Comisar Sstermy Naconal Certfieacion
2 Compnlencias L iborales

APRUEBA MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE
ADQUISICIONES DE LA COMISION DEL
SISTEMA NACIONAL DE CERTIFICACION DE
COMPETENCIAS LABORALES

RESOLUCION EXENTA N2 209

SANTIAGO, 23 DE JULIO DE 2015

VISTOS: Lo dispuesto en la Ley N° 20.267, que
Crea el Sistema Nacional de Certificacién de Competencias Laborales y Perfecciona el
Estatuto de Capacitacion y Empleo; en la Ley N2 19.886 de Bases sobre Contratos
Administrativos de Suministro y Prestacién de Servicios; en el Decreto N2 250 y sus
modificaciones legales, del Ministerio de Hacienda que aprueba el Reglamento de la Ley
N° 19.886 antes citada; en la Resolucién N2 1.600 de 2008, sobre Exencion de Toma de

Razén, de la Contraloria General de la Republica; y las facultades que me confiere el
articulo 9 de la ley N° 20.267.

CONSIDERANDO:

1. Que, el Decreto Supremo 250 que aprueba el Reglamento de la Ley N° 19.886 de
Bases de Contratos Administrativos de Suministro y Prestacion de Servicios, en su
articulo N° 4, exige que cada entidad elabore y publigue un Manual de
Procedimientos de Adquisiciones que regule los procesos de compra, para efectos de
utilizar el Sistema de Informacién de Compras y Contratacién.

2. Que, debido a lo sefialado en el considerando anterior, la Comisidn del Sistema
Nacional de Certificacién de Competencias Laborales se encuentra en la necesidad de

adecuar a la normativa interna de la institucién a la normativa vigente de Compras
Publicas.

RESUELVO:
APRUEBASE el Manual de Procedimientos de Adquisiciones de la Comisién del

Sistema Nacional de Certificacion de Competencias Laborales, que se adjunta en la
presente resolucion y se entiende formar parte integrante de la misma:
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1. OBIJETIVO

El presente Manual, tiene por objeto establecer el procedimiento de adquisicién de bienes

y servicios de la Comision del Sistema Nacional de Certificacién de Competencias
Laborales.

El Manual de Procedimientos de Abastecimiento forma parte del disefio del Modelo de
Mejoramiento continuo para la Gestion de Abastecimiento de la Comisién del Sistema
Nacional de Certificacion de Competencias Laborales, incluyéndose nuevas instrucciones y

actualizaciones, tanto de la Ley de Compras Publicas y su Reglamento, como de
procedimientos internos.

2. RESPONSABLES

2.1 Secretaria Ejecutiva:

2.1.1 Responsable de generar las condiciones para que las areas encargadas de la
Institucion realicen los procesos de compra y contratacién, de acuerdo a la normativa
vigente y de dictar las Resoluciones Exentas que sean de su competencia. Ademas, debe

asegurar los recursos para la ejecucién de la actividad y aprobacién del Plan Anual de
Compras de la Institucion.

2.2 Jefe de Administracién y Finanzas, Jefe DAF:

2.2.1 Responsable de la supervision ejecutiva del funcionamiento de las actividades de
compras, las autorizaciones de firmas, control presupuestario, pago, y del ejercicio de las
atribuciones delegadas por parte de la Direccidn.

2.2.2 Responsable de revisar y visar las bases de licitacién, resoluciones exentas y
contratos asociados a los procesos de compras, y orientar a las unidades funcionales
internas respecto de las disposiciones legales y reglamentarias que rigen los actos y
contratos de la administracidon que sean de su competencia.

2.2.3 Responsable de dar inicio al proceso de elaboracién del Plan Anual de Compras y
de la revision de la propuesta del Plan con los Centros de Responsabilidad, de acuerdo a
los lineamientos de compras publicas y el presupuesto anual aprobado.

Ademas, ejercerd la funcion de administrador del Sistema de Compras y Contratacién
Publica, el cual es responsable de:

- Crear, modificar y desactivar usuarios.

- Determinar perfiles de cada usuario.

- Crear, desactivar y modificar Unidades de Compra.

- Modificar y actualizar la informacién institucional registrada en el Sistema.

- Responder a los reclamos institucionales del portal Mercado Publico.

- Subir el Plan Anual de Compras Institucional.
Podra delegar todas o cada una de las actividades relacionadas con el uso y control de la
plataforma de Mercado Piblico, a quien determine para ello.

2.2.4 Responsable de revisar y visar los antecedentes para el pago de obligaciones, los
cuales deben ajustarse a la ley, a las bases de licitacién si correspondiese, resoluciones
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exentas y contratos asociados a los procesos de compras. Solo una vez realizado lo
anterior, podra proceder con el devengo del pago.

2.2.5 Responsable de la recepcion, revision, evaluaciéon de la pertinencia del gasto
solicitado, consolidar la planificacion de los requerimientos de adquisicién informados por
los Jefes de los Centros de Responsabilidad, controlar la ejecucién de los presupuestos

asignados, realizar las modificaciones necesarias y realizar el seguimiento del Plan Anual
de Compras aprobado.

2.3 Encargado de Abastecimiento:

2.3.1 Es el funcionario encargado de adquisiciones que cumple las funciones de
Encargado de Abastecimiento, responsable del procedimiento de compras, encargado de
administrar los requerimientos de los Jefes de los Centros de Responsabilidad de manera
de asegurar eficiencia y eficacia en el abastecimiento institucional. Ejecutar los procesos
de compras y/o contrataciones planificados para el afio calendario, de acuerdo a las
solicitudes de adquisiciones enviadas por los Jefes de los Centros de Responsabilidad,
ademads de ejercer la funcion de Supervisor de Compras. Encargado con facultades
especificas designadas por el Sistema de Informacién de Mercado Publico y las otorgadas
por el Administrador del Sistema, para generar requerimientos de compra.

2.4 Operador de Compras:

2.4.1 Responsable de ejecutar procesos de compras designados por la jefatura de
Administracion y Finanzas, realizar los procesos de compra asignados a través del portal
de compras publicas, de acuerdo a la metodologia de compra apropiada para cada tipo de
requerimiento, dando cumplimiento a la normativa vigente.

2.4.2 Responsable del registro de documentos y su correspondiente respaldo.

2.5 Fiscalia:

2.5.1 Responsable de la elaboracién, gestién y redaccién de bases de licitacion, y
contratos conforme al marco legal correspondiente, y de asesorar a la unidad requirente y
a DAF en todo lo relacionado con situaciones legales que se presenten.

2.6 Centro de Responsabilidad o Unidad Requirente:

2.6.1 Dependencia requirente de la adquisicion de bienes o servicios. Es responsable de
justificar la adquisicidn, elaborar las bases técnicas, pauta de evaluacidn, sefialar los plazos
necesarios para la adquisicién, dar respuestas a las consultas que se produzcan en el
proceso, entre otras funciones.

2.7 Jefe del Centro de Responsabilidad o Unidad Requirente:

2.7.1 Responsable de la planificaciéon y solicitud de compra de bienes y/o servicios, de
acuerdo al presupuesto asignado o disponible, para la correcta ejecucion del programa de
actividades descrito para el afio. Para efectos de licitaciones, también es responsable de
la elaboracién de los términos de referencia, bases técnicas, pauta de evaluacion y otros
relacionados.
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2.8 Contraparte Técnica:

2.8.1 Responsable de la coordinacién, gestién y seguimiento de las adquisiciones
realizadas, dominando la documentacién, procedimientos, politicas y protocolos vigentes

durante todo el proceso de la compra de un bien o contratacién de un servicio, recepcion
conforme y pago.

3. NORMATIVA APLICABLE

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

3.2 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.

3.3 Ley 18.575 Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracion del
Estado, cuyo texto refundido, coordinado y sistematizado fue fijado por DFL 1-
19.653 de 2000 del Ministerio Secretaria General de la Presidencia.

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

3.5 Resolucion N°1600, de 2008, de la Contraloria General de la Republica, que
establece normas sobre exencidon del tramite de Toma de Razén.

3.6 Ley de Presupuesto del Sector Publico para el afio.
3.7 Ley N°20.285 sobre acceso a la informacién publica.

3.8 Ley N° 19.799, sobre documentos electrénicos, firma electrénica y servicios de
certificacion de dicha firma.

3.9 Politicas y condiciones de uso del Sistema Mercado Publico, contenidas en
www.chilecompra.cl en su seccién de “Normativa”, relativas a instrucciones que la

Direccion de Compra emite para uniformar la operatoria en el Portal Mercado
Pablico

4. PLAN ANUAL DE COMPRAS

El Plan Anual de Compras, atenderd las necesidades de los centros de responsabilidad
areas técnicas y administrativas de la Institucién durante un afio presupuestario.

Los objetivos son:

* Planificar la ejecucidn de las compras y/o contrataciones a realizar por la Institucién
durante un afio presupuestario.

* Controlar el Estado de Avance de la ejecucidn presupuestaria, con el fin de detectar y
analizar las desviaciones.

* Mejorar la planificacion de los Recursos Financieros.
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4.1 Elaboracién Plan Anual de Compras.

4.1.1 Durante el mes de Enero de cada afio, una vez que la Ley de Presupuestos del afio se
encuentre publicada en el Diario Oficial, el Jefe de Administracién y Finanzas, o quien este
designe, dara inicio al proceso de planificacién de compras y/o contrataciones para el afio. Se dara
inicio al proceso de Plan de Compras, una vez recepcionado el aviso via correo electronico que
emite la Direccién de Compras a los administradores de la plataforma de cada servicio publico.

Para ello, comunicara y solicitara, por correo electrénico, a las Areas Técnicas o Centros

de Responsabilidad, la distribucién del Presupuesto y la Ficha de Proyectos Plan de
Compras Institucional.

4.1.2  Los Centros de Responsabilidad, recepcionaran la “Ficha de Proyectos Plan de Compras
Institucional” y registraran en ella los antecedentes alli requeridos, de acuerdo a las instrucciones
e informacion recibida, y la enviaran al correo electrénico del Encargado de Abastecimiento, o
quien este designe para su recepcion, durante la primera quincena del mes de marzo del afio en
curso u otra fecha seguin lo determinado por la Direccién de Compras.

4.1.3 Durante el mes de marzo, luego de la recepcién de la informacién sefialada en el nimero
anterior, el Encargado de Abastecimiento, o quien este designe, validara los proyectos asociados a
las compras institucionales. Si existen diferencias, estas seran informadas via correo electrénico
para su readecuacién, en el caso que se requiera.

4.1.4  Una vez consolidados los proyectos del Plan Anual de Compras, se preparara la propuesta
de Plan que sera publicada, previa visacion por el Jefe de Administracién y Finanzas, quien
revisara y validard la propuesta de Plan Anual de Compras. En caso de existir observaciones, serd
devuelto al Encargado de Abastecimiento con el objeto de que estas sean subsanadas.

4.1.5 Una vez que la propuesta de Plan de Compras sea visada por el Jefe de Administracion y
Finanzas, se enviard a la Secretaria Ejecutiva para su aprobacién, mediante Resolucién, la que
finalmente serd subida al portal de Mercado Publico.

4.1.6 Una vez emitida la resolucién que aprueba el Plan de Compras, el Jefe de Administracion y
Finanzas o quien este designe, velard por su difusién, mediante la entrega de una copia a los
centros de responsabilidad.

4.1.7 El Encargado de Abastecimiento, o quien este designe, deberd ingresar a la plataforma
www.mercadopublico.cl, el Plan Anual de Compras, el que estard conformado de acuerdo a lo

dispuesto por la Direccion de Compras y Contratacién Publica (DCCP) para el periodo
correspondiente.

4.2 Seguimiento del Plan Anual de Compras.

El Encargado de Abastecimiento, o quien este designe, realizara el seguimiento de la
ejecucién del Plan Anual de Compras, contrastando los proyectos indicados en la “Ficha
de Proyectos Plan Anual de Compras”, con las solicitudes de adquisicién gestionadas. En
caso de establecer alguna diferencia, se solicitara, via correo electrénico, a los Jefes de
Area la informacién necesaria que permita aclararlas.

Los meses de junio y octubre, la Unidad de Abastecimiento emitira un informe dirigido al

Jefe de Administracion y Finanzas respecto el estado de ejecucion del Plan Anual de
Compras.
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4.3 Modificaciones al Plan Anual de Compras.

En caso de ser necesario realizar modificaciones al Plan Anual de Compras, posteriores a
su publicacién, éstas deberan ser aprobadas por la Direccién Superior del servicio, es
decir, la Secretaria Ejecutiva, por medio de Resolucién Exenta debidamente fundada.

5. PROCEDIMIENTOS DE COMPRAS

Los procesos de compras y contrataciones de productos y/o servicios se deberan ejecutar
bajo las disposiciones y normativas establecidas en la Ley N° 19.886 de Compras Publicas,
el Reglamento y sus modificaciones.

El Sistema de Informacién dispuesto por la Direccién de Compras Publicas (Mercado
Publico), serd el medio oficial de publicaciéon para los procesos de compras y
contrataciones de bienes y servicios que realice la Institucién, salvo las excepciones
contempladas en la Ley de Compras Publicas.

Toda compra serd aprobada por medio de la resolucién exenta suscrita por la Secretaria

Ejecutiva de la Comisién del Sistema Nacional de Certificacion de Competencias
Laborales.

La elaboracién y numeracién de las resoluciones exentas que aprueban bases de licitacion y

contratos, estard a cargo de Fiscalia, y una vez tramitadas, estas serdn distribuidas por la
secretaria del 4rea.

5.1 Cadavez que un Centro de Responsabilidad de la Comision del Sistema Nacional de
Certificacion de Competencias Laborales requiera de la adquisicién de un bien o servicio,
se debera realizar de acuerdo al presupuesto disponible para ello. En este sentido, el
Jefe/Encargado del Centro de Responsabilidad enviard la solicitud de adquisicién y
antecedentes correspondientes al Area de Administracién y Finanzas para dar inicio al
proceso de compra o contratacion.

5.2 Las solicitudes de procesos de compras o contrataciones, se materializaran a través
del Formulario llamado “Solicitud de Compra”, en el que se debe sefialar lo siguiente:

a. Nombre y Centro de responsabilidad solicitante.

b. Fecha de solicitud.

c. Obijetivo y justificacion de los productos a adquirir o servicios a contratar.

d. Detalle por items, de los productos/servicios requeridos, las cotizaciones u
otro documento que detalle los articulos y sus respectivos valores.

e. Montos estimados.

f. Firma autorizadora (V2 B2) del Jefe/Encargado del Centro de responsabilidad

en caso de que se envie el formulario “Solicitud de Adquisiciones” en papel.

5.3 El Jefe de Administracion y Finanzas solicitara V° B° a la Jefa de Planificacion y
Control de Gestidn. Una vez aprobada la solicitud, esta sera enviada a la Encargada de
Abastecimiento para que efectie la compra.

54 Una vez que la solicitud de adquisiciones ingresa a DAF, el Encargado de
Abastecimiento, verifica que los antecedentes recibidos cumplan con la informacién

minima necesaria para procesar la adquisicion, y deriva al Operador de Compras para su
posterior gestidn.



&
chile@éi@ra%

Conrsidn fisterms Macional Cartficaidn
e Competencias Laborales

En el caso de faltar documentos, estos se solicitaran via correo electrénico a la unidad
requirente para ser entregados en un plazo no mayor a 3 dias habiles. No se dard curso a
la solicitud de adquisicion mientras no se cuente con todos los antecedentes,
considerando a esta ultima fecha como la del inicio del proceso.

5.5 El Operador de Compras debera gestionar la adquisicién seleccionando el tipo de
compra de acuerdo a lo dispuesto en la Ley de Compras. Recopilard antecedentes
faltantes si los hubiera y asesorard a la unidad requirente. En el caso de que los
antecedentes faltantes fueran de importancia para el proceso, o no se hubiesen obtenido
en el plazo correspondiente, el operador remitird la solicitud de adquisiciones al Jefe de
Abastecimiento para su devolucién, quien mediante memorandum solicitara la rebaja y

anulacion de la solicitud de adquisiciones al Centro de Responsabilidad indicando el
motivo de la devolucién.

5.6 El Encargado de Abastecimiento deberd velar por la ejecucién de los
requerimientos del Plan Anual de Compra, y mediante memorandum o correo electrénico
informara al Jefe de Administracién y Finanzas, de los procesos que se cancelaron o
declararon desiertos para la actualizacién de la ejecucién presupuestaria mensual.

5.7 El Operador de Compras deberd remitir los antecedentes a Fiscalia para la
tramitacion de resolucién exenta y/o bases de licitacion del proceso asignado, quien
tendrd un plazo no mayor a diez dias habiles, para gestionar las Bases de Licitacion, y para
gestionar la resolucion exenta que lo aprueba.

A posterior de tramitadas las bases de licitacién y aprobada la resolucién exenta que las
aprueba, el Operador de Compras, podrd subir bases al portal Mercado Publico y/o
generar 6rdenes de compra, segln corresponda. Adicionalmente, informara via correo
electrénico a la Unidad Requirente y otras Unidades requirentes, del proceso de compra.

El Operador de Compras, deberd entregar la siguiente informacién:

a. Cronograma de licitacion. En el caso de Convenio Marco o Trato Directo,
informard la fecha de publicacién de la Orden de Compra segin corresponda.

b. En caso de haber consultas en un proceso de licitacién publica (o privada),
mediante correo electrénico, deberd enviar dichas consultas a la Unidad
Requirente y a Fiscalia (cuando corresponda) de manera que preparen las
respuestas para ser publicadas por el Operador de Compras, dentro de los
plazos establecidos en el cronograma de la licitacién.

¢. Unavez que se realice la apertura de Ofertas en el portal Mercado Publico, via
correo electronico, enviara los antecedentes de los oferentes.

d. Deberda remitir los antecedentes a Fiscalia cuando deba redactarse un
contrato.

e. Una vez emitida la Orden de Compra, si es que procede, deberd informar a la
Unidad Requirente sobre dicho documento.

5.8 Segun el tipo de compra, se generara una orden de compra a través del sistema de
Mercado Publico, siempre y cuando no esté establecida la suscripcion de contrato.
Ademas, segun los casos establecidos en el Reglamento de Compras Publicas, para el caso
de excepciones, se podran emitir 6rdenes de compra manualmente. El Operador de
Compras, para ambos casos, consignara la siguiente informacién en la orden de compra:

10
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El nimero de la Solicitud de Adquisiciones.
Numero de resolucion si corresponde.

Indicar si proviene de un contrato de suministro
El centro de costos.
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5.9 El Operador de Compras deberad guardar un registro y copia digital de los
antecedentes del proceso de compra o contratacién, en la carpeta compartida que se
haya designado para ello.

5.10 Enviar correo electrénico a la unidad requirente, Encargado de Abastecimiento y
otras unidades participantes del proceso, en donde da aviso de la compra efectuada,
indicando el ID de la orden de compra, informando que se ha generado este documento y
que debe contactarse con el proveedor. No obstante lo anterior, la responsabilidad de
contactarse con el proveedor para acordar la entrega, siempre es de la Unidad Requirente
del bien o servicio. Los plazos de entrega de un bien o servicio, que no se gestione a
través de Convenio Marco, deberan ser en conformidad a lo establecido en la resolucidn

exenta y Bases Administrativas y Técnicas, términos de referencia y/o contrato suscrito
con el contratista.

5.11 Aceptada la Orden de Compra por parte del proveedor, esta quedara archivada
mientras se gestiona la entrega, recepcion del bien y/o servicio, y documento tributario
correspondiente.

6. DOCUMENTOS QUE SE ADJUNTAN EN LA SOLICITUD DE
ADQUISICIONES

6.1 Para las Licitaciones y Tratos Directos de servicios especializados, la unidad
requirente debe adjuntar las especificaciones técnicas de la compra y/o contratacion,
junto con cualquier otro antecedente que se estime conveniente, dependiendo de la
naturaleza del proceso, con el objeto de definir de manera correcta el producto o servicio
a adquirir. Ademas, se deberd enviar el archivo de las bases técnicas o términos de
referencia y criterios de evaluacién adjunto a la solicitud de adquisiciones. No obstante lo
anterior, se entendera ingresado dicho documento, una vez que llegue fisicamente al Area
de Administracién y Finanzas.

6.2 El requerimiento debe indicar:

a. Individualizacién del producto o servicio a contratar.

b. Objetivo y justificacion de la adquisicién.

¢. Cantidad requerida.

d. Monto total estimado, adjuntando la cotizacidon o presupuesto u otro
documento que acredite el monto de la compra, si correspondiese.

e. Fecha en que se requiere el bien/servicio y plazo.

f. Criterios de evaluacién y porcentaje de ponderaciones del criterio, para
evaluar y seleccionar las ofertas que se reciban.

g. Sise trata de un servicio, indicar el tiempo de la ejecucién del servicio.

6.3 Para los Tratos Directos referidos en el Art. 8 de la Ley 19.886 de Compras

Publicas y en el Art. 10 del Reglamento de dicha ley se realizard la compra directa
invocando alguno de los articulos que la Ley de Compras establece.
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6.4  Para el caso de los Tratos Directos de tnico proveedor o titular de los derechos,
se requiere ademads un certificado emitido por el proveedor, que lo solicitar4 la Unidad
Requirente, que indique alguna de dichas causales, en este caso, se justificard por medio
de un memorandum o correo electrénico emitido por el Jefe/Encargado del Centro de

Responsabilidad, en el cual indique y establezca las causales por las cuales se utilizard la
compra por excepcion.

6.5 Para las compras menores a 10 UTM se requieren de a lo menos 3 cotizaciones

(proporcionadas por la Unidad requirente), y la indicacién del proveedor seleccionado
para la compra del bien o servicio.

6.6 En el caso de servicios especializados inferiores a 1.000 UTM, se deberan adjuntar
los Términos de Referencia (TDR), detallando las especificaciones de los servicios
especializados que se desean adquirir.

6.7 Para las compras menores a 3 UTM, se requieren de a lo menos 3 cotizaciones

con lo requerido, y la indicacion del proveedor seleccionado para la compra del bien o
servicio.

7. PLAZOS CONSIDERADOS, REVISIONES Y APROBACIONES

Sera responsabilidad de las unidades requirentes efectuar oportunamente las solicitudes
de los bienes y servicios necesarios para el normal desarrollo de sus labores
institucionales, considerando que, para cada caso y de acuerdo a los montos
involucrados, deberan considerar los plazos establecidos en el presente manual. Los
plazos establecidos en éste acdpite, son los estimados para cada tipo de compra.

Cuadro N2 1: Plazos considerados en las compras.

MODALIDAD DE COMPRA PLAZO MINIMO ANTICIPACION A LA PROVISION DEL

. Convenio Marc
L|c1taC|ones (Publicas y Prlvadas)
_Inferiores a 100 UTM
= Entre 100 y 1000 UTMm

APROBACIONES B ‘ - .
%PARA comvﬁw NIO 1 TRt ~ JEtiowen @PRQBI—%I(?N

Procesos > 5 UTM y | Resolucién Autoriza Pago— | Fiscal / Jefe DAF /| Secretaria Ejecutiva
<100 UTM Orden de Compra del | Subdireccion.
Sistema

Procesos >100 UTM | Resolucidn Autoriza Pago— | Fiscal / Jefe DAF /| Secretaria Ejecutiva
Orden de Compra del | Subdireccién
Sistema
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= Bases de licitacion y TDR

"  Resolucién de convocatoria de
licitacibn y aprobacién de
bases de licitacién.

Subdireccién / Fiscal / lefe DAF /
Unidad Requirente.

Secretaria Ejecutiva

* Resolucion de adjudicacién o | Fiscal / Jefe DAF / Unidad | Secretaria Ejecutiva
desercion. Requirente.

= Contrato Fiscal / Jefe DAF / Unidad | Secretaria Ejecutiva

= Resolucion aprueba contrato. Requirente.

_ INVOLUCRADAS

| (MONTO DEL PROCESO > 100

= Bases de licitacién y TDR Fiscal / Jefe DAF / Unidad | Secretaria Ejecutiva.
* Resolucién de convocatoria de | Requirente.
licitacion y aprobacién de
bases de licitacién
® Resolucion de adjudicaciéon o | Fiscal / Jefe DAF / Unidad | Secretaria Ejecutiva
desercion. Requirente.
= Contrato Fiscal / Jefe DAF / Unidad | Secretaria Ejecutiva.
= Resolucién aprueba contrato Requirente.

iy

La Direccion

-y MQDALIDADESDECOMPRA/» o

S ST

de Compras y Contratacién Publicas sugiere como primer

-

4

a instancia de

compra consultar si el producto o servicio se encuentra disponible en el catdlogo
electrénico de Convenio Marco." Para ello el Operador de Compras, primero deberd
consultar el Catadlogo Express de Mercado Publico. Si el bien o servicio no se encuentra
disponible en dicho Catalogo, deberd realizar licitaciéon publica. Para el caso que la
adquisicion fuese una excepcion, segun lo establecido en el N°10 del Reglamento de
compras publicas, se procedera a un trato directo.

Yer catdlogo electronico estd disponible para los usuarios del sistema en el portal Mercado Publico.

13
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8.1 Compra a través de Convenio Marco.

El Convenio Marco, es un acuerdo celebrado, previa Licitacién Publica, por la Direccién de
Compras y Contrataciones Publicas (DCCP). Estos Convenios Marco se traducen en un
Catalogo Electronico que contiene la descripcion de los bienes y servicios ofrecidos, sus
condiciones de contratacion y la individualizacién de los oferentes a los que se adjudicé el
Convenio Marco. El Catalogo Electrénico de Convenios Marco, denominado ChileCompra
Express, esta disponible en el Sistema de Informacién para todos los usuarios.

Al dar inicio a un proceso de compras, el Operador de Compras revisara las
especificaciones técnicas del producto o servicio requerido, para posteriormente verificar
las alternativas de productos, oferentes, y montos asociados, disponibles en el Catalogo
Electrénico. Dependiendo de la complejidad de la adquisicién, y una vez seleccionada las
alternativas de productos o servicios, estas podran ser remitidas a la Contraparte Técnica
para su andlisis y eleccion de la opcidén mas conveniente para el Servicio, para
posteriormente, enviar la Orden de Compra al proveedor seleccionado. Si la Orden de
Compra supera las 5 UTM, el Fiscal elaborara una resolucion de pago, la que continuard
con su proceso de revisién y aprobacién, de acuerdo al Cuadro N2 2: “Revisiones y
Aprobaciones” segin el monto de las compras. Una vez devuelta, se archiva mientras se
gestiona la provisiéon del producto y/o servicio, hasta la recepcidon de la factura
correspondiente.
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8.2 Compra a través de Licitacion.

Procedimiento administrativo de caracter concursal mediante los cuales la Comisién del
Sistema Nacional de Certificacién de Competencias Laborales realiza un llamado a través
del Sistema de Informacién de Mercado Publico, convocando a los interesados para que,
sujetandose a las bases fijadas, formulen propuestas, de entre las cuales seleccionara y
aceptara la mas conveniente (articulos 19 al 43 del Reglamento de la Ley de Compras).

Una vez verificado que el producto y/o servicio, no se encuentra disponible en el catalogo
Chilecompra Express, se debe proceder a la Licitacién Publica.

Las etapas minimas que contempla el proceso son: formulacién de bases, publicacién,
evaluacién y adjudicacién.

Se clasifica en:

e Licitacién Publica menor a 100 UTM

e Licitacién Publica entre 100 y 1000 UTM
e Licitacién Publica mayor a 1000 UTM

e Licitacion Privada

8.2.1 Formulaciéon y Publicacién

La unidad requirente de bienes y/o servicios, debera solicitar al Jefe de Administracion vy
Finanzas que verifique si lo requerido estd o no en el catdlogo electrénico en Convenio
Marco. De no ser asi, se procedera a la licitacién publica.

Para lo anterior, el Jefe de Administracién y Finanzas, informara a Fiscalia para que envie
un formato predefinido de las Bases Administrativas a la unidad requirente con los campos
marcados que debe completar, tales como descripcién del bien o servicio requerido, perfil
requerido de los oferentes, criterios de evaluacién, presupuesto maximo disponible, forma
de pago, contra parte técnica del servicio, miembros de la comisién evaluadora,
condiciones de la subcontratacién (En caso de que no se pueda subcontratar, deberd ser
justificado). Con ello Fiscalia, elaborard las bases administrativas y anexara las bases
técnicas elaboradas por la Unidad Requirente, las cuales seran autorizadas via resolucion.

Una vez que la resolucion esté debidamente tramitada, esta se remitird al Operador de
Compras para su publicacién en el Sistema de Informacién de Mercado Publico, junto con
las Bases Administrativas y Técnicas o con los Términos de Referencia, segun sea el caso.

También se podran subir archivos anexos al sistema de informacion, los cuales tendran
como finalidad, dar ejemplos o complementar la licitacién, tales como anexos que hayan
sido declarados en las bases, imagenes, mapas, etc.

Los tiempos de publicacion en el portal de mercado publico son en dias corridos y son:

e Al menos 5 dias para compras menores a 100 UTM
e Al menos 10 dias para compras entre 100 y 1000 UTM
e Al menos 20 dias para compras superiores a 1000 UTM
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Antecedentes que siempre se deben considerar en una Licitacién:

* Las consultas que los proveedores manifiesten, respecto de los procesos de licitacion
de la Institucion, serdn recibidas por los operadores y respondidas por las unidades
solicitantes, si correspondiese, y cuando corresponda en lo relacionado a aspectos
juridicos seran responsabilidad de Fiscalia. La informacién de respuesta siempre se
debe canalizar a través del Sistema de Informacion (Foro).

* En el caso de que algun funcionario de la Institucién reciba consultas respecto de
algun proceso de adquisicién, fuera del Sistema, éste debera derivarlas al Operador
de Compras asignado al proceso, quien contactard al proveedor indicandole que toda
consulta debe ser presentada a través del Sistema de Informacién.

* El Operador de Compras, enviard via correo electrénico, las consultas presentadas en
el foro de consultas del Sistema de Informacién, al Jefe del Centro de Responsabilidad
o Contraparte Técnica correspondiente, para que éstas sean respondidas y publicadas
dentro del plazo establecido en las Bases de Licitacion.

e El Operador de Compras, recibira las respuestas y las publicara en el Foro del Sistema,

para el conocimiento publico en la ficha electrénica de publicacién (Consultas y
Respuestas).

8.2.2 Evaluacién y adjudicacion

Cuando la oferta se cierra en el portal de mercado publico y finaliza con ello el periodo de
publicacién, el Operador de Compras descargara del Sistema de Informacién las ofertas
aceptadas, y las enviard a la unidad requirente via correo electrénico o las subira a alguna
carpeta compartida, para que la Comision Evaluadora, de acuerdo a la naturaleza del
proceso y a lo sefialado en las Bases de Licitacion, proponga a la Jefatura correspondiente
la adjudicacién del proceso en el caso que corresponda. Las ofertas también podran ser
envidas en dispositivo de almacenamiento tales como pendrive, CD, DVD, etc.

Se conformara una Comisiéon Evaluadora que se dejard establecida en las bases de
licitacién, la cual deberd estar conformada en nimero segun los siguientes casos:

e En compras menores a 100 UTM a lo menos debera estar integrado por al menos 3
personas.

e Encompras entre 100 y 1000 UTM a lo menos deberd estar integrado por al menos 3
personas.

® En compras mayores a 1000 UTM, la comision deberd estar conformada a lo menos
con 3 personas.

Los integrantes de la Comisidn Evaluadora no podran tener conflictos de intereses con los
Oferentes, de conformidad con la normativa vigente al momento de la evaluacién.

La comision evaluadora tendrd el plazo de 10 dias habiles para evaluar en compras
menores a 100 UTM y de al menos 10 dias para compras superiores a 100 UTM, luego de
ello deberd remitir a Fiscalia el Acta de Evaluacién y Adjudicaciéon con la tabla de
evaluacion, completa y firmada por los integrantes de esta comisién. Recepcionado el
Cuadro de Evaluacion e informado el resultado del proceso, se confecciona la resolucién
de adjudicacién o desercién, con ello el Fiscal, enviard a la Secretaria Ejecutiva la
documentacién del proceso para su revisién y aprobacién. En la revisién la Jefa de
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Planificacion y el DAF, realizaran la refrendacién presupuestaria correspondiente. Una vez
aprobada la adjudicacién mediante resolucion exenta, la documentacién con las firmas y
aprobaciones correspondientes, el Operador de Compras adjudica subira en la plataforma

Mercado Publico la resolucién que declara al proveedor mejor evaluado o declara
desierto, seglin corresponda.

Una vez adjudicada la Licitacién Publica o Privada, se inicia el proceso de confeccién de
contrato, cuando corresponda, para ello el Operador de Compras remitirda los
antecedentes necesarios del proceso al Fiscal para su respectiva redaccién y tramitacion.
Ademds, solicitara la garantia de fiel cumplimiento de contrato al adjudicatario, si
corresponde, y se coordinarad con él para los tramites de firma del contrato, todo lo
anterior en un plazo no mayor a 10 dias habiles. Una vez terminado el proceso de revisién
y aprobacion, se envia el contrato al proveedor para su revisién y firma correspondiente.
Posteriormente, el proveedor devuelve el contrato firmado y cuando éste se encuentre
firmado por ambas partes, y ademés, se encuentre aprobado por Resolucién Exenta, el
Operador de Compras procedera a la generacién de la Orden respectiva.

8.2.3 Convenio de Suministro

Son producto de licitaciones publicas. Son aquellos que estan previamente establecidos
con un proveedor, por un acto administrativo, y que tengan por objeto la compra o
arrendamiento de bienes y/o servicios, entre otros, los que se sefialan en el articulo 2°
inciso 2° de la Ley N2 19.886.

Bajo esta modalidad el procedimiento de compra es el mismo que para los otros tipos de
licitaciones, la diferencia estd en la elaboracién del contrato, el cual establece la

continuidad y la descripcion del bien o servicio a adquirir eventualmente segtn las
necesidades del servicio.

Cada vez que se requiera de un bien o servicio de un contrato de suministro, la Unidad
Requirente deberd emitir una peticidn a través de correo electrénico o de una Solicitud de
Compra debidamente tramitada, luego de ello se emitird una orden de compra y seguira
el procedimiento de compras descrito en este manual.

8.3 Compra a través de Licitacion Privada

Es el proceso administrativo de caracter concursal, definido por la Ley N° 19.886,
autorizado por resolucién fundada, mediante el cual la Institucién, invita a determinados
proveedores, para que de acuerdo a lo dispuesto en las Bases de Licitacion, formulen
propuestas, de entre las cuales se seleccionara y aceptara la mas conveniente.

La invitacion a participar se hard en el Sistema de Informacién, efectuando el llamado a un
minimo de 3 proveedores seleccionados, con sus respectivos nombres y Rut, de un
determinado rubro, seleccionados por la Unidad Requirente.

Las actividades que deberan ser desarrolladas y los responsables involucrados en la
modalidad de Licitacion Privada deberan remitirse a lo establecido para la Licitacién
Publica descrita en la Ley de Compras Publicas. La diferencia, radica en que el proceso sera
realizado con cardcter de cerrado en el Sistema de Informacion, esto es, con invitacién a
determinados proveedores.
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8.4 Compra a través de Trato Directo

El trato directo es un procedimiento simplificado de contratacién de un servicio o
adquisicién de un bien. En términos generales, no considera todos los requisitos y
formalidades propios de una licitacion publica o privada. Se utiliza cuando no es posible
usar el Catalogo Electrénico o la Licitacién Publica. Y en este caso, se justifica esta
circunstancia en una resolucién fundada, que debe ser publicada en el Sistema de
Informacién dentro de las 24 horas siguientes a su dictacién.

Es importante determinar que efectivamente la contratacion directa sea justificada por
alguna de las circunstancias que la Ley N° 19.886 de Compras Publicas y su Reglamento

establecen. Ello es de suma importancia, ya que el trato directo es un mecanismo
excepcional.

La contratacion o trato directo debe usarse en los casos referidos en el Art. 8 de la Ley
19.886 de Compras Publicas y en el Art. 10 del Reglamento de dicha ley.

En el caso que la adquisicién debe acudir a las causales mencionadas en dicha normativa,
el Operador de Compras enviard todos los antecedentes al Fiscal, quien redactara la
resolucion fundada que autorizara el Trato Directo, enviandola al proceso de V2 B2 y firma
correspondiente segun el monto de la compra, indicados en los Cuadros de Revisiones y

Aprobaciones. En la revision del Jefe DAF, realiza la refrendacién presupuestaria
correspondiente.

Una vez que el Operador de Compras reciba la resolucién tramitada, se inicia el proceso
de confeccién de contrato, cuando corresponda, para ello el Operador de Compras
remitird los antecedentes necesarios del proceso al Fiscal para su respectiva redacciéon y
tramitacion. Ademds, solicitard la garantia de fiel cumplimiento de contrato al
adjudicatario, cuando corresponda, y se coordinara con él para los tramites de firma del
contrato, todo lo anterior en un plazo no mayor a 10 dias habiles. Una vez terminado el
proceso de revisidn y aprobacion, se envia el contrato al proveedor para su revision y
firma correspondiente.

Posteriormente, el proveedor devuelve el contrato firmado y cuando éste se encuentre
firmado por ambas partes, y ademas, se encuentre aprobado por Resolucién Exenta, el
Operador de Compras procederd a la generacién de la Orden respectiva.

8.4.1 Compras inferiores a 3 UTM (impuestos incluidos).

Se podran realizar compras menores a 3 UTM, en donde se requerirdn un minimo de tres
cotizaciones, proporcionadas por la Unidad Requirente de diferentes proveedores para su
realizacién, para generar la respectiva Orden de Compra a través de Mercado Publico. En el caso
que existiese disponible solo 1 cotizacidn, se procederd a generar una Orden de Compra Manual,
de acuerdo a lo establecido en el Art. N°53 letra a) del Reglamento de la Ley N° 19.886.

8.4.2 Compras Menores a 10 UTM.

De acuerdo a lo establecido en el N° 8 del articulo 10 del Reglamento de la Ley N° 19.886,
se podran realizar compras menores a 10 UTM, sélo con el fundamento en la emisién de
una resolucién que autoriza dicha contratacién. Requeriran de un minimo de tres
cotizaciones de diferentes proveedores para su realizacidn.
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Las 3 cotizaciones corresponden a cualquier tipo de documento (archivo pdf, print de
pantalla, etc.) que se suben como archivos anexos a la resolucién que autoriza la
contratacion respectiva al Sistema de Informacién de Mercado publico.

8.5 Contrataciones y Gastos Excluidos del Sistema (Art. 53 Reglamento)
8.5.1 Las contrataciones financiadas con caja chica.

Las compras inferiores a 10 UTM y financiadas con Fondo Fijo para Operaciones Menores
(caja chica), respecto de las cuales deberan tenerse presente las instrucciones para la
ejecucion presupuestaria emanadas del Ministerio de Hacienda y lo dispuesto por la
Comisién del Sistema Nacional de Certificacién de Competencias Laborales, sobre
mantencion de fondos menores.

Cabe tener presente, que de acuerdo a instrucciones para la ejecucién presupuestaria,
solo se pueden efectuar gastos por concepto de Fondo Fijo para Operaciones Menores
(caja chica), los comprendidos en el subtitulo 22 “Bienes y Servicios de Consumo”.

8.5.2 Las contrataciones que se financien con gastos de representacion.

Son los gastos por concepto de inauguraciones, aniversarios, presentes, atencion a

autoridades, delegaciones, huéspedes ilustres y otros analogos, con representacion del
organismo.

Con respecto a manifestaciones, inauguraciones, agapes y fiestas de aniversario, incluidos
los presentes recordatorios que se otorguen en la oportunidad, los gastos pertinentes sélo
podran realizarse con motivo de celebraciones que guardan relacion con las funciones del

organismo respectivo y a los cuales asistan autoridades superiores del Gobierno o del
Ministerio correspondientes.

Comprende, ademads, otros gastos por causas netamente institucionales y excepcionales,

que deban responder a una necesidad de exteriorizaciéon de la presencia del respectivo
organismo.

Incluye, asimismo, gastos que demanden la realizacién de reuniones con representantes o
integrantes de entidades u organizaciones publicas, privadas, de otros poderes del estado,
y/o con expertos y autoridades nacionales o extranjeras, que se efectien en las
Secretarias de estado, con concurrencia de funcionarios y asesores cuando asi lo
determine la autoridad superior.

Los gastos de representacion deberdn ser formalizados mediante resoluciéon exenta

emitida por Fiscalia. Para ello, se debera remitir factura visada, adjuntando en ello la copia

de las invitaciones realizadas a las autoridades.

8.5.3 Otros gastos excluidos del sistema:

A modo de ejemplo podemos indicar los siguientes:

* Impuestos, tales como Permisos de Circulacion, Derechos Municipales, Contribuciones
de bienes raices, pago de derecho de aseo de propiedad fiscal, peajes;

» Consumos basicos tales como agua, luz, gas. Cabe sefialar que se asimila a gasto comun
la compra de lefia para las regiones que utilizan dicho sistema de combustién;
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¢ Arriendo de inmuebles.

* Gastos Comunes.

e Gastos Bancarios.

e Gastos con ocasidn del uso del TAG.
e Art. 3° Ley N°19.886

9. RECEPCION CONFORME Y PAGO PROVEEDORES
9.1 Recepcion Conforme

Cuando llegue el producto o se realice el servicio adquirido, la unidad requirente deber3
chequear su estado, contenido y si estd conforme con la Orden de Compra. En el caso qgue
el producto o servicio esté defectuoso, que hayan faltantes o no cumpla con todas las
caracteristicas solicitadas, deberd comunicar inmediatamente al Operador de Compras
para la post venta, en caso contrario, proceder con el envio de la factura firmada, en un
plazo no mayor a 2 dias habiles una vez recibido el bien o servicio, a excepcién de los
casos en que haya una gestion de post venta.

Una vez que el bien y/o servicio sea recepcionado a conformidad por la unidad

requirente, el proveedor debera remitir la respectiva factura o firmar la factura original
en el acto de entrega.

9.2 Pago Proveedores

El proceso de pago a proveedores se realiza de acuerdo a la normativa vigente por los
bienes y servicios efectivamente recibidos y segln los tiempos previamente acordados, en
un plazo de 30 dias segun lo establecido en el Oficio Circular N2 23 del Ministerio de
Hacienda de fecha 13 de abril de 2006.

Una vez que el bien o servicio adquirido haya sido recibido conforme por la Unidad
Requirente, se deberd proceder con el proceso de pago a proveedores.

a. Una vez enviada la Orden de Compra al proveedor adjudicado, ésta y sus
antecedentes, quedan archivados mientras se gestiona la provision del
producto y/o servicio y el envio del correspondiente documento de pago
(Factura).

b. Una vez recepcionados los productos/servicios por el Centro de
Responsabilidad, el Jefe o un funcionario designado para tales fines, realizara
la recepcion conforme de los productos/servicios, esto es, inspecciona, revisa
y valida las especificaciones técnicas de los productos/servicios requeridos, la
cual quedara evidenciada en la respectiva factura con recepcién conforme.

c. El Jefe del Centro de Responsabilidad requirente, deberda ejecutar el
procedimiento de solitud de pago establecido en ChileValora, donde remitira
un memorandum con todos los antecedentes para las respectivas visaciones
previo al pago efectuado por el DAF.

d. DAF, deberd armar y guardar una copia del Set de Pago, el cual estara
compuesto por:
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- La Solicitud de Adquisiciones.

- Resolucién Exenta debidamente tramitadas, cuando corresponda.

- Memorandum, y cualquier otro antecedente necesario para el pago
cuando corresponda.

- Copia de factura o boleta conforme firmada.

- Orden de compra refrendada.

- Contrato cuando corresponda.

Debe consignarse que el pago se hara por los bienes o servicios efectivamente entregados
o prestados y recibidos conforme. Como asi mismo la obligatoriedad del proveedor de
entregar todas las copias de la factura respectiva.

9.3 Recepcion de Documento Tributarios.

Para todo documento tributario que ingrese por papel a la Comisidon del Sistema Nacional
de Certificacion de Competencias Laborales deberd ser por la Recepcién de lunes a jueves
de 09:00 a 18:00 hrs., y los viernes de 09:00 a 17:00 hrs.

9.4 Multas

En caso de incumplimiento por parte del proveedor, de cualquiera de las obligaciones que
emanen de la emisién de la orden de compra, contratos y/o resolucién exenta , la
Comision del Sistema Nacional de Certificacion de Competencias Laborales estara
facultado a proceder a la aplicacion de multas al proveedor adjudicado sobre el monto
bruto de la factura o boleta de honorarios o prestacién de servicios, cuyos montos seran
descontados del monto respectivo al valor de la Unidad Tributaria Mensual del dia de
aplicacién de la multa, cuando corresponda. La aplicaciéon de ellas, en cuanto a la
infraccién y la multa propiamente tal, se definira por parte de la Unidad Requirente.

A modo de ejemplo, se puede considerar lo siguiente:

‘ on .
Entrega fuera del plazo, sefialado en la oferta del proveedor
adjudicado en el contrato de Convenio Marco, y en los plazos 1 U.T.M. por cada
establecidos por otra forma tales como cotizaciones, contratos, dia de atraso.

Resolucién Exenta de pago.

0.5 U.T.M. por cada

Entrega de productos distintos en calidad y/o cantidad, a los dia que se demore el
especificados en las bases técnicas. cambio del
producto.

1 U.T.M. por cada
dia que demoren en
llegar a los
productos al lugar
indicado.

Entrega de los productos en un lugar distinto al sefialado en el
acuerdo previo.

Si las multas aplicadas al proveedor acumularan un porcentaje mayor o igual al 30% del
monto total de la contratacion, sera motivo plausible para considerar un incumplimiento
grave por parte del contratista, y en consecuencia, dara derecho a la Comision del Sistema
Nacional de Certificacion de Competencias Laborales para rescindir la adquisicion.
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9.5 Apelacion a las Multas.

En el caso de aplicarse multas, la Comision, notificard por escrito esta decisién al
adjudicatario, indicando la causa y la multa a que da origen el incumplimiento. El
adjudicatario podra reclamar de su aplicacion a la Comisién, dentro de 5 dias habiles,
contados desde la notificacion de aplicaciéon de multa. La Comisién resolvera

fundadamente la reclamacion presentada, acogiendo o rechazando los argumentos dados
por el contratista.

10. CUSTODIA Y CONTROL DE DOCUMENTOS EN' GARANTIA

.

10.1 De las Garantias.

Los documentos en garantia, son un documento mercantil representativo de dinero que
se exige para garantizar la seriedad de la oferta o el fiel cumplimiento de contrato
(oportunidad, calidad y fidelidad de los bienes entregados o servicios prestados). Para el
caso de los procedimientos de contratacién la Comision del Sistema Nacional de
Certificacion de Competencias Laborales se admitirdn como tales las que se indiquen en
las bases administrativas o términos de referencia (vales vista, boleta de garantia, pélizas
de seguro de ejecucion inmediata, etc.) con la sola exigencia de revestir el caracter de
nominativos, a la vista, irrevocables y de ejecucién inmediata. Esta garantia es obligatoria
cuando el monto de la adquisicion sea superior a 1.000 UTM.

Excepcionalmente, cuando se exigen en procesos inferiores a 1.000 UTM, por estimar el
alto riesgo que implica el incumplimiento, es preciso que su monto sea prudencial, en
tanto, las garantias son un costo para los proveedores, de caracter financiero, operacional
y/o en capital de trabajo inmovilizado.

Lo anterior recobra mayor importancia dado que la mayor participacion en el mercado de
las compras publicas recae en las empresas de menor tamafio, las cuales presentan menor
respaldo financiero para cubrir este tipo de costos.

Para definir si requiere o es conveniente el uso de garantias, se debe considerar lo
siguiente:

¢ Evalle caso a caso el riesgo de incumplimiento del proveedor, en funcién del tipo de
producto y/o las condiciones del servicio que estd demandando, para determinar si la
garantia es el instrumento adecuado para resguardar al organismo publico.

¢ En caso que los productos o servicios demandados sean de bajo costo o sean de uso
habitual y que no afecten el normal funcionamiento del organismo, no exija garantias
de ningun tipo.

e Evalie otras alternativas que sirvan para resguardar el cumplimiento del contrato, tales
como multas o términos anticipados.

e En aquellos procesos en que estime pertinente exigir una garantia, considere exigir
solamente la garantia de fiel cumplimiento de contrato, ya que esto incentiva una
mayor participacion de los proveedores.

e Particularmente en el caso de la contratacidon de servicios profesionales de personas,
defina otros mecanismos o instrumentos para asegurar el cumplimiento de la
prestacion, tales como:
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a. Pagos asociados a la aprobacion de los informes de recepcién.

b. Multas asociadas a deficiencias en los niveles de servicio (plazo de entrega,
contenidos, calidades especificadas, entre otros).

c. Calificaciones negativas al proveedor, cuyos resultados se muestran en el
sistema de compras publicas.

d. Término anticipado del contrato o suspensién por incumplimiento de niveles
de servicio.

10.2 Tipos de Cauciones

Son instrumentos financieros, que representan una caucién a favor de quien se emite. En

el mercado se encuentran disponibles Boleta de Garantia Bancaria, Vales Vista, Pélizas,
entre otros.

Las garantias tienen por objetivo proteger los intereses fiscales y apoyar la gestion de
abastecimiento. Son de uso restringido y se utilizan solamente en contratos de mayor
cuantia, donde existe riesgo de incumplimiento que pudiera afectar de manera

importante la operacién del organismo publico y la calidad del servicio que se presta a la
ciudadania.

Las garantias tienen por objeto resguardar el correcto cumplimiento por parte del
proveedor oferente y /o adjudicado, de las obligaciones emanadas de la oferta y/o del
contrato, en tanto no existan suficientes mecanismos alternativos de mitigacidn.

Ejemplo de contratos de alto riesgo e impacto son los relacionados con contratos de obras
viales, externalizaciones de servicios o aquellos donde la oportunidad de entrega o
prestacion es un factor critico. A su vez, las garantias de fiel cumplimiento de contrato se

pueden utilizar para asegurar la calidad técnica y durabilidad de los bienes o servicios
provistos.

Las garantias pueden ser:

* Vale Vista: se obtienen por medio de un banco y pueden originarse solamente por la
entrega de dinero en efectivo por parte del tomador o contra fondos disponibles que
mantenga en cuenta corriente o en otra forma de depésito a la vista, para caucionar una
obligacion de una persona o empresa a favor del contratante.

* Boleta de Garantia Bancaria: se obtienen por medio de un banco para caucionar una
obligacién de una persona o empresa a favor del contratante y cuya emision por parte del
banco la constituye un dep6sito en dinero por parte del tomador o que éste suscriba un
pagaré u otro titulo de crédito a favor del banco emisor.

* Pdliza de Seguros de Garantia: se obtienen por intermedio de una Compafiia de
Seguros, cuya pdliza garantiza el fiel cumplimiento por parte del afianzado de las
obligaciones contraidas en virtud del contrato como consecuencia, directa o inmediata,
del incumplimiento por parte del tercero, del pago de las obligaciones en dinero o de
crédito de dinero y a las cuales se haya obligado el tercero y el Asegurado.

* Otros instrumentos financieros que puedan ser utilizados como caucidn.

Considere para su definicion y exigibilidad, cudl es el instrumento mas adecuado segin sea
el tipo de contratacidn y riesgo asociado.
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10.3 Usosy caracteristicas de las garantias

a) Garantia Seriedad de la Oferta

Objetivo

Presentacion

Exigibilidad

Monto

Forma de
uso

Vigencia

Devolucién

Por el tiempo estimado de evaluacién de las ofertas y definicidn de resultados. En la
determinacién de su plazo de vigencia debera considerarse los plazos estimados para la
adjudicacién y firma del contrato definitivo, no menor a 60 dias habiles.

Garantizar que el oferente mantenga las condiciones de la oferta
enviada hasta que se suscriba el contrato, acepte la orden de compra, o
bien caucione el fiel cumplimiento de contrato.

Previo al cierre de presentacién de ofertas.

Evite exigirlas en procesos menores a 1.000 UTM, excepto en casos de
alto riesgo, de esta forma facilitard una mayor participacion de los
proveedores.

Es un valor total fijo. Se fija en funcion del monto estimado del contrato
y del riesgo. Se sugiere, en el caso de estimar necesario solicitar esta
garantia, que sea por un valor no superior al 5% del monto estimado
del contrato, para evitar generar un desincentivo y barrera de entrada
para la amplia participacién de los proveedores.

Un sélo documento. En las bases de licitacidon o términos de referencia
y/o contrato se debe precisar:

* Tipo de Documento

* Monto

¢ Moneda

* Plazo de vigencia

¢ La glosa que debe contener

* Forma de entrega (fisica o electrénica)

¢ Procedimiento y fecha de devolucion

« Circunstancias en que se ejecutan.

De corto plazo.

* Inmediata o no mas de 2 dias habiles para los proveedores no
adjudicados, luego de publicados los resultados, previa solicitud, via
correo electrénico, al Operador de Compras encargado del proceso.

* En caso de resultar adjudicado, se restituye contra entrega de la
Boleta de Fiel Cumplimiento del Contrato.

b) Garantia Fiel Cumplimiento de Contrato y de Condiciones Laborales

Objetivo

Presentacion

Garantizar el correcto cumplimiento por parte del proveedor
adjudicado, de todos los compromisos que derivan del contrato. Para
el caso de los servicios se debe exigir Garantia Fiel Cumplimiento de
Contrato y de Condiciones Laborales.

Al momento de suscribir el contrato, reemplaza la boleta de Seriedad
de la Oferta, en caso que se haya requerido.
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Exigibilidad
Monto
Forma de
uso

Vigencia

Evite exigirlas en procesos menores a 1.000 UTM, excepto en casos
de alto riesgo, de esta forma facilitara una mayor participacién de los
proveedores.
Obligatoria, sélo en procesos superiores a 1.000 UTM.
Puede ser:
* Un valor total fijo.
* Se fija en funcién del monto estimado del contrato y del
riesgo.
* Un valor variable, sujeto a % del monto total del contrato.

En general, ante la necesidad de exigir garantias, éstas deberan ser
fijadas en un monto total que no desincentiven la participacion de
oferentes al llamado de la propuesta.
Para este caso el monto puede oscilar entre un 5% y un 30% del
monto del contrato. Para fijar el valor definitivo, considere el monto
estimado del contrato y riesgo.
Ademads considere que la emisidén de una garantia tiene un costo que
inicialmente asume el proveedor, y que en términos comerciales,
finalmente absorbe el organismo Operador de Compras.
Puede ser uno o mas documentos:

¢ Un documento por el valor total.

* Varios documentos, parcializando el valor de los montos vy las
entregas de cada uno, sujeto a cumplimiento de hitos o etapas.

En las bases de licitacidon o términos de referencia y/o contrato se
debe precisar:

* Tipo de Documento

* Monto

e Moneda

* Plazo de vigencia

* La glosa que debe contener

* Forma de entrega (fisica o electrénica)

* Procedimiento y fecha de devolucion

» Circunstancias en que se ejecutan
De largo plazo.
Por la duracién total del contrato o por hitos o etapas de
cumplimiento de éste. La vigencia estard dada por el tiempo que
asegure que los productos o servicios contratados cumplen
plenamente su objetivo, en términos de caracteristicas tales como:
durabilidad, resistencia de materiales, impacto ambiental, entre otras.
El articulo 70° de la Ley de Compras establece el plazo de vigencia y
dice: “El plazo de vigencia de la garantia de fiel cumplimiento sera la
que establezcan las respectivas Bases o Términos de referencia. En los
casos de contrataciones de servicios, éste no podra ser inferior a 60
dias habiles después de terminados los contratos. Para las demas
contrataciones, éste plazo no podra ser inferior a la duracién del
contrato. En el caso de que las bases omitan sefialar el plazo de
vigencia de la garantia, éste serd de 60 dias habiles después de
terminado el contrato.
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Devolucion

* Inmediata_ 0o no mas de 2 dias habiles, luego de la recepcién
conforme, en caso de respaldar una operacién puntual, sin
consecuencias posteriores.

* Parcial, asociada a cumplimiento de hitos o etapas del contrato.
Cuando se cumplan estos plazos, no deben pasar mas de 2 dias
habiles para su devolucién

* A posteriori, definiendo un periodo prudencial, para resguardar que
el producto o servicio contratado cumpla su objetivo con eficacia.
Cuando se cumplan estos plazos, no deben pasar mas de 2 dias
habiles para su devolucién

Siempre la devolucién, sin importar el tipo debera ser visada por la
Unidad Requirente.

c) Casos de excepcién: garantias sobre el 30%

Es posible solicitar garantias para Fiel Cumplimiento del Contrato, que exceden el maximo
de 30%, sélo en los siguientes casos:

- Cuando el precio de la oferta sea menor al 50% (Art. 42. Reglamento Ley de
Compras) del precio del oferente que le sigue y sus costos son inconsistentes, por
lo que se puede suponer un riesgo, en términos de calidad de los productos o
servicios, al tener una oferta mucho mas baja que el resto del mercado relevante.
En estos casos, es posible adjudicar la licitacion mediante emisién de una
resolucion fundada, en la que se solicite la ampliacién de la garantia de
cumplimiento del contrato, hasta por la diferencia de precio con la oferta que le
sigue.

- Cuando se justifique en relacién al valor de los bienes y servicios contratados y
el riesgo para la entidad licitante en caso de incumplimiento del adjudicatario, lo
que debe explicitarse en una resolucion fundada; el monto fijado en todo caso, no
debera desincentivar la participacién de oferentes.

d) Garantia por anticipo, sélo en el evento en que se haya considerado en las bases
de licitacion (Art 73° del Reglamento de la ley de compras). El plazo de entrega de
dicho documento sera establecido en las Bases de Licitacion. El plazo de vigencia
para esta garantia sera de 60 dias después del cobro inmediato o de acuerdo a lo
establecido en las Bases y en el Contrato.

10.4 La Administraciéon de los Documentos de Garantias
Se clasifica en procedimientos de ingreso, devolucién, cambio y cobro.

10.4.1. INGRESO: Las garantias recibidas por el servicio con motivo de sus procedimientos
licitatorios y en resguardo del cumplimiento de los respectivos contratos serdn
recepcionadas en recepcion de Chilevalora. En esta instancia, se enviard por
correspondencia interna al Encargado de Abastecimiento para su registro y confirmacion
de Proceso.

10.4.2. REGISTRO: Una vez recepcionados los documentos de garantia, estos seran
registrados por el Encargado de Abastecimiento, en planilla especialmente disefiada para
control y registro contable.
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10.4.3. CUSTODIA: El Encargado de Abastecimiento, mantendrd la custodia de los
documentos de garantia en caja fuerte ubicada en el Area DAF.

10.4.4. DEVOLUCION: La solicitud de devolucién del documento de garantia deberd

realizarla el Jefe de la Unidad Requirente, garantizando que ya no existen productos vy
actividades pendientes.

10.4.5. CAMBIO: El Encargado de Abastecimiento al constatar que el documento no viene
correctamente emitido, debe gestionar el cambio del documento de garantia utilizando
los procedimientos de ingresos y devolucién, segin corresponda.

10.4.6. COBRO: Por solicitud del Jefe de la unidad Requirente, el Fiscal debera emitir una

resolucion que indique que se hara efectivo el cobro de la garantia, la cual llegara a DAF, y
se procederd con el cobro.

10.4.7. PROCESOS COMPLEMENTARIOS: Se podra solicitar garantias en los casos en que

existan ampliaciones de plazos, aumento de contratos y/o obras extraordinarias y éstas no
se encuentren debidamente caucionados.

11. FORMULACION DE BASES DE LICITACION, CRITERIOS Y MECANISMOS DE
EVALUACION.

11.1. Formulacion de Bases de Licitacion.

Las bases son documentos aprobados por la autoridad competente de cada entidad
licitante, que contienen de manera general y/o particular, los aspectos administrativos,
econdmicos y técnicos del bien o servicio a contratar y del proceso de compra.

Las bases regulan todos los aspectos relevantes y las condiciones del proceso de compra,
lo que determina la participacion de los proveedores y la calidad de los productos o
servicios ofrecidos. Dada su relevancia, estos documentos forman integramente parte del
contrato a celebrarse con el adjudicatario, en el caso de proceder.

El Encargado de Abastecimiento, serd la el responsable de llevar el proceso de
adquisiciones, del cual participan las unidades requirentes (cliente interno), y, segun la

necesidad y la complejidad de la compra, pueden participar también expertos, asesores
juridicos, etc.

Las especificaciones técnicas deben incluir los requerimientos técnicos deseados, en base

a la revision que se ha hecho del mercado y de las recomendaciones obtenidas por parte
de expertos.

11.2. Formulacién de Especificaciones Técnicas.

Una buena definicion de requerimientos permitird que tanto compradores como
proveedores, manejen la informacién necesaria para cumplir con su rol en el proceso, de
la mejor manera posible. Los proveedores sabran exactamente qué se quiere, lo que les
permitira realizar ofertas que se ajusten a las necesidades. Ademas, si todos cuentan con

la informacion necesaria y ésta es suficientemente clara, mejora la transparencia del
proceso.
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La formulacion de los términos de referencia y criterios de evaluacion, los realiza la
Unidad Requirente, esto se entiende, al ser duefios de sus procesos y de sus necesidades
de compra. Por ello, determinar el qué, el cémo y el por qué se va adquirir un bien o
servicio, ademas de sus caracteristicas inherentes, especiales, y las caracteristicas que va a
determinar en definitiva el “QUE COMPRAR” y el “COMO EVALUAR”.

Para realizar esta definicion sera necesario tener muy claras las necesidades que originan
el requerimiento. No hay que olvidar que detras de cada compra hay alguna necesidad
relacionada con una actividad de la organizacién, por lo que todo el proceso debiera estar
orientado a satisfacer dicha necesidad de manera eficaz, eficiente y transparente.

11.3. Llaparticipacion de la unidad requirente

Uno de los aspectos claves para asegurarse que la definicién de requerimientos concuerde
con las necesidades de quienes solicitan una compra o contratacién es hacer participar en
la definicion de requerimientos a quienes formularon el requerimiento. Por ello:

. Consulte al Encargado de Abastecimiento sobre su futuro requerimiento.

. La Unidad le brindara asesoria para ver si su producto se encuentra en Catélogo
Marco, si no, que debe realizar para el logro de su requerimiento.

L] La interaccion lograra que su compra sea exitosa.

Con el objeto de lograr mejoras en los Procesos de Compras Institucionales, se ha
confeccionado un formato tipo de bases administrativas, donde sélo se deberédn
especificar aspectos relacionados con la adquisicion, a lo que se deberd anexar las
Especificaciones Técnicas.

11.4. Formulacion de Criterios de Evaluacion.

Los Criterios de Evaluacién, son fundamentales, asi como el método que se usard para
comparar las alternativas, implica establecer indicadores para los aspectos claves que se
desean evaluar y la férmula de calculo de las ofertas recibidas en el proceso de licitacién.

Esto significa definir criterios de evaluacion objetivos y, por ende, medibles, verificables y
comprobables. Asimismo, la Ley de Compras establece que se debe buscar la oferta mas
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conveniente y no atender sélo al factor precio. Estos factores adicionales pueden ser:
experiencia, costos de operacion y mantenimiento, plazo de entrega, servicios postventa,
garantias, etc. Estos criterios seran explicitados en las respectivas bases de licitacion o
términos de referencia, segtin sea el caso.

Esta es una etapa critica del punto de vista de los potenciales proveedores, en la que ellos
pondran especial atencion. Por esta razdn, es importante realizar una definiciéon de
criterios clara y precisa, y posteriormente, comunicar adecuadamente los resultados de la

evaluacién. Todo lo anterior se realiza mediante el Sistema de Informacién de Mercado
Publico.

12. ANALISIS DE FACTORES

El factor precio, si bien, es importante en toda evaluacién, no siempre es el factor

preponderante y dependera del tipo de producto o servicio requerido la ponderacién que
este tome.

La evaluacién del precio, generalmente puede evaluarse por la siguiente férmula:

Factor Precio = (Menor valor ofertado / Valor de la oferta) x Puntaje

También, puede este factor ser evaluado o calificado en funcién de tramos, dependiendo
del tipo de producto o servicio requerido.

El factor experiencia, es un factor que debe ser especifico, medible, y estar exento de
prejuicios o barreras.

Podria darse, por ejemplo, el caso de que existan consultorias con un mercado de
empresas con poca antigliedad, pero que cuentan con profesionales de primer nivel, o
que una empresa tenga muchos afios de antigliedad en el mercado, pero solo provee de
profesionales con menor expertiz en el area.

Es necesario para ello definir qué se entiende por experiencia, y acotarla, a lo que
realmente se quiere medir, y con un medio de verificacién real que ayude a validar
(comprobar) lo solicitado, como por ejemplo certificados de cursos, contratos con otras
instituciones, licencias otorgadas, afios de experiencia, nimero de proyectos, nimero de
capacitaciones, certificados de titulos, etc.

Requisito técnico, este criterio, al igual que el de la experiencia, mide cualidades
especificas del producto o servicio. Los aspectos técnicos son un conjunto de
caracteristicas inherentes que cumple con los requisitos que la Unidad Requirente ha
establecido o deseado del producto o servicio que se vaya a adquirir, y requisito, como la
necesidad o expectativa establecida.

Factor plazo de entrega, hay compras o contrataciones que requieren de satisfaccion mas
inmediatas que otros, esto va a estar dado por su nivel de complejidad, especificacion,
costo de oportunidad, existencia en el mercado del bien o servicio requerido. Por ello,
antelar las compras y contrataciones complejas para que el plazo no determine la
adquisicién de un producto no tan conveniente, y que por tema de tiempo hubo que
realizarlo prontamente. El plazo de entrega se puede medir en dias corridos, dias habiles,
horas, meses, por ejemplo.
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Otros factores, la definicién de factores va a estar dado por la definiciones realizadas del

producto, hay productos que pueden requerir muchos factores para evaluar, y de menos
para los que son de menor complejidad.

Por ello es importante considerar que a veces no podremos establecer estos factores y
que se necesitara de la ayuda de expertos. Es bueno ser concisos y evitar la ambigiiedad,
para que las evaluaciones no se conviertan en una tarea tediosa e inespecifica.

13. GESTION DE CONTRATO Y PROVEEDORES

El objetivo es establecer las etapas para la gestién de contratos que permita asegurar el
cumplimiento de la adquisicién de los bienes y servicios contratados referidos a los que
tengan una duracién superior a tres meses. Los contratos se guardaran y respaldaran
segun lo establecido en el punto N° 20 del presente Manual.

Se han identificado los siguientes objetivos generales para gestionar los contratos:

* Control administrativo de los contratos de compras, suministro y prestacién de
servicios, manteniendo informado a las respectivas unidades responsables de los
vencimientos y duracion de los mismos.

* Controlar la extensién y vigencia de los contratos, asegurando su prérroga y/u
oportuno llamado a un nuevo proceso de compras.

* Resguardar el cumplimiento de los contratos vigentes, velando por la existencia,
oportunidad y cobertura de los documentos de garantia de fiel cumplimiento.

* Apoyar en el proceso de pago de los contratos vigentes resguardando que estos sean
oportunos y tengan los respaldos adecuados.

* Evaluacién de los contratos, determinando si son convenientes respecto de lo que
estd en el mercado.

* Evaluar la necesidad de contratar los servicios solicitados, informando al Jefe DAF el
resultado de esta evaluacion.

® Actualizar el registro en forma semestral, para que de este modo, contenga la
informacion mas relevante de cada Contrato suscrito.

* Solicitar al centro de costo del servicio la emisién oportuna de la Solicitud de
Adquisicién del producto y/o servicio del Contrato, cuando se requiera la prérroga,
renovacién o realizar un nuevo proceso de Licitacién, al término de los mismos.

El Encargado de Abastecimientos, sera el responsable de mantener un registro de los
Contratos vigentes de la Institucidon.

13.1 Elaboracion de contratos

Una vez tramitada totalmente la Resolucién que adjudica el proveedor en el Sistema de
Informacién de Mercado Publico, y recibida conforme la boleta de garantia de fiel
cumplimiento de contrato, el Fiscal redacta el contrato de bienes y/o servicios en base a
los términos de referencia o bases de licitacién, oferta del proveedor y resolucién de
adjudicacién, donde se establecen los derechos y obligaciones entre proveedor vy
comprador (requerimientos, fecha de entrega, forma de pago, monto o precio, clausulas y
garantias, etc.). El plazo para hacer el contrato esta sefialado en los incisos uno y dos del
Articulo N° 65 del Reglamento de Compras y Contrataciones Publicas, el cual sefiala que se
suscribira segun acuerdos de las partes o dentro de un plazo de 30 dias corridos desde la
adjudicacion en el Sistema de Informacién de Mercado Publico.
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* La Unidad Requirente, debera gestionar la caucién de fiel cumplimiento de contrato.
Para ello, una vez que se adjudique una licitacién enviara un mail al correo electrénico
del adjudicatario indicando los pasos a seguir para la suscripcién del contrato, junto a
ello solicitara la Boleta de Fiel Cumplimiento de Contrato y Obligaciones Laborales.
Una vez que llegue se enviard a DAF.

* El plazo de elaboracién del contrato se inicia a partir de la total tramitacidn de la
resolucién de adjudicacion.

Para la elaboracién del contrato, considerar:

* Certificado Chile proveedores o documentos para demostrar la habilidad para
contratar con el Estado.

¢ Copia de boleta de garantia (la original queda en resguardo en Tesoreria).

e C(Certificado vigencia de la sociedad.

e Resolucion de adjudicacion tramitada.

e Oferta de adjudicado.

e Bases administrativas y técnicas de la licitacion.

® Escritura publica de constitucion y Personeria vigente representante legal, (la
contrataciéon de personas naturales no requiere certificado de vigencia, Escritura
Publica de constitucion y Personeria vigente representante legal).

13.2 Etapas

Entrega de garantia de fiel cumplimiento
Cuando sea requisito en las bases, se solicita al proveedor adjudicado el documento en
garantia. Este antecedente se debe.incorporar en una cldusula del contrato.

Firma de contrato de bienes y/o servicios

Una vez que se haya elaborado el contrato y éste se encuentre visado por los
responsables de la confeccién del contrato se envia copia al correo electrénico del
proveedor para que realice las observaciones correspondientes dentro de la siguiente
semana.

Luego de aceptado el contrato por ambas partes, se procede a la firma de los respectivos
representantes Legales del proveedor y de la Comisién del Sistema Nacional de
Certificaciéon de Competencias Laborales, en tres copias quedando una para el proveedory
dos para el DAF para los fines pertinentes.

El contrato que se suscriba deberd subirse al Sistema de Informacién de Mercado Publico.

13.3 Evaluacion de contratos

Dentro del proceso de gestion de contratos, se establecerd un mecanismo de evaluacién
de los contratos vigentes, que aplicara a los contratos que tengan una duracién de mas de
tres meses.

El Encargado de Abastecimiento, aplicard al menos una vez al afio, o a lo menos una vez
durante la vigencia del contrato, la encuesta de Evaluacién de Contratos, el que serd
enviado e informado, via correo electrénico, a la Unidad Requirente donde se consultara
el estado de satisfaccion y utilidad que ha tenido con el servicio prestado o el producto
ofrecido.
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Los Jefes de los Centros de Responsabilidad, usuarios de los productos y/o servicios del

Contrato, deberdn responder y enviar por correo electrénico las Encuestas, dentro del
plazo informado.

Recepcionada las Encuestas, el Encargado de Abastecimiento, debera registrar y tabular
los resultados, como medio de verificacién de la gestién realizada y generar las acciones

preventivas/correctivas, que permitan mejorar la gestién de contratos realizada por la
Institucion.

Los resultados de esta Evaluacion deberan ser tabulados con oportunidad y arrojara un
informe escrito, el cual lo enviara al Jefe DAF para lo que estime conveniente.

El objetivo del procedimiento es obtener informacién oportuna, de utilidad para la toma
de decisiones en futuras licitaciones.

La excepcion a esto seran los contratos de suministros, los cuales seran resguardados y
administrados por el Encargado de Abastecimiento.

14. GESTION DE RECLAMOS INTERNOS

La Gestion de Reclamos de los Clientes Internos, pone especial énfasis en la consistencia y
oportunidad con que el Area de Administracién y Finanzas, y en especial el Encargado de
Abastecimiento, da respuesta a ellos, con el objeto de lograr una optimizacién de los
procesos de compra. La primera respuesta, de acuso de recibo del reclamo, debe ser
dentro de las primeras 48 horas de recibido el reclamo en dicha Unidad.

1. Los reclamos que los clientes internos presenten deberan ser enviados al correo
electrénico del Encargado de Abastecimiento, los cuales seran recepcionados y
respondidos, a través de la misma via.

2. Los reclamos presentados serdn gestionados por el Encargado de Abastecimiento
para tales efectos, quien recepcionard y contestard los reclamos, solicitard los
antecedentes de respaldo del proceso y la propuesta de respuesta respectiva.

3. El Encargado de Abastecimiento, debera revisar si los argumentos emitidos se
relacionan con aspectos administrativos, técnicos, econdmicos y/o legales.
Posteriormente, solicitara, los antecedentes necesarios para evaluar la pertinencia del
reclamo, y elaborara la propuesta de respuesta y realizardn las acciones pertinentes
para resolver satisfactoriamente el reclamo.

4. El Encargado de Abastecimiento deberd enviar la respuesta por cada reclamo
recibido a través del correo electronico mencionado anteriormente, el cual debe ir con
copia al Jefe DAF.

5. Al final de cada trimestre, el Encargado de Abastecimiento, debera consolidar la

informacién obtenida de los reclamos para generar las acciones correctivas y
preventivas a considerar en procesos futuros de compras y/o contrataciones.

15. GESTION DE RECLAMOS DEL PORTAL MERCADOPUBLICO

La Gestion de Reclamos de proveedores, pone especial énfasis en la consistencia y
oportunidad con que la Institucién da respuesta a ellos. La primera respuesta, de acuso de
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recibo del reclamo, debe ser dentro de las primeras 48 horas de recibido el reclamo en el
Portal.

1. Los reclamos que los proveedores presenten a través de la funcionalidad Gestién de
Reclamos del Portal, serdn recepcionados y respondidos, a través del Sistema de
Informacién. En caso que un proveedor reclame por otro medio, su respuesta serd
gestionada a través del mismo medio por el cual se recepciona.

2. Los reclamos presentados a través del Portal seran gestionados por el Administrador
del Sistema y el Encargado de Abastecimiento, quienes recepcionaran y contestaran
los reclamos del portal Mercado Publico, solicitarén los antecedentes de respaldo del
proceso y la propuesta de respuesta respectiva.

3. El Jefe DAF, debera revisar si los argumentos emitidos por el proveedor, se relacionan
con aspectos administrativos, técnicos y/o econdémicos. Posteriormente, solicitara al
Encargado de Abastecimiento, los antecedentes del mismo, cuando obedezcan a
aspectos administrativos y econdmicos, para evaluar la pertinencia del reclamo y en
conjunto se elaborara la propuesta de respuesta y realizardn las acciones pertinentes
para resolver satisfactoriamente el reclamo. En el caso de pertenecer el reclamo a un
aspecto técnico, lo remitird a la Comision Evaluadora, para que entregue todos los
antecedentes necesarios para formular una respuesta satisfactoria.

4. Dependiendo de la naturaleza y dmbito (Administrativo, Técnico o Legal) del reclamo,
se solicitara la asistencia y pronunciamiento segun se indica en el siguiente cuadro:

! | Respon

Ambito Administrativo | Jefe DAF

Ambito Técnico Unidad Requirente (Unidad Responsable del proceso)
Ambito Legal Fiscal

5. El Encargado de Abastecimiento debera publicar la respectiva respuesta en el Portal
Mercado Publico, para que de esta manera, tanto el proveedor como la Direccion
ChileCompra, tengan conocimiento de la respuesta generada.

16. EVALUACION DE SATISFACCION DE USUARIOS

1. El Encargado de Abastecimiento, aplicard semestralmente una Evaluacién (encuesta),
con el objeto de medir la satisfaccion de los Centros de Responsabilidad respecto de
la calidad y oportunidad del servicio otorgado por el Encargado de Abastecimiento a
las solicitudes de procesos de compras y/o contrataciones realizadas. Esta Evaluacion
se enviara por correo electrénico al Jefe del Centro de Responsabilidad, o en su
defecto a cualquier usuario de servicios de la unidad.

2. El Jefe del Centro de Responsabilidad, debera responder la encuesta, y enviarla por
correo electrénico dentro del plazo sefialado en su oportunidad.

3. Una vez obtenidos los resultados de la aplicacion de la encuesta, el Encargado de
Abastecimiento, debera evaluar los resultados obtenidos e implementar un programa
de actividades y acciones preventivas/correctivas pertinentes, con el objeto de
minimizar los niveles de insatisfaccidn. Los resultados son tabulado y presentados a
través de un Informe para el conocimiento de los evaluadores.
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EVALUACION DE PROVEEDORES

Descripcidn de Actividades

1.

Los Jefe de los Centros de Responsabilidad de la Comisidon del Sistema Nacional de
Certificacién de Competencias Laborales, deben identificar los productos y/o servicios
criticos y los proveedores que los suministran y, confeccionar Listado de Proveedores
Externos Claves de Productos/Servicios Criticos.

Evaluacion de Proveedores:

Todo proveedor que haya sido adjudicado e incorporado en el Listado de Proveedores
Externos Claves de Productos/Servicios Criticos, se le realizard la evaluacién y el
seguimiento de su comportamiento en el tiempo.

El proceso de evaluacién de proveedores externos clave, es a lo menos una vez al
semestre. En este sentido, no importa la cantidad de veces que se adquiera o
suministre un producto y/o servicio, el proveedor serd evaluado una vez en el
respectivo periodo. Un determinado proveedor, podra tener mas de una evaluacion,
cuando suministre dos o mas productos/servicios criticos, y/o cuando suministre un
producto/servicio a una o mdas Centros de responsabilidad solicitante. Para ambos
casos, la nota final del proveedor, correspondera al promedio aritmético de las
evaluaciones realizadas.

El Encargado de Abastecimiento, envia por correo electrénico el Formulario de
Evaluacidon de Proveedores Externos Claves de Productos/Servicios Criticos, al Jefe del
Centro de responsabilidad requirente.

El Jefe del Centro de responsabilidad debe realizar la evaluacién de los proveedores
adjudicados que suministran los productos y/o servicios, inscritos previamente en
Listado de Proveedores Externos Claves de Productos/Servicios Criticos, de acuerdo a
los siguientes criterios y ponderaciones:
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Objetivo: Evaluar en forma objetiva por parte de fos usuarios de ChileValora a los proveedores de Ia institucion.

Observacion
= : -

_ Ponderacién

Evaluar en la celda verde del 1 al 5 siendo 1la menor nota y5 la mayor
nota.

2:. [Como ca‘ﬁf:ca 1a calidad de |os productos yio se|
parte de la e presa proveedora?

Evaluar en la celda verde del 1 al 5, siendo 1 ta menor nota y5 la mayor
nota.

9
00%
no 20,00%

_ Evaluacion Final 100%

Observaciones ||

Nota de 0 a 5 donde, Muy Bueno = 5, Bueno=4, Normal=3, Insuficiente=2, No existe=1

La nota final, se obtiene del promedio de las notas asignada por criterio.

* El Encargado de Abastecimiento, debe consolidar la informacién obtenida en las
evaluaciones para obtener el resultado de la evaluacién de proveedores. Finalmente,
debe resguardar las evaluaciones, como medio de respaldo de la gestién realizada y
como antecedente a considerar en procesos futuros de procesos de compras y/o
contrataciones.

18. POLITICA DE INVENTARIOS

El objetivo principal de realizar control de inventarios reside en la 6ptima utilizacién de los
productos inventariables de la Institucién; garantizando su disponibilidad permanente y
asegurando el adecuado funcionamiento operacional de la Institucién. El alcance estard
acotado a los productos que se utilizan para el normal funcionamiento, agrupéndose en 6
grandes rubros de productos en funcién del uso:

e vehiculos,

o  mobiliarios,

® mdquinasy equipos,

®  equipos informdticos y/o computacionales,
e programas informadticos,

o edificios
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18.1 Procedimientos
18.1.1 Bienes Muebles de Uso Depreciables
18.1.1.1 Alta o Entrada de Bienes de Uso

La adquisicién de Activos No Financieros debe regirse por los procedimientos establecidos
en la Ley N°19.886 de fecha 30 de Julio de 2003 del Ministerio de Hacienda, su

Reglamento Decreto N°250 del 24 de Septiembre de 2004 y sus modificaciones
posteriores.

Una vez recepcionado conforme el bien en cuestién, el Encargado de Abastecimiento
solicitara al DAF, adjuntando toda la documentacién que acredita el proceso de compra y

recepcidn conforme, el pago de la factura correspondiente y por el valor que acredita la
respectiva Orden de Compra.

La imputacion presupuestaria de las adquisiciones de Activos No Financieros
correspondera a aquella atingente a su naturaleza segun la definiciéon de “Instrucciones
para la ejecucién de la Ley de Presupuestos” que en este caso compete a DAF.

Junto con lo anterior, se debe considerar como criterio de activaciéon de los Bienes de Uso
adquiridos, solo los bienes que en su valor bruto sea mayor a 3 Unidades Tributarias
Mensuales (UTM), por unidad. Los bienes que no superen dicha cantidad monetaria
deberan ser imputados en las cuentas Gastos por Bienes de Uso.

El profesional encargado del devengo y posterior pago, debera registrar e incorporare al
Auxiliar de Inventario los bienes adquiridos. La documentacién necesaria para dicho

registro es Solicitud de Adquisiciéon, Orden de Compra, Factura de Compra y la respectiva
Resolucion, si procede.

La vida util de cada bien adquirido estd contemplada en la “Normativa del Sistema de
Contabilidad General de la Nacién” Oficio N°60.820 de 2005 de la Contraloria General de
la Republica.

El cdlculo de la depreciacion de los Bienes Muebles Fiscales se realizard anualmente,
mediante el Método Lineal, considerando como valor residual $1.- (un peso) para todos
los Bienes, al término del periodo proyectado de vida dtil.

De acuerdo a la normativa vigente, todos los Bienes Muebles Fiscales sujetos de
Depreciacidn, que hayan sido adquiridos en el segundo semestre del ejercicio respectivo,
no deben depreciarse ni corregir monetariamente durante el primer afio de adquisicion.

18.1.2 Baja o Salida de Bienes de Uso

La baja de Bienes de Uso deberd ser solicitada mediante Memorandum dirigido a la
Secretaria Ejecutiva, quien derivara a DAF la solicitud para determinar su pertinencia. En la
solicitud se debe detallar la descripcién del Bien, cddigo de inventario, su estado y
ubicacion fisica, ademas cuando corresponda agregar Marca, Modelo, Serie, Color, entre
otras que puedan identificar claramente dicha especie.
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Una vez determinada la pertinencia, se procederd al retiro y traslado del o los Bienes
hasta las bodegas destinadas para dicho almacenamiento. Se debera formalizar la baja
mediante la emision de Resolucién Exenta.

Con lo anterior, a través del Encargado de Abastecimiento, se coordinara el traslado de los
Bienes dados de Baja hasta las dependencias de la DICREP.

La contabilizacién de la baja y castigo de los bienes se realizard conforme a los
procedimientos segin Oficio N°54.900 de 2006 de la Contraloria General de la Republica e
instrucciones internas de la Comision del Sistema Nacional de Certificacion de
Competencias Laborales.

Una vez realizado el registro contable de las bajas de los bienes de uso, en DAF se
procederd a excluirlos del registro auxiliar de Inventario.

18.1.3 Traslado de Bienes de Uso

Para realizar el traslado de Bienes de Uso desde una dependencia a otra se debe informar
mediante correo electrénico al Encargado de Abastecimiento, detallando la descripcion
del Bien, N° de cddigo de inventario y si corresponde marca, modelo, N° serie, color,
estado del bien y su ubicacion fisica entre otras que puedan identificar claramente dicha
especie, para que este realice el movimiento en el registro auxiliar de inventario.

Lo anterior expuesto debe ser realizado tanto por la persona encargada de la dependencia
que envia dichos bienes asi como también por la persona encargada de la dependencia
que recibe los bienes trasladados.

Junto con lo anterior, ambas dependencias deben realizar el registro en su inventario, la
exclusién e inclusién, respectivamente.

18.1.4 Registro en archivo Auxiliar de Inventario

Toda alta, baja o traslado de un bien mueble realizado, debe ser informada al Encargado
de Abastecimiento para mantener un control lo mas acucioso posible.

Las altas de Bienes Muebles Fiscales deben ser respaldadas con copia de la
documentacién minima de compra, lldmese para esto Solicitud de Adquisicién, Orden de
Compra, Factura de Compra y la respectiva Resolucién, si procede, con la firma de
recepciéon conforme del encargado del Centro de Costo que solicitd su adquisicion. Dicha
documentacion debe ser coincidente con lo registrado en el registro auxiliar de inventario.

Las bajas de Bienes Muebles Fiscales se debe respaldar con la Resolucidon Exenta que
autoriza dicha baja mas toda la documentacién necesaria, si procede. Ademas debe existir
un registro auxiliar actualizado de aquellos bienes.

19. USO DEL SISTEMA MERCADOPUBLICO

Para el uso del sistema www.mercadopublico.cl se encuentra disponible en el mismo
portal un manual de uso, el cual puede ser consultado libremente. Este manual se
encuentra vigente en el portal y su ultima version siempre es la que se encuentra en el
Sistema de Informacion de Mercado Publico. Consultar el siguiente link:
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http://formacion.chilecompra.cl/Default.aspx?option=com documents&task=view&catiD
=12:Manuales-de-Uso-del-Portal)

20. ORGANIGRAMA

Organigrama 2015
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