes del respectivo proceso
de licitacion. En caso de existir algin conflicto de interés posterior a la apertura de la (a)
oferta (s), el (la o los) integrante (s) debera (n) abstenerse de participar en la evaluacién e
informar a su superior jerarquico sobre esta situacion, siendo reemplazado por otro
funcionario idéneo.

La Comisién Evaluadora recomendara al proveedor mds idéneo para contratar conforme a la
evaluacion respecto a los criterios de evaluacion definidos en las Bases de Licitacién.

e Elaboracién del Contrato

Segun lo expuesto en el Capitulo N° IV sobre Licitacién Publica del reglamento de la ley N° 19.886
las entidades licitantes deberan publicar oportunamente en el Portal de Mercado Publico, los
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resultados del proceso de licitacion, conforme a los plazos contenidos en las bases
correspondientes.

Por regla general, todas las contrataciones deben traducirse en la firma de un contrato, siendo la
excepcion, los contratos menores a 100 UTM los que se formalizardn mediante la emisién de una
Orden de Compra y la aceptacion de ésta por parte del proveedor. De la misma forma, podran
formalizarse los contratos superiores a ese monto e inferiores a 1000 UTM, cuando se trate de
bienes o servicios estdndar de simple y objetiva especificacidon y se haya establecido asi en las
respectivas Bases de Licitacion.

Respecto a los contratos mayores a 1000 UTM, obligatoriamente deberan formalizarse a través de
la suscripcién de un contrato.

La confeccién del contrato sera de parte del Area de Compras, con posterior revisidn y aprobacién
de la Unidad de Asesoria Juridica y de la Unidad Requirente.
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Flujograma N°2: Proceso de Compra Licitacién Publica

Entradas

Actividades

Resultados/Notas

Responsables

Plan Anual de compras
- Presupuesto de la
Institucion
-Plataforma de
rww.mercadopublico.cl
'y N° 19.886 de Compra
—ontrataciones Publicas

f

QCIO

\ 4

A 4

Revisidn del Plan
Anual de Compras

Si la solicitud
no esta
contemplada
en el Plan
Anual

\ 4

Siuna
licitacion es
mas ventajosa
para el servicio

Solicitud de
compra
mediante
requerimiento

A\ 4

Revision de
catalogo en
Mercado
Publico

\

Publicacién de
las bases de la
licitacion

Memorandum

-Si el requerimiento
no se encuentra en el
plan de compras, el
Jefe DEPAD debera
tomar la decision de
procesar la compra.

¢Es pertinente?

-Si  se aprueba el
requerimiento pasa a
la unidad de Compras
-Si lo rechaza, la
solicitud se devuelve a
la unidad requirente.

¢ Existen
mejores
oportunida
des?

-Si el bien o servicio no
estd en el convenio o
existen condiciones
ventajosas en el
mercado se procede a
crear una resolucién
exenta en la cual se

contemplaran las
bases de licitacién, en
donde se
contemplaran los
requisitos técnicos,
econdémicos y

administrativos.

Jefe(a)
Departamento
Administrativo

Jefe(a)
Departamento
Administrativo

Area de
compras

Area de
Finanzas

Unidad de
Asesoria
Juridica
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Creacién de
comision
evaluadora

\ 4

Recepciény
apertura de las
ofertas

\ 4

Evaluacion de
las ofertas

v

Publicacién de
la adjudicacion

Resolucion
exenta

.~

-Mediante resolucion
exenta se aprueba la
Comisién Evaluadora,
de donde saldra la
propuesta del
proveedor ganador.

- La confeccién del
contrato sera de parte
del Area de Compras,
con posterior revision
y aprobacion de la
Unidad de Asesoria
Juridica y de la Unidad
Requirente

-De ser servicios de
facil especificacion,
bastara con una orden
de compra, de lo
contrario se hara
necesario generar un
contrato sumado a la
orden de compra
correspondiente.

/' Orden de N\

\ compra )

Jefe(a)
Departamento
Administrativo

Area de
compras

Unidad
requirente

Jefe(a)
Departamento
Administrativo

Area de
compras

Unidad
requirente
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l

Elaboracion del
contrato

\ 4

Revision del
contrato por el
area juridica de

DIFROL.

A\ 4

Jefe(a)
Departamento
Administrativo

Area de
compras

Unidad
requirente

Envio y firma
del contrato por
las partes.

\ 4

Firmadela
resolucion de
adjudicaciény

emision de

orden de
compra.
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5.2.4 Proceso de Compra Licitacion Privada

Conforme la normativa vigente, si la Licitacién Publica se declara desierta, podrd gestionarse un
proceso de licitacion privada, a través de la cual se invitara a participar, al menos a 3 personas
naturales o juridicas que le sean indicadas a través del portal www.mercadopublico.cl.

Se deberd generar una invitacion a participar del proceso de licitacion a las entidades interesadas,
los posteriores pasos para la conformacion y publicacion de las respectivas bases de licitacion,
seran los mismos definidos en el punto anterior.

En relacién a aquellas contrataciones que superen las 2.500 UTM estas deberan, obligatoriamente,
ir atoma razon por parte de la Contraloria General de la Republica

5.2.5 Trato Directo
Es un procedimiento de cardcter excepcional de contratacién que, por la naturaleza de la
negociacion, debe efectuarse sin la concurrencia de los requisitos de la licitacidn publica o privada.

Al igual que en el caso del proceso de compra mediante Licitacién Privada, las contrataciones que
superen las 2.500 UTM también, obligatoriamente, deberan ir a toma de razén por parte de la
Contraloria

Se debe determinar si efectivamente el proceso se encuentra en algunas de las circunstancias que
la Ley 19.886 de Comprar Publicas y su Reglamento establece, las que podran ser:

a) Compras o Contrataciones de 3 UTM hasta montos menores a 1.000 UTM

b) Casos de Excepcidn del articulo 8 de la Ley de Compras y articulo 10 de su Reglamento. Una vez
que se ha determinado la concurrencia de alguna de las circunstancias mencionadas, en la Ley
19.886 o en su Reglamento, la Unidad debera dictar una Resolucién fundada que autorice el trato
o contratacion directa. En dicha resolucion se deben exponer las razones por la cual se utilizara
este mecanismo y acreditar la existencia de la o las circunstancias que determina la Ley 19.886 de
Compras Publicas.

e Excepciones

Salvo las excepciones que determina la Ley, cuando proceda por Trato Directo, se requiere un
minimo de tres cotizaciones previas. Estas cotizaciones deben realizarse siempre a través del
Sistema de Informacion www.mercadopublico.cl y, por tanto, sélo a proveedores que estén

inscritos en el sistema. En los casos contemplados en las letras c),d),f) y g) del articulo 8 de la Ley
19.886 de Compras Publicas, no es necesario contar con tres cotizaciones previas.

Una vez recibidas las ofertas, se debe proceder a la evaluacién de cada una de ellas, conforme a
los criterios establecidos, para adjudicar la oferta mas conveniente.
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5.2.6 Compras Excluidas del Sistema de Informacion

Segln lo dispuesto en el articulo 53 del Reglamento de la Ley N° 19.886, los procesos de
contrataciéon que se mencionan a continuacion pueden efectuarse fuera del Sistema de
Informacién:

a) Las contrataciones de bienes y servicios cuyos montos sean inferiores a 3 UTM.

b) Las contrataciones directas, con cargo a los recursos destinados a operaciones menores (caja
chica), siempre que el monto total de dichos recursos haya sido aprobado por resolucion fundada
y se ajuste a las instrucciones presupuestarias correspondientes.

c¢) Las contrataciones que se financien con gastos de representacion, en conformidad a la Ley de
Presupuestos respectiva y a sus instrucciones presupuestarias. Con todo, las contrataciones
sefialadas precedentemente podrdn efectuarse de manera voluntaria a través del Sistema de
Informacidn.

d) Los pagos por concepto de gastos comunes o consumos basicos de agua potable, electricidad,
gas de caneria u otros similares, respecto de los cuales no existan alternativas o sustitutos
razonables.

5.3 Reclamos

De existir reclamos por parte de uno o varios proveedores del Estado, se deberd dar respuesta
final en un plazo méximo de 48 horas, desde la recepcién del reclamo por parte de la Institucién,
siendo el proceso el siguiente:

El Area de Compras remitira el reclamo a la Unidad Requirente para responder la solicitud por
medio de correo electrdnico. En caso de que el (los) reclamo (s) presente(n) una complejidad
mayor, en cuanto al andlisis de la solicitud y los antecedentes requeridos, se establecerd una
ampliacion del plazo de respuesta.

5.4 Seguimiento

El seguimiento se realizard mediante un monitoreo “ex ante” que consistird en un trabajo
permanente entre las distintas unidades de la DIFROL en conjunto con el Area de Compras y
Contrataciones, materializando las compras programadas y no programadas del periodo, con la
finalidad de ajustar los gastos de cada Unidad al Plan de Compras y el presupuesto asignado.

El instrumento que servira para estos fines sera la “Planilla de Compras y Facturas”, que contendra
un formato estandarizado, detallando las compras efectuadas en el periodo, tanto programadas
como no programadas, para posteriormente comparar con el Plan de Compras. Esto permitird
cotejar diferencias que puedan existir entre la Planificacién y la Gestion de Compras. Este
monitoreo continuo tiene por objeto mejorar constantemente la gestidén respecto a las compras
realizadas por DIFROL, ademas de una optimizacion de los recursos del Estado.

Ademads, y para ir monitoreando los procesos de compras, y los recursos que se necesiten
reprogramar o reasignarse para otros fines, el Area de Compras informard mensualmente,
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mediante correo electrdnico a las Unidades Requirentes el reporte del seguimiento de las compras
gue se programaron, ademas se realizaran reuniones mensuales con el Jefa (a) del Departamento
Administrativo, el Area de Finanzas a fin de revisar, el Area de Compras y el Area de Gestién, con
el fin de revisar y efectuar las modificaciones necesarias al Plan de Compras, en conformidad a lo
gue se acuerde en dichas reuniones.

5.5 Pago a Proveedores

El articulo 79 bis del Reglamento de la Ley N°19.886 indica que salvo en el caso de las excepciones
legales que establezca un plazo distinto, los pagos a los proveedores por los bienes y servicios
adquiridos por las Entidades, deberan efectuarse por éstas dentro de los treinta dias corridos
siguientes a la recepcion de la factura o del respectivo instrumento tributario de cobro.

e Ordenes de Compra sin facturar

El Area de Compras de manera mensual revisara las 6rdenes de compras que aln no son
facturadas y de esto levantara un informe el cual serd entregado a la Jefatura de Finanzas.

Sera de responsabilidad del Area de Compras solicitar las facturas que no han llegado a DIFROL,
ademas de llevar un control de los compromisos presupuestarios generados por las compras
realizadas.

5.6 Recepcion de bienes y servicios
Sera responsabilidad de cada Unidad Requirente la recepcidén conforme de los bienes y/o servicios
adquiridos, por medio de boleta o factura recepcionada.

5.7 Gestion de Contratos de Bienes y Servicios de Consumo
Se entenderd por gestion de contratos como la accién de “definir bien las reglas del juego entre la
entidad compradora y los proveedores-minimizando los riesgos del proceso- y manejar eficaz y

eficientemente su cumplimiento”*.

El Area de Compras dispondra de un funcionario encargado de llevar la Gestién de Contratos el
cual deberd llevar el registro y la actualizacién de todos los contratos vigentes de DIFROL.

Cada registro debera contener al menos:

e Fecha de inicio del contrato

e Monto total y anual del contrato

e Sicuenta con clausula de renovacidon automatica
e Sicuenta con clausula de término anticipado.

e Garantias

e Multas

e Contraparte Técnica

e Otros

* Definicion de la Direccién de Compras y Contratacion Publica, afio 2011.

27




5.7.1 Revision y actualizacion del catastro de contratos
La planilla de seguimiento de contratos es una herramienta que permite efectuar seguimiento a
los hitos de los contratos ejecutados o en proceso de ejecucion.

Iniciado un periodo calendario se debera revisar el catastro de contratos del afio anterior, el cual
se actualizard para el periodo siguiente. Sin perjuicio de lo anterior, se revisard periédicamente
dicho catastro.

Esta planilla se utilizard para verificar mensualmente pagos, renovaciones, términos, garantias,
incumplimientos de contratos u otros hitos importantes para el desarrollo del ciclo del contrato.

El funcionario a cargo de la Gestion de Contratos deberd actualizar la base de datos
periédicamente tabulando la informacidn relativa a los mismos. Con este insumo se informara en
la reunion mensual del Equipo de Finanzas con el Jefe(a) del Departamento Administrativo.

La administracidn del contrato y/o su renovacion sera responsabilidad de cada Unidad Requirente.
Sin perjuicio de lo anterior, el Area de Compras, mediante el funcionario a cargo de la Gestién de
Contratos deberd prestar apoyo a dichas Unidades y las mantendra informadas sobre la duracion
del contrato dard aviso a las mismas cuando se apronte su término, con un plazo minimo de 60
dias corridos de anticipacién.

5.8 De la Evaluacion de los Proveedores

La evaluacion de los proveedores es un sistema de medicion de comportamiento del o los
proveedores frente a su conducta en la venta de un producto o servicio; ésta se realizara a través
de la plataforma que se encuentre disponible.

5.9 Garantias
Etapa 1: Elaboracion de Bases Administrativas

Responsables: Unidades Requirentes

Se deberad incluir en las bases administrativas, las cldusulas que solicitan presentar documentos de
garantia de seriedad de la oferta y/o de fiel cumplimiento de contrato, de acuerdo a la naturaleza
de la adquisicion y su complejidad.

Etapa 2: Recepcidn, Registro y Custodia de Documentos de Garantia

Responsable: Encargado (a) de Compras

5.10 Inventario
Todo lo relacionado a este item se encuentra contemplado en el “Manual de Procedimiento de
Activo Fijo” mayo 2016, de la Direccidn Nacional de Fronteras y Limites del Estado.
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