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Ne Paginas
s Fecha Motivo de la revisidn elaboradas o
Version ipe
modificadas
0(CERO) | 24/11/2008 ELABORACION INICIAL TODAS.
1(UNO) | 15/12/2008 EIiminacién de referencia y correccién punto 11 Proceso de Compras y 3y16
Contrataciones del Sector Publico
Se modifica referencia, e incorporacion de nueva referencia,
actualizacion de flujo y matriz de las actividades “Contratacion menor a 12181922 24
2(D0OS) | 23/07/2009 | 100 UTM”, “Licitacién Publica o Privada”; “Trato Directo” por causales | '™’ 3(l)y ’33 !
de excepcion y se incorpora parrafo 8 “reclamos ingresados a !
www.mercadopublico.cl”
3(TRES) | 21/08/2009 EIimin.acict)? de cédigos de los Formularios Planificacién de Compras y 9,10y 34
Planificacidon Anual de Compras
Se modifica referencia de contratacién menor a 100 UTM a Licitacion
menor a 100 UTM; se actualiza flujo y matriz de Convenio Marco,
Convenio de Suministro y Licitacion menor a 100 UTM, Licitaciéon| 3,11,12,13,
4 26/10/2009 Publica o Privada y se incorpora registro Formulario solicitud de| 14, 15, 16, 17,
(CUATRO) compras. Se elimina formulario de calificacién al proveedor en las| 18, 19, 20, 24,
compras por Convenio Marco, Convenio de Suministro, Licitacidn 29, 33y 36.
menor a 100 UTM, Licitacion Publica o Privada. Se modifica el
procedimiento de seguimiento de indicadores
Se agrega referencia a Ley N2 20.402, se elimina como cliente al
Gabinete de Ministro, se elimina requisito de aprobacion de Ministro 478 24 28
5 (CINCO)| 24/05/2010 | Presidente o Consejo de Ministro, se crea cédigo AB-SC-7.5-P1-R1, que | ?:4 Iy 316 !
corresponde  al Registro  de Reclamos ingresados  en !
www.mercadopublico.cl. Se cambia ISO 9001:2000 por I1SO 9001:2008
Se redisefia el procedimiento de, “Reformulacion, seguimiento y
reprogramacion del Plan de Compras”.
Se Incorpora en el Punto 8, la Planilla “Indicadores Consolidados”, | Paginas 9, 10,
6 (SEIS) | 02/09/2010 registro que emana del punto 6.15, seguimiento de Indicadores y la 11y 37.
Planilla de Desviaciones del Plan de Compras, que emana del Punto 6.1
Formulacién, Seguimiento y reprogramacion del Plan de Compras.
Se hace distincion respecto al Certificado de Disponibilidad | Paginas de la
7 (SIETE) | 18.11.2010 | Presupuestaria y los correos por parte de Administracién y Finanzas, | 12 ala30yde
dando el VB2 acerca de la disponibilidad presupuestaria. la35ala37.
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REVISIONES DEL PROCEDIMIENTO

Ne Paginas
i Fecha Motivo de la revision elaboradas o
Version .
modificadas

Se modifica el alcance.

Se modifica Diagrama de Bloques

Se incorpora como parte de los procesos al Area Juridica y se eliminan
8 (OCHO)| 26.12.2011 | las unidades de Abastecimiento y Contabilidad y Finanzas, ya que solo Todas.
se referenciara el Area de Administracién y Finanzas.

Se elimina Flujo y matriz “Convenio de Suministro” y “Licitacién menor
a 100 UTM”.

Dar cumplimiento al Articulo 4° del Reglamento de la Ley N° 19.886 de
Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacién de
Servicios.

Se Introducen facultades otorgadas por Resolucion Exenta N° 71 de

9 (NUEVE) 12.10.2012 fecha 7 de Febrero de 2012 al Jefe de Area de Administracidn, Finanzas Teaas:
y Recursos Humanos.
Se incorporan sugerencias formuladas por Unidad de Auditoria Interna.
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Objetivo

El propdsito de este Manual es definir la forma en que la Comisidon Nacional de Energia realiza los procesos
de compra y contratacion de bienes y servicios para su normal funcionamiento, los tiempos de trabajo,
coordinacién y comunicacion, y responsables de cada una de las etapas del proceso de abastecimiento,
determinando asi los mecanismos para asegurar la calidad de los productos o servicios adquiridos, de
manera que tengan impacto en la calidad de los servicios proporcionados por la CNE.

Alcance

Este Manual se refiere a todos los procedimientos relativos a la contratacion de bienes o servicios para el
desarrollo de las funciones de la institucion, es decir a todas las adquisiciones y contrataciones reguladas por
la Ley 19.886.

Este Manual sera conocido y aplicado por todos los funcionarios de la Comisién Nacional de Energia.

Referencias

— Ley N2 19.886 de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacion de Servicios y su
Reglamento

— Decreto de Hacienda N° 250 “Aprueba Reglamento de la Ley N°19.886 de Bases sobre contratos
administrativos de Suministro y Prestacion de Servicios” y sus Modificaciones.

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

— Resolucion 1.600, de 30 de Octubre de 2008, Fija Normas sobre Exencion del Tramite de Toma de Razon.
— Ley de Presupuesto del Sector Publico que se dicta cada afio.

— Normas e Instrucciones para la ejecucion del Presupuesto y sobre materias especificas, sancionadas por
Resolucidn 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 N220.285 Sobre Acceso a la Informacion Publica.

— Ley N2 20.402 Que crea el Ministerio de Energia, estableciendo modificaciones al DL N2 2.224, de 1978 y
a otros cuerpos legales

— Resolucién Exenta N° 71 de 07 de febrero de 2012, que Delega funciones y atribuciones al Jefe de
Administracién, Finanzas y Recursos Humanos.
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4, Definiciones

Corresponde al documento aprobado por la autoridad competente que
contienen, de manera general y/o particular, las etapas, plazos, mecanismos
de consultas, y/o aclaraciones, criterios y modalidades de evaluacién,
Bases de Licitacion mecanismos de adjudicacién, cldusulas del contrato definitivo, y demas
aspectos administrativos del proceso de compras; ademas contiene todas las
especificaciones técnicas, descripciones, requisitos y demds caracteristicas del
servicio a contratar.

Lista de bienes y/o servicios y sus correspondientes condiciones de
Catdlogo de Convenio contratacion, previamente licitados y adjudicados por la Direccion de
Marco Compras y Contratacion Publica y puestos, a través del portal
www.mercadopublico.cl, a disposicion de las Entidades.

Procedimiento administrativo de caracter concursal, previa resolucion
fundada que lo disponga, mediante el cual la CNE invita a determinadas
personas para que, sujetdandose a las bases fijadas, formulen propuestas, de
entre las cuales seleccionard y aceptara la mas conveniente.

Licitacion Privada

Procedimiento administrativo de caracter concursal mediante el cual la CNE
realiza un llamado publico, convocando a los interesados para que,
sujetandose a las bases fijadas, formulen propuestas, de entre las cuales
seleccionard y aceptara la mas conveniente.

Licitacion Publica

Documento de orden administrativo que la institucién emite a un proveedor;
tiene como funcién formalizar la compra de manera explicita, respaldando la

Orden de Compra adquisicion de bienes o servicios. Este documento faculta al proveedor a
entregar los bienes o servicios solicitados y presentar la correspondiente
factura.

Corresponde a la lista de bienes y/o servicios de caracter referencial, que la
institucion planifica comprar o contratar durante un afio calendario. Los
procesos de compra se deben elaborar en conformidad y en la oportunidad
determinada en el Plan Anual de compras.

Plan Anual de Compra

Una adquisicion relevante siempre es aquella que involucra compras o
contrataciones que sean aproximadamente mayores a S 100 millones. En
Adquisicién Relevante caso que la institucion no cuente con procesos de esta envergadura debe
incluir al menos los 10 mayores montos, respecto al presupuesto de compras.

Acto administrativo que contiene una declaracién de voluntad del jefe de
Resolucién servicio que posee un caracter general, obligatorio y permanente, y se refiere
al ambito de competencia del servicio.

Documento de orden legal que determina el compromiso entre la unidad
requirente y el proveedor, tiene como funcién respaldar los actos de compras
o0 contratacidon. Estos documentos son validados con la firma de los
responsables del proceso en toda su magnitud, ya sea en el documento o en
forma electrdnica segun lo establezcan los procedimientos.

Contrato
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Ficha de Contrato

Ficha creada, actualizada y publicada en la Aplicacién de Gestion de Contratos
de la Plataforma de Licitaciones Publicas de Mercado Publico.

Contiene toda la informacién asociada a la licitacién y su correspondiente
contrato.

Sistema de Comprasy
Contrataciones Publicas o
www.mercadopublico.cl

Sistema de Informacion de Compras y Contratacién Publica, a cargo de la
Direccidon de Compras y Contratacién Publica, utilizado por los Organismos
Publicos para desarrollar todos sus procesos de adquisicion y contratacion de
bienes y servicios.

Solicitud de Compra

Formulario emitido por un usuario facultado al interior de un area para
requerir una adquisicion, el cual identifica e indica las caracteristicas minimas
o especificaciones técnicas del bien y/o servicio a adquirir.

Garantia

Documento mercantil de orden administrativo y/o legal que tiene como
funcién respaldar los actos de compras, ya sea para llamados a licitacion
(seriedad de la oferta), como también la ejecucion de un contrato (fiel
cumplimiento de contrato), anticipo a proveedores u obligaciones laborales y
previsionales, entre otras causales.

Factura o Boleta de
Honorarios

Documento tributario que respalda el pago, respecto de la solicitud final de
productos o servicios, y que estd asociado a una orden de compra, estos
documentos pueden ser manuales o electrénicos.

Registro Electrénico Oficial
de Proveedores del Estado
www.chileproveedores.cl

Registro electrénico oficial de contratistas de la Administracion, a cargo de la
Direccidn de Compras y Contratacion Publica.

Tribunal de Contratacion
Publica

Organo Jurisdiccional que garantiza transparencia e igualdad de las compras y
contrataciones publicas. Sera competente para conocer de la accidon de
impugnacién contra actos u omisiones, ilegales o arbitrarios, ocurridos en los
procedimientos administrativos de contratacion con organismos publicos
regidos por la ley de compras publicas.
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5. Unidades afectadas

5.1 Diagrama de Bloques

Proveedores Proveedores Proceso Clientes
Externos Internos Internos

Proceso de Fompras y _ Areas de CNE
Contrataciones del
Oferentes > . —_—

Sector Publico S tari

AB-SC-7.5-P1 —>ecretanio
Ejecutivo

No Aplica
5.2  Matriz de Requerimiento
Entidad Producto Requisito

Proveedores Externos

Cumplir con requisitos, Propuesta,

Oferentes Bienes, Servicios, Estudios, Informacion, etc.
Contrato u Orden de Compra.

Clientes Internos

De acuerdo a lo establecido en la

Areas de la CNE Contratacion de requerimientos e
Planificacion Anual.

Cumplir con los requerimientos con
Contratacidon de requerimientos oportunidad y con informacién claray
completa.

Secretario Ejecutivo
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5.3  Responsabilidades

Secretario Ejecutivo

Autoridad ultima responsable de los procesos de compra y contratacién de acuerdo
a la normativa vigente, preservando maxima eficiencia y transparencia, y de las
decisiones adoptadas en los procesos de compra, sean directas o delegadas.

Administrador/a del Sistema
Electrénico de Compras
Publicas:

Funcionario/a de la CNE. Corresponde a perfil del sistema www.mercadopublico.cl,
gue otorga las siguientes responsabilidades, entre otras, de:

- Crear, modificar y desactivar roles, determinar perfiles y unidades de compra.

- Actuar como Supervisor de las transacciones que se realizan en el portal.

- Gestionar reclamos.

- Gestionar Documentos Tributarios Electrdnicos.

- Supervisar contratos.

- Gestionar indicadores de gestidn y otros resimenes estadisticos de la institucion.

Administrador/a Suplente del
Sistema Electrénico de
Compras Publicas:

Funcionario/a de la CNE responsable de administrar el Sistema Electrénico de
Compras Publicas en ausencia del/a Administrador/a de Compras Publicas.

Usuario Requirente:

Funcionario/a de la CNE que genera una solicitud de compra.

Los Usuarios requirentes antes del enviar la Solicitud de Compra al Area de
Administracidn, Finanzas y Recursos Humanos, debera solicitar firma de aprobacion
al Jefe del Area requirente.

Jefe Area Requirente:

Funcionario/a de la CNE con facultades especificas para aprobar requerimientos de
compra.

Unidad de Abastecimiento

Unidad encargada de coordinar la Gestion de Abastecimiento de la CNE. En su labor
debe aplicar la normativa vigente de compras publicas, el presente Manual y toda
otra normativa relacionada. Bajo su responsabilidad se encuentra la provision
efectiva de bienes y servicios de calidad requeridos para el cumplimiento de las
funciones de la institucién. Para estos efectos ejecuta tareas tales como:

- Apoyar en la definicién del requerimiento.

- Apoyar la creacion de licitaciones.

- Apoyar la creacion de 6rdenes de compra en portal de compras publicas.

- Gestionar visacion y firma de resoluciones de compras.

— Coordinar la recepcién de los productos o servicios correspondientes al
abastecimiento institucional.

— Gestionar visacién de recepcidén de bienes y servicios contratados como
insumos para el proceso de pagos de los respectivos documentos de
cobranza.

- Preparar las resoluciones de adquisicion y/o pago de proveedores con toda
la documentacion requerida 'y obtener las  autorizaciones
correspondientes.

- Informe de Compras Excluidas del Sistema Electrénico de Compras
Publicas, de acuerdo a Ley de Transparencia.

— Andlisis y evaluacién de Indicadores de Desempeiio.

— Seguimiento de Ejecucién del Plan de Compras Institucional
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— Gestidén de Contratos

- Responsable de efectuar el compromiso presupuestario de las Ordenes de
Compra, contratos y otros pagos relacionados con los procesos de
compras.

Ejecutivo/a de compras

Corresponde al Perfil Comprador/Supervisor del Sistema Electrénico de Compras
Publicas, encargado de operar y administrar el Portal www.mercadopublico.cl,
ingresando toda la informacidn necesaria en cada uno de los procesos generados
por la Institucion.

Jefe Area de Administracidn,

Revisar y visar la documentacion relativa a compras y contrataciones publicas y

Finanzas y Recursos | . . S
firma de resoluciones que correspondan a su atribucion.

Humanos
Responsable de consolidar los requerimientos de compras de las areas de la CNE y
plasmarlos en el Plan Anual de Compras. Asimismo, responsable de verificar la
disponibilidad presupuestaria de los requerimientos de compras y velar por el
cumplimiento del Plan Anual.

Supervisor/a - de . Contrato Gestionar el proceso de compras al interior de la CNE, incluyendo las contrataciones

(Encargado/a Unidad de - . . - .

Abastecimiento) para .eI sumlnlstlro de bienes, ,prestamon d([-:‘ sservmos y. las contrataciones .de
estudios, asesorias y consultorias, en los términos previstos por la normativa
vigente, y de forma coordinada con las areas requirentes de la CNE.
Valida las modificaciones realizadas por el administrador de contrato en la
aplicacién off-line y publica los cambios realizados en Mercado Publico.
Funcionario/a dependiente de la Unidad de Abastecimiento responsable de la
ejecucion de compras a través del portal www.mercadopublico.cl.

Administrador/a de

Contrato:
(Ejecutivo/a de Compra)

Encargado de recolectar la informacidon necesaria para cada uno de los

requerimientos generados por los Usuarios Requirentes de la CNE.

Crea la ficha de contrato (ficha resumida de contrato a partir de los datos
adjudicados) y gestiona la informacién contenida en la ficha de contrato.

Comisidn de Evaluacién

Grupo de personas internas convocadas para integrar un equipo multidisciplinario,
con un minimo de tres profesionales que se relnen para evaluar ofertas y proponer
el resultado de un llamado a licitacién.

Su creacidn sera necesaria cuando se realice una licitacion, sea ésta publica o
privada, y estard, por lo general, consignada en las respectivas Bases de Licitacion.
La comision evaluadora podrd solicitar apoyo técnico externo para respaldar la
decisidon y cuyos informes deberdn ser considerados al momento de la toma de
decisiones.

Administracion Interna

Unidad dependiente del Area de Administracién, Finanzas y Recursos Humanos,
encargada del almacenamiento, registro y control de los stocks de articulos,
materiales e insumos, que se requiere para el normal funcionamiento de la CNE.

Encargado de Unidad
Administracion Interna

Responsable de supervisar y coordinar el normal funcionamiento de las
instalaciones de la CNE. Encargado de administrar los contratos de suministro
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externos relativos a la mantencién de las instalaciones y servicios generales de la
CNE. Administrar y coordinar de manera efectiva el stock y despacho de los
materiales, como asi mismo la supervisidon y coordinacion de auxiliares en labores
de soporte.

Responsable de velar por el control de la legalidad de los actos y contratos
administrativos de la CNE, de revisar y visar las Bases, Resoluciones y Contratos
Abogado/a: asociados a los procesos de compras, prestar asesoria a las areas requirentes en
materias juridicas y orientar respecto de las disposiciones legales y reglamentarias
que rigen los actos y contratos de la Administracién.

6. Proceso de Abastecimiento de la Institucion.

El usuario requirente enviara al Encargado/a de Abastecimiento la Solicitud de Compra, debidamente firmada por el
Jefe de Area Requirente, mediante el sistema que proporcione la Institucién, considerando un plazo minimo de
anticipacién a la entrega del bien o servicio requerido desde la aprobacion del requerimiento, segun los siguientes
parametros:

- Para contrataciones menores a 100 UTM: 15 dias habiles de anticipacion
- Para contrataciones entre 100 y 1000 UTM: 25 dias habiles de anticipacidn
- Para contrataciones mayores a 1000 UTM: 45 dias habiles de anticipacion

Toda adquisicién de bienes o contratacion de servicios que realice la Institucion, debera realizarse a través de
www.mercadopublico.cl. Este serad 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 para este proceso, los que se encuentran
disponibles en repositorio institucional, cuya direccion es: http://repositorio.cne.cl/repositorio.

6.1 Procedimiento Planificacion de Compras.

Cada area de la CNE debe elaborar un Plan Anual de Compras que debe contener los procesos de compra de bienes
y/o servicios que se realizaran a través del sistema www.mercadopublico.cl, durante el afio calendario siguiente,
con indicacién de la especificaciéon a nivel de articulo, producto o servicio, cantidad, periodo y valor estimado. La
Unidad de Abastecimiento sera la encargada de consolidar la informacion enviada por las areas para preparar el
Plan Anual de la Institucidn.

6.1.1 Procedimiento Elaboracién Plan Anual de Compras.

El objetivo de planificar las compras es definir qué necesita la organizacion, cuanto y para cuando, dentro de un
periodo determinado.

El protocolo a seguir sera:

a) El Plan anual de compras comienza con la preparacién del presupuesto exploratorio para el afio siguiente (mes de
Mayo).
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b) Durante la segunda quincena de Noviembre de cada afio se planificaran los proyectos presentados en Proyecto
de Presupuesto anual, lo que permitird organizar de mejor manera el trabajo al interior de la Unidad de
Abastecimiento, todo ello en pos de cumplir con los objetivos y metas establecidas para el plan anual de compras.

c) La Unidad de Abastecimiento solicitara a las distintas Areas y Unidades, durante el mes de diciembre de cada afio,
programar sus compras para el afio siguiente y que haran llegar en el “Formulario de Planificacién de Compras”, en
concordancia con el presupuesto asignado.

d) Las Areas requirentes recibiran la solicitud, completaran “Formulario Planificacién de Compras” (Ver anexo 1)y lo
enviaran a la Unidad de Abastecimiento.

El “Formulario Planificacién de Compras”, se compone de 2 partes: una que completa el Area requirente y otra que
completa la Unidad de Abastecimiento.

Los puntos a completar por el Area requirente son los siguientes:

1. Identificacidn requirente, donde debe indicarse:
e Areaalaque pertenece
e Nombre de la contraparte técnica.

2. Identificacion requerimiento: se debe indicar qué es lo que se necesita adquirir con el mayor detalle posible,
asi como la cantidad y unidad de medida, si procede.

Descripcidn general del proyecto o adquisicidn (Objetivo General)

Justificacion de la adquisicion: se debe mencionar por el requirente, los fundamentos por los cuales esta
solicitando la compra asociados al o los objetivos correspondientes.

Mes estimado de licitacion.

Mes estimado de contratacion.

Presupuesto asociado al requerimiento: indicar el monto que involucra la solicitud de adquisicidn.
Calendarizacion estimada de los pagos a realizar.

W

© N w;

Por otro lado, los puntos a completar por el/la Encargado/a de la Unidad de Abastecimiento son:

1. Imputacién presupuestaria.
2.  Modalidad de compra o contratacion.
3. Fecha estimada de publicacion.

e) La Unidad de Abastecimiento recibird las necesidades de compras y contrataciones publicas enviadas por las
jefaturas, consolidara la informacion y analizara la coherencia del gasto y la factibilidad de los requerimientos de
acuerdo a los recursos presupuestarios.

f) El/la Encargado/a de la Unidad de Abastecimiento elaborara el Plan de Compras Anual (Ver anexo 2), revisando que
no se dupliquen los requerimientos por parte de las Areas, considerando las disponibilidades presupuestarias vy la
planificacidn original del gasto por centro de costo, de modo de tener un elemento de comparacion para proyectar
el gasto en los distintos items y/o asignaciones.
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g) Una vez consolidados los requerimientos, incluyendo el suministro de los insumos que la Unidad de
Abastecimiento debe proveer para el buen funcionamiento de la organizacién, se presentard el Plan Anual de
Compras al Jefe de Area Administracién, Finanzas y Recursos Humanos, para visacién. Posteriormente el Plan Anual
de Compras sera enviado al Secretario Ejecutivo para aprobacion final.

h) El Plan Anual de Compras debera ser validado con respecto al Presupuesto aprobado por el Congreso, Ministerio
de Hacienda, Direccién de Presupuestos y entes que lo regulan, itemizado por las partidas globales.

i) El Secretario Ejecutivo aprobara, para efectos formales, mediante Resolucion Exenta, el Plan Anual de Compras e
instruird la publicacion de los 10 proyectos principales o relevantes en el Sistema de Compras y Contratacion Publica
www.mercadopublico.cl. Una adquisicidn relevante siempre es aquella que involucra compras o contrataciones que
sean aproximadamente mayores a $100 millones. En caso de no contar con procesos de esta envergadura se debe
incluir al menos los 10 mayores montos, respecto al presupuesto de compras.

j) Posteriormente El/la Encargado/a de la Unidad de Abastecimiento o en su defecto el funcionario habilitado para
eso, ingresara los 10 proyectos principales o relevantes al portal, dentro de los plazos definidos por el Sistema de
Compras y Contratacién Publica www.mercadopublico.cl

k) Difusidn del Plan de Compras al interior de la Institucidon: Una vez realizada la actividad anterior, se enviara la
informacion correspondiente a las distintas areas sefialandose que ya fue publicado el plan de compras y el proceso
de control y seguimiento de la planificacion de las compras anuales.

) Ejecucién del Plan de Compras: Las Areas requirentes enviaran los requerimientos correspondientes solicitando
Bienes y/o Servicios a la Unidad de Abastecimiento, basandose en la programacion de compras realizada o, en la
medida que se presentan sus necesidades.

Una vez recibido el Requerimiento por parte de la Unidad de Abastecimiento, se procedera a realizar la compra del
producto y/o servicio solicitado, de acuerdo a los procedimientos descritos anteriormente.

6.1.2 Seguimiento y Evaluacion del Plan Anual de Compras.

Su objetivo es realizar control y seguimiento de la ejecucién del Plan Anual de Compras, esto permitird tomar las
medidas correctivas oportunamente. Durante el afio es necesario realizar ajustes al Plan de Compras para
incorporar nuevos requerimientos que puedan surgir, eliminar algunas actividades que no se concretaran o
modificar otras.

Mensualmente el Encargado/a de la Unidad de Abastecimiento realizara el seguimiento y evaluacidn del plan de
compra. Si existiere un retraso en la planificacién se enviara correo electrénico al Jefe de Area respectiva, con los
datos de las compras realizadas y pendientes de ejecutar.

La evaluacién se ejecutara los primeros dias de cada mes. Lo anterior, para determinar las desviaciones de lo
planificado, revisar y analizar las justificaciones de las actividades no ejecutadas o las sobreestimaciones de valores
contemplados y se emitira un informe a la jefatura correspondiente.

Luego, con la informacion y los andlisis realizados se procedera a proyectar, modificar y aprobar el Plan para lo que
resta del aio, a fin de que las desviaciones sean menores cuando se efectué la evaluacién anual.
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Finalmente se generara un informe en el que se explicaran las principales desviaciones de la planificacion, con el
objeto de tomar las medidas correspondientes para que no se afecte el cumplimiento de los objetivos

institucionales.

6.1.3 Reprogramacion del Plan Anual de Compras

El Plan Anual de Compras es susceptible de ser modificado, dado que toda planificacion inicial puede verse alterada
por diversos motivos, internos y/o externos. Sin embargo, es importante que como parte del proceso se realice un
seguimiento periddico al cumplimiento, detectando las desviaciones y sus causas, a fin de generar un mejoramiento
a la gestidon de compras institucional. Las desviaciones detectadas deberdn ser presentadas en una propuesta de un
nuevo “Plan de Compras”, seglin necesidades institucionales.
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6.1.4 Diagrama de flujo “Formulacion, seguimiento y reprogramacion del Plan Anual de Compras”.

Jefe de Area requirente

Jefe de Area Ad
Encargado/a Unidad de Abastecimiento

3 Jefe de Gabinete
Finanzas y Recursos Humanos

Secretario Ejecutivo

Solicitar a las Jefaturas de drea
completar el Formulario de
“Planificacién de Compras” con
detalle de requerimientos de bienes <
: - Presupuesto del afio

y/oservicios a ejecutar durante el ues

o bl siguiente.

afio calendario siguiente.

Reunisn
Correo Jefaturas de
Electrénico uras

c
preparacién del proyecto de

3.- Completar Formulario

“Plai a n de Compras” con 4.- Recibir, revisar y consolidar la
detalle de requerimientos de informacién contenida en el
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durante el afio calendario Compras”y solicitar ajustes a las
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Abastecimiento

Institucional.

y Recursos Humanos.

6.1.5 Matriz de Proceso “Formulaciéon, seguimiento y reprogramacion del Plan Anual de Compras”.
N° Quién Qué Cuando Registro Instruccion
Impartir instrucciones para L
. L Ly . . Reunidén
Secretario dar inicio a la preparacion del|Primera quincena de Mayo de .
1|, . o Jefaturas de | No aplica
Ejecutivo proyecto de Presupuesto del|cada afio Area
ano siguiente.
Solicitar a Jefaturas de Area
completar Formulario de
Encargado/a “Planificacion de Compras” .
. gado/ ) .p Segunda quincena de Correo .
2 |Unidad de|con detalle de requerimientos . o L No aplica
- . - Noviembre de cada afio electronico
Abastecimiento |de bienes y/o servicios a
ejecutar durante el afio
calendario siguiente.
Completar Formulario
“Planificacion de Compras" Correo
con detalle de requerimientos _ oni
Jefe de Arealde bienes y/o gervicios a En el plazo definido por el/la EllreCtroTlc?y
3 requirente ciecutar dtljrante ol afo Encargado/a de la Unidad de Plorr?-u ar_'? No aplica
q ) L . Abastecimiento anificacion
calendario siguiente y enviar a de Compras
la Encargado/a Unidad de (Anexo 1)
Abastecimiento.
Recibir, revisar y consolidar la
informacion contenida en
. e s Una vez procesada la
Formulario “Planificacion de|. - .
Encargado/a " . informacién contenida en los
. Compras" enviado por las s e Correo .
4 |Unidad de|; . Formularios “Planificacién de (. No aplica
- Areas. De requerirlo, ” . Electrénico
Abastecimiento o, Compras” enviados por los
solicitara a las Jefaturas .
. . Jefes de Area.
realizar ajustes que sean
necesarios.
Encargado/a Una vez consolidada |Ia
. gado/ Elaborar Plan  Anual de|, L, . Plan Anual de .
5 |Unidad de L informacién y realizados los No aplica
- Compras Institucional. . Compras
Abastecimiento ajustes.
Presentar Plan Anual de
Encargado/a . Plan Anual de
. Compras para visacion del Jefe| Una vez elaborado Plan Anual .
6 |Unidad de ) . L Compras No aplica
. de Area Administracion, de Compras .
Abastecimiento . visado
Finanzas y Recursos Humanos
Emitir Resolucién Exenta que .
Encargado/a 99| una vez visado por el Jefe .,
. apruebe y contenga el Plan|; L . . Resolucion .
7 |Unidad de Area Administracion, Finanzas No aplica
Anual de Compras Exenta
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N° Quién Qué Cuando Registro Instruccién
Jefe de Area
Administracion, |Visar resolucion exenta que|lUna vez visada por el/la .,
. Resolucion .
8 |Finanzas ylaprueba Plan Anual de|Encargado/a de No aplica
o Exenta
Recursos Compras Abastecimiento
Humanos
Revisar y visar resolucidon|Una vez visada por el Jefe de .
. ‘ . - . Resolucidn .
9 |lefe de Gabinete |exenta que aprueba Plan|Area Administracién, Finanzas Exenta No aplica
Anual de Compras y Recursos Humanos
10 Secretario Validar y aprobar Plan Anual{Una vez visada la resolucién| Resolucién No aplica
Ejecutivo de Compras Institucional. exenta por Gabinete del S.E. Exenta P
. Una vez habilitada |Ia
Publicar en el Portal . .
. funcionalidad en Portal| _, .
Encargado/a www.mercadopublico.cl, los . Pagina Web
. . www.mercadopublico.cl .
11 |Unidad de|10 proyectos principales o . Mercado No aplica
- dentro del plazo establecido iy
Abastecimiento |relevantes aprobados por el . > Publico
- . por la Direccién de Compras y
Secretario Ejecutivo. . .
Contrataciones Publicas.
Difundir al interior de la CNE )
Una vez firmada por el
Plan Anual de Compras, . . .
Encargado/a . . Secretario Ejecutivo
. informando cual sera el ., Correo .
12 |Unidad de Resolucion Exenta que L. No aplica
- proceso de control y Electrénico
Abastecimiento o . _,|aprueba el Plan Anual de
seguimiento que se realizard
o Compras.
durante el afio.
. Ejecutar Plan Anual de|Segun fechas programadas y| Formulario
Jefe de Area - e 1e s .
13 . Compras aprobado para el{sefialadas en Plan Anual de| “Solicitud de | No aplica
requirente o . ”
afo calendario. Compras. Compras
Encargado/a .
. gado/ Efectuar control y seguimiento Correo .
14 |Unidad de Mensualmente. L No aplica
- de Plan Anual de compras. Electrénico
Abastecimiento
- Reporte
Encargado/a Evaluar y emitir Informe de . ,
. .. Los primeros 10 dias de cada Mensual .
15 |Unidad de|Desviaciones al Plan Anual de . No aplica
mes. Gestién de

Abastecimiento

Compras.

Compras
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N° Quién Qué Cuando Registro Instruccién
Reportar modificaciones a la
. lanificaciéon inicial a objeto . ,
Jefe de Area P ) Los primeros 15 dias de cada Correo .
16 . de reprogramar proyectos L No aplica
requirente ; mes. electrénico
comprometidos en el Plan
Anual de Compras.
Realizar modificaciones al Plan . -
Encargado/a Anual de Compras. obtener Cuando se reciba una solicitud Resolucién
17 |Unidad de . pras, ... |de modificacién al Plan Anual No aplica
. aprobaciones y emitir Exenta
Abastecimiento L, de Compras
Resolucion Exenta
Jefe de Area
Administracidon, |Visar resolucion exenta que|lUna vez visada por el/la L
. e Resolucién .
18 |Finanzas ylaprueba modificacion al Plan|Encargado/a de No aplica
. Exenta
Recursos Anual de Compras Abastecimiento
Humanos
Revisar visar resolucién .
exenta ! ue aprueba Una vez visada por el Jefe de Resolucion
19 |Jefe de Gabinete e q P Area Administracion, Finanzas No aplica
modificacién al Plan Anual de Exenta
y Recursos Humanos
Compras
. Validar aprobar . - L
Secretario e Y P Una vez visada la resolucién| Resolucion .
20 |_. . modificaciones al Plan Anual . No aplica
Ejecutivo - exenta por Gabinete del S.E Exenta
de Compras Institucional.
Una vez firmada por el
Encargado/a Difundir al interior de la CNE|Secretario Ejecutivo Correo
21 |Unidad de|modificaciones al Plan Anual|Resolucion Exenta que L. No aplica
Electrénico

Abastecimiento

de Compras.

aprueba modificacién al Plan
Anual de Compras.
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6.2  Proceso de Compra

El proceso de Compra consta de las siguientes etapas esenciales, desde que se genera el requerimiento hasta que se
ejecuta el pago.

Procedimiento de
Compras

Requerimiento
de Compra de

>

- Convenio Marco

—>

Gestion de pago
a Proveedores

Bienes y/o - Convenio de
Servicios Suministros
—-Trato  Directo  por

causales de excepcion
- Licitacién Publica

- Licitacion Privada

6.2.1 Solicitud de Compra

El proceso de gestién de compra comienza cuando las Areas requirentes de la CNE materializan sus solicitudes, a
través de la entrega por Correo Electrdonico del Formulario “Solicitud de Compra” (Anexo 3), con toda la informacion
necesaria acerca de los productos y/o servicios requeridos.

Si las especificaciones son incompletas, el/la Encargado/a de Abastecimiento, devolvera la solicitud al/la usuario/a
requirente para que incluya la informacion suficiente que permita dar curso a la solicitud.

Todo Requerimiento debe ajustarse al Plan Anual de Compras del periodo en curso, de no ser asi, el/la Encargado/a
de Unidad de Abastecimiento, en conjunto con el/la Encargado/a de Finanzas, propondran ajustes al presupuesto y
sus respectivas modificaciones.

Sera responsabilidad absoluta de cada Jefe de Area llevar un control estricto de la ejecucién del presupuesto
asignado a su area, conforme al Plan Anual de Compras aprobado y mantener actualizado el registro de los recursos
asignados para sus requerimientos.

El Jefe del Area Requirente debera enviar el Formulario “Solicitud de Compra” considerando un plazo minimo de
anticipacion a la entrega del bien o servicio requerido desde la aprobacion del requerimiento (ver punto 6).
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6.2.1.1 Diagrama de flujo “Solicitud de Compra”.

Usuario Requirente

Area de Administracion y Finanzas

lefe Area Requirente

Jefe de Area de Administracion,
Finanzas y Recursos Humanos

Encargado(a) Unidad de Abastecimiento

Inicio

1.- Completar formulario “Solicitud
de Compra”, adjuntar bases de
licitacion si aplica u otro documento
querespalde la solicitud

2.- Revisar y aprobar solicitud

Formulario
Solicitud de
Compra

del usuario requirente

Si

{Faltan

antecedentes?

No

3- Firmar ~ Formulario
“Solicitud  de  Compra” y
enviarlo al correo electrdnico
comprascne@cne.l

4 - Recibir requerimiento,
autorizary derivarala

Encargada(o) dela Unidad de
Abastecimiento

CorreoElectronico

Formulario
Solicitud de
Compra

Correo
Electronico

6. - Comunicar a la Unidad
Requirente las observaciones,
que pueden ser, entre otras:
faltade completitud de datos
del requerimiento,
justificaciones pertinentes,
etc.

Correo
Electrénico

5.- Revisar si requerimiento se
ajustaal Plan Anual de
Compras, deno ser asi,
informary proponer los
ajustes necesarios para

realizar el proyecto

cHay
observaciones al
requerimiento?

7.-Aplica
Proceso de
Compras

Fin
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6.2.1.2 Matriz de Proceso “Solicitud de Compra”.

N° Quién Qué Cuando Registro Instruccion
Completar Formulario
“Solicitud de Compra”,|Conforme a la planificacién anual| Formulario
1 Usuario adjuntar bases de|lde compras y/o una vez que se| “Solicitud de No aplica
Requirente licitacion si aplica u|genere una necesidad de compra Compra” P
otro documento que|de bien y/o servicio. (Anexo 3)
respalde la solicitud.
Jefe Area Revisar y  aprobar|Una vez recibida la solicitud del| Formulario
2 . solicitud del usuario|usuario requirente y previo envio al| “Solicitud de No aplica
Requirente . P . L. . ”
requirente. Area de Administracion y Finanzas. Compra
Firmar Formulario e ts s »|  Formulario
P ,|Cuando la “Solicitud de Compra”| . ...
. Solicitud de Compra e . Solicitud de
Jefe Area . cuenta con las especificaciones ” .
3 . y enviarlo al correo . . Compra” / No aplica
Requirente L. necesarias para gestionar la
electrénico Correo
compra. (.
comprascne@cne.cl Electrénico
Jefe de Area de|Recibir requerimiento,|Una vez recibido el correo
Administracién, |autorizar y derivar alelectrénico que contiene el
: e te s ” Correo .
4 |Finanzas el/la Encargado/a de la|Formulario “Solicitud de Compra”, . No aplica
. . Electrénico
Recursos Unidad de|debidamente aprobado por el Jefe
Humanos Abastecimiento. de Area Requirente.
Revisar si
requerimiento se o
.q Una vez recibido el correo
ajusta al Plan Anual de L. . .
Encargado/a , |electrénico con Formulario| Formulario
. Compras, de no ser asi, |, .. . ” . P .
5 |Unidad de|. Solicitud de Compra”, autorizado| “Solicitud de No aplica
o informar y proponer < . L ”
Abastecimiento por el Jefe Area de Administracion, Compra

los ajustes necesarios
para realizar el
proyecto.

Finanzas y Recursos Humanos.
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N° Quién Qué Cuando Registro Instruccién
Comunicar a la Unidad
Requirente las
observaciones, ue -
N Cuando el requerimiento de
Encargado/a pueden ser, entre .
. compra se encuentra incompleto Correo .
6 |Unidad de|otras: falta de - No aplica
- . y/o faltan antecedentes para| Electrénico
Abastecimiento |completitud de datos .
. gestionar la adquisicidn.
del requerimiento,
justificaciones
pertinentes, etc.
Formulario
Una vez que se cuente con las| . .. .
o . Solicitud de
Encargado/a . autorizaciones previas y se hayan y o
. Aplica Proceso de . . Compra” visado .
7 |Unidad de cumplido todos los requisitos para No Aplica
- Compras. . PR por Encargado/a
Abastecimiento proceder a gestionar la “Solicitud de
de Compra”. -
P Abastecimiento

Observaciones respecto del proceso de solicitud de compra.

Una vez aprobado el “Formulario de Solicitud de Compra” establecido, se realizara la compra del producto / servicio
solicitado por la Unidad requirente, de acuerdo a las siguientes modalidades:

e Convenio Marco

e Convenio de Suministro

e Licitacion Publica y/o Privada

e Trato Directo<3UTMy< 10 UTM

e Trato Directo por causales de excepcion
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Gobiemno de Chile

6.2.2 Compra a través de Convenio Marco
6.2.2.1 Diagrama de flujo “Convenio Marco”.

Area de Administracién y Finanzas

Area Requirente fa Unidad d g lefe de Area de A
o CoAmbey Finanzas y Recursos Humanos

2.- Verificar la existencia del bien y/o|
servicio en  Chilecompra  Express,
(CM).

(e )

1.- Aplica "Proceso
Solicitud de
Compra®

Si el bien yfo serviclo no estd en CM
solicitud se devuelve al Encargadofa
Unidad de Abastecimiento para que
determine  nueva  modalidad  de
compra,

|

3. Generar orden de compra vyl
dejarla en estado "guardada”,
Preparar  Resolucidn  Exenta  que
autoriza @ imputa la compra a través
de Convenio Marco y gestionar las
visackones  y  firmas  segin
corresponda

4.~ Firma Resolucian
Exenta de adquisicidn
por CM <= 100 UTM

5.~ Firma Resolucién
Exenta de adguisicion
por CM > 100 UTM

Rasalucin
Exant

Resah

[s. Publicar  resolucion)|
|exenta, completar formulario)
7.- Autoriza el envio de la Orden .

e Compra & Travis del pormle——] = Orden de c°"""“‘::"“""‘ —

www.mercadopublico.cl 2 autorizacién b
3 & Encargado/a  Unidad  de|

Abastecimiento,

=]

8.- Enviar Orden de Compra all
proveador, Notificar al proveedor

con copia al requirente, a traves del 9 Aceptar Orden de
o i ol enwvio de la O, Compra v disponer

o Cl b

solicitando su aceptacion v despachol u:f:.ruh: de bien vfo
de  los  bienes  wflo  serviclos) T
adquiridos.

11.-Recibir bienes o
servicio:

recapcin deltean
wloservicis

12.- Blenes y/o serviclos recibidos
a entera conformidad, (se aplica
procedimiento “Pago a
Provesdores”).

En el caso que el bien y/fo servicio
no  sea  recibido a4 entera
conformidad, se comunicard esta
situacién al Encargadofa Unidad
de  Abastecimiento, via correo)

13- Tomar contacto  con el
Jproveedor  para  solicitar el
cumplimienta del bien y/o servicio
adauirido

N

14.- En el caso que persistan las no.
conformidades  del  bien /o
servicio, instruird  cancelar  la
orden de Compra en el portal
www morcadopublico.cl, y genorar
un nuevo proceso de compra
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6.2.2.2 Matriz de Proceso “Convenio Marco”.

N° Quién Qué Cuando Registro Instruccion
Una vez que se cuente
con las autorizaciones
Encargado/a . . revias se hayan
. gado/ Aplica "Proceso Solicitud de P . y ¥ Correo .
1 |Unidad de " cumplido todos los . No aplica
- Compra - electrénico
Abastecimiento requisitos para
proceder a gestionar la
solicitud.
Verificar la existencia del bien
o servicio en Convenio Marco L
{(/ZM) Una vez recibido
S L , __|Formulario  “Solicitud
. . Si el bien y/o servicio no esta en ”
Ejecutivo/a de . de Compra . .
2 CM solicitud se devuelve a la . No aplica. No aplica
Compra . autorizado, y luego de
Encargado/a Unidad de| [
L revisado el catalogo de
Abastecimiento para que .
. . Convenios Marco.
determine nueva modalidad de
compra.
Generar orden de compra y
dejarla en estado “guardada”.
Preparar resolucion exenta de
autorizacién e imputacion de la
compra a través de Convenio
Marco, y acuerdo L
S Resolucidn exenta
complementario (si aplica). )
que autoriza la
Ejecutivo/a de . . . Una vez generada la| compra/Orden .
3 y / Gestionar visaciones y firmas & pra / No aplica
Compra X Orden de Compra. de compra en
segun corresponda.
estado
. < - ., “guardada”.
Firma Jefe Area Administracion,
Finanzas y RR.HH: Compras CM
<=100 UTM.
Firma  Secretario Ejecutivo:
Compras CM > 100 UTM.
P Firma resolucion exenta de|Una vez visada la .,
Jefe de Area de N - Resolucion exenta
4 |Administracion adquisicién por CM <= 100|resolucion por el/la ue autoriza la No Aplica
7 JUTM. Encargado/a Unidad de q P

Finanzas y RR.HH.

Abastecimiento.

compra, firmada
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N° Quién Qué Cuando Registro Instruccion
Una vez visada |la
resolucion por el/la
. ., Encargado/a Unidad de .,
. Firma resolucion exenta de o Resolucion exenta
Secretario L Abastecimiento, Jefe . .
5 . . adquisicién por CM > 100 UTM. . que autoriza la No aplica
Ejecutivo de Area de )
. L, compra, firmada
Administracion,
Finanzas y RR.HH. y por
Jefe de Gabinete.
Publicar resolucién exenta,
completar formulario de Orden ..., | Orden de compra
. . . Una vez recibida
Ejecutivo/a delde Compra y enviar a ., en estado .
6 L resolucion exenta . No aplica
Compra autorizacién de el/la firmada enviada a
Encargado/a Unidad de ) autorizar”.
Abastecimiento.
Cuando existan
. . o6rdenes de compra
Encargado/a Autoriza el envio de la orden de dient pd Orden de compra
7 |Unidad delcompra a través del portal pe I.e es € en estado No aplica
Abastecimiento  |www.mercadopublico.cl auto.rlza.uon €Nl “3utorizada”.
escritorio del portal
www.mercadopublico.cl
Enviar orden de compra al
proveedor. Notificar al Orden de compra
proveedor con copia al|Una vez autorizada OC en estado
Ejecutivo/a de|requirente, a través de correo|por el/la Encargado/a “enviada al .
8 - , . ” No aplica
Compra electrénico del envio de orden|{Unidad de| Proveedor” /
de compra, solicitando su|Abastecimiento. Correo
aceptaciéon y despacho de los Electrénico
bienes y/o servicios adquiridos.
Proveedor Aceptar Orden de Compra y ;Jna vez recibida ‘3“’3“ Orden de compra
9 disponer despacho de bien y/o e compra a traves de en estado No aplica
/Consultor . portal “ ”
servicios. ) aceptada
www.mercadopublico.cl
Proveedor Dentro de los plazos|Guia de Despacho
10 Entregar bienes y/o servicios. . No aplica
/Consultor g v/ establecidos. / Factura P
Documento de
< . . . Una vez recibidos los| recepcion de .
11 |Arearequirente |Recibir bienes y/o servicios. . . . P No aplica
bienes y/o servicios. bienes y/o
servicios.
Bienes y/o servicios recibidos a
entera conformidad, (se aplica
. . rocedimiento “Pago alUna vez revisados los Correo .
12 |Arearequirente P & No aplica

Proveedores”).
En el caso que el bien y/o
servicio no sea recibido a entera

bienes y/o servicios.

electrdnico
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N° Quién Qué Cuando Registro Instruccidn

conformidad, comunicard esta
situacion a Encargado/a Unidad
de Abastecimiento, via correo
electrénico.

Tomar  contacto con el
proveedor para solicitar ellUna vez recibida Correo
cumplimiento del bien y/olinstruccion. electronico
servicio adquirido.

En el caso que persistan las no
conformidades del bien vy/o
servicio, instruird cancelar la|Proveedor no cumple
orden de Compra en el portal|con el requerimiento
www.mercadopublico.cl. 'y generar
un nuevo proceso de compra.

Encargado/a
13 |Unidad de
Abastecimiento

No aplica

Encargado/a
14 |Unidad de
Abastecimiento

Orden de compra
estado No aplica
“Cancelada”.

Observaciones respecto del proceso de compra a través de Convenio Marco.

En caso que el/la Ejecutivo/a de Compra, considerando todos los costos y beneficios asociados a la compra o
contratacion del producto o servicio motivo del requerimiento, identifique condiciones objetivas, demostrables y
substanciales, que configuren una oferta mas ventajosa que la existente en el catdlogo electrénico de Convenio
Marco para el producto o servicio en cuestidn, informara esta situacion a la Direccion de Compras y Contratacion
Publica, a través de Oficio firmado por el Jefe Superior del Servicio. Ademas, el/la Ejecutivo/a de Compra debera
respaldar la informacién en virtud de una posible auditoria.

En caso de tratarse de Grandes Compras, se debe seguir el procedimiento establecido en el Portal de Compras
Publicas.

Para la contratacioén de servicios via Convenio Marco y si se estima pertinente, junto con la emisién de la Orden de
Compra correspondiente, se suscribird un acuerdo complementario que formalice tanto los servicios a prestar, los
productos esperados, la modalidad de pago de los servicios prestados, el plazo en que los productos deben ser
entregados a la Comisidn y la contraparte técnica que supervisara la Consultoria.
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Gobiemno de Chile

6.2.3 Compra a través de convenios de suministro resultado de un proceso de contratacion
6.2.3.1 Diagrama de flujo “Convenio de Suministros”.

Area de Administracién y Finanzas

Ares Requirente Encargado/a Unidad de lefe de Area de o
tivo/a d
Abastecimiento Elbcuthenisde Comuoe Finanzas y Recursos Humanos
(nicio )
1: '::’:_'I'.(.. ;’:;"’“ 2. Andlisis  proveedares  en
iciou . 2
Compra” Convenio Suministro vigente
Farmustaria
Sokctud de
campes
3.- Genorar orden de compra |
dejarla en estado “guardada® 4.~ Revisar v firmar 5. Revisar y  firmar
Preparar  Resolucldn  Exenta que Resolucidn Exenta que Resolucidén  Exenta  que
autoriza o imputa la compra iza o Imputa la compra aj—*autoriza e imputa la
través de Conmvenio de suministro y) traviés  de Convenio  de compra  a  través  de
gestionar las visaciones y firmas suministra Convenio de Su
segiin delegacidn de firmas vigente = [PT—
Exenta
6.- Publicar resoluckin exenta,
7.- Autoriza el envio de la completar formulario de Orden
(Orden de Compra o través del de Compra vy  enviar
portal www. ico.cl rorizac de la Encargado/fa
Unidad de Abastecimiento

Ordan da
compea

8- Enwiar  Orden do Compra al
Proveedor.

Notificar al proveeder con copla al
requirente, a través de correo
electrénico el envio de la OC,
solicitando su aceptacidn
despacho  de  los  biones  yfo
servicios adguiridos

9.~ Registrar  orden  de
compra emitida en Planilla de
control de contratos

10.- Aceptar Orden de
Compra

Registrocontrol
e cartratas

[ 11.- Entregar bienes o
servicios

13- Bienes yfo  servicios)
recibidos a entera conformidad,
(s aplica procedimiento "Pago a
Proveedores™).

En ol caso que el bien yfo
servicio no sea recibido a entera
conformidad, se comunicard esta
situacién al Encargadofa Unidad)
[de  Abastecimiento, via correo)
electrénico.

14 Tomar contacto con el
proveedor  para  solicitar el
- T 4
cumplimiento  del  bien  yfo
servicio adquirido

15 En el caso que persistan las
no conformidades del bien yfo
servicio, instruird  cancelar  la
jorden de Compra en el portal
v mercadopublico.cl, vl
generar un nuevo proceso de

A
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6.2.3.2 Matriz de Proceso “Convenio de Suministros”.

N° Quién Qué Cuando Registro Instruccion
Una vez que se cuente con
las autorizaciones previas
Encargado/a o - )
. Aplica "Proceso Solicitud dely se hayan cumplido todos L. .
1 |Unidad de " L Correo electrénico | No aplica
I Compra los requisitos para
Abastecimiento .
proceder a gestionar la
solicitud.
Andlisis  proveedores con
. . Convenio Suministro vigente,|Una vez recibido .
Ejecutivo/a de .. . .g.. e e s Registro Control de .
2 en términos de disponibilidad|Formulario “Solicitud de No aplica
Compra . . . ” . Contratos
presupuestaria y vigencia de{Compra” autorizado
los convenios.
Generar orden de compra y
dejarla en estado “guardada”.
Preparar resolucién exenta de
. . autorizacién e imputacion de . Orden de Compra
Ejecutivo/a de P , Una vez analizado P .
3 la compra a través de . . en estado No aplica
Compra . . Convenio de Suministro. " ”
convenio de  suministro, guardada
gestionar  las visaciones vy
firmas, segun delegacion de
firmas vigente.
p Revisar firmar resolucién .
Jefe de Area de v o Una vez visada la
. ., |exenta de autorizacidon e L L
Administracién, |. L, resolucidn exenta por el/la| Resolucién exenta .
4 | imputaciéon de la compra a . No aplica
Finanzas través  de convenio  de Encargado/a Unidad de
RR.HH. - Abastecimiento.
suministro.
Una vez visada la
Revisar y firmar resolucién|resolucion exenta por el/la
. exenta de autorizacién e|Encargado/a Unidad de .,
Secretario . . L Resolucidn exenta .
5 | . . imputaciéon de la compra a|Abastecimiento, Jefe de No aplica
Ejecutivo , . ‘ . L.
través de convenio delArea de Administracion,
suministro. Finanzas y RR.HH. y Jefe de
Gabinete.
Publicar resolucién exenta,
completar  formulario de
. . P . . Orden de Compra
Ejecutivo/a de|Orden de Compra y enviar alUna vez firmada ‘.
6 o L en estado “enviada
Compra autorizacién de el/lajresolucion exenta -
. a autorizar
Encargado/a Unidad de
Abastecimiento.
Cuando existan 6rdenes de
7 Encargado/a  |Autoriza el envio de la Orden|compra pendientes de| Orden de Compra
Unidad de|de Compra en el portallautorizacién en escritorio en estado No aplica
Abastecimiento |www.mercadopublico.cl del portal “autorizada”

www.mercadopublico.cl
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N° Quién Qué Cuando Registro Instruccion
Enviar Orden de Compra al
Proveedor.
Notificar al proveedor con
. .p , . Orden de Compra
. . copia al requirente, a través|Una vez autorizada OC por ‘s
Ejecutivo/a de , . . en estado “enviada .
8 Compra de correo electrénico dellel/la Encargado/a Unidad al proveedor” / No aplica
P envio de la OC, solicitando su|de Abastecimiento. P -
- Correo electrénico
aceptacion y despacho de los
bienes y/o servicios
adquiridos.
. . Registrar orden de compra . .
Ejecutivo/a de g . . P Una vez enviada la Orden| Registro Control de .
9 emitida en Planilla de Control No aplica
Compra de Compra al proveedor. Contratos
de Contratos.
p Una vez recibida orden de| Orden de compra
roveedor .
10 /Consultor Aceptar Orden de Compra compra a través de portal en estado No aplica
www.mercadopublico.cl “aceptada”
Proveedor, Procede a entregar bienes Guia de Despacho .
11 / . & Dentro de los plazos P / No aplica
Consultor y/o servicios . Factura
establecidos.
Documento que
‘ . e - Dentro de los lazos acredita la .
12 |Area requirente |Recibir bienes y/o servicios . P L. . No aplica
establecidos. recepcion del bien
y/o servicio.
Bienes y/o servicios recibidos
a entera conformidad, (se
aplica procedimiento “Pago a
Proveedores”).
En el caso que el bien y/o .
< . . . Una vez revisados los - .
13 |Area requirente |servicio no sea recibido a|, . . Correo electrénico | No aplica
. bienes y/o servicios.
entera conformidad,
comunicara esta situacion al
Encargado/a Unidad de
Abastecimiento, via correo
electrénico.
Tomar contacto con el
Encargado/a . -
. proveedor para solicitar el{Una vez recibida L. .
14 |Unidad de o . . ., Correo electrénico | No aplica
. cumplimiento del bien y/olinstruccion.
Abastecimiento . .
servicio adquirido.
En el caso que persistan las no
conformidades del bien y/o
Encargado/a N i v/ Orden de compra
. servicio, instruira cancelar la|Proveedor no cumple con .
15 |Unidad de L estado No aplica
- orden de Compra en el portal|el requerimiento y ”
Abastecimiento Cancelada”.

www.mercadopublico.cl. y generar
un nuevo proceso de compra.
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Observaciones respecto del proceso de compra a través de Convenio Suministro.

Cada vez que finalice un convenio de suministro se procedera a licitar nuevamente el servicio, a través de portal
www.mercadopublico.cl.

La Unidad de Abastecimiento llevara el control de la ejecucién del contrato de suministro en términos de vigencia y
disponibilidad presupuestaria, adjuntando a cada orden de compra reporte con estado de situacion del respectivo
contrato.

Cada convenio de suministro tiene asignada una contraparte técnica que vela por el cumplimiento y calidad de los
servicios contratados.
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6.2.4 Compra a través de Trato o Contratacion Directa
6.2.4.1 Diagrama de flujo “Contrataciones inferiores a 3 UTM” y “Contrataciones inferiores a 10 UTM”.

Area acién, v Recursos Humanos.

Jefe del Area de
Ejecutivo/a de Compra Administracién, Finanzas v
Recursos Humanos

Requirente Encargado/a Unidad de Proveedor o Consultor

Abastecimiento

1.. Completa formulario
“solicitud de Compra”, -
adjuntando 3 (ues) 2. Awlica

"Proceso Solicitud
de Compra”

P 3. Andlisis de requerimiento
- si requirente envid sus 3

cotizaciones se elabhora cuadro
comparativo y generar orden
de compra

cotizaciones o solicitandn
cotizar a través del portal
www.mercadopublico.cl

otizacion
proveedor

Formulario
Solicitud de
compra

- Sirequirente solicita cotizar a
través del portal, se genera
salicitud de cotizaciones, una
vez recibidas se elabora
cuadro comparativo y gencrar
ordende compra  ————1
Graende

Comnpra

4.~ Preparar Resolucion Fxenta

! ; 5 Revisar y firmar
que autoriza e imputa la il
5 Resolucién Exenta que
compra a través de la presente : .
utoriza e imputa la

modalidad y gestionar las
visaciones vy firmas segGn
delegacién de firmas vigente

Resolucién Qrdende
Exenta Compra

6.- Publicar resolucién exenta,

compra a través de esta
modalidad de compra.

7.- Autoriza el envio de la completar  formulario  de
oOrden de Compra al_ | |Orden de Compra y enviar a
traves del portal autorizacion de 1a
www.mercadopublico.cl Encargado/a Unidad de

[Abastecimicento.
Orden de
Compra
—

8.- Enviar Orden de Compra al
Proveedor

Notificar al proveedor con copia
al requirente, a través de correo
electronico el envio de la OC,
solicitando  su  accptacién  y
despacho de los bienes y/o
servicios adquiridos.

9.- Aceptar Orden de
Compra

Ordande
Compra

10.- Entregar bienes
o servicios

Recibir bienes o

Guiade
Despachof
Factura

Documento que
scredita In
recepcion del bien

v/oservicio

12 .- Bienes y/o  servicios
recibidos a entera conformidad,
(se aplica procedimiento “Pago a
Proveedores”)

Fn el caso que el bien y/o
servicio no sea recibido a entera
conformidad, se comunicara
esta situacion al Cncargado/a
Unidad de Abastedimiento, via
correo electrénico

correo
Electronico

— ~ 13- Tomar contacto con el
" &necepeion ~ _No provecdor para solicitar el
T~ conformez cumplimiento del bien y/o
— servicio adquirido

si Correo J
i

_— —
— i
- iProveedor —__Si
le?
T~ cumple o

—~

Tw

14. Instruir cancelar la orden
de Compra en el portal

www.mercadopublico.cl v
generar un nuevo proceso de
compra

Fin
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6.2.4.2 Matriz de Proceso “Contrataciones inferiores a 3 UTM” y “Contrataciones inferiores a 10 UTM”.

N° Quién Qué Cuando Registro Instruccion
Completa Formulario
“Solicitud de Compra”, Cwe e
. . P Formulario “Solicitud
Usuario adjuntando 3 (tres)|_ . . " .
1 . o . Exista la necesidad. de Compra" / 3 (tres)| No aplica
Requirente cotizaciones o solicitando o
. . cotizaciones.
cotizar a través del portal
www.mercadopublico.cl., si aplica.
Una vez que se cuente
con las autorizaciones
Encargado/a - - .
) Aplica "Proceso Solicitud delprevias y se hayan - .
2 Unidad de " . Correo electrdnico. No aplica
L Compra cumplido  todos los
Abastecimiento -
requisitos para proceder
a gestionar la solicitud.
Analisis de requerimiento:
- Si requirente envié sus 3
cotizaciones, elaborar cuadro
comparativo y generar orden
. . de compra. Una vez recibido
Ejecutivo/a de P s Orden de compra .
3 Formulario “Solicitud de " \ No aplica
Compra . . . . ” i estado “guardada
-Si requirente solicita cotizar a|Compra” autorizado.
través del portal, generar
solicitud de cotizaciones, una
vez recibidas, elaborar cuadro
comparativo y generar orden
de compra.
Preparar resolucién exenta de
autorizacién e imputacién de
Ejecutivo/ade |[la compra a través de lalUna vez generada la L .
4 . . Resolucién exenta No aplica
Compra modalidad y gestionar|orden de compra
visaciones y firmas, segun
delegacién de firmas vigente.
Revisar y firmar resolucién{Una vez visada |Ia
Jefe de Area de|exenta de autorizacién e|resolucién exenta por L
. . . » Resolucién exenta .
5 |Administracién, |imputacién de la compra alel/la Encargado/a No aplica
Finanzas y RR.HH. |través de esta modalidad de|Unidad de
compra. Abastecimiento.
Publicar resolucion exenta,
completar  formulario de
. . . ) Orden de compra en
Ejecutivo/a de|orden de compra y enviar a|Una vez firmada ‘. .
6 o - estado “enviada a No aplica
Compra autorizacién de el/la|resolucién exenta .
. autorizar
Encargado/a Unidad de

Abastecimiento.
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N° Quién Qué Cudndo Registro Instruccion
Cuando existan drdenes
Encargado/a i i i
7 : gado/ Autorizar el enwo,de la Orden|de compral pglr\dlentes Orden de compra en _
Unidad de|de Compra a través del portal|de  autorizacién  en “ . » | Noaplica
- ; e estado “autorizada
Abastecimiento  |www.mercadopublico.cl escritorio  del  portal
www.mercadopublico.cl
Enviar Orden de Compra al
Proveedor.
Notificar al proveedor con .
copia al requirente. a través Una vez autorizada la OC| Orden de compra en
Ejecutivo/a de|°P g L por el/la Encargado/a| estado “enviada al .
8 de correo electrénico del| . ” No aplica
Compra , . Unidad de| proveedor” / Correo
envio de la OC, solicitar su e L.
-, Abastecimiento. electrénico
aceptacion y despacho de los
bienes y/o servicios
adquiridos.
Una vez recibida orden
Proveedor & Orden de compra en .
9 Aceptar Orden de Compra de compra a través de y P Y No aplica
/Consultor portal estado “aceptada
www.mercadopublico.cl
Proveedor/ Proceder a entregar bienes|Dentro de los plazos| Guia de Despacho/ .
10 . . No aplica
Consultor y/o servicios establecidos. Factura
Documento que
p . L . Dentro de los plazos . ., .
11 |Arearequirente |Recibir bienes o servicios . acredita la recepcion No aplica
establecidos. . -
del bien y/o servicio.
Bienes y/o servicios recibidos
a entera conformidad, (se
aplica procedimiento “Pago a
Proveedores”).
En el caso que el bien y/o .
, . .. s Una vez revisados los L. .
12 |Arearequirente |[servicio no sea recibido al . L. Correo electrdnico No aplica
. bienes y/o servicios.
entera conformidad,
comunicara esta situacion a
Encargado/a Unidad de
Abastecimiento, via correo
electrénico.
Tomar contacto con el
Encargado/a . -
. proveedor para solicitar el{Una vez recibida . .
13 |Unidad de . . . ., Correo electrénico No aplica
- cumplimiento del bien y/olinstruccién.
Abastecimiento . L
servicio adquirido.
En el caso que persistan las no
conformidades del bien y/o
Encargado/a servicio, instruird cancelar la|Proveedor no cumple| Orden de compra
14 |Unidad de / P P No aplica

Abastecimiento

orden de Compra en el portal
www.mercadopublico.cl. y generar
un nuevo proceso de compra.

con el requerimiento.

estado “Cancelada”.
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Observaciones respecto del proceso de compra a través de “Contrataciones inferiores a 3 UTM” y “Contrataciones
inferiores a 10 UTM”.

El Usuario Requirente debera presentar 03 cotizaciones de distintos proveedores, los cuales serdn comparados y en
base a dicha comparacion serd recomendada la mejor oferta para su adquisicién, considerando los criterios de
evaluacion en el formulario de solicitud de compra definidos para el proceso y de acuerdo al estatuto interno de la

institucion.

Se podra proceder a adquirir un bien o servicio con menos de 03 cotizaciones en los casos estipulados en el Art.51
del Reglamento de la Ley 19.886.

Los proveedores que presenten sus cotizaciones deberan estar inscritos en el sistema de informacién
www.mercadopublico.cl, salvo las excepciones que estipula el Art. 62 del Reglamento de la Ley 19.886.
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6.2.2.5.3 Matriz de Proceso “Trato o contratacion directa por causales de excepcidon”, segun Art. 10 del
Reglamento de la Ley 19.886".

contratacion directa,

Si no procede; Informar al drea
requirente gue no se dard curso aj
su solicitud bajo modalidad trato)
directo, informando  justificacion)
de luridica, via correo electrdnico

Hoja de Ruta

—

9.-  Enviar Resclucién Exenta
para visacion de Gablnete y firma
de Secretario Ejecutivo

Resalucidn
Txertaocares
electranico

-5i procede: Resclucién exenta
visada, que aprueba la
contratacién directa.

Si no procede: memordndum|
5 Herhed

do que
no puede ser cursada.

Hojade Ruta

Resolucidn
Exantss
memorindum

10.- Visar Resolucidn
—Hexenta y obtiene firma—
del Secretario Ejecutivo

11.- Firma Resclucidn
exenta gue aprueba
trato directo

Are acion, Fi :
Abogado/a Area Juridica
q fa Unidad de Becutivals de Gompre il Arow surfdlca Gabinete SE Secretario Ejecutive Proveedor
jec 'ade
Abastecimiento -
Inicio
(inicio)
1.- Completar farmulariol
“Solicitud de Compra”, A
At il 2.-Aplica
sefialando  justificacicn = i
de trato directe  yT Aiasin
" Solicitud de
adjuntanda la propuesta Compra®
vécnica ¥ econdmica de la . :
adguisicidn Farmulario
setcnudde
campra
Carranactrdnics o
‘Solictud d
c:,:"',,fJ 3.- Andlisis de requerimienta
T -5i requerimiento de trato
directo estd incluido en Plan
Anual de Compras, se procede|
segin lo indicado en punto 5.
Si requerimiento  de  trato)
directo no estd incluido en Plan
Anual de Compras, se informal
a Gabinete SE para requerir
aprobacién de dicha solicitud.
BMemarindum
‘_./4:::?::";:‘:N No antecedentes  de  la
s Anval? et solicitud — y  wer sy
x\ / pertinencia
s ] M-mu.n..mil
S.-  Emviar Requerimiento al e
Area Juridica para ok
elaboracion  de  Resclucidn B “‘\)
Exenta fundada que apruebe| g L
la contratacion wia  trato N e
directo Mo
T M,,,,D,‘.,d,,—l |18 Revisar y  analizar (- Fin
Ll antecedentes de la solicitud -
-‘ ey ato dracto
S procede:  Generar Lol
resolucion exenta que aprueba
#{la contratacion directa.
S5i no  procede:  generar
memerdndum  comunicando
que la solicitud no puede ser
cursada bajo la modalidad de
| [rrato directo —
LHDJ!GI: futa I
Resalucida
fxantan
e b
8.~ Si  procede: Gestionar 7. Erviar a
visaciones de la  Resolucidn Unidad Abastecin
oxenta  que  aprueba L

]
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Gobierno de Chile

Area
Lot et e o o Aranauet
Requirente Encargado/a Unidad de o Gabinets €
Jele Area juridica
Abastecimiento Elecutivo/a de Compra
( 12 )
12.-  Rocibir  Resohucion
exenta, solicitar N? a Oficina
de  Partes vy publicar
resclucsan on portal
e v cadopublico. ol v
genera Orden do Compra
T ovsende 14- Publicar Ovden de|
Compra en o  Pomal
www.mercadopublico.cl |
evviar 3l provesdor
13- Autorizar la emisitn Notificar al proveedor con [u. Acepta Orden
[dala Orden de Compra 'lﬁe Compra
[ [E——
16.- Coordinar con Aroa)
luridica, Area requirente |
Provesdor la confeccidn del
contrato,  solicitanda 1
garantia de fiel
L si corresponde
| JE——
18.- Dar V8" a contrato y
la remite a Ejecutivo/a de
Compra para la obtencidn
de VOB correspondientes
19, Obtiene los siguientes
VUB® de contrata:
Jete Adm, Finsntas v RRHH
Usuarla requirente
Jete Area requirents __|
Rp o S
ol L disganer la garantia, si

despachar contrato & ima del
praveedos feanullon

[c

S —

22.- Elabors y viss Rescluciin
e aprusba Contrato y obtiens
VBT da:

24.. Firma
Resolucion y
Contrate,

23.- Visa Resalucidn v
T contratoy cbtione firma
del Secretario Ejecutivo

Il Ar s o e

Emiar contrata con V0" s Jefe
Gabirte de Secratasio Elecutie

3% - Pubiicnr Rusohacin Exnets v
cortratn en portsl  Mercads)
pibice, y Distrituds o:
Oficing de partes: Rescluciin v
eontrann original

Froveador: copia de resclucién y
contrata original.

demis,  Informa  al  dess)

ter y Pasolucidn para)
cortratar ajecuciin

Hoga de Ruta

[ phaie [26.- Ernregar bienes
27.- Controlar el
avance, cantidad y Guiade
calidad de los biones y/o Cerpachal
servicios contratadas e
intarmas =
28.- Aplicar
“Pagoa
Proveedores™
79.- Aplicar procesa 1 T crmcaiet s
“Gestitn de Contratos” mitoritaciin

T Hoja e
: muta/capersde
(TFin ) dquivicisn
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6.2.2.5.4 Diagrama de flujo “Trato directo por causales de excepcidn, segtin Art. 10 del Reglamento de la Ley

19.886"
N° Quién Qué Cuando Registro Instruccion
Completar formulario de|Se presente la necesidad .
PST ” o . . Formulario
Solicitud de Compra”, sefialar|de adquirir un bien y/o “Solicitud de
1 |Requirente justificacion de trato directo y|servicio que este Compra” / No aplica
adjuntar la propuesta técnica y|contemplado en las P -~
. o ., Correo Electrénico.
econdmica de la adquisicién. causales de excepcion.
Encargado/a . - Después de recibido el Formulario
. Aplica "Proceso Solicitud de e e e 1e s .
2 |Unidad de P " formulario “Solicitud de Solicitud de No aplica
. Compra ” ”
Abastecimiento Compra”. Compra”.
Analisis de requerimiento:
-Si  requerimiento de trato
directo estd incluido en Plan
Anual de Compras, proceder
Encargado/a segun lo indicado en Punto 5 de|Después de recibido el
3 |Unidad de esta Matriz. formulario “Solicitud de| Memorandum No aplica
Abastecimiento Compra”.
-Si  requerimiento de trato
directo no estd incluido en Plan
Anual de Compras, informar a
Gabinete SE para requerir
aprobacién de la solicitud.
. . Una vez recibido
Revisar y analizar antecedentes , p
. .. memorandum del Area . .
4 |Gabinete SE de la solicitud y ver su . ., . Memorandum No aplica
ertinencia Administracién, Finanzas
P : v RR.HH.
Enviar Requerimiento al Area
Encargado/a Juridica para elaborar|Una vez reunidos los .
} ., L Memorandum / .
5 |Unidad de resolucion exenta fundada que|requisitos para proceder . No aplica
o -, , . Hoja de Ruta
Abastecimiento |apruebe la contratacion via|con el trato directo
trato directo.
Revisar y analizar antecedentes
de la solicitud trato directo.
Abogado/a Area |-Si___procede:  Generar la - .
g / — Una vez recibida la Hoja .
Juridica resolucion exenta que aprueba Hoja de Ruta /
S de Ruta con los -, . .
6 la contratacion directa. Resolucion Exenta 6 No aplica
< . antecedentes del trato .
Jefe Area -Si___no  procede: Generar directo memorandum
Juridica memorandum para comunicar '

que la solicitud no puede ser
cursada bajo la modalidad de
trato directo.
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N° Quién Qué Cudndo Registro Instruccion
Enviar a Encargado/a Unidad
Abastecimiento.
Abogado/a Area |-Si_procede: enviar resolucién
Juridica exenta visada, que aprueba la . Hoja de Ruta /
S Una vez analizado el -, . .
7 contratacion directa. . Resolucién Exenta ¢ No aplica
. requerimiento. .
Jefe Area memorandum
Juridica -Si no procede: enviar
memorandum comunicando
que la solicitud no puede ser
cursada.
-Si procede: Gestionar
visaciones de la resolucion
exenta que aprueba la
contratacion directa.
Encargado/a . , Una vez recibida| Hoja de Ruta/
) -Si no procede: Informar al area ., . L .
8 |Unidad de - X Resolucion exenta 6| Resolucién Exenta / No aplica
. requirente que no se dara curso . s
Abastecimiento L . . Memordndum. Correo Electronico
a su solicitud bajo modalidad
trato directo, informar las
causales expuestas por Area
Juridica, a través de correo
electrénico.
Encargado/a Enviar resolucion exenta para . .
. gado/ ., . . P Una vez obtenidos los Hoja de Ruta / .
9 |Unidad de visacién de Gabinete y firma de|, . . - No aplica
. - . V°B Resolucion Exenta
Abastecimiento |Secretario Ejecutivo.
Visar resolucién exenta y|Una vez recibida Ia .
. ) . . Hoja de Ruta / .
10 |Jefe/a Gabinete |obtener firma del Secretario|resolucidn con las L No aplica
. . . . Resolucién Exenta
Ejecutivo. visaciones requeridas
. . ., Una vez visada |Ia .
Secretario Firmar resolucién exenta que L. Hoja de Ruta / .
11 |_. . . resolucion por Jefe de . No aplica
Ejecutivo aprueba trato directo. . Resolucién Exenta
Gabinete.
Recibir  resolucién  exenta,
solicitar N2 a Oficina de Partes, L
. . Una vez recibida Ia
Ejecutivo/a  de|generar la orden de compra, ., Orden de compra en .
12 . . resolucion aprobada por . No aplica
Compra publicar resolucion en - . estado “enviada a
) . el Secretario Ejecutivo N
www.mercadopublico.cl Yy enviar a autorizar
aprobacidn.
Encargado/a . . Dentro de las 24 horas
. gado/ Autorizar la emision de la orden| .. ) Orden de compra en .
13 |Unidad de siguientes a la firma de la No aplica

Abastecimiento

de compra.

resolucion exenta.

estado “autorizada”
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N° Quién Qué Cudndo Registro Instruccion
Enviar orden de compra a
través del Portal
Www.mercadopublico.cl.
Una vez autorizada la|Orden de compra en
14 Ejecutivo/a  de|Notificar al proveedor con copialorden de compra por| estado “enviada al No aplica
Compra al requirente, a través de correo|parte del Encargado/a de|proveedor” / Correo P
electrénico del envio de la OC,|Abastecimiento. electronico
solicitando su aceptacién vy
despacho de los bienes y/o
servicios adquiridos.
Una vez recibida orden
Proveedor 4 Orden de compra en .
15 / Aceptar orden de compra de compra a través del " P ” No aplica
Consultor portal estado “aceptada
www.mercadopublico.cl.
Coordinar con Area Juridica,
Area requirente y Proveedor la
q” y Una vez aceptada Ia
Encargado/a elaboracion del contrato, orden de comora v si la
16 |Unidad de|solicitar el documento de ., pra y . Hoja de Ruta No aplica
- , ) . contratacion requiere
Abastecimiento |garantia de fiel cumplimiento|_.
L firma de contrato.
de las obligaciones, cuando
corresponda.
Una vez analizados los
antecedentes y cada vez
. que reciba una solicitud
Abogado/a Area Elaborar 'y  visar contrato. de elaboracién de
17 e Obtener VeB2 del Jefe Area Hoja de Ruta / No aplica
Juridica . contrato.
Juridica. ., Contrato
Plazo para elaboracién
de contrato sera de 4
dias habiles.
Dar V°B° a contrato y lo remite -
Encargado/a . . y Una vez recibido el .
. a Ejecutivo/a de Compra para la . Hoja de Ruta / .
18 |Unidad de ., .no/cOntrato con  visacion No aplica
. obtencion de V°B P - Contrato
Abastecimiento . del Area Juridica.
correspondientes.
Obtener los siguientes V°B° de _
g Una vez recibido el
contrato: contrato con  visaciéon
Ejecutivo/a de|- lefe Administracion, . . Hoja de Ruta / .
19 . del Area Juridica y de No aplica
Compra Finanzas y RR.HH Contrato
. . el/la Encargado/a de
— Usuario requirente o
. . Abastecimiento.
— Jefe Area requirente
Recibir contrato con V°B°, . Carta de envio al
. . . . '|lUna vez obtenidas las
Ejecutivo/a de |preparar carta tipo para enviar| . . . proveedor / .
20 ) visaciones requeridas . - No aplica
Compra contrato a firma del Registro de Oficina
para el contrato.
proveedor/consultor. de Partes
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N° Quién Qué Cudndo Registro Instruccion
,__| Contrato firmado
. . Dentro de los 5 dias o /
Firmar Contrato y disponer la| ., . . Garantia, si aplica / .
21 |Proveedor o habiles siguientes a la . . No aplica
garantia, si aplica. ., Registro de Oficina
recepcién del contrato.
de Partes
Elaborar y visar resolucién que
aprueba contrato y obtiene V°B°
de:
- Encargado/a de|Dentro de los 2 dias
Abastecimiento habiles siguientes a la
- Jgfe Administracion, rgcepuon del contrato Hoja de Ruta /
Elecutivo/a de Finanzas y,RR.HH.I . firmado por el Resolucién Exenta y
22 |5 - Aboglado Are,a-Jurldlca proveedor. Contrato No aplica
Compra - Jefe Area Juridica
— Usuario requirente
- lefe Area requirente
, Inmediatamente
Enviar contrato con V°B° a Jefe . L
. ._|posterior a la obtenciéon
Gabinete de Secretario .
) . de las visaciones
Ejecutivo .
requeridas
Visar resolucion y contrato,|Una vez recibida Ia .
. . . L Hoja de Ruta / .
23 |Jefe/a Gabinete |obtener firma del Secretario|resolucion con las L. No aplica
. . . . Resolucién Exenta'y
Ejecutivo visaciones requeridas
Contrato
Publicar resolucién exenta vy
contrato como documentacion
adjunta a la orden de compra
que se generd en el portal
www.mercadopublico.cl.
Preparar carpeta de |la
contratacion.
Distribuir a: Una vez firmado el| HojadeRuta/
Ejecutivo/a de |Oficina de partes: Resolucion y|contrato y la resolucién| Resolucién Exentay .
25 No aplica

Compra

contrato original.

Proveedor: copia de resoluciéon
y contrato original.

Informa al area requirente la
total tramitacion del contrato,
enviar archivo PDF del contrato
y Resoluciéon para controlar
ejecucién, esto a través de
correo electrénico.

que lo aprueba por parte
del Secretario Ejecutivo

Contrato / Correo
electrdnico
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N° Quién Qué Cudndo Registro Instruccion
Proveedor, . - Informes / Guia de .
26 / Entregar bienesy/oservicios |Dentro de los plazos / No aplica
Consultor . Despacho / Factura
establecidos.
Controlar el avance, cantidad y , Informes / Facturas/
. . . Segun grado de avance ., .
27 |Requirente calidad de los bienes vy/o|” > Evaluacién del No aplica
. estipulado en el contrato
servicios contratados. proveedor
. . . e p Posterior a la recepcidn| Checklist/ Memo | Procedimiento
Ejecutivo/a de |Aplicar procedimiento “Pago a . s
28 " conforme de los bienes| autorizacién de Pago a
Compra Proveedores .
y/o servicios contratados pago Proveedores
Encargado/a . “ ., Posterior a la firma del Hoja de Proceso
. Aplicar proceso “Gestidon de ., “ -,
29 |Unidad de W contrato y resoluciéon| Ruta/Carpeta de Gestién de
. Contratos s ”
Abastecimiento que lo aprueba. Adquisicion Contratos

Observaciones respecto del proceso de compra a través de Trato o Contratacidon Directa por causales de
excepcion, segun Art. 10 del Reglamento de la Ley 19.886

Una vez aprobado el Formulario de Requerimiento de Compra, se procedera a ratificar el mecanismo de compra
indicado por el Usuario Requirente de acuerdo a la informacién adjunta a dicho requerimiento, y que depende
del tipo de compra estipulado en el Art. 10 del Reglamento de la Ley 19.886, para cada caso se exigira
especificamente los siguientes documentos:

Art.10 N21 “Licitaciones Declaradas Desiertas”: Resoluciones que declaren desiertas las Licitaciones Publica y
Privada correspondientes por no encontrar interesados a tales propuestas publicas.

Art.10 N22 “Termino anticipado de Contrato”: Resolucidn que termina anticipadamente dicho contrato y cuyos
servicios sean los solicitados por el Usuario Requirente.

Art.10 N23 “Emergencia, Urgencia, Imprevisto”: Documento (Ordinario, Memo, Oficio, etc.) emitido por el Jefe
de Area, que autorice la compra.

Art.10 N24 “Proveedor Unico”: Certificado que acredite al proveedor como Proveedor Unico en Chile

Art.10 N5 “Convenio de Prestacidon de Servicios a Celebrar con Personas Juridicas Extranjeras que deban
Ejecutarse fuera del Territorio Nacional”: Documento (Ordinario, Memo, Oficio, etc.) emitido por el Jefe de
Area, que detalle el convenio y autorice la adquisicién.

Art.10 N2 “Servicios de Naturaleza Confidencial”: Decreto Supremo que determina la naturaleza de esta
compra.

Art.10 N27 letras (a) “Servicios Conexos”: Contrato y Resolucién Aprobatoria del Contrato del cual se requieran
los servicios conexos solicitados.

Art.10 N97 letra (b); letra (c); letra (d); letra (f): Documento (Ordinario, Memo, Oficio, etc.) emitido por el Jefe
de Area, que detalle motivo de la adquisicién, indique autoridades que asistirdn y autorice la adquisicién.
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Art. 10 N97 letra (d); letra (f); letra (h); letra (i); letra (k): Documento (Ordinario, Memo, Oficio, etc.) emitido
por el Jefe de Area, que detalle motivo de la adquisicién, fundamente contratacién directa y autorice la
adquisicion.

Art. 10 N27 letra (e) “Derechos de Autor, Propiedad Intelectual, Industrial, Patentes”: Certificado que acredite
la titularidad de los derechos de autor, propiedad intelectual, propiedad industrial, licencias, patentes, etc.,
segun corresponda

Art. 10 N27 letra (g) “Complementacion de Equipamiento, Accesorios que deben ser compatibles con los
Modelos, Sistemas o Infraestructura”: Documento (Ordinario, Memo, Oficio, etc.) emitido por el Jefe de Area,
gue detalle motivo, modelo, marca, nimero de pieza, etc. Y autorice la adquisicion.

Art.10 N27 letra (j) “Costo de Evaluacién”: Informe de Evaluacion de Costos, cabe mencionar que el costo de la
adquisicion mediante trato directo debe ser a lo mds un 15% superior al costo de evaluacidn estimado, salvo
las adquisiciones referidas a capacitacidn, cuyo costo, correspondiente a la beca adjudicada al funcionario,
podrd superar hasta en un 50% el costo de evaluacién estimado, siempre y cuando la revisién por parte del
Comité Bipartito de Capacitacion asi lo estime en el Acta correspondiente.

Art.10 N27 letra (I) “Licitaciéon Publica Declarada Desierta o Inadmisibles”: Resolucién que declare
desierta o inadmisible la Licitacion Publica correspondientes por no encontrar interesados a tales
propuestas publicas o no se ajusten a los requisitos esenciales establecido.

Art.10 N27 letra (m) “Servicio Especializados”: Informe que justifigue idoneidad técnica del
proveedor, naturaleza especial del servicio y TDR

Art.10 N28 “Adquisiciones menores a 10 UTM”: Acta de evaluacidn de 03 Proveedores distintos.
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6.2.5

Contrataciones mediante Licitacion
6.2.5.1 Diagrama de flujo “Licitacion Publica”

I

|18, Preparar respuestas 3
[todas s consultas reciidas
|enel “Foro®, dentro del plazo

13.- Bajar conuiltas recibidad
la ravis de la funcionalidad
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|Licitacadn. Erviar archive vig

[corren electrdnio A
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e
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Ejecutiva/n de Compra Jefe Area buridica
Abastecimiento Finanzas y Retursos Humanes
| Inicio |
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Abogado/s Ares Jusidica
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6.2.5.2 Matriz de Proceso “Licitacion Publica”.

N° Quién Qué Cuando Registro Instruccion
Completar Bases de Licitacion
formato tipo enviar junto al|_ . . Formulario “Solicitud
. ( . po) Y, . J Exista la necesidad de ” .
1 |Requirente Formulario Solicitud de S de Compra” /Bases No aplica
” efectuar una licitacion N
Compra”, al correo de Licitacion
comprascne@cne.cl
Después de recibida la
“Solicitud de Compra”
y una vez verificado
Encargado/a Aplicar "Proceso Solicitud delque el requerimiento|Formulario “Solicitud
2 |Unidad de|Compra" y derivar a Ejecutivo/a|se encuentra en el Plan| de Compra” /Bases No aplica
Abastecimiento |de Compra. de Compra vy/o se de Licitacion
cuenta con los recursos
para realizar la
licitacion.
Generar Hoja de Ruta, emitir|Cada vez que reciba
Ejecutivo/a  de|Resolucidén aprobatoria de Bases|una  “Solicitud  de . .
3 o . . ” . No aplica No aplica
Compra de Licitacién y enviar a revisidn y|Compra” asociado a un
visaciones correspondientes. proceso de licitacion.
Revisar 'y visar Resolucion
aprobatoria de Bases de|Cada vez que reciba Hoja de Ruta /
Encargado/a N . ) y
. Licitacion en  términos delhoja de ruta con Resolucion .
4 |Unidad de . . S ) . . No aplica
- completitud de la informacién|resolucidn aprobatoria|aprobatoria de Bases
Abastecimiento . C
requerida para el proceso de|de bases de licitacion.
licitacion.
Jefe Area Revisar 'y visar Resolucion|Cada vez que reciba Hoja de Ruta /
. ., aprobatoria de Bases delhoja de ruta con Resolucion .
5 |Administracion, | .. ., , . ., ) . No aplica
. Licitacién, con énfasis en temas|resolucion aprobatoria|aprobatoria de Bases
Finanzas y RR.HH. . s s
de su competencia. de bases de licitacion.
Revisar y visar junto a la jefatura
de su area, Resolucion
aprobatoria de Bases de|Cada vez que reciba Hoja de Ruta /
6 Abogado/a Areallicitacién, con énfasis en temaslhoja de ruta con Resolucion No aplica
Juridica de su competencia. resolucion aprobatoria|aprobatoria de Bases P
de bases de licitacion.
Enviar resolucidn visada a Unidad
de Abastecimiento.
. - . Inmediatamente .
. . Enviar Resolucién a Gabinete de . _ Hoja de Ruta /
Ejecutivo/a de . . .., |después de recibir ., .
7 Secretario Ejecutivo para visacion Resolucion No aplica

Compra

y firma del SE.

Resolucion visada por
el Area Juridica

aprobatoria de Bases
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N° Quién Qué Cuando Registro Instruccion
. ., . Una vez recibida la Hoja de Ruta /
. Visar Resolucién y obtener firma - . .
8 |lefe/a Gabinete s . Resolucién con las Resolucién No aplica
de Secretario Ejecutivo. . . .
visaciones requeridas |aprobatoria de Bases
. . ., Una vez visada Ia Hoja de Ruta /
Secretario Firmar Resoluciéon que aprueba ., ., .
9 . . S resolucion por Jefe de Resolucién No aplica
Ejecutivo Bases de Licitacion. . .
Gabinete. aprobatoria de Bases
Una vez recibida Ia
. . . s -, Manual de Uso
Ejecutivo/a de|Publicar Bases de Licitacién en  |Resolucién aprobada| _. L
10 o | Ficha de Licitacidon |[portal Mercado
Compra portal www.mercadopublico.cl. por el Secretario .
. . publico
Ejecutivo
Agendar a través de Outlook la
fechas de los principales hitos,|Una vez publicada la -
. . . < . L Correo Electrénico /
Ejecutivo/a de|con copia al Area Requirente;|Licitacion en Portal . .
11 . . calendario de No aplica
Compra Encargado/a Unidad de|www.mercadopublico.
. ‘ Outlook
Abastecimiento; Abogado/a Arealcl
Juridica y Oficina de Partes.
Revisar requerimientos v realizar De acuerdo a las| Registro “Foro” del | Manual de Uso
12 |Proveedor d , y fechas estipuladas en| Portal Mercado Mercado
consultas a través del Foro S o .
Bases de Licitacion. publico. publico
Bajar consultas recibidas a través|Una vez concluido| Archivo Word con
Ejecutivo/a de|de la funcionalidad "Foro" y|periodo de consultas,| detalle de consultas .
13 . < . . L No aplica
Compra enviar al Area Requirente paralestablecidas en bases| recibidas/Correo
preparacion de respuestas. de licitacion. electrénico.
Preparar respuestas a todas las .
P p . “ ” - Archivo Word con
consultas recibidas en el “Foro”,|Antes del vencimiento
. detalle de consultas
. dentro del plazo estipulado en|del plazo de o .
14 |Requirente e . Ly recibidas y No aplica
Bases de Licitacion. Enviar|publicacion de
. , L. respuestas / Correo
archivo via correo electréonico a|respuestas. .
. . electrdnico.
Ejecutivo/a de Compra.
Una vez recibidas las
. . Publicar respuestas a consultas|respuestas por parte| Registro “Foro” del | Manual de Uso
Ejecutivo/a de . . " " . .
15 Combra en funcionalidad "Foro del|del area Requirente y| Portal Mercado Mercado
P portal www.mercadopublico.cl dentro del plazo publico. publico
estipulado para ello.
Preparar ofertas e ingresar
ropuesta en la funcionalidad del Registro Portal
Eor'?al dopublico.cl Dentro  del  plazo : dopublico.cl /
16 |Proveedor AALMECacoRubaco.c. estipulado en Bases de AL MErCaCobUbICo.C No aplica

Entregar garantia de  Fiel
cumplimiento de la Oferta en
Oficina de Partes.

Licitacion.

Registro Oficina de
Partes
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N° Quién Qué Cuando Registro Instruccion
Confeccionar Acta de Recepcion
de Garantias de Fiel . . Procedimiento
. Inmediatamente Acta Recepcidn de
- cumplimiento de Ofertas vy . " , Control
17 |Oficina de Partes . después de recibidas Garantias de
derivar a el/la Encargado/a , . Documentos en
. .. las garantias. Seriedad de la oferta ,
Unidad de Abastecimiento y/o Garantia
Encargado de Tesoreria.
Al recibir Acta de
Encargado/a . " - -, , . "
. Aplica "Procedimiento Control|Recepcion de Garantias| Registro "Control de .
18 |Unidad de o - . No aplica
. Documentos en Garantia desde  Oficina de Garantias
Abastecimiento
Partes.
Preparar y enviar carpeta de la .
. . . .p . v eny p' . Hoja de Ruta /
Ejecutivo/a de|Licitaciéon al Area Juridica con|De acuerdo a la fecha .
19 . L Carpeta de la No aplica
Compra todos los antecedentes, para|de cierre de Licitacion S
L . Licitacion.
efectuar Apertura Administrativa.
Realizar apertura Administrativa
Abogado/a Areala través del Portal|De acuerdo a fecha
1 . - . Acta de Apertura .
20 [(Juridica www.mercadopublico.cl, utilizando|establecida en Bases . . No aplica
s Administrativa
clave personal de acceso al|de Licitacion.
portal.
Enviar correo electrénico a
integrantes de la Comision
Abogado/a ArealEvaluadora y al Encargado/a .
21 . . L Una vez concluida la - .
Juridica Unidad de  Abastecimiento, . . Correo electrdnico No aplica
‘ A . apertura administrativa
Jefe Area Juridica |informando que concluyd la
apertura administrativa y su
correspondiente resultado.
Bajar del portal
www.mercadopublico.cl las ofertas
Ejecutivo/a de|técnicas de las ropuestas|Una vez concluida la L .
22 y / " . p' P . . Correo electrdnico No aplica
Compra recibidas y enviarlas via correo|apertura administrativa
electronico a la  Comisién
Evaluadora.
Evaluar técnicamente las ofertas|Después de la Apertura| Documentos de
Comision recibidas, en base a los criterios y|Administrativa y dentro| Trabajo del proceso .
23 . . . . No aplica
Evaluadora puntajes establecidos en Bases|de la fecha establecida de evaluacién
de Licitacion. en Bases de Licitacion. técnica
Elaborar “Acta de Evaluacién .
P . Una vez concluida la
Técnica”, la que debe ser firmada ., .
L . evaluaciéon técnica vy .,
Comision por todos sus integrantes y Acta de Evaluacién .
24 N p dentro de la fecha . No aplica
Evaluadora visada por Abogado del Area . Técnica
1 establecida en Bases
Juridica. S
de Licitacion.
. Enviar Acta firmada y visada al|dentro de la fecha .,
Comision . . Acta de Evaluacién .
25 Encargado/a Unidad de|establecida en Bases .. No aplica
Evaluadora L S Técnica
Abastecimiento. de Licitacion.
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N° Quién Qué Cuando Registro Instruccion
Recibir “Acta de Evaluacion
Encargado/a Técnica” y enviar instruccién al _
. gado/ . . y Una vez recibida “Acta ., .
26 |Unidad de|Ejecutivo de compras para su . —, . .| Actade Evaluacién No aplica
- L de Evaluacion Técnica”.
Abastecimiento |publicacion y proceder a la
apertura econémica.
Publicar “Acta de Evaluacion . .
f e Historial de la
. . Técnica en el portal _ o
Ejecutivo/a de ) . Una vez recibida la| licitacion del portal .
27 www.mercadopublico.cl y abrir las|, L. ) No aplica
Compras .. . instruccion. www.mercadopubllco.cl/
propuestas econémica y enviarlas . .
. Correo electrdnico
a la comisidn evaluadora.
Evaluar Econdmicamente las . o
L Después de recibidas
Comisién ofertas recibidas, en base a las . .
28 .. . las propuestas| Correo electrénico No aplica
Evaluadora condiciones  establecidas en .
e econdémicas.
Bases de Licitacion.
Elaborar y firmar “Acta de
Evaluacién Final”. Proponer el
resultado de la Licitacion
. (Adjudicacion, llamado alUna vez emitida vy .,
Comisién ., . . Acta de Evaluacion .
29 negociacion o declaracion delfirmada el acta de . No aplica
Evaluadora . o - Final
inadmisibilidad de las ofertas).|evaluacion
Enviar Acta de Evaluacion Final a
Encargado/a Unidad de
Abastecimiento
Recibir “Acta de Evaluacidn Final”
Encargado/a solicitar a Ejecutivo/a de _ -
. gado/ y ) / .. _|Una vez recibida el acta| Acta de Evaluacién .
30 |Unidad de|Compras elaborar Resolucién ., . No aplica
- de evaluacion Final
Abastecimiento |Exenta que aprueba Acta de
Evaluacidn.
Elaborar resolucién que aprueba
Acta de Evaluacidon y obtener las
visaciones de: .
‘ . Hoja de Ruta /
. . -Abogado y Jefe Area Juridica . L,
Ejecutivo/a de . Una vez recibida la Resolucion que .
31 -Encargado/a Unidad de|. - No aplica
Compra L instruccion. aprueba acta de
Abastecimiento evaluacion
-Jefe Area Administracién y
Finanzas.
-lefe Area Requirente.
. ., . Inmediatamente Hoja de Ruta
. . Enviar Resolucién a Gabinete de , . ) L /
Ejecutivo/a  de . ) .. |después de obtenidas| Resolucién que .
32 Secretario Ejecutivo para visacion L No aplica
Compra firma la  visaciones que| aprueba actade
¥ ) correspondan. evaluacion
_ Hoja de Ruta
Visar Resolucidn y obtener firma Una vez recibida la ResJqucién u{e
33 |lefe/a Gabinete y Resolucion con las q No aplica

del Secretario Ejecutivo

visaciones requeridas

aprueba acta de
evaluacion
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N° Quién Qué Cuando Registro Instruccion
) Hoja de Ruta /
. . ., Una vez visada Ia .,
Secretario Firma Resolucién que aprueba . Resolucion que .
34 | . S Resolucion por el/la No aplica
Ejecutivo Acta de Evaluacion Final. . aprueba acta de
Jefe/a de Gabinete. .,
evaluacion
Recibir resolucion de
adjudicacion firmada por
Encargado/a Secretario Ejecutivo. Una vez firmada la Certificado
35 |Unidad de|Emitir certificado Disponibilidad|Resolucién por parte Disponibilidad No aplica
Abastecimiento |Presupuestaria (CDP). del Secretario Ejecutivo|Presupuestaria (CDP)
Instruir su publicacion en el
portal www.mercadopublico.cl
Completar en el portal
www.mercadopublico.cl, acta de
adjudicacion y subir los siguientes
documentos: Dentro de los plazos|Hi ial de Licitacié
Ejecutivo/a del|-Acta de Evaluacion Final. . P Istorial de Licitacion .
36 ., establecidos en Bases en Portal No aplica
Compra -Resolucidon que aprueba el Acta ., .
e de Licitacion. www.mercadopublico.cl
de Evaluacion Final.
-CDP
Solicitar aprobacion para
adjudicacién.
Encargado/a . S Dentro de los plazos|Histori icitacid
. gado/ Autorizar adjudicacién en portal . P Historial de Licitacion .
37 |Unidad de . establecidos en Bases en Portal No aplica
L. www.mercadopublico.cl s )
Abastecimiento de Licitacion. www.mercadopublico.cl
Adjudicar licitacion y dejar orden Historial de licitacion
38 Ejecutivo/a de|lde compra en estado guardada|Una vez adjudicada la| / Orden de Compra No aplica
Compra en espera de elaboracion y firmallicitacion. en estado P
del contrato. “guardada”
Enviar comunicacién informando
. . la adjudicacién, a través de|Una vez adjudicada la
Ejecutivo/a  de - S -~ .
39 correo electréonico, a Proveedor|licitacion Portal| Correo electrénico No aplica
Compra L < . s
adjudicado, Area Requirente y|mercado publico.
Abogado/a Area Juridica.
Enviar carpeta con antecedentes . .
. . . p < Una vez publicada Ia Hoja de Ruta
Ejecutivo/a de|de licitacion al Abogado/a Area| ,. .. ., .
40 .o ., adjudicacién en Portal /Carpeta de la No aplica
Compra Juridica para elaboracién del S o
mercado publico. Licitacién
contrato.
Contactar al Proveedor para|lDentro de los 3 dias
Abogado/a Area|coordinar envio documentacién|contados desde Ia Hoja de Ruta
41 |Juridica/ legal para suscribir el contrato e|recepcidon de la carpeta /Carpeta de la No aplica

Jefe Area Juridica

informar principales clausulas.
Elaborar y visar contrato.

con antecedentes del
proveedor.

Licitacion
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N° Quién Qué Cuando Registro Instruccion
Dentro de los 3 dias
Abogado/a Area|Visar contrato y enviar a Unidad|contados desde la Hoja de Ruta
42 |Juridica / de Abastecimiento para|recepcion de la carpeta /Carpeta de la No aplica
Jefe Area Juridica |continuar con la gestién. con antecedentes del Licitacidn
proveedor.
Obtener los siguientes V°B° de
contrato: Inmediatamente
. . - Encargado/a Unidad de . o Hoja de Ruta
Ejecutivo/a de . después de recibido el .
43 Abastecimiento ono /Carpeta de la No aplica
Compra . contrato con V°B° de S
- Jefe Adm., Finanzas y RR.HH p L Licitacion
. . Area Juridica.
- Usuario requirente
- Jefe Area requirente
Enviar contrato al proveedor
solicitando la firma y la garantia
de fiel cumplimiento, segun
montos y plazo de vencimiento
. . establecido en contrato. Una vez obtenidas las Carta / correo
Ejecutivo/a  de . . . . .
44 visaciones requeridas|electrénico/ Registro No aplica
Compra , -
El envio del contrato puede ser a|para el contrato. de Oficina de Partes
través de carta, correo
electrénico o cualquier otro
medio acordado con el
proveedor.
Revisar, firmar y devolver a la|Dentro de los 5 dias| Contrato firmado/
CNE, contrato firmado junto con|habiles, contados Garantia, si .
45 |Proveedor , . . . No Aplica
la boleta de garantia de Fiel|desde la fecha de envid| procede/Registro de
cumplimiento. por parte de la CNE. Oficina de Partes
Recibir ~ contrato junto a , . ,
J, . |Dentro de los 5 dias| Contrato firmado/ Segun el
Encargado/a documento de garantia de fiel| , . . .
. . habiles, contados Garantia, si procedimiento
46 |Unidad de|cumplimiento. - . ”
desde la fecha de envid| procede/Registro de | “Documentos

Abastecimiento

Aplicar procedimiento “Control
Documentos de Garantia"

por parte de la CNE.

Oficina de Partes

en Garantia”

47

Ejecutivo/a de

Compra

Elaborar Resolucién Exenta que
aprueba contrato. Obtener V°B°
de:

- Encargado/a Abastecimiento

- Jefe Adm, Finanzas y RR.HH

- Abogado Area Juridica

- Jefe Area Juridica

- Usuario requirente

- Jefe Area requirente

Dentro de las 48 horas

siguientes a la
recepciéon del contrato
firmado por el
proveedor

Enviar contrato con V°B° a Jefe
Gabinete de Secretario Ejecutivo

Inmediatamente
posterior a la
obtencion de las
visaciones requeridas

Hoja de Ruta
/Carpeta de la
Licitacion

No aplica
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N° Quién Qué Cuando Registro Instruccion
. L, Una vez recibida Ia .
Visar Resolucidon y contrato; vy resolucion contrato Hoja de Ruta
48 |lefe/a Gabinete |obtener la firma del Secretario y . /Carpeta de la No aplica
. . con las  visaciones S
Ejecutivo. . Licitacion
requeridas
. Una vez visada |la Hoja de Ruta
Secretario . L. L. .
49 |_. . Firmar Resolucion y contrato resolucion y contrato /Carpeta de la No aplica
Ejecutivo . S g
por Jefe de Gabinete. Licitacidn
Enviar documentos firmados a )
iy Una vez firmada Ia .
el/la Encargado/a Abastecimiento . Hoja de Ruta /
. S resolucion y contrato .
50 |lefe/a Gabinete |para su publicacion en portal . Carpeta de la No aplica
. por el Secretario N
www.mercadopublico.cl Y| . Licitacidn
TR . Ejecutivo.
distribucion correspondiente.
Publicar resolucién y contrato en
Portal Mercado Publico. S
o Historial de anexos
Distribuir ~ documentos como .
Encargado/a . _ ingresados al Portal
. sigue: Una vez recibida la
Unidad de - L . de Mercado
- - Oficina de Partes: Resolucion y|resoluciéon y contrato, L . .
51 |Abastecimiento . ) Publico/Hoja de No aplica
. . contrato original firmado por el . -
y/o  Ejecutivo/a Proveedor: Copia de resolucidn y|Secretario Ejecutivo ruta/Registro Oficina
de Compra P y ! de Partes/Carpeta de

contrato original
-Carpeta de la Licitacién: Copia de
resolucion y contrato original.

la Licitacion

Ejecutivo/a

de

Informar al Area Requirente la
total tramitacién del contrato y/o
convenio y adjuntar copia en
formato PDF para que

Una vez publicado en

Correo electrénico /
Registro “Control

Segun proceso

52 contraparte técnica controle lalel portal el contrato . “Gestioén de
Compra . ., e Gestidn de ”
ejecucion de los  servicios|firmado ” contrato
Contratos
contratados.
Abrir registro en ficha de “Control
Gestion de Contratos”.
Entregar bienes o servicios y/o|En el plazo estipulado| Informe/Guia de .
53 |Proveedor . g., v/ P P / No aplica
ejecucion de contrato. en el contrato despacho/Factura
Velar por el cumplimiento de los
: . P . Informes/Facturas/ ,
compromisos establecidos en el Segun proceso
. Durante el desarrollo Memo de « L.
54 |Requirente contrato (estado de avance, -, Gestién de
. . . del contrato. Pago/Evaluacion del ”
cantidad y calidad de los bienes y contrato
. proveedor
servicios, otros).
. Segun
Encargado/a . - “ Cada vez que se reciba g .
. Aplicar Procedimiento “Pago a . procedimiento
55 |Unidad de . factura y/o boleta por| Check-list/Factura M
Proveedores Pago a

Abastecimiento

parte de un proveedor.

Proveedores”
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6.2.5.3 Elaboracion de las Bases de Licitacion Publica

La Unidad Requirente deberd completar formato tipo de Bases de Licitacidon, el que considera al menos los
siguientes items:

- La descripcion y requisitos minimos de los productos/servicios requeridos.

-  Objeto o motivo del contrato o compra

- Requisitos que deben cumplir los oferentes

- Criterios de evaluacion

-  Etapasy plazos de la Licitacion; (Modalidades aclaracién, entrega, apertura, etc.)
- Formas y modalidad de pago

- Plazos de entrega del bien y/o servicio

- Nombre y medio del contacto en la CNE

- Garantias que se exigiran, si fuere necesario

- Etapas de preguntas y respuestas cuando el tiempo lo permite

- Los medios para acreditar si el proveedor se encuentra habil para contratar con el estado
- Laforma de designacién de la Comision Evaluadora

6.2.5.4 Criterios de Evaluacion

Los criterios de evaluacion son pardmetros cuantitativos y objetivos que siempre seran considerados para decidir la
adjudicacién, atendiendo a la naturaleza de los bienes y/o servicios que se licitan, la idoneidad y calificacion de los
oferentes y cualquier otro antecedente que sea relevante para efectos de la adjudicacidn. Es obligatorio que todos
los procesos de contratacion cuenten con criterios de evaluacion.

Los criterios de evaluacion se pueden clasificar en:

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

Criterios Técnicos, tales como: garantia post venta de los productos, experiencia del oferente y del equipo de
trabajo, plazos de entrega, infraestructura, solidez financiera, calidad técnica de la solucidn propuesta, cobertura,
etc.

La acreditacion de los antecedentes administrativos y legales que se solicitan a los oferentes, como por ejemplo:
constitucion de la sociedad, vigencia de la sociedad, certificado de la inspeccidn del trabajo, declaraciones juradas o
simples de diversa indole, boletas de garantia, entre otros. En general, no tienen ponderacidn en la evaluacion de la
oferta sino que, mas bien, se consideran requisitos administrativos de postulacion.

La aplicacion de los criterios debe ser realizada uUnicamente en funcién de los parametros y ponderaciones
debidamente establecidos en las respectivas Bases.
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Para determinar los Criterios de Evaluacién es necesario tener claridad respecto de los objetivos de la contratacién
(qué se quiere obtener), los que deben estar asociados a variables cuantificables (variables observables que
permitan medir el cumplimiento de los objetivos). Estas variables deben estar asociadas a ponderadores, en funcién
de la relevancia de cada una de las ellas para el proceso de contratacidn.

Las variables a medir deben tener asociadas una Meta o estandar (Valor deseado o ideal para cada indicador,
incluyendo su tolerancia) con sus respectivos Tramos de Evaluacidn (Valoracion de las diferencias en relacion a la
meta) y Método de medicidén. Cada proceso de evaluacion debe constar de al menos dos criterios de evaluacion,
ademas del precio ofertado.
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Ejemplo de pauta de evaluacidn técnica para licitacién de la CNE:

PAUTA DE EVALUACION TECNICA PUNTAIJE

A. Experiencia del oferente: Ponderaciéon 30%

Realizacion de trabajos similares al requerido en la presente licitacion.
Se debera incluir un listado de los estudios o trabajos similares en que haya participado el Consultor y/o los miembros del equipo, de acuerdo
al formato del Anexo N° 4 de las presentes bases.

Mads de 5 proyectos ejecutados, similares al requerido 100
Entre 3 y 5 proyectos ejecutados, similares al requerido 70
Entre 1y 2 proyectos ejecutados, similares al requerido 50
No informa proyectos similares al requerido 0

B. Equipo de Trabajo: Ponderacion 35%
Antecedentes profesionales del equipo de trabajo del oferente considerando el grado de dedicacion de cada miembro al trabajo planificado.

Se deberd incluir la individualizacion de cada uno de los profesionales que formardn parte del equipo de trabajo, adjuntando Curriculum Vitae
y cualquier otro antecedente que se estime pertinente para presentarlos. Se deberd también especificar el grado de dedicacion de cada
miembro del equipo a las actividades que se definan en la propuesta metodolégica.

En atencién a la especificidad de la materia del Estudio a licitar, los proponentes deberan acreditar que conforman el equipo de trabajo al
menos un ingeniero(a) experto(a) en materia energética. Se deberd adjuntar a cada curriculo una carta compromiso de dedicacién horaria al
Estudio de que se trata, conforme al formato que se adjunta como Anexo N° 7 (opcional) a las presentes bases.

En el célculo de la experiencia del equipo de trabajo, de seis a once meses se aproximaran a un afio, por ejemplo, 3 afios y 2 meses equivale a
3 afios, en cambio, 3 afios y 6 meses equivale a 4 afios.

Se evaluara cada uno de los Curriculum Vitae presentados por el oferente. El calculo del puntaje final de esta seccion sera el promedio simple
resultante de la suma del puntaje obtenido por cada profesional dividido por el total de profesionales presentados. La cantidad minima de
profesionales a presentar es 3. En caso que el oferente presente menor cantidad de profesionales solicitados se evaluara con 0 punto.

Mads de 10 afios de Experiencia Equipo de Trabajo 100
Entre 6 y 10 afios de Experiencia Equipo de Trabajo 70
Entre 2 y 5 afios de Experiencia Equipo de Trabajo 50
Menos de 2 afios de Experiencia Equipo de Trabajo 0
C. Propuesta Metodolégica: Ponderacion 35%

Se evaluara la adecuacion de la propuesta metodoldgica a los objetivos y especificaciones del estudio solicitado, asi como su factibilidad y la
coherencia entre los objetivos y actividades (cronograma).

Seran mejor evaluadas aquellas empresas que en su propuesta metodoldgica indiquen aspectos adicionales a considerar a los establecidos
requerimientos minimos de las Bases, y que resulten de utilidad al cumplimiento de los objetivos del estudio.

Oferente cumple con todos los requisitos de la propuesta metodoldgica 100
Oferente cumple con requisitos de la propuesta metodoldgica (con 2 observaciones) 70
Oferente cumple con requisitos de la propuesta metodolégica (con 3 observaciones) 50

Oferente cumple con requisitos de la propuesta metodoldgica (con mas de 3 observaciones) 0
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6.2.5.5 Evaluacion de ofertas

El analisis de las ofertas presentadas por los proveedores debe ser realizado por la Comisién Evaluadora, quien debe
levantar la informacidn de las ofertas, y aplicar a éstas los criterios de evaluacién previamente definidos en las
respectivas Bases.

En primer orden, la Comision Evaluadora aplicard los Criterios de Evaluacién Técnica y generara el “Acta de
Evaluacién Técnica” (Anexo 8), documento que registra el puntaje técnico individual y final obtenido por cada una de
las ofertas, la que debe ser firmada por todos los miembros de la Comisidon Evaluadora Técnica y visada por
Abogado del Area Juridica que integra el Comité Evaluador; luego, serd publicada en el portal
www.mercadopublico.cl. Una vez concluida la etapa la Evaluacién Técnica se procedera a la apertura de ofertas
econdmicas presentadas en el proceso de licitacion que se esta evaluando.

Una vez concluida la evaluacion administrativa, técnica y econdmica, la Comisién Evaluadora procedera a emitir la
evaluacion final, para ello, aplicara el formulario “Acta de Evaluacion Final” (Anexo 9). En dicho documento se registra
el puntaje final obtenido por cada una de la ofertas en funcion de los Criterios de Evaluacion definidos en las Bases
de Licitacidn, esta acta sera firmada por cada uno de los miembros de la Comisidn Evaluadora y sera visada por
Encargado/a de Abastecimiento y el Jefe de Area requirente.

6.2.5.6 Contrataciones mediante Licitacion Privada.

Los pasos a seguir para el procedimiento de compra a través de licitacidén privada seran los mismos que los descritos
par una licitacion publica. Se procedera a realizar una contratacion a través de licitacion privada, previa resolucién
fundada que asi lo disponga, en conformidad a lo establecido en el art. 10 del reglamento de la ley de compras, es
decir:

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

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

3. En casos de emergencia, urgencia o imprevisto, calificados mediante resolucién fundada del Secretario
Ejecutivo, sin perjuicio de las disposiciones especiales para los casos de sismo y catastrofe contenida en la
legislacion pertinente.

4.  Sisélo existe un proveedor del bien o servicio.

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

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

7. Cuando por la naturaleza de la negociacidn existan circunstancias o caracteristicas del contrato que hagan del
todo indispensable acudir al Trato o Contratacion Directa, de acuerdo a los casos y criterios que se sefalan en
lasletrasa, b,c,d, e, f, g h,ijk |, mdel punto 7 del articulo 10 del reglamento de la Ley de Compra.
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6.2.6

Gestion de Reclamos

6.2.6.1 Diagrama de flujo “Gestion de Reclamos”

Proveedor

Encargado/a Unidad de Abastecimiento Jefe Area Juridica

Jefe/a Gabinete

Secretario Ejecutivo

1.Ingresar reclamo a
travésde Portal
www.mercadopublico.cl

2. Recibe notificacion del
reclamo via correo
electrénicoy lo derivaala
Encargada/o Unidad de

Ficha Gestion de
reclamo portal
. mercadopublico.cl

3. Ver reclamo en el portal, y
remitir documentos a Jefefa
de Gabinete con copia al Jefe
de Area
Administracion, Finanzas vy
RR.HH, e informar al menos lo

Abastecimiento para ver
reclamo del sitio
www.mercadopublico.cl

Correo
Electrénico

siguiente:

6n asociado al

-Proceso de lic
reclamo.
—Fecha de ingreso de reclamo.
-Comision evaluadora que participd
enla licitacidn.
-Plazo méximo para dar respuesta
Corren
Electrénico

4. Impartir instrucciones al Jefe
de Area Juridica para preparar
respuesta al reclamo. Convocar
alos funcionarios que deben
aportar antecedentes para
elaborar respuesta

5. Analizar antecedentes y
preparar propuesta de
respuesta al reclamo, con el

aporte del Jefe Area
Requirente, integrantes del
Comité Evaluadory otros
funcionarios convocados

Cartade
respuestaal
reclamo

6. Enviar propuesta de
respuesta a Jefefa de
Gabinete para
revision, visacion y firma del
Secretario Ejecutivo

Carta de respuesta
al reclamante /
Librode
correspondencia

7. Revisar propuesta de respuesta.
Siesté conforme: Visar y obtener
firma del Secretario Ejecutivo.
Sino estéd conforme: Solicitar las
modificaciones que sean
necesarias

{" correo
Electrénico

I

Librode
correspondenc

No

&Respuesta

9. Publicar respuesta en
Plataforma portal
www.mercadopublico.cly

correcta?

]

8.- Firmar cartade

respuesta al
reclamante

| Cartade

enviar por correo electrénico
archivo pdf con carta de
respuesta al reclamante

Carta de
respuesta

Registro dereclamos
ingresadosen
mercado publico

Correo
electrénico

respuestaal
reclamo
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6.2.6.2 Matriz de Proceso “Gestion de Reclamos”.

N° Quién Qué Cuando Registro Instruccion
Cuando se presente una Fich tién d
, . . i i
Ingresar reclamo a través de|disconformidad con el cha gestion de .
1 Proveedor _ reclamo portal No aplica
Portal www.mercadopublico.cl |proceso de compras, en el )
. .. www.mercadopublico.cl
que estd participando.
Recibe  notificacion  del
reclamo via correo
. electrénico y lo deriva a el/la .
Secretario y . / Cada vez que reciba . .
2 . . Encargada/o  Unidad de e g Correo Electrénico No aplica
Ejecutivo o notificacion de reclamo.
Abastecimiento para  ver
reclamo publicado en el sitio
www.mercadopublico.cl
Ver reclamo en el portal, y
remitir documentos a Jefe/a
de Gabinete con copia al Jefe
de Area Administracion,
Finanzas y RR.HH, e
informar al menos lo
Encargado/a [siguiente: _
.g / 8 ..., |Una vez recibida Ia . .
3 Unidad de -Proceso de licitacidn instruccién oor parte del Correo Electrénico No aplica
Abastecimiento |asociado al reclamo. . .p .p
. Secretario Ejecutivo.
-Fecha de ingreso de
reclamo.
-Comision evaluadora que
participd en la licitacion.
-Plazo maximo para dar
respuesta al reclamo.
Impartir instrucciones al Jefe
de Area Juridica paralUna vez recibida la
preparar respuesta allinformacién, a través
Jefe/a de .. -~ .
4 Gabinete reclamo. Convocar a los|correo electrénico por| Correo electrénico No aplica
funcionarios que deben|parte de el/la Encargado/a
aportar antecedentes para|Unidad de Abastecimiento
elaborar respuesta.
Analizar antecedentes vy
preparar  propuesta de
respuesta al reclamo, con el|Al dia siguiente habil Carta de respuesta al
5 |Jefe Arealuridica|aporte del Jefe Area|contado desde la reclarzo No aplica
Requirente, integrantes del|notificacién del reclamo.
Comité Evaluador y otros
funcionarios convocados.
Enviar propuesta de|Una vez recibida Ia Carlta de reSpEESta;I
6 |Jefe Arealuridica|respuesta a Jefe/a de|propuesta de respuesta rec amante{j ! r.o € No aplica
Gabinete  para  revisién,|por el Jefe de Area Juridica correspondencia/

www.mercadopublico.cl
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N° Quién Qué Cuando Registro Instruccion
visacibn y  firma  dellal segundo dia habil,
Secretario Ejecutivo. contado desde la
notificacion del reclamo.
Revisar propuesta de
respuesta.
Si esté conforme: Visar y . .
) .’ |Inmediatamente después .
. obtener firma del Secretario s Libro de .
7 | Jefe/a Gabinete |_. . de recibida la propuesta . No aplica
Ejecutivo. correspondencia
. . . ..__|derespuesta.
Si no esta conforme: Solicitar
las modificaciones que sean
necesarias.
. . Al segundo dia habil,
Secretario Firmar carta de respuesta al Carta respuesta .
8 . . contado desde la No aplica
Ejecutivo reclamante. e Reclamo
notificacion del reclamo.
. Carta de respuesta
Encargado/a |Publicar respuesta en Portal p
) ) ) Reclamo/Registro de
Unidad de www.mercadopublico.cl y enviar , - .
e . . |Al segundo dia habil,| reclamos ingresados
Abastecimiento |por  correo  electrdénico .
g . . contado desde la en mercado No aplica
en conjunto con |archivo pdf con carta de e .
. notificacion del reclamo. publico/Correo
Abogado/a Area |respuesta al reclamante. (-
. electroénico
Juridica

Observaciones respecto del proceso de gestion de reclamos.

Si el reclamo deriva en una demanda, mediante la cual se ejerza la accidon de impugnacién sera el Tribunal de
Contratacion Publica, quien tramitara dicha presentacion, conforme a lo sefialado en el Capitulo V de la Ley N°
19.886 y su Reglamento.
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6.2.7 Gestion de Contratos

Las actividades de “Gestion de Contrato” se inicia cuando el contrato ha sido firmado por las partes y aprobado por
acto administrativo. Esta actividad comprende el control de su ejecucion, entrega de productos y/o servicios,
modificaciones, gestién de post entrega (o post venta), relacion con los proveedores, evaluacion de proveedores,
registro y uso de la informacién generada en cada adquisicion para planificar las compras y tomar mejores
decisiones.

Actuard como Contraparte Técnica, el funcionario individualizado en el contrato, quién tendra las siguientes
funciones y obligaciones, en relacion al seguimiento de los servicios y/o estudios contratados:

° Citar al proveedor, mediante correo electrénico enviado a la direccidn electrénica del representante legal, con
copia al profesional designado por aquel como encargado de los servicios contratados informado en su
propuesta, a una primera reunion de coordinacidn de la cual se levantard un Acta. En esta reunidn participara
un Abogado/a Area Juridica y un profesional de la Unidad de Abastecimiento.

° Monitorear el seguimiento y avance de las actividades y de los hitos de los contratos, velando por el
cumplimiento de cada uno de ellos de conformidad a lo establecido en el contrato. Asimismo, convocar al
proveedor a reuniones periodicas para evaluar el avance y calidad de los servicios contratados.

. Proporcionar al proveedor la informacion disponible y asistencia que requiera para el desarrollo de su trabajo.

. Evaluar los informes entregados por el proveedor, debiendo ser observados a cabalidad, bajo sancién de
multas y/o de hacer efectiva la Garantia de Fiel Cumplimiento. Su aprobacién o rechazo serd comunicado al
proveedor via correo electronico dirigido a su representante legal, con copia al profesional designado por
aquel como encargado del servicio o estudio.

. Emitir memorandum con los resultados de la evaluacion de los informes entregados por el proveedor.

° Informar a las autoridades de la CNE respecto de cualquier incumplimiento del proveedor a las obligaciones
asumidas por éste en virtud del respectivo contrato.

e  Autorizar la prorroga de la entrega de un informe o producto contratado, previa solicitud escrita que debera
ser efectuada con una anticipacidn no menor de 5 dias habiles al plazo de que se trate prorrogar la fecha de
entrega de un determinado informe o producto convenido, con tal que ello no implique modificar el plazo de
ejecucion del estudio en su totalidad.

Por otra parte, la Unidad de Abastecimiento es responsable del resguardo de los contratos los cuales son
almacenados en carpetas individuales, debiendo adjuntar, entre otros, la resolucién que autoriza las bases,
resolucion que adjudica al proveedor, resolucidon que autoriza el contrato, garantias. Asimismo, es deber de la

Unidad de Abastecimiento llevar un registro de contratos vigentes, actualizado.

El registro de contratos debe contener los siguientes datos:

- Fecha de inicio de contrato
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— Antigliedad del contrato (en afios y meses)
- Monto anual de contrato

- Si tiene cldusula de renovacion automatica
- Si tiene clausula de término anticipado

- Fecha de entrega de productos o cumplimiento de hitos
- Fecha de pago

- Contraparte Técnica

- Contacto del proveedor

- Garantias

— Multas

- Calificacion al Proveedor

El/la Ejecutivo/a de Compras, sera responsable de que el registro del contrato contenga la informacion completa y
actualizada. Esta informacion debe ser utilizada para verificar mensualmente si proceden pagos, renovacion,
término u otros hitos.

Cuando corresponda, los criterios a evaluar para la renovacién de contrato, consideraran lo siguiente:

- Tiempo de vigencia del contrato

- Especificidad de los productos o servicios

- Complejidad de realizar una nueva licitacion

- Clausulas de término de contrato vigente

- Cumplimiento del contrato por parte del proveedor

6.2.7.1 Evaluacion del contrato

Durante la ejecucion del contrato, la contraparte técnica debe exigir al proveedor el cumplimiento de los acuerdos,
mediante reuniones de seguimiento y verificacién permanente de los productos y/o servicios recibidos.

Cuando la Contraparte Técnica acuerde con el proveedor, nuevas fechas de entrega de producto o ampliacion de
plazos, debera remitir copia de las comunicaciones realizadas a la Unidad de Abastecimiento, a fin de realizar las
adecuaciones necesarias en el Registro de Contratos.

Si se presenta algn incumplimiento por parte del proveedor en el desarrollo y/o entrega del producto y/o servicio,
la contraparte técnica solicitara por escrito a la Unidad de Abastecimiento, la aplicacidn de sanciones estipuladas en
el contrato vigente.

Con la finalidad de asegurar que se cumpla el servicio, de acuerdo a lo estipulado en el contrato y contar con la
informacion de respaldo que permita conocer la calidad de la prestaciéon del servicio para futuros procesos de
adquisicion, la contraparte técnica, debera evaluar al proveedor de acuerdo a lo siguiente:

- Al momento de autorizar el Ultimo pago, debera evaluar al proveedor sobre la base de los acuerdos
contraidos en las reuniones de avance y lo estipulado en el contrato, utilizando el formulario “Evaluacion de
Proveedores” (Anexo 14).
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- El formulario de evaluacidn deberd ser enviado a la Unidad de Abastecimiento junto con la visacion de la
factura correspondiente y el soporte electrénico (CD, CD-ROM, DVD, Pendrive) del informe final.

6.2.7.2 Plazo para la suscripcion de los contratos

El plazo para la suscripcion del contrato sera aquel que se contemple en las bases respectivas; si nada se dice,
debera ser suscrito en un plazo no superior a 30 dias corridos a partir de la fecha de la notificaciéon de la
adjudicacion.

Una vez suscrito, se debera publicar en el Sistema de Informacion http://www.mercadopublico.cl.
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6.2.7.3 Diagrama de flujo “Gestion de Contratos”

Secretario Ejecutivo

Administracién, Finanzas y Recursos Humanos

C parte Técnica

enla

resolucién adjudicataria del contrato)

Ejecutivo/a de Compra

Encargado/a Unidad de
Abastecimiento

Abogado/a Area Juridica

Proveedor

(Admini; de Contrato)

1.- Firmar contratoy

2.- Archivar contrato y

resolucién
aprobatoria

Hoja de Ruta
/ Carpetade
Licitacién

5.- Coordinar reunion con
Proveedor, un profesional de la
Unidad de Abastecimiento y un

abogado/a del Area Juridica con la

resolucidn original en
carpeta de la Licitacion

Hoja de Ruta
/ Carpetade
Licitacién

3.- Crear Ficha de Contrato,

completa informacién y sube
ficha a Mercade Publico

Fichade
Contrato

Aplicacionde
Gestionde
Contratos

4.- Validar informaciony
publicar Ficha de Contrato en
Mercado Publico

Fichade
Contrato

Aplicaciénde

Gestion de
Contratos

finalidad de revisar los hitos y
fechas de control, como cada uno
de los medios de verificacién
previos a cada pagoy atender
consultas del proveedor

Actade
reunion

6.- Controlar |a ejecucion del
Contratoy Recibir bienes yfo
servicios bajo condiciones
estipuladas en el contrato

Informes de

Avance

éInforme
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7. Evaluaral
proveedor

7.- Emitir memode

autorizacion de pago

Memo de
sutorizacion de
pago

Evaluacidn del
proveedor

8.- Aplicar

aProveedores”

CheckList/Memo
de autorizacién

de Pago

"Procedimiento Pago | [

9.- Aplicar
"Procedimiento
Control Documentos

en Garantia"

CheckList
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Gobiemno de Chile

demi Finanzas y Recursas
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6.2.7.4 Matriz de Proceso “Gestion de Contrato”.

N° Quién Qué Cuando Registro Instruccion
Una vez visada la resolucién por .
. . . Hoja de
Secretario Firmar contrato ylel/la Jefe/a de Gabinete. Dentro .
1 . ) L . L Ruta/Carpeta de No aplica
Ejecutivo resolucion aprobatoria  |de las 24 horas de recibida la L
L. Licitacion
Resolucidn.
Ejecutivo/a de . _ .
J / Archivar  contrato  y|Una vez recibido el contrato Hoja de
Compra L, .. . . .
2 L resolucion original enl|firmado por el Secretario| Ruta/Carpetade No aplica
(Administrador L . . o
carpeta de la Licitacion Ejecutivo Licitacion
de Contrato)
Ejecutivo/a de |Crear Ficha de Contrato,|Una vez firmado el contrato y Manual de
Compra completa informacion y|cada vez que se realicen| _. Uso Aplicacidn
3 - . . ., | Ficha de Contrato .
(Administrador |sube ficha a Mercado|cambios en la relaciéon de Gestidn de
de Contrato) |Publico. contractual con el proveedor Contratos
Cada vez que el Administrador
Encargado/a . . L .
Unidad de Validar informacion y|del Contrato crea y/o actualiza Manual de
L publicar Ficha del|informacién en la Ficha de| _. Uso Aplicacidn
4 | Abastecimiento ... | Fichade Contrato -
. Contrato en Mercado|Contrato en la aplicacion de Gestidén de
(Supervisor de - .
Pdblico. Gestiéon de Contrato de Ia Contratos
Contrato) L
plataforma Mercado Publico
Coordinar reuniéon con
Proveedor, un
profesional de la Unidad
de Abastecimiento y un
abogado/a del Area
Contraparte e T .
. Juridica con la finalidad|Antes de dar inicio a |la . .
5 técnica del . . . ., Acta de reunién No aplica
de revisar los hitos y|ejecucidon del contrato.
contrato
fechas de control, como
cada uno de los medios
de verificacidon previos a
cada pago vy atender
consultas del proveedor.
Controlar la ejecucién del
Contraparte |Contrato y Recibir bienes - Informes/Productos
. P v . ._|Dentro del plazo definido en el / .
6 técnica del y/o servicios bajo /Factura No aplica
. . contrato
contrato condiciones estipuladas
en el contrato
En un plazo maximo de 3 dias
habiles desde la recepcion de
Contraparte , antecedentes enviados por la Memo de
. Emitir memo de| . L o .
7 Técnica del L Unidad de Abastecimiento,| autorizacion de No aplica
autorizacidén de pago. . .
contrato cuando existe conformidad en pago

la recepcidn de los bienes y/o
servicios contratados
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N° Quién Qué Cuando Registro Instruccion
Junto a la dltima factura de
pago y/o antes de la fecha de
término o renovacién
establecida en el contrato. Formulario
Evaluar al proveedor. El formulario de evaluacidon es| Evaluacion del
enviado a la Unidad de proveedor
Abastecimiento junto a la
ultima factura enviada por el
proveedor.
Una vez recibido el memo de . .
. . . " - L Check List/Memo |Procedimiento
Ejecutivo/a de |Aplicar Procedimiento|autorizacién de pago, dentro de o "
8 " , . de autorizacidn de Pago a
Compras Pago a Proveedores los 30 dias siguientes a la "
L, Pago proveedores
recepcion de la factura.
. I Procedimiento
Encargado/a |Aplicar "Procedimiento - . "
. Una vez recibido Check List con . Control
9 Unidad de Control Documentos en|, . Check List
L - ultimo pago al Proveedor Documentos
Abastecimiento |Garantia n
en Garantia
Solicitar ~ por  escrito
ampliaciéon de plazos de|{Cuando surja la necesidad y de
entrega de productos y/olacuerdo a los plazos| Carta Solicitud/
10 Proveedor servicios, indicando los|establecidos en el contrato y| Registro oficina de No aplica
motivos gue|que no amerite modificacion de Partes
fundamentan su|contrato.
solicitud.
. |Por  motivos debidamente
Elaborar carta Tipo|. ...
... |justificados corresponda
respuesta a la solicitud .
. ampliar el plazo de entrega del
enviada por el proveedor. |, . . .
Contraparte bien, servicio y/o informes de
11 Técnica del . . ., |avance correspondientes. Con| Carta Respuesta No aplica
Enviar carta para visacion s
contrato . una anticipacién no menor de 5
de Unidad de| . -
L . dias hdbiles al plazo de que se
Abastecimiento y Area
. trate prorrogar la fecha de
Juridica.
entrega.
Solicitar a la Unidad de
Contraparte |Abastecimiento la|Cuando surja la necesidad y de -~
L L . . Correo Electrénico .
12 Técnica del aplicacién de sanciones|acuerdo a lo establecido en el No aplica
y/o memo
contrato de acuerdo a lo|contrato.
establecido en contrato.
Informar al proveedor
Encargado/a |con copia a la
. gado/ P . El proveedor no de
Unidad de Contraparte técnica del o .
L N cumplimiento a lo establecido .
13 | Abastecimiento |contrato la aplicacion de carta al Proveedor No aplica

(Supervisor de
Contrato)

multas,
establecido
contrato.

segun lo
en el

en el contrato y previa solicitud
de la contraparte técnica.
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N° Quién Qué Cuando Registro Instruccion
Enviar a Unidad de
Abastecimiento, solicitud Memo de prérroga
Contraparte e
14 . de modificacién de . . de contrato .
Técnica del L Cuando surja la necesidad. No aplica
contrato, indicando los
contrato .
motivos fundados para
ello.
Encargado/a |Remito antecedentes al _ .
. gado/ ‘ - . Una vez recibido el memo que| Memo de prérroga
Unidad de Area Juridica y solicitar su|. . .
L L indica los  motivos  que de contrato .
15 | Abastecimiento |pronunciamiento. .. No aplica
. fundamenten la solicitud de| / Carpeta Contrato
(Supervisor de e
modificacién de contrato
Contrato)
Analizar antecedentes y
preparar respuesta:
Si solicitud es factible:
p preparar modificacion de|Una vez recibidos los| Modificacion de
Abogado/a Area .
16 Juridica contrato. antecedentes por parte de la Contrato o No aplica
Unidad de Abastecimiento. Memorandum
Si solicitud no es factible:
enviar memorandum
comunicando los motivos
de ello.
Si existe modificacion de
contrato: Preparar carta
al proveedor solicitando
firma y renovacién de
arantia si aplica. e,
. . & P - Modificacion de
Ejecutivo/a de Una vez recibida respuesta del .
17 . e g < .- Contrato o No aplica
Compra Si modificacion de|Area Juridica. .
Memorandum
contrato no es cursada:
Comunicar
pronunciamiento de Area
Juridica a la Contraparte
Técnica
Ejecutivo/a de |Recibir modificaciéon de - e . .
] / Una vez recibida modificaciones Resolucién/
Compra contrato, preparar . I
18 . ., .. |de contrato, firmadas por el| Modificacién de .
(Administrador [resolucién, solicitar No aplica
. . proveedor Contrato
de Contrato) |visacionesy firma del SE.
Ejecutivo/a de . e,
] Com {a Registrar modificacién de Una vez firmada or el
19 P contrato en Ficha del P Ficha del Contrato No aplica

(Administrador
de Contrato)

contrato.

Secretario Ejecutivo.
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6.2.8 Recepcion de Bienes y Servicios

Se define como las actividades que se requieren para recibir, comprobar e informar la entrega de los Bienes y
Servicios que se han requerido y adquirido. Para esto el procedimiento es el siguiente:

6.2.8.1 Encargado de Recibir los Bienes o Servicios

La recepcidon de bienes y/o servicios solicitados al proveedor es realizada por el Requirente. Si los productos
recibidos corresponden a algun bien inventariable, el encargado de recibir estos bienes debe remitirse al
“Procedimiento Control de Activo Fijo”.

6.2.8.2 Informe de Recepcion Conforme

Una vez que la Unidad Requirente recibe los bienes o servicios solicitados y la respectiva factura, debera verificar
que los articulos corresponden a lo solicitado en la Orden de Compra o Contrato correspondiente y debera emitir el
memorandum de autorizacion de pago, segun formatos contenidos en el “Procedimiento Pago a Proveedores”. Este
memo es enviado a la Unidad de Abastecimiento, quien confeccionard Check-list de pago, verificando el
cumplimiento de requisitos y obligaciones de la adquisicion y/o contratacién, para que posteriormente se aplique
“Procedimiento Pago a Proveedores”.

En caso de que la recepcion no se ejecute, la Unidad Requirente debera enviar un correo electrénico a la Unidad de
Abastecimiento para que el/la Encargado/a de Abastecimiento emita documento de devolucién de factura, que
indique las inconformidades del bien o servicio.

La recepcion conforme debe contener como minimo los siguientes datos:

- N° Factura o Boleta

- Nombre de la empresa (proveedor)

— Descripcién del servicio o bien adquirido

- Monto de la factura o boleta

- Numero de la cuota correspondiente al periodo de pago

- N°de Expediente

- Parrafo que se refiera a extensidn de plazo de presentacion de informes, cuando corresponda.

- Parrafo que se refiera a la justificacidon de retencién del pago, cuando corresponda.

- Respaldo del producto o servicio (CD, informes, imagen, manual, etc.)

— Cuando corresponda, adjuntar copia de solicitud de extensidn de plazo y copia de aceptacion de extension
de plazo

- Nombre y cargo del funcionario que realiza la recepcidn.
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6.3  Gestion de Pago a Proveedores

Todo el procedimiento debe adecuarse a lo establecido en la Oficio Circular N° 23 del Ministerio de Hacienda, que
establece que los pagos deben ser realizados dentro de los 30 dias corridos desde la recepcién de la factura.
Asimismo, la Gestion de Pago a proveedores debera regirse de acuerdo a lo establecido en el “Procedimiento Pago a
Proveedores”.

Con el objeto de poder materializar un pago a un tercero se requerird, un memo de autorizacion de pago emitido
por el Jefe del Area o encargado requirente dirigido al Jefe de Administracién, Finanzas y Recursos Humanos.

6.4 Proceso de Inventario

6.4.1 Politica de Inventario

La politica de inventario se elaborara siempre en concordancia con las metas y objetivos institucionales y su fin sera:

e Asegurar disponibilidad de bienes e insumos para la operacion y adecuada gestion institucional.

e Mantener actualizado y asegurados los bienes institucionales a valor de mercado.

e Mantener en dptimas condiciones los bienes institucionales.

e Mantener los registros cronolégicos, valorizados y actualizados de los bienes institucionales.

e Contar con informacion veridica al momento de definir una adquisicidon de bienes para la institucidn.

e Realizar periddicamente mejoras continuas a los procesos y procedimiento de inventarios.

e Optimizacion de tiempo en almacenaje y busqueda de la calidad del servicio y atencién del usuario,

agregando valor a las actividades que se desarrollan.

[ ]
El objetivo principal de controlar las existencias y materiales reside en la optimizacion de la gestién de inventarios
para garantizar la disponibilidad permanente del grupo de productos definidos como estratégicos, asegurando el
adecuado funcionamiento operacional de la CNE. Ademas, establecer y determinar los volimenes de producto que
se manejan en el Inventario, asegurando que dichos niveles sean dptimos y que representen un adecuado costo de
operacion.

6.4.2 Control y Gestion de Bodega de Materiales e Insumos

El alcance de la politica de inventario estara acotado a los materiales e insumos, administrados por la Unidad de
Administracién Interna y Unidad de Informatica, respectivamente, de acuerdo a lo indicado en el “Procedimiento
Control de Existencias, Materiales e Insumos” vigente.

6.4.3 Control de Activo Fijo

Se deberad registrar su localizacién y movimientos, las bajas e ingresos, el usuario o responsable del activo, se debe
llevar un expediente de utilizacién, desgaste y vida atil para prever su reposicion. Lo anterior, de acuerdo al
“Procedimiento Control de Activo Fijo” vigente.
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6.5 Gestion de Garantias

Los documentos en Garantia permiten la caucion de las obligaciones que contraen los distintos proveedores a través
de los procesos de contratacidn realizados por la institucion y son emitidos por cualquier entidad de intermediacion
financiera bancaria o no bancaria, regulada y autorizada por la Superintendencia de Bancos e Instituciones
Financieras.

De acuerdo a lo estipulado en la Ley 19.886, los Documentos en Garantia pueden referirse a Garantias de Seriedad y
Garantia de Cumplimiento, las que en ambos casos pueden ser materializadas mediante la entrega de Boletas de
Garantia a la Vista, Vales Vista, Depésito a Plazo o cualquier otra forma que asegure el pago de las garantias de
manera rapida y efectiva.

El proceso de recepcion, custodia y devolucion de los documentos en garantia que la Comision recibe de terceros,
se encuentra definido en el “Procedimiento Control Documentos en Garantia”.

6.6 Manejo de Incidentes

La Comisidon Nacional de Energia siempre dara solucidn a los problemas que se pudieran generar producto de los
procesos de adquisicidon que realiza.

Estos problemas serdn analizados segun se trate de situaciones o incidentes internos o externos.

6.6.1 Incidentes Internos

Los incidentes internos son todas las situaciones irregulares, que involucren sélo a funcionarios de la Institucion, no
contenidas en el presente manual, que afecten la transparencia y eficiencia de los procesos de compra o
contratacion.

Para dar respuesta a un incidente interno relacionado con una adquisicion el/la Encargado/a de la Unidad de
Abastecimiento convocard al Jefe del Area Requirente y a un representante del Area Juridica a constituir una
comision especial, que deberd determinar las acciones correctivas y preventivas a seguir. Como registro de las
acciones definidas se levantara un acta de la reunién.

En caso de que esta comisidn no pueda determinar las acciones a seguir, sea por las competencias de quienes la
componen o por la imposibilidad de lograr acuerdo absoluto, el incidente serd sometido a la evaluacién del
Secretario Ejecutivo.

6.6.2 Incidentes Externos

Los incidentes externos son todas las situaciones irregulares, que involucren a funcionarios de la CNE, proveedores
o ciudadanos, no contenidas en el presente manual, que afecten la transparencia y eficiencia de los procesos de
compra o contratacion.
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Para dar respuesta a un incidente externo relacionado con una adquisicién, el/la Encargado/a de la Unidad de
Abastecimiento convocard al Jefe del Area Requirente y a un representante del Area Juridica a constituir una
comision especial, que deberd determinar las acciones correctivas y preventivas a seguir. Como registro de las
acciones definidas se levantara un acta de la reunién.

En caso de que esta comisidén no pueda determinar las acciones a seguir, sea por las competencias de quienes la
componen o por la imposibilidad de lograr acuerdo absoluto, el incidente serd sometido a la normativa aplicable
vigente.

6.7 Organigramay de las areas que intervienen en los procesos de compra de la CNE

7.

Secretaria
Ejecutiva
Gabinete de
la Secretaria Unidad de
Ejecutiva Auditoria
i A Area de
rea rea Regulacion A i
Eléctrica Hidrocarburos Eooa i Area Juridica
Area de Area de
Administracion, Planificacion y
Finanzas y Control de
RecursosHumanos Gestion

Instrucciones de Trabajo

No aplica.
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8. Formularios y Registros

Almacenamiento

e o Tiempo de
Identificacion . o
. Cadigo Responsable Retencion y
del Registro . .. Soporte Lugar
disposicion
final
Formulario
£ . o | .
Planificacion de Anexo 1 ncargado/z.a U_nldad > arlwos yluego Digital Umd?d .de
de Abastecimiento | envio a bodega Abastecimiento
Compras
Plan Anual de Anexo 2 Encargado/a.\ U.nldad Permanente Digital Unlda?d Fie
Compras de Abastecimiento Abastecimiento
Resolucion Exenta . Encargad.o(a Unl-qad 5 afios y luego Sistema Oficina de
que aprueba el Plan No aplica de Administracidn , Papel
envio a bodega Partes
Anual de Compras Interna
. - o Archivos
Formulario Solicitud Anexo 3 Unidad de Finanzas > aI:1OS y luego Papel Documentos de
de Compra envio a bodega ,
Tesoreria
. Encargado/a Unidad | 5 afios y luego Carpeta de la
H R Anexo 4 Papel
oja de Ruta nexo de Abastecimiento | envio a bodega ape Adquisicion
. Encargado/a Unidad | 5 afios y luego . Plataforma
N | D I
Orden de compra © apiica de Abastecimiento | envio a bodega lgita www.mercadopublico.cl
Resolucion !Exenta . Encargad‘o(a Unl.ollad 5 afos y luego Sistema Oficina de
gue autoriza la No aplica de Administracion , Papel
envio a bodega Partes
compra Interna
Mem(?r?ndum de Secrétfma A.r,ea Archivador Memos
Juridica con Administracion, " L .
. . 5 afos y luego recibidos Secretaria
fundamentos de no No aplica Finanzas y RR.HH , Papel ) o .,
o envio a bodega Area Administracion,
autorizacién de .
Finanzas y RR.HH.
compra
Certificado de
E i fi | |
Disponibilidad Anexo 10 ncargado/a Unidad | 5 afios y luego Papel Carpeta de la

Presupuestaria (CDP)

de Abastecimiento

envio a bodega

Adquisicion




Comisién
Nacional de
Energia

MANUAL DE ADQUISICIONES COMISION NACIONAL DE ENERGIA
Pagina: 73 de 75
Version: 9

Fecha Version: 24.10.2012

Almacenamiento

e o Tiempo de
Identificacion . o
X Cadigo Responsable Retencion y
del Registro . .. Soporte Lugar
disposicion
final
S Anexo 5y Encargado/a Unidad | 5 afios y luego Carpetadela
B L P I
ases de Licitacion Anexo 6 de Abastecimiento | envio a bodega ape Adquisicion
3 E do/a Unidad . . -
Resolucidn . nearga 'o(a n|' ,a 5 afos y luego Papel y Sistema Oficina de
. No aplica de Administracion , .
aprobatoria de Bases envio a bodega digital Partes
Interna
Acta de Recepcion de . o
, . Encargado/a Unidad | 5 afiosy luego Carpetadela
Garantia de Seriedad Anexo 7 . , Papel .
de Abastecimiento | envio a bodega Adquisicion
de la Oferta
Acta de Evaluacién Encargado/a Unidad | 5 afios y luego Papel o Carpetade la
.. Anexo 8 . , .
Técnica de Abastecimiento | envio a bodega Digital Adquisicion
Acta de !Evaluauon Anexo 9 Encargado/ail U'nldad 5 arlms y luego Papel Carpet.a'd.el la
Final de Abastecimiento | envio a bodega Adquisicion
Resolucid E do/a Unidad
esofucion que . nearga .o(a n|' 'a 5 afios y luego Papel y Sistema Oficina de
aprueba Acta de No aplica de Administracion , .
-, envio a bodega digital Partes
Evaluacién Interna
5 afios y luego Archivos
Factura No aplica Unidad de Finanzas ylues Papel Documentos de

envio a bodega

Tesoreria
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Almacenamiento

e o Tiempo de
Identificacion . o
X Cadigo Responsable Retencion y
del Registro . .. Soporte Lugar
disposicion
final
Encargado/a Unidad | 5 5405
y luego Carpetade la
Contrat A 11 imi , Papel o
ontrato nexo de Abastecimiento | onyio a bodega ape Adquisicién
Resolucion que . Encargad.o(a Unl-qad 5 afos y luego Papel y Sistema Oficina de
aprueba contrato con No aplica de Administracidn , o
envio a bodega Digital Partes
el proveedor Interna
Carta de
A 12,1 ; n | |
comunicacion con el | A"€X98 1213, | Encargado/a Unidad | ° arlwosyé udego Papel Ca(;pe’sa.d.e' °
proveedor 15y 16 de Abastecimiento | €nvio a bodega Adquisicion
Libro de Encargado/a Unidad & - ;
correspondencia de No aplica & i > afios y luego Papel Oficina Unidad de
ponee P de Abastecimiento | enyio a bodega P Abastecimiento
Abastecimiento
Registro de Reclamos ) Plataf
ingresados en No aplica Encargado/a Unidad 1 afio Digital ata ;)rm:r |
www.mercadopublico.cl de Abastecimiento wwnw-mercadopublico.c
Carta de respuesta al No aplica Encargado/a Unidad | 5 afios y luego Papel y Sistema Oficina de
reclamante P de Administracion envio a bodega Digital Partes
Interna
Formulario Evaluacion Anexo 14 Encargado/a Unidad 5 afos y luego Papel Carpeta de la
de Proveedores de Abastecimiento | €nvio a bodega Adquisicidn
Acuerdo ' Anexo 17 Encargado/:?\ U'nldad 5 arlws y luego Papel Carpe'Fa'd.e’ la
Complementario de Abastecimiento | envio a bodega Adquisicion
Aplicacion de
. Gestidn de
Ficha de Contratos No aplica Encargado/a Unidad Permanente Digital Contratos —

de Abastecimiento

y actualizado

Plataforma Mercado
Publico
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Anexos

Anexo 1
Anexo 2
Anexo 3
Anexo 4
Anexo 5
Anexo 6
Anexo 7
Anexo 8
Anexo 9
Anexo 10
Anexo 11
Anexo 12
Anexo 13
Anexo 14
Anexo 15
Anexo 16

“Formulario Planificacién de Compras”

“Plan Anual de Compras”

“Formulario Solicitud de Compra”

“Hoja de Ruta”

“Bases de Licitacién < 100 UTM”

“Bases de Licitacién > 100 UTM”

“Acta de Recepcion de Garantias de Seriedad de la Oferta”
“Acta de Evaluacién Técnica”

“Acta de Evaluacién Final”

“Certificado de Disponibilidad Presupuestaria”
“Modelo Tipo Contrato”

“Carta Tipo despacho contrato a firma”

“Carta Tipo despacho contrato y resolucién firmados”
“Formulario Evaluacién de Proveedores”

“Carta Tipo despacho Evaluacion de Proveedores”

J

“Carta Tipo ampliacion de plazos de entrega de informes y/o productos’

Anexo 17 “Acuerdo Complementario — Contrataciones CM”
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FORMULARIO SOLICITUD DE COMPRA
Anexo: 3 —Manual de Adquisiciones CNE
Versién : 2

Fecha Versién : 26.02.2013

Folio Interno N°
(Uso Unidad de Abastecimiento)

Fecha emision solicitud

1. IDENTIFICACION REQUIRENTE (CONTRAPARTE TECNICA)

Nombre Jefe Area o Encargado de Unidad
requirente

Area/Unidad

Nombre contraparte técnica

2. IDENTIFICACION DEL REQUERIMIENTO
Nombre del bien y/o servicio requerido Cantidad Unidad de
medida
3. OBJETIVO GENERAL DE LA ADQUISICION
4, SI SOLICITUD CORRESPONDE A CONTRATACION VIA TRATO DIRECTO - JUSTIFICACION DE
MOTIVO Y AUTORIZACION PREVIA DE GABINETE.
GABINETE SE/Memo N°
5. PRESUPUESTO ASOCIADO A LA COMPRA
Monto Estimado y/o referencial de la Compra
(indicar si monto especificando tiene impuesto incluido, si el valor esta expresado en pesos chilenos,
dodlares, unidades de fomento u otra)
Adjunta cotizaciones o presupuestos de respaldo Sl NO
Adjunta Bases de Licitacion Sl NO

Firma Jefe Area o Encargado de Unidad
Requirente




FORMULARIO SOLICITUD DE COMPRA
Anexo: 3 —Manual de Adquisiciones CNE
Version : 2

Fecha Versién : 26.02.2013

USO EXCLUSIVO UNIDAD DE ABASTECIMIENTO:

Forma parte Plan Anual de Compras :
Sl
NO

Justificacion (cuando requerimiento no forma parte del Plan Anual de Compras):

Modalidad de Compra :
Convenio Marco
Licitacion Publica < 100 UTM
Licitacion Publica entre 100 y 1000 UTM
Licitacion Publica > 1000 UTM
Licitacion Privada
Trato Directo < 3 UTM
Trato Directo < 10 UTM
Trato Directo causales de excepcion
Convenio de Suministro

Causal Trato Directo:

Imputacion Presupuestaria :

Subtitulo

item

Asignacion

V°B° Jefa Unidad de Abastecimiento

[=Yol 1 - 1S /
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Version : 1
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N2 Hoja de Ruta FECHA

NOMBRE DEL BIEN O SERVICIO A ADQUIRIR PARA TRAMITACION

Existencia Bases Técnicas

S| NO

Folio Formulario Solicitud de Compra

FECHA DE PARA ACCION REQUERIDA




VISTO:

CONSIDERANDO:

REF: Aprueba Bases de Licitacion Menor a 100 UTM para
P PP PO PP ” para la Comisién Nacional de
Energia.

SANTIAGO,

RESOLUCION EXENTA N°

a) Las facultades que me confiere el Art. 9°, letras b), c) h) del D.L. 2.224
de 1978, modificado por la Ley N° 20.402 que crea el Ministerio de
Energia, estableciendo modificaciones al DL N°© 2.224, de 1978 y a otros
cuerpos legales;

b) Lo sefialado en la Ley N° 19.886, de Bases sobre Contratos
Administrativos de Suministro y Prestacion de Servicios;

c) Las disposiciones del Reglamento de la Ley N° 19.886, aprobado
mediante el Decreto Supremo N© 250, de 9 de marzo de 2004, del
Ministerio de Hacienda;

d) El Decreto N° 1.383 de 6 de Octubre de 2011, del Ministerio de
Hacienda, que modifica el Decreto Supremo N° 250, de 9 de Marzo de
2004; y

e) Lo dispuesto en la Resolucion N© 1.600, de 2008, de la Contraloria
General de la Republica.

a) Que la Comision Nacional de Energia, de acuerdo a su ley orgénica, es la
encargada de analizar precios, tarifas y normas técnicas a las que deben
cefiirse las empresas de produccidon, generacion, transporte y
distribucién de energia;

b) Que en este contexto, la Comisién Nacional de Energia requiere la

contratacion/adquisicion de ““..................... , cuyo objetivo general es
XXXXX;

c) Que, los servicios y/o bienes descritos no estan disponibles bajo la
modalidad “Convenio Marco” o “Chilecompra Express”, en el portal
internet del Sistema de Compras y Contrataciones Publicas;

d) Que, en consecuencia, es necesario llamar a licitacion y aprobar las
bases por las que ésta adquisicién ha de regirse, a objeto de seleccionar
al prestador del bien y/o servicio; y

e) Que los servicios y/o bienes a contratar implican un gasto estimado para
la Comisién menor a 100 Unidades Tributarias mensuales.



f) Que se cuenta con disponibilidad presupuestaria suficiente para
solventar el gasto que irroguen los servicios requeridos.

RESUELVO: I. Apruébense las Bases Administrativas y Técnicas para la
contratacion/adquisicion de “.................. 7
BASES ADMINISTRATIVAS
1. ANTECEDENTES BASICOS DEL ORGANISMO DEMANDANTE

Razdén Social

Comision Nacional de Energia (CNE)

Area Demandante

RUT 61.7.7000-6

Direccién Miraflores N° 222, Piso 10, Edificio Las Américas
Comuna Santiago

Regioén Metropolitana

2. DATOS DEL CONTACTO PARA LA ADQUISICION

Nombre e

Cargo Jefe Area i

Teléfono 56-02-7972600

Correo electréniCo | Liiiiiiiiiiiiiiiiiiiainans

3. ANTECEDENTES ADMINISTRATIVOS

Nombre Adquisiciéon

Descripcion

La Comision Nacional de Energia — en adelante la “CNE” o la “Comisién”-
en apoyo a la ejecucion de sus funciones propias, establecidas en el
Decreto Ley N° 2.224 de 1978, modificado por la Ley N°© 20.402, viene
en llamar a licitacibn publica a proponentes personas naturales o
juridicas, chilenas o extranjeras, con el objeto de la adquisicion de
e eteceaaraarans “, CUYO objeto es XXXXXXXXX.

Tipo de Adquisicidén

Licitacién o Trato Directo menor a 100 UTM

Tipo de Convocatoria

Publica

Tipo de Adjudicacién

Simple

Moneda

Pesos / Délares / UF / Euros

Etapas Proceso
Apertura

Una Etapa (Apertura Electrénica) Para menores a 100 UTM

Publicidad Ofertas
Técnicas

Si/ NO

4. ETAPAS Y PLAZOS

Fecha de Publicacion

00/00/2011 00:00

Fecha inicio de preguntas

Fecha final de preguntas

Fecha de publicacién de respuestas

Fecha reunién informativa o visita a terreno

Fecha de cierre de Recepcidn de Ofertas




Fecha de Acto de Apertura Electréonica

Fecha Estimada de Adjudicacion

Fecha Estimada de Firma de Contrato

Consideraciones:

1. Los plazos de dias establecidos en la Clausula 4 “Etapas y Plazos”, son de dias habiles,
entendiéndose que son inhabiles los dias sdbados, domingos y festivos.

Con todo, el plazo de cierre para la recepciéon de ofertas no podra vencer en dias inhabiles ni en un
dia lunes o en un dia siguiente a un dia inhabil antes de las 15:00 Hrs.

2. A través de la opcion de consultas del portal de compras publicas, www.mercadopublico.cl, y en el
plazo que se indica en la ficha de compras publicas con la informacion del proceso.

3. Los proveedores no podran contactarse de ninguna otra forma con la Entidad Licitante o sus
funcionarios, por la respectiva licitacion, durante el curso del proceso.

5. REQUISITOS DE LA PROPUESTA

51 Requisitos de la Propuesta Administrativa

Aquellos proveedores que no se encuentren inscritos en Chileproveedores, deberan adjuntar fotocopia
legalizada del RUT, ya sea de persona natural o juridica si correspondiere y documento que acredite
iniciacion de actividades ante el SlI.

Si es proveedor registrado e inscrito en Chileproveedores no necesita adjuntar estos documentos.
La omision de los antecedentes sefialados precedentemente, por tratarse de los
antecedentes minimos a presentar, dejara a la propuesta fuera de Bases para todos los

efectos legales y facultard a la Comision Nacional de Energia para su rechazo.

El proveedor que se adjudique la licitacion DEBERA inscribirse en el registro de Proveedores,
www.chileproveedores.cl

5.2 Instrucciones para presentacién de ofertas

Las propuestas y sus antecedentes solo deben ser ingresadas en www.mercadopublico.cl, de acuerdo
a las fechas indicadas en el punto 4 “Etapas y Plazos”. La omision de este requisito significara que no
se ha validado su participacién en el proceso y por tanto, su propuesta no sera evaluada.



http://www.mercadopublico.cl/
http://www.chileproveedores.cl/

Presentacién de ofertas | Obligatorio
por Sistema
Antecedentes Los documentos que forman parte de la propuesta administrativa
Administrativos deberan ser ingresados electronicamente en el portal
www.mercadopublico.cl, dentro de los plazos sefialados en el punto 4,
“Etapas y Plazos”.

Lo anterior es sin perjuicio de lo sefialado en el Art. 62° del
Reglamento de la Ley 19.886.

Antecedentes Técnicos Los antecedentes que conforman la propuesta técnica deberan
presentarse electronicamente conforme a los requisitos y formato que
se solicitan en “Requerimientos Técnicos y Otras Clausulas”.

Antecedentes Los proveedores deberan adjuntar su oferta econémica, en formulario

Econdmicos denominado Anexo N° 4. La omisién de este documento dejara la
oferta fuera de Bases para todos los efectos legales y no sera
evaluada.

Asistir a reuniones y/0 | ...
visitas a terreno

Consideraciéon:

Se les sugiere a los participantes adoptar todas las medidas conducentes a ingresar con la suficiente
anticipacion sus propuestas en el portal www.mercadopublico.cl, ya que la CNE no administra los
recursos informaticos de ese portal ni tiene facultades para anular, modificar o corregir en modo
alguno errores derivados del ingreso de los datos al sitio precitado.

6. CRITERIOS DE EVALUACION Y ADJUDICACION

En atencién a los Criterios de Evaluacidon que se indican mas adelante, sera seleccionada la propuesta
que cumpla con las condiciones de calidad técnica y que esté dentro del ambito presupuestario
establecido en las Bases.

Las propuestas administrativas, técnicas y econdémicas seran evaluadas por una Comisidon que estara
integrada por:

. cargo
. cargo
. cargo
Los resultados de la adjudicacion seran publicados en el sitio Web “MercadoPublico”. Las

notificaciones de selecciobn de proponentes o su adjudicacién, segun corresponda conforme a las
condiciones de las presentes Bases, seran efectuadas a través del Portal www.mercadopublico.cl, sin
perjuicio que la Comisién podra contactarlos también al correo electrénico y/o teléfono sefialado en su
propuesta para mayor celeridad en el proceso.

6.1 Evaluacion Administrativa
La evaluacién administrativa constatara el cumplimiento de:

> El cumplimiento de los requisitos indicados en el punto 5. La omision de uno o cualquiera de
estos requisitos, dejara a la oferta fuera de bases para todos los efectos legales.
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La omisién de uno o cualquiera de estos requisitos, dejara a la oferta fuera de bases para todos los
efectos legales.

Si se cumplen estos requisitos, la oferta pasara a la etapa siguiente, para ser evaluada técnicamente.
6.2 Evaluacion Técnica y Econdmica
La evaluacion de las ofertas sera realizada conforme a los criterios de evaluacién, puntajes y
porcentajes que se indican en la siguiente pauta:

PAUTA DE EVALUACION TECNICA - ECONOMICA PUNTAJE

A. Descripcion del Producto y/o Servicios ofertado: Ponderacion 30%

Descripcion de la oferta se ajusta completamente a lo requerido 100
Descripcion de la oferta se ajusta a lo requerido (con 2 observaciones) 70
Descripcion de la oferta se ajusta a lo requerido (con 3 observaciones) 50
Descripcién de la oferta se ajusta a lo requerido (con mas de 3 observaciones) 0

B. Plazo de Entrega: Ponderacion 30%

Entre 1 y 2 dias habiles 100
Entre 3 y 5 dias habiles 70
Entre 6 y 7 dias habiles 50
Més de 7 dias habiles 0

C. Precio: Ponderacion 35%0

Primer menor precio 100
Segundo menor precio 70
Tercer menor precio 50
Resto de las ofertas 0

D. Certificar Estandares de sustentabilidad y Eficiencia Energética (Anexo N°
2): Ponderacion 5%

Si Cumple 100
No cumple 0

La omisién de alguno de los elementos o requisitos indicados en las Bases Técnicas, dejara fuera de
bases a la oferta y no sera evaluada técnicamente.

Seran inadmisibles las Ofertas Técnicas cuyo puntaje minimo ponderado sea inferior a los 65 puntos.
Las ofertas técnicas que sean inadmisibles no seran evaluadas técnicamente.
Los resultados de la evaluacidon se consignaran en un acta, en la cual se ordenaran las propuestas

recibidas de mayor a menor puntaje ponderado, explicitando los factores de evaluaciéon y la forma de
célculo de los puntajes.



6.3 Foro Inverso

Durante la evaluacién de un proceso de licitacion, la CNE podra solicitar a los oferentes que salven
errores u omisiones formales, sin que esto afecte o ponga a un proveedor en una situacion de
privilegio frente a otro. Esto se realizar4 a través de foro inverso y las respuestas deberan ser
informadas en el portal de mercado publico.

Adicionalmente, durante el proceso de la licitacion y antes del cierre del periodo de consultas, la CNE
podra invitar a todos los oferentes interesados a una reunién para explicitar detalles de los
requerimientos técnicos del producto final que se espera obtener.

Todo otro contacto durante el proceso de licitacion no tendra efectos en relacion a la determinacion o
interpretacion del contenido de las presentas Bases. En consecuencia, las consultas y/o respuestas
telefénicas sobre el contenido de las presentes Bases y el proceso de licitacion no produciran ningdn
efecto, debiendo utilizarse los canales de contacto expresamente establecidos en las Bases y en los
plazos fijados para ello.

La Comisién notificara las actuaciones del proceso licitatorio a través del Portal
www.mercadopublico.cl.

6.4 Vigencia de la Oferta

Las ofertas tendran validez por 60 dias a contar de la fecha de término de presentacion de las
Propuestas. La oferta cuyo periodo de validez sea menor que el requerido, sera rechazada por la CNE,
por no ajustarse a las Bases.

6.5 De la Adjudicacion

La CNE adjudicara la licitacion a la oferta que a su juicio sea la mas conveniente para los intereses y
necesidades del Servicio.

Una vez que se haya adjudicado la licitacibn, se procedera a notificar la decision de la CNE al
adjudicado mediante comunicacion via correo electrénico.

La adjudicacion podra ser dejada sin efecto en los siguientes casos:

. Si el oferente adjudicado es inh&bil para contratar con la CNE, de acuerdo a lo definido en
el Reglamento de Compras.

3 Si el oferente adjudicado no se inscribe en el Registro de Proveedores, en el plazo de 15
dias habiles, contados desde la fecha de la adjudicacion.

. Si el oferente adjudicado, persona natural, o el representante legal del oferente

adjudicado, persona juridica, tiene la condicion de acusado o encausado por delito tributario conforme
a las normas del Cédigo de Procedimiento Penal o el Cédigo Procesal Penal, segln los casos, o se
encuentra condenado por tales delitos hasta el cumplimiento integro de las penas aplicadas.



7 MONTO Y DURACION DEL CONTRATO

Estimacién en base
a

Presupuesto Referencial
Presupuesto Disponible

Moneda Peso chileno

UF

Ddlar Americano

Otras
Monto total | $...c.ccennennne. con IVA incluido
estimado
Duracién del | Contrato de ejecucion inmediata
contrato Contrato de ejecucién en el tiempo

Tiempo del contrato

00 meses/dias

Plazo de pago

30 dias
Por estado de Avance

Los compradores publicos deberan fijar las fechas de pago en cada una
de sus licitaciones. La fecha de pago se contabiliza desde la fecha de
recepcion de la respectiva factura en la Oficina de Partes de la
Institucion; con plazo maximo de 30 dias. Sin embargo, es requisito
previo que los bienes y/o servicios hayan sido recibidos conformes por
la CNE.

Nombre Nelson Escobar Inostroza
Responsable de

Pago

Email Responsable | nescobar@cne.cl

de Pago

Nombre XXXXXX

Responsable del

contrato

Email Responsable | XXXXXX

del contrato

Otros Todos los pagos se realizaran contra recepciéon conforme y aprobacion de

los informes, por parte de la CNE.

Porcentaje Producto (informes)
35% Informe de Avance (45 dias)
45% Informe Final Preliminar (70 dias)
20% Informe Final (95 dias)

Las facturas o boletas seran emitidas a nombre de:

Razon Social Comision Nacional de Energia

RUT 61.707.000-6

Giro Administraciéon Publica

Direccion Miraflores N° 222, Piso 10, Edificio Las Amér
Santiago

Teléfono 7972600

La CNE podra objetar o reclamar respecto al contenido de la factura,
mediante los procedimientos sefialados en el articulo 3° de la Ley N°
19.983, durante los 8 dias habiles después de su recepcion en la Oficina
de Partes CNE, entendiéndose que después de ese plazo la factura se
tendra por irrevocablemente aceptada.




Tratandose de aquellos proveedores que requieran la modalidad de pago
a través de depbsito en cuenta corriente o cuenta a la vista , deberan
solicitarlo por escrito, indicando RUT Proveedor, Banco, Tipo de Cuenta
(Cuenta Corriente o Cuenta Vista) y N° Cuenta, al momento de presentar
la primera factura o via mail a cacevedo@cne.cl.

Ningun pago se podra hacer antes de la total tramitacion del acto
administrativo que aprueba el contrato respectivo y constitucion de la
garantia de fiel cumplimiento del contrato.

Seran devueltas todas las facturas que sean entregadas antes de la
entrega del informe o producto respectivo.

Opciones de pago Confirming / Transferencia / Cheque

7.1

7.2

7.3

Subcontratacién

En caso que la propuesta técnica la contemple para la prestacion de los servicios, debera
sefialarlo expresamente, indicando las empresas subcontratadas y las tareas a ejecutar
por éstas.

El reemplazo de empresas subcontratadas debera ser comunicado oportunamente a la
Comision para su aprobacion, de la misma forma que estas Bases establecen la forma de
proceder en caso de modificaciones del Equipo de Trabajo.

Del Contrato

Los contratos menores a 100 UTM se formalizaran mediante la emision de la orden de compra
respectiva y la aceptacion de ésta por parte del proveedor.

Hay que redactar algo que refleje que por ejemplo la compra de un PC no requiere firma
de contrato, pero si estamos licitando un servicio de mantencion del aire
acondicionado...si se firmara contrato y bajo que caracteristicas....

Multas Incluir sélo si aplica a la adquisicion

7.3.1 Aspectos Generales

Correspondera a la Contraparte Técnica del Contrato, solicitar a la Encargada de Finanzas de la
CNE que se cursen las multas que se sefialan en los numerales siguientes, por actuaciones
imputables al proveedor, las que se haran preferentemente efectivas en el pago, sin perjuicio de
las facultades que la CNE tiene para dar por terminado el contrato y hacer efectivo el
documento en garantia de fiel cumplimiento de los servicios contratados.

En el caso de aplicarse multas, se notificard por escrito esta decision al proveedor, indicando la
causa y la multa a que da origen el incumplimiento y el Adjudicatario podra reclamar de su
aplicacion ante la Contraparte Técnica del Contrato dentro de cinco (5) dias habiles contados
desde la notificacion. En caso de que la notificacion se efectuara por carta certificada, se
entendera efectuada al tercer dia corrido de despachada la carta a través de algun servicio
courier.

La CNE resolvera la reclamacion presentada, acogiendo los fundamentos dados por el
Adjudicatario o bien, la rechazara confirmando la multa respectiva.

7.3.2 Montos de las Multas




7.4

En el contrato se convendra una multa de media (0,5) Unidad Tributaria Mensual (UTM) por
cada dia corrido de atraso en la entrega de los informes y productos convenidos de los servicios
objeto de la presente licitacion.

También procedera la aplicaciéon de multas en caso de reiteradas correcciones a los informes.
Se entendera que hay correcciones reiteradas cuando se produzca una tercera correccion. En
este caso la multa sera de 2,5 UTM. En caso de rechazarse el informe corregido por tercera vez
la CNE podréa poner término anticipado al contrato conforme lo previsto en el punto 14 de las
bases.

La CNE podra eximir total o parcialmente de la aplicacion de multas al Consultor en los
siguientes casos:

1. Cuando los plazos de cumplimiento de los productos o informes convenidos hayan sido
extendidos por instruccion de la CNE o bien para atender la exigencia de requerimientos
adicionales o especiales de la CNE.

2. Si el Consultor no pudo dar cumplimiento a los plazos por falta de un antecedente,
visacion, informe o instruccion de la CNE.

3. Cuando el Consultor, mediante comunicacion escrita dirigida al efecto a la contraparte
técnica de la CNE antes del vencimiento del plazo correspondiente, solicite fundadamente un
plazo superior para la entrega de los productos o informes convenidos, conforme a lo indicado
en el punto 5 de las presentes Bases Técnicas.

En el caso del punto N° 3, la exencién sera total si el plazo superior es aceptado por la
contraparte técnica, mediante comunicacion escrita.

Las multas establecidas seran acumulables entre si y podran ser descontadas por la CNE
del saldo de pago pendiente, si lo hubiere.

En caso que la acumulacién de estas multas sea superior al 20% del precio total del
servicio convenido, daré derecho a la CNE a hacer efectiva, ademas, la Garantia de Fiel y
Oportuno Cumplimiento del Contrato.

Del Término Anticipado del Contrato lncluir sélo si aplica a la adquisicion

En el contrato se estipulara el derecho de la CNE a poner término anticipado al contrato en caso
de incumplimiento grave de las obligaciones del proponente adjudicado. Seran causales de
incumplimiento grave, entre otras:

a)

Que las multas acumuladas por retardo en la entrega de los productos convenidos

superen al 20% del precio total del contrato.

b)
©)
d)

Rechazo de un informe corregido por tercera vez.
Por infraccién del deber de confidencialidad durante la vigencia del contrato.

En caso que se abandone la ejecucion de los servicios convenidos. Se estimara como

abandono el retardo en la entrega de un informe o producto por un plazo mayor de 10 dias
corridos contados desde el vencimiento del plazo estipulado para su entrega.

e)

La modificacion sustancial del equipo de trabajo designado para la ejecucion del mismo,

esto es, cambios de profesionales no informados, reduccién del equipo, etc.

L))

Si el Consultor es declarado en quiebra, en estado de notoria insolvencia o le son

protestados documentos comerciales que se mantuvieren impagos por mas de sesenta dias o no
fueren debidamente aclarados dentro de dicho plazo.
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Si el Consultor se encuentra en estado de notoria insolvencia, a menos que se mejoren

las cauciones entregadas o las existentes sean suficientes para garantizar el cumplimiento del
contrato.



h) En caso de que las observaciones a los informes y productos a entregar no sean
subsanadas por el Consultor dentro de los plazos fijados por la CNE para tales efectos.

Puesto término anticipado al contrato por cualquiera de las causas sefaladas, la CNE podra
cobrar y hacer efectiva la garantia de fiel cumplimiento, administrativamente y sin necesidad de
requerimiento ni accion judicial alguna, en caracter de clausula penal, y de acuerdo al
procedimiento que corresponda segln su naturaleza. Todo lo anterior se entenderda sin perjuicio
de las demas acciones legales que le pudieren corresponder a la CNE en contra del contratante.

En caso de término anticipado del contrato, y conforme a lo indicado en la Ley N° 19.886, la

CNE podra, si asi lo estima conveniente, contratar en forma directa al siguiente proponente
mejor evaluado para el sélo efecto de finalizar los servicios iniciados.

8. RESERVA DE DERECHOS

La CNE se reserva el derecho a:

a) Revocar el presente llamado a licitacion hasta antes de la fecha de presentacion de
propuestas, como resultado de modificaciones presupuestarias sobrevinientes, y, en general, por
fuerza mayor o caso fortuito, mediante acto administrativo fundado al efecto que se publicara en
el portal www.mercadopublico.cl.

b) La CNE podra en cualquier momento, y hasta antes del vencimiento del plazo de
presentacion de las ofertas, modificar las presentes Bases, ya sea por iniciativa propia o en
atencién a una aclaracion o consulta. La CNE evaluara las condiciones de aplicacion de las
modificaciones, considerando la naturaleza de las mismas, para ajustar los plazos de
presentacion de las ofertas si la situacidon lo amerita. Dichas modificaciones seran obligatorias
para todos los participantes y seran publicadas en el portal www.mercadopublico.cl

c) Declarar desierta la licitacion en caso que todas las propuestas ofrecidas excedan la
disponibilidad presupuestaria con que cuenta para financiar el gasto que irrogue la contrataciéon
de los servicios que se licitan; en caso que todas las ofertas sean inadmisibles por no obtener los
puntajes minimos establecidos en la Evaluacién Técnica; en caso que ninguno de los
proponentes acepte la opcion de negociacion sefialada en la letra f) y ante el evento que
ninguno de los proponentes dé cumplimiento a lo sefialado en el punto 9.2 dentro del plazo
seflalado por la CNE.

d) Adjudicar a la propuesta que sea la mejor combinacion de factores técnicos y de precio,
aungue no sea la del menor precio ofrecido.

e) Realizar observaciones a la propuesta técnica que resulte adjudicada para la ejecucion
del trabajo, las que deberan ser incorporadas por el proponente adjudicado en la ejecucion de
los servicios de que se trata, siempre que ello no signifigue un costo mayor para el
adjudicatario, una modificacion esencial a los servicios licitados o una alteracion al principio de
igualdad entre los proponentes.

) Invitar a negociar al proponente mejor evaluado, con estricta sujecion a los principios de
libre concurrencia y de igualdad de los oferentes, a objeto de ajustar aspectos de su propuesta
tanto econdmica como técnica, tales como el cronograma de actividades, equipo de trabajo,
metodologia ofertada e informes a entregar, si procede. Para este efecto, se podra ajustar
respecto de la oferta presentada por el proponente, el plan de trabajo, formatos de formularios y
resimenes de datos, el personal propuesto, los insumos y/o la forma del contrato a celebrar. En
caso de negativa a negociar, la Comisidon podra invitar al siguiente proponente mejor evaluado y
asi sucesivamente.

En caso de negociacidn, se levantara acta de la misma, que suscribira el oferente y la Comisién,
la que serd publicada en el portal www.mercadopublico.cl y se entendera formar parte
integrante del contrato que se suscriba.
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g) Adjudicar a la propuesta del siguiente mejor puntaje, cuando el oferente adjudicado no
se presente a celebrar el contrato o no suministre la garantia de fiel y oportuno cumplimiento del
contrato, conforme a la forma y plazo establecidos en estas Bases.

9 REQUERIMIENTOS TECNICOS Y OTRAS CLAUSULAS

9.1 Otras Clausulas

Resoluciéon de Empates

En caso de existir empate entre dos o mas propuestas se adjudicara al proponente que tenga el
mayor puntaje en el criterio de evaluacién a) Descripcion del Producto y/o Servicios ofertado. En
caso de persistir el empate, la licitacion se adjudicara al proponente que haya obtenido el mayor
puntaje en el criterio de evaluacion ¢) Precio.

En caso que, no obstante lo anterior, la situaciéon de empate subsista se adjudicara a la oferta
que haya sido ingresada primero, segun el comprobante de ingreso de oferta emitido por la
Direccion de Compras y Contrataciones Publicas en el portal www.mercadopublico.cl.

Mecanismo para solucién de consultas respecto a la adjudicacién

Toda consulta respecto de la adjudicacion debera ser formulada mediante mail dirigido al
contacto sefialado en el punto 2 de estas Bases con copia a cacevedo@cne.cl quien canalizara
dicho requerimiento a la respectiva Comisién Evaluadora la cual, a su vez, dispondra del plazo
de dos dias habiles para aclarar o informar al tenor de la consulta formulada.

Acreditacion de cumplimiento de remuneraciones o cotizaciones de seguridad social

El adjudicatario dentro del plazo de 6 dias contado desde la notificacion de la adjudicacion
debera cumplir con la entrega de la siguiente documentacién en la Oficina de Partes de la CNE:

1. El certificado de Antecedentes Laborales y Previsionales emitido por la Direccion del
Trabajo con vigencia que exceda al menos en 3 dias al momento de su presentacion.

La Comisiéon en caso de oferentes extranjeros en cuyo pais no exista un documento equivalente
al anterior, emitido por una Entidad Estatal, podréa solicitar otro antecedente para acreditar el
cumplimiento de aspectos laborales y previsionales, si asi lo estima conveniente.

Presentacion de antecedentes omitidos por los oferentes

La omisidon de uno cualquiera de los antecedentes enunciados en el Punto 5, por tratarse de los
antecedentes minimos a presentar, dejara a la propuesta fuera de Bases para todos los efectos
legales y facultara a la CNE para su rechazo.

9.2 Reguerimientos Técnicos

9.2.1 Objetivo de la Contratacion

La Comision Nacional de Energia requiere contratar una Pdliza de Seguros para vehiculo fiscal.
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9.2.2 Antecedentes del vehiculo

Tipo de Vehiculo : Automovil

Marca : Sansumg

Modelo : SM7 3.5 SEDAN RE AT
N°© Motor : VQ35016252

N° Chasis : KNMG4D2KM9P600125
Color : PLATEADO PLATA

Ao : 2009

Placa Unica : CDYT.75-2

Vigencia cobertura

Desde las 12,00 hrs. del 16/03/2012
Hasta las 12.00 hrs. del 16/03/2013

Especificaciones técnicas

Los servicios requeridos para la cobertura de dafios propios son:
Dafos propios (valor comercial)

Robo, hurto y uso autorizado
Responsabilidad civil por dafio emergente
Responsabilidad civil por dafio moral
Responsabilidad civil por dafio lucro cesante
Sismo

Asistencia al vehiculo

Robo de accesorios

Huelga y terrorismo

Actos maliciosos

Riesgos de la naturaleza

Granizo

Dafos materiales causados por conductores
Defensa penal y constitucion de fianza
Dafios materiales por la propia carga

Darfos a terceros causados por la propia
Dafios a terceros causados por el conductor

9.2.3 Otras especificaciones

e Subrogaciéon: En caso de que el vehiculo sea dado de baja, la CNE dara aviso al
Asegurador para que sea excluido de la pdliza, y en la misma pdéliza el nuevo vehiculo
subrogue al anterior.

e Se deja establecido que si por alguna razén o circunstancia la CNE debe incorporar algun

otro vehiculo, los servicios podran ser ampliados a efectos de incorporar el nuevo vehiculo
en la misma forma y bajo las mismas condiciones estipuladas en la propuesta.
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ANEXO N°1
PROPUESTA PUBLICA
“NOMBRE DE LICITACION”

DECLARACION JURADA SIMPLE *

DE IDENTIFICACION DEL PROPONENTE Y ACEPTACION CONDICIONES DE LA

LICITACION

1.- OFERENTE

Tipo de persona

Natural / Juridica (ESCOGER OPCION)

Nombre completo, razén
social y/o nombre de
fantasia

RUT o cédula de identidad

Direccién completa

Teléfono

Pagina Web

Correo electrénico contacto

Banco y N° Cta. Cte.

Inscrito en Registro
Chileproveedores

Si / No (ESCOGER OPCION)

N6émina de documentos
digitalizados en el portal
www.chileproveedores.cl

2.- REPRESENTANTE LEGAL o REPRESENTANTES LEGALES (Persona Juridica)

Nombre

RUT

Profesién u oficio

Notaria y fecha de
Escritura Publica en que
consta la personeria
juridica
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DECLARA:

Que ha analizado las Bases Administrativas y Técnicas, aclaraciones y respuestas a las consultas
de la licitacion con anterioridad a la presentacion de su oferta, y declara su conformidad y
aceptacion sin reservas de toda la documentacion referida.

Firma

Nombre

RUT

EMPRESA

! El/los arriba firmante/s declaran que el domicilio y datos de contacto son fidedignos, estan vigentes y son
validos para que la Comisién practique todas las notificaciones y comunicaciones formales sefialadas en las
Bases de Licitacion respectivas, obligandose a actualizarlos o corregirlos oportunamente en caso de
modificaciones posteriores a su presentacion. La no actualizaciéon o correccién oportuna del domicilio y datos
de contacto liberara a la Comisiéon de toda responsabilidad.
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ANEXO Ne° 2
PROPUESTA PUBLICA
“NOMBRE DE LICITACION”

DECLARACION JURADA SIMPLE (ARTICULO 4°, LEY N° 19.886)

En [ciudad/ pais], a [dd/mm/aa], [nombre del proponente o representante(s) legal(es) segun
corresponda], representante (s) legal (es) de (nombre de la persona juridica proponente, si
corresponde) declara bajo juramento que a su respecto no se aplica ninguna de
prohibiciones descritas en el articulo 4 de la Ley 19.886, esto es:

a)
b)

©)

d)

e)

9)

h)

Que no es funcionario directivo de la Comisién Nacional de Energia.

las

Que no es conyuge, hijo, adoptado ni pariente hasta el tercer grado de consanguinidad ni

segundo de afinidad de algin funcionario directivo del Comisidon Nacional de Energia;

Que la Sociedad que represento no es una sociedad de personas en la que las personas

indicadas en las letras a) y b) precedente formen parte (s6lo para personas juridicas);

Que la Sociedad que representa no es una sociedad en comandita por acciones ni una
sociedad andnima cerrada, en la que las personas indicadas en las letras a) y b) sean

accionistas (so6lo para personas juridicas);

Que la Sociedad que representa no es una sociedad anénima abierta en la que las personas
indicadas en las letras a) y b) anteriores, sean duefios de acciones que representen el 10% o

mas del capital (sélo para personas juridicas);

No tiene la calidad de gerente, administrador, representante o director de cualquiera de las

sociedades referidas en las letras anteriores (s6lo para personas juridicas).

Que el proponente/sociedad o persona juridica que representa no ha sido condenado(a) por

practicas antisindicales o infraccion a los derechos del trabajador, en los ultimos dos afios.

Que esta en conocimiento que en caso de serme adjudicada la licitacion, y existir saldos
insolutos de remuneraciones o cotizaciones de seguridad social con los actuales trabajadores
o trabajadores contratados en los dos ultimos afios, los pagos producto del contrato licitado

deberan ser destinados primeramente a liquidar dichas deudas.

Firma

Nombre

RUT

EMPRESA
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ANEXO N° 3
“NOMBRE DE LICITACION”

DECLARACION JURADA SIMPLE (ARTICULO 8°, LEY N° 20.393)

En [ciudad/ pais], a [dd/mm/aa], [nombre del proponente o representante(s) legal(es) segun
corresponda], representante (s) legal (es) de (nombre de la persona juridica proponente, si
corresponde) declara bajo juramento que no ha sido condenada a alguna de las penas
establecidas en el articulo 8° de la Ley N° 20.393 sobre responsabilidad Penal de las Personas
Juridicas en os Delitos de Lavado de Activos, Financiamiento del Terrorismo y Delitos de

Cohecho.

Firma

Nombre

RUT

EMPRESA
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ANEXO N©° 4
PROPUESTA PUBLICA
“NOMBRE DE LICITACION”

PROPUESTA ECONOMICA

Razén Social o nombre Oferente

Rut de Razén Social o del
Oferente

Nombre del Representante
Legal

RUT del Representante Legal

Oferta en $ por “Nombre de licitacion™ Indicar valor total de los bienes y/o servicios,
impuestos incluidos, en pesos chilenos.

Firma

Nombre

RUT

EMPRESA
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ANEXO N° 5

CUMPLIMIENTO DE ESTANDARES EFICIENCIA ENERGETICA Y DE IMPACTO
MEDIOAMBIENTAL

En [ciudad/ pais], a [dd/mm/aa], [nombre del proponente o representante(s) legal(es) segun
corresponda], representante (s) legal (es) de (nombre de la persona juridica proponente, si
corresponde) viene en declarar que mi empresa “xXxxxxx”, cumple con los siguientes estandares de
Eficiencia Energética y de Impacto Medioambiental:

Firma

Nombre

RUT

(Ej.: Acreditacion de certificaciones de normas medioambientales, manejo de basura tecnoldgica, uso de ampolletas de
EE en sus instalaciones, mejores condiciones laborales, reciclado de materiales de desecho como papel, uso materiales
atodxicos, organicos, etc.)
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Il. Llamese a licitaciéon publica para la contratacion / adquisicion
EXXXXXXX XXXXXX XXXXXX” para la Comisién Nacional de Energia,
conforme a las condiciones y estipulaciones de las Bases que en este
acto se aprueban.

I11. Publiquese, una vez totalmente tramitado el presente acto
administrativo, el llamado y las Bases Técnicas y Administrativas en el
sitio www.mercadopublico.cl,

Andtese.

JUAN MANUEL CONTRERAS SEPULVEDA
Secretario Ejecutivo
Comision Nacional de Energia

PRM/CGC/NEI/ /MRM/CAT/RIV
Distribucién:

1 Oficina de Partes
2  Licitacion
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VISTO:

CONSIDERANDO:

a)

b)

©)

d)

a)

b)

©)

d)

e)

L))

9

REF: Aprueba Bases de Licitacién para la contratacion del
EStudio de “Liiiiiiiei e 7

SANTIAGO,

RESOLUCION EXENTA N°©

Las facultades que me confiere el Art. 9°, letras c¢), €) y h) del D.L. 2.224 de
1978, modificado por la Ley N°© 20.402 que crea el Ministerio de Energia,
estableciendo modificaciones al DL N° 2.224, de 1978 y a otros cuerpos
legales;

Lo sefialado en la Ley N° 19.886, de Bases sobre Contratos Administrativos de
Suministro y Prestacion de Servicios.

Las disposiciones del Reglamento de la Ley N° 19.886, aprobado mediante el
Decreto Supremo N° 250, de 9 de marzo de 2004, del Ministerio de Hacienda y
sus modificaciones posteriores.

Lo dispuesto en la Resoluciéon N°© 1.600, de 2008, de la Contraloria General de
la Republica.

Que la Comision Nacional de Energia, de acuerdo a su ley orgéanica, es la
encargada de analizar precios, tarifas y normas técnicas a las que deben
ceflirse las empresas de produccidn, generacion, transporte y distribucion de
energia;

Que en este contexto, la Comisidn requiere contratar servicios profesionales
para la elaboraciéon del Estudio “ ”, cuyo objetivo
GENETAI ©S ..iiiiiiii ittt e

Que los servicios descritos no estan disponibles bajo la modalidad “Convenio
Marco” o “Chilecompra Express”, en el portal internet del Sistema de Compras
y Contrataciones Publicas.

Que, en consecuencia, es necesario llamar a licitacion y aprobar las bases por
las que ésta ha de regirse, a objeto de seleccionar al prestador de los servicios
y celebrar el contrato correspondiente.

Que los servicios a contratar implican un gasto estimado para la Comision,
XXXXX Unidades Tributarias Mensuales (UTM).

Que la Comision no cuenta con recursos humanos suficientes para ejecutar los
servicios objeto de las presentes bases.

Que se cuenta con disponibilidad presupuestaria suficiente para solventar el
gasto que irrogue el contrato a suscribir.



RESUELVO:
l.

APRUEBANSE las Bases de Licitacion para la contratacion de servicios de

ejecucion del Estudio denominado “............c.cccocovieniieiiiieaieieiinens 7, cuyo texto es del
siguiente tenor:

BASES DE LICITACION

1. CARACTERISTICAS DE LA LICITACION

Nombre Adquisiciéon

Descripcion

La Comision Nacional de Energia — en adelante la “CNE” o la “Comisién”- en
apoyo a la ejecucion de sus funciones propias, establecidas en el Decreto Ley
Ne 2.224 de 1978, modificado por la Ley N° 20.402, viene en llamar a
licitacion publica a proponentes personas naturales o juridicas, chilenas o
extranjeras, con el objeto de contratar servicios profesionales para la
elaboracion del Estudio “................. “, cuyos objetivos y alcances se detallan
en punto 9. “Requisitos Técnicos y Otras Clausulas”, del presente documento.

Tipo de Licitacion

Licitacion entre 100 y 1000 UTM
Licitacion mayor a 1000 UTM

Tipo de Convocatoria Publica
Privada

Tipo de Adjudicacion Simple
Mdltiple

Moneda

Pesos / Délares / UF / Euros

Etapas Proceso Apertura

Dos Etapas (Apertura Administrativa-Técnica y Apertura Econémica)

Toma de Razén por

Si

Contraloria No
Publicidad Ofertas Si
Técnicas No
2. ORGANISMO DEMANDANTE

Razdén Social

Comision Nacional de Energia (CNE)

Area Demandante

Area xxxxxxx

RUT 61.707.000-6

Direccién Miraflores N° 222, Piso 10, Edificio Las Américas
Comuna Santiago

Regioén Metropolitana

3. ETAPAS Y PLAZOS

Fecha de Publicacion

00/00/2011 00:00

Fecha inicio de preguntas

Fecha final de preguntas

Fecha de publicaciéon de respuestas

Fecha reunién informativa o visita a terreno

Fecha de cierre de Recepcion de Ofertas

Fecha de Acto de Apertura Técnica

Fecha de Acto de Apertura Econémica

Fecha Estimada de Adjudicacion

Fecha Estimada de Firma de Contrato




Consideraciones:

1. Los plazos de dias establecidos en la Clausula 3 “Etapas y Plazos”, son de dias habiles, entendiéndose que
son inhabiles los dias sabados, domingos y festivos.

Con todo, el plazo de cierre para la recepcién de ofertas no podra vencer en dias inhabiles ni en un dia
lunes o en un dia siguiente a un dia inhabil antes de las 15:00 hrs.

2. Los proveedores no podran contactarse de ninguna otra forma con la Entidad Licitante o sus funcionarios,
por la respectiva licitaciéon, durante el curso de proceso.

4. ANTECEDENTES PARA INCLUIR EN LA OFERTA

4.1 Reqguisitos de la Propuesta Administrativa

4.1.1 Personas Naturales

a) Declaracion jurada simple de identificacion del proponente y aceptacion condiciones de la
licitacion, conforme al formato que se adjunta como Anexo N°1, debidamente firmado por el
proponente.

b) Declaracion jurada simple conforme al formato que se adjunta como Anexo N° 2,

debidamente firmado por el proponente.

c)Declaracion jurada simple conforme al formato que se adjunta como Anexo N° 3, debidamente
firmado por el proponente.

4.1.2 Personas Juridicas

Los proponentes que sean personas juridicas (empresas individuales de responsabilidad limitada,
sociedades colectivas, sociedades de responsabilidad limitada o anénima, corporaciones o
fundaciones, etc.) deberan acompafiar los siguientes antecedentes, los que conformaran su
propuesta administrativa:

4.1.2.1 Personas Juridicas

a) Declaracion jurada simple de identificacion del proponente y aceptacion condiciones de la
licitacion, conforme al formato que se adjunta como Anexo N°1, debidamente firmado por el
representante legal del proponente.

b) Declaracion jurada simple conforme al formato que se adjunta como Anexo N° 2,
debidamente firmado por el representante legal del proponente.

c) Declaracion jurada simple conforme al formato que se adjunta como Anexo N° 3,
debidamente firmado por el proponente.

d) Copia simple de inscripcidon con certificacion de vigencia o certificado de vigencia extendido
por la autoridad competente (Conservador de Bienes Raices, Registro Civil u otro) con antigiiedad no
superior a 6 meses antes de la fecha de cierre de presentacion de ofertas.



4.1.2.2 Universidades

a) Declaracion jurada simple de identificacion del proponente y aceptacion condiciones de la
licitacion, conforme al formato que se adjunta como Anexo N°1, firmada por el representante legal.

b) Declaracion jurada simple conforme al formato que se adjunta como Anexo N° 2,
debidamente firmado por el representante legal.

c) Declaracion jurada simple conforme al formato que se adjunta como Anexo N° 3,
debidamente firmado por el representante legal.

d) Carta patrocinio de la Universidad para la propuesta, la cual debera hacer expresa mencion a:
- Universidad que participa.
- Unidad Académica (Facultad, Departamento u otra) que presenta la propuesta.
- Representante o representantes legales.
- Decreto de nombramiento o acta de nombramiento del Rector (copia simple).

4.1.2.3 Consorcios

Los proponentes personas juridicas podran presentarse asociados en Consorcio. En este caso, los
antecedentes a presentar seran los siguientes:

a) Acuerdo de asociacién o consorcio firmado al menos ante notario, en original, suscrito por los
integrantes del Consorcio o sus representantes legales. El acuerdo de asociacion debera designar un
representante comun, que sera el encargado de mantener las comunicaciones con la CNE durante la
realizacion de la licitacion. En caso de asociacion entre oferentes chilenos y extranjeros, el
representante comun debera tener domicilio en la ciudad de Santiago.

b) Para cada una de las empresas o integrantes del Consorcio, presentar los antecedentes
indicados en el punto 4.1 segln corresponda.

Las personas juridicas que actiuen a través de un consorcio serdn solidariamente responsables del
cumplimiento de las obligaciones que se sefialan en las Bases y en el respectivo contrato.

Consideraciones

La omisidon de uno cualquiera de los antecedentes enunciados en el numeral 4.1., por
tratarse de los antecedentes minimos a presentar, dejara a la propuesta fuera de Bases para
todos los efectos legales y facultara a la CNE para su rechazo.

En consecuencia la oferta administrativa que no cumpla con los requisitos exigidos en el punto 4.1., al
quedar fuera de bases, no dara lugar a su evaluacién técnica y/o econémica.

Los antecedentes que se solicitan para cumplir las exigencias de inscripcion en el portal
Chileproveedores y que no estén comprendidos en los solicitados en el punto 5.1 de estas bases, seran
exigibles solamente respecto del proponente que resulte adjudicado y al momento de suscribir el
contrato y sélo en cuanto no se encuentren disponibles o actualizados en el portal Chileproveedores al
previo a suscribir el contrato.



4.2 Instrucciones para presentacion de ofertas

4.2.1 De la presentacion de la oferta en general.

Las propuestas y sus antecedentes solo deben ser ingresadas en www.mercadopublico.cl, de acuerdo a
las fechas indicadas en el punto 3 “Etapas y Plazos”. La omisién de este requisito significara que no se
ha validado su participacion en el proceso y por tanto, su propuesta no sera evaluada.

Presentacion de ofertas | Obligatorio
por Sistema

Antecedentes Los documentos que forman parte de la propuesta administrativa
Administrativos conforme al punto 4.1 deberan ser ingresados electronicamente en
el portal www.mercadopublico.cl, dentro de los plazos sefialados en el
punto 3, “Etapas y Plazos”.

Lo anterior es sin perjuicio de lo sefialado en el Art. 62° del Reglamento de
la Ley 19.886.

Antecedentes Técnicos Los antecedentes que conforman la propuesta técnica deberan presentarse
electronicamente conforme a los requisitos y formato que se solicitan en el
Punto N° 9 “Requerimientos Técnicos y Otras Clausulas”.

Los proponentes que formen una asociacién o consorcio deberan presentar
una propuesta técnica comun.

Antecedentes La propuesta econdmica debera ser ingresada en el portal
Econdmicos www.mercadopublico.cl, adjuntando el Anexo N° 6 de las presentes
bases, debiendo los proponentes sefialar el precio final de los servicios
ofrecidos, expresados en pesos chilenos incluyendo en este precio todos
los gastos, costos administrativos, honorarios, remuneraciones, equipos,
impuestos y todo otro desembolso que sea necesario para prestar los
servicios ofertados. La omision de este Anexo N° 6 dejara la oferta fuera de
Bases para todos los efectos legales.

Este precio final sera, en caso de serle adjudicada la oferta, el que quede
consignado en la adjudicaciéon y la orden de compra correspondiente, por lo
que cualquier otra partida que no se incluya por el proponente, no podra
ser modificada con posterioridad a la formulacion de su oferta, por lo que
se solicita la debida determinacién de la misma por el proponente.

La propuesta econdmica ingresada en el portal www.mercadopublico.cl,
serd la Unica estimada como valida en el proceso de licitacién.

Asistir a reuniones y/o | No se requiere reunion y/o visita a terreno para presentacion de la oferta.
visitas a terreno

Consideracion:

Se les sugiere a los participantes adoptar todas las medidas conducentes a ingresar con la suficiente
anticipacion sus propuestas en el portal www.mercadopublico.cl, ya que la CNE no administra los recursos
informaticos de ese portal ni tiene facultades para anular, modificar o corregir en modo alguno errores
derivados del ingreso de los datos al sitio precitado.
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5. REQUISITOS PARA CONTRATAR AL PROVEEDOR ADJUDICADO

Una vez comunicada la adjudicacion, y previo a la celebracion del contrato, si el proponente adjudicado no se
encuentra inscrito en el Registro de Proveedores Chileproveedores (www.chileproveedores.cl) tendra 15
dias habiles para inscribirse en el registro indicado.

En caso que el proponente adjudicado no cumpla con dicha obligacion dentro de plazo, la Comisién podra
adjudicar al siguiente proponente mejor evaluado, y asi sucesivamente.

Si ninguno de los proponentes cumple sucesivamente con inscribirse en el Registro Chileproveedores, la CNE
podra declarar desierta la licitacion.

51 Antecedentes L egales para poder ser contratado

5.1.1 La siguiente documentacion se presentara solo si no se encuentra disponible en
Chileproveedores 0 no esta actualizada a la fecha que se indica:

5.1.1.1Copia simple del instrumento de constitucién de la persona juridica de que se trata, y de todas
las modificaciones hasta la fecha de presentaciéon de la propuesta.

5.1.1.2 Copia simple de la escritura publica en que consten sus socios y representantes legales a la
fecha de presentacion de la propuesta. Si este antecedente ya consta en el instrumento de
constitucién, sefalarlo expresamente. En el caso de las sociedades andnimas, se requerira ademas,
presentar una copia del o los folios que correspondan del registro de accionistas de la compafia, u
otro documento equivalente segun su legislacion de origen, en los que consten los accionistas de la
sociedad.

5.1.1.3 Fotocopia del rol Unico tributario de la empresa u otro documento equivalente que dé cuenta
de su situacion impositiva.

5.1.1.4 Fotocopia de cédula de identidad del o los representantes legales u otro documento
equivalente que acredite la identidad del o los representantes legales.

Una vez recibida dicha documentacion, la CNE elaborara el respectivo contrato.

El proponente adjudicado tendra el plazo de 6 dias habiles para entregar la totalidad de la
documentacion referida precedentemente, contados desde la fecha de la adjudicacién. En caso que el
proponente adjudicado no cumpla con la entrega de la totalidad de la referida documentacion dentro
del plazo indicado o bien, la documentacién no se ajusta a lo indicado precedentemente, la CNE
podré revocar la adjudicacion y otorgarsela al siguiente proponente mejor evaluado.

52 Asociaciones o Consorcios

En el caso que resulte adjudicada la propuesta presentada por una asociacidbn o consorcio, sus
integrantes seran solidariamente responsables de las obligaciones consignadas en el contrato
respectivo y la propuesta que lo complemente. En caso de un consorcio, cada uno de los integrantes
de éste deberan dar cumplimiento a lo sefialado en el punto 5.1 en caso de serle adjudicada la
Licitacion.

En el acuerdo de asociacion o consorcio las partes podran darle representacion a uno de los
integrantes del consorcio, para que a través del o los representantes legales de éste, suscriban el
contrato con la CNE, en caso de serle adjudicado. A falta de esa mencién en el acuerdo de asociacion
0 consorcio, se entendera que el contrato debe ser firmado por los representantes legales de todas
las asociadas o consorciadas.



La forma en que las asociadas o consorciadas distribuyan el costo de formular la oferta, la ejecucion
de la propuesta (en caso de adjudicacion), la distribucidon del pago por los servicios contratados y la
carga de trabajo a asumir para prestar los servicios, en caso de serle adjudicada a la asociacidon o
consorcio, no sera oponible a la CNE y constituye una materia que compete regular exclusivamente a
los integrantes del consorcio entre si. En consecuencia, no podran excusarse en el incumplimiento de
un integrante para justificar el incumplimiento de todo o parte de las obligaciones del contrato.

53 Designacidn contraparte técnica con domicilio en Santiago de Chile.

En caso de ser adjudicada la propuesta a una entidad extranjera o bien a una asociacién o consorcio
entre empresas chilenas y extranjeras, debera considerarse la designacion de una contraparte
permanente con domicilio en Santiago, a objeto de efectuar un adecuado seguimiento y coordinacion
de las actividades de los servicios.

6 CRITERIOS DE EVALUACION

En atencion a los Criterios de Evaluacion que se indican mas adelante, sera seleccionada la propuesta que
cumpla con las condiciones de calidad técnica y que esté dentro del ambito presupuestario establecido en las
Bases.

Las propuestas administrativas, técnicas y econdmicas seran evaluadas por una Comisidn que estara
integrada por:

. Jefe Area ...
. Cargo
. Cargo

Los resultados de la adjudicacién seran publicados en el sitio Web “MercadoPublico”. Las notificaciones de
seleccion de proponentes o su adjudicacidon, segun corresponda conforme a las condiciones de las presentes
Bases, seran efectuadas a través del Portal www.mercadopublico.cl., sin perjuicio que la Comision podra
contactarlos también al correo y/o teléfonos sefialados en su propuesta para mayor celeridad en el proceso.

6.1 Evaluacion Administrativa

La evaluacidon administrativa verificara el cumplimiento de:

a) Plazo de entrega de propuestas.

b) La efectividad de haberse entregado la garantia de seriedad de la oferta, en la forma, plazo y
condiciones establecidas en el Punto 8.

c) El cumplimiento de los requisitos indicados en el punto 4.1. “Requisitos de la Propuesta

Administrativa”.

La omisidn de uno cualquiera de estos requisitos, dejara a la oferta fuera de bases para todos los
efectos legales.

Si se cumplen estos requisitos, la oferta pasara a la etapa siguiente, para ser evaluada técnicamente.

6.2 Evaluacién Técnica (Ponderacion 80%6)

La evaluacién de las ofertas técnicas sera realizada conforme a los criterios de evaluacion, puntajes y
porcentajes técnicos que se indican en la siguiente pauta:


http://www.mercadopublico.cl/

PAUTA DE EVALUACION TECNICA PUNTAJE

A. Experiencia del oferente: Ponderacion 30%

Realizaciéon de trabajos similares al requerido en la presente licitacion.
Se deberé incluir un listado de los estudios o trabajos similares en que haya participado el Consultor y/o los
miembros del equipo, de acuerdo al formato del Anexo N° 4 de estas bases.

Més de 5 proyectos ejecutados, similares al requerido 100
Entre 3 y 5 proyectos ejecutados, similares al requerido 70
Entre 1 y 2 proyectos ejecutados, similares al requerido 50
No informa proyectos similares al requerido 0

B. Equipo de Trabajo: Ponderacion 30%

Antecedentes profesionales del equipo de trabajo del oferente considerando el grado de dedicacion de cada
miembro al trabajo planificado.

Se debera incluir la individualizacion de cada uno de los profesionales que formaran parte del equipo de
trabajo, adjuntando Curriculum Vitae y cualquier otro antecedente que se estime pertinente para
presentarlos. Se debera también especificar el grado de dedicacién de cada miembro del equipo a las
actividades que se definan en la propuesta metodoldgica.

En atencién a la especificidad de la materia del Estudio a licitar, los proponentes deberan acreditar que
conforman el equipo de trabajo al menos un(a) economista, un(a) abogado(a) y un(a) experto(a) en
materia energética. Se debera adjuntar a cada curriculo una carta compromiso de dedicacion horaria al
Estudio de que se trata, conforme al formato que se adjunta como Anexo N° 7 (opcional) a las
presentes bases.

En el calculo de la experiencia del equipo de trabajo, de seis a once meses se aproximaran a un afio, por
ejemplo, 3 afios y 2 meses equivale a 3 afos, en cambio, 3 aflos y 6 meses equivale a 4 afos.

Se evaluara cada uno de los Curriculum Vitae presentados por el oferente. El calculo del puntaje final de
esta seccion sera el promedio simple resultante de la suma del puntaje obtenido por cada
profesional dividido por el total de profesionales presentados. La cantidad minima de profesionales
a presentar es 3. En caso que el oferente presente menor cantidad de profesionales solicitados se evaluara
con O punto.

Mas de 10 afios de Experiencia Equipo de Trabajo 100
Entre 6 y 10 afios de Experiencia Equipo de Trabajo 70
Entre 2 y 5 afios de Experiencia Equipo de Trabajo 50
Menos de 2 afios de Experiencia Equipo de Trabajo 0

C. Propuesta Metodoldgica: Ponderacion 40%o

Se evaluara la adecuacion de la propuesta metodoldgica a los objetivos y especificaciones del estudio
solicitado, asi como su factibilidad y la coherencia entre los objetivos y actividades (cronograma).

Seran mejor evaluadas aquellas empresas que en su propuesta metodolégica indiquen........

Oferente cumple con todos los requisitos de la propuesta metodoldgica 100
Oferente cumple con requisitos de la propuesta metodoldgica (con 2 observaciones) 70
Oferente cumple con requisitos de la propuesta metodoldgica (con 3 observaciones) 50
Oferente cumple con requisitos de la propuesta metodoldgica (con mas de 3 0

observaciones)



Consideraciones:

La omisidon de alguno de los elementos o requisitos indicados en el punto 9.2.4.1 "Requisitos de la
Propuesta Técnica (Anexo N° 5)”, dejara fuera de bases a la oferta y no sera evaluada técnicamente.

Seran inadmisibles las Ofertas Técnicas cuyo puntaje minimo ponderado sea inferior a los 65 puntos
o bien, que obtengan en alguno de los criterios de evaluaciéon un puntaje inferior a 50 puntos.

Las Ofertas Técnicas que sean inadmisibles no seran evaluadas econémicamente.

6.3 Evaluacién Econémica (Ponderacion 20%0)

La evaluacion de las ofertas econémicas que hayan pasado la etapa de evaluacion técnica, sera
practicada mediante la aplicacion de la siguiente formula:

PE i = Puntaje Econémico i = (V min / V i)*100

Donde V min : Valor Bruto minimo ofertado en la licitacioN
Vi : Valor Bruto de la oferta i

Consideraciones:

La Evaluacion Econdémica no procedera con ofertas Unicas.

En caso de ofertas Unicas, en atencién a que no procedera su evaluaciéon econémica, su puntaje final
sera solamente el puntaje obtenido en la evaluacién técnica.

6.4 Ponderadores v féormula de calculo puntaje final

La evaluacion de las ofertas técnicas y econdmicas sera realizada conforme a los siguientes
ponderadores:

Ponderadores Globales % (Porcentaje)

Ponderador Oferta Técnica 80%

Ponderador Oferta Econémica 20%
Total 100%0

La evaluacion definitiva de las ofertas sera realizada conforme a la siguiente expresion:

Puntaje Final = PTécnico x Ponderador Oferta técnica + PEcondmico x Ponderador Oferta Econémica

Los resultados de la evaluacidon se consignaran en un acta, en la cual se ordenaran las propuestas
recibidas de mayor a menor puntaje ponderado, explicitando los factores de evaluacion y la forma de
calculo de los puntajes.

6.5 Foro Inverso

Durante la evaluacion de un proceso de licitacién, la CNE podra solicitar a los oferentes que salven
errores u omisiones formales, sin que esto afecte o ponga a un proveedor en una situacion de
privilegio frente a otro. Esto se realizard a través de foro inverso y las respuestas deberan ser
informadas en el portal de mercado publico.




Adicionalmente, durante el proceso de la licitacién y antes del cierre del periodo de consultas, la CNE
podra invitar a todos los oferentes interesados a una reunidn para explicitar detalles de los
requerimientos técnicos del producto final que se espera obtener.

Todo otro contacto durante el proceso de licitacion no tendra efectos en relacion a la determinaciéon o
interpretacion del contenido de las presentes Bases. En consecuencia, las consultas y/o respuestas
telefénicas sobre el contenido de las presentes Bases y el proceso de licitacion no produciran ningun
efecto, debiendo utilizarse los canales de contacto expresamente establecidos en las Bases y en los
plazos fijados para ello.

La Comisibn notificara las actuaciones del proceso licitatorio a través del portal
www.mercadopublico.cl

6.6 Vigencia de la Oferta

Las ofertas tendran validez por 60 dias a contar de la fecha de término de presentacion de las
Propuestas. La oferta cuyo periodo de validez sea menor que el requerido, sera rechazada por la
CNE, por no ajustarse a las Bases.

6.7 De la Adjudicacioén

La CNE adjudicara la licitacion a la oferta que a su juicio sea la mas conveniente para los intereses y
necesidades del Servicio.

Una vez que se haya adjudicado la licitaciéon, se procedera a notificar la decision de la CNE al
adjudicado mediante comunicacion dirigida al correo electronico sefialado en su propuesta.

La adjudicaciéon podra ser dejada sin efecto en los siguientes casos:

Inhabilidades:
3 Si el oferente adjudicado es inhabil para contratar con la CNE, de acuerdo a lo definido en el
Reglamento de Compras.
. Si el oferente adjudicado no se inscribe en el Registro de Proveedores, en el plazo de 15 dias
hébiles, contados desde la fecha de la adjudicacion.
Si el oferente adjudicado, persona natural, o el representante legal del oferente adjudicado, persona
juridica, tiene la condicién de acusado o encausado por delito tributario conforme a las normas del
Cddigo de Procedimiento Penal o el Codigo Procesal Penal, segun los casos, o se encuentra
condenado por tales delitos hasta el cumplimiento integro de las penas aplica
Asimismo, la Comisidon podré& dejar sin efecto la adjudicacion en los siguientes casos:
e En caso que el proponente adjudicado no presente dentro del plazo de 6 dias habiles
contados desde la adjudicacion, la totalidad de la documentacion sefialada en el punto 5.1;
e En caso que el proponente adjudicado no suscriba el contrato definitivo dentro del plazo de
30 dias corridos contados desde la adjudicacion;
e En caso que el proponente adjudicado no dé cumplimiento con la entrega de la garantia de
fiel cumplimiento de contrato, dentro del plazo establecido al efecto.
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7 MONTOS Y DURACION DEL CONTRATO

Estimacién en base a

Presupuesto Referencial
Presupuesto Disponible

Moneda Peso chileno
UF
Délar Americano
Otras
Monto total estimado P con IVA incluido

Duracion del contrato

Contrato de ejecucion inmediata
Contrato de ejecucion en el tiempo

Tiempo del contrato

00 meses/dias

Plazo de pago

30 dias
Por estado de Avance

Los compradores publicos deberéan fijar las fechas de pago en cada una de
sus licitaciones. La fecha de pago se contabiliza desde la fecha de recepcion
de la respectiva factura en la Oficina de Partes de la Institucion; con plazo
maximo de 30 dias. Sin embargo, es requisito previo que los bienes y/o
servicios hayan sido recibidos conformes por la CNE.

Nombre Responsable de

Nelson Escobar Inostroza

Pago

Email Responsable de | nescobar@cne.cl

Pago

Nombre Responsable del | XXXXXX

contrato

Email Responsable del | XXXXXX

contrato

Otros Todos los pagos se realizardn contra recepcion conforme y aprobacion de los

informes, por parte de la CNE.

Porcenta Producto (informes)
je
35% Informe de Avance (45 dias)
45%0 Informe Final Preliminar (70 dias)
20% Informe Final (95 dias)

Las facturas o boletas seran emitidas a nombre de:

Razoén Social Comision Nacional de Energia

RUT 61.707.000-6

Giro Administracién Puablica

Direccién Miraflores N° 222, Piso 10, Edificio Las Américas, Santia|
Teléfono 7972600

La CNE podra objetar o reclamar respecto al contenido de la factura, mediante
los procedimientos sefialados en el articulo 3° de la Ley N° 19.983, durante
los 8 dias habiles después de su recepcion en la Oficina de Partes CNE,
entendiéndose que después de ese plazo la factura se tendra por
irrevocablemente aceptada.

Tratandose de aquellos proveedores que requieran la modalidad de pago a
través de depdsito en cuenta corriente o cuenta a la vista , deberan solicitarlo
por escrito, indicando RUT Proveedor, Banco, Tipo de Cuenta (Cuenta
Corriente o Cuenta Vista) y N° Cuenta, al momento de presentar la primera
factura o via mail a cacevedo@cne.cl.




Ningln pago se podra hacer antes de la total tramitacién del acto
administrativo que aprueba el contrato respectivo y constitucién de la garantia
de fiel cumplimiento del contrato.

Seran devueltas todas las facturas que sean entregadas antes de la entrega
del informe o producto respectivo.

Opciones de pago Confirming / Transferencia / Cheque

7.1 Subcontratacién

Sélo se podra efectuar la Subcontratacion de tareas o trabajos especificos y no la totalidad de las
actividades del Estudio. En caso que la propuesta técnica la contemple para la prestacion de los
servicios, debera sefalarlo expresamente, indicando las empresas subcontratadas y las tareas a
ejecutar por éstas.

El reemplazo de empresas subcontratadas debera ser comunicado oportunamente a la Comision para
su aprobacion, de la misma forma que estas Bases establecen la forma de proceder en caso de
modificaciones del Equipo de Trabajo.

7.2 Del Contrato

La CNE elaborara el contrato a suscribir con el proponente, de conformidad al contenido de las
presentes Bases. Las Bases y la propuesta presentada por el adjudicatario, se entenderan formar parte
integrante del contrato para todos los efectos legales. En caso de negociacion, también formara parte
del contrato el acta de negociacién que se suscriba al efecto. El contrato a suscribir se regira por la
legislacion chilena y muy especialmente por la normativa aplicable a la contratacién por parte de los
organismos de la Administracion Publica del Estado de Chile. Dicho contrato debera quedar
suscrito dentro del plazo maximo de 30 dias corridos contado desde la adjudicacion.

Para la celebracién del contrato definitivo, en conformidad con la facultad que confiere el inciso cuarto
del articulo 16 de Ley N° 19.886, el oferente adjudicado debera inscribirse en el Registro de
Contratistas y Proveedores (Chileproveedores) a cargo de la Direcciéon de Compras y Contratacion
Publica.

En caso que el proponente adjudicado no cumpla con dicha obligacion dentro de plazo, la Comision
podréa adjudicar al siguiente proponente mejor evaluado, y asi sucesivamente.

Si ninguno de los proponentes cumple sucesivamente con inscribirse en el Registro Chileproveedores,
la CNE podra declarar desierta la licitacion.

7.2.1 Confidencialidad

Se establece la total confidencialidad de la informaciéon que debera manejar el proponente adjudicado
para el cumplimiento de la labor encomendada, quien deberd comprometerse a no entregar a terceros
ningln dato al respecto. Lo anterior es valido tanto durante la realizacion de los servicios, como con
posterioridad a su término.

La infraccién de esta obligacion durante la vigencia del contrato dard derecho a la COMISION para
poner término anticipado al mismo.




7.2.2 Propiedad Intelectual

En general, el contrato a suscribir estipulara que la propiedad de los informes, bases de datos y todo
otro material que se produzca con motivo de la prestacion de los servicios pertenecera la CNE.

Se hace presente que el Informe Final producto de los servicios contratados, a objeto de dar
cumplimiento al Articulo 23° de la Ley de Presupuestos del afio 2013, sera enviado por la CNE a la
Biblioteca del Congreso Nacional. Asimismo, los informes producto de la ejecucion de los servicios a
contratar, seran publicos, por tratarse de informacion producida con presupuesto publico, aplicandose
en consecuencia las disposiciones de la Ley N° 20.285 sobre Acceso a la Informacion Publica.

7.3 Multas

7.3.1 Aspectos Generales

En el caso de aplicarse multas, se notificara por escrito esta decision al consultor/proveedor, indicando
la causa y la multa a que da origen el incumplimiento y el Adjudicatario podra reclamar de su
aplicacion ante la Contraparte Técnica del Contrato dentro de cinco (5) dias habiles contados desde la
notificacion. En caso de que la notificacidon se efectuare por carta certificada, se entendera efectuada al
tercer dia corrido de despachada la carta a través de algun servicio courier.

La CNE resolvera la reclamacion presentada, acogiendo total o parcialmente los fundamentos dados
por el Adjudicatario o bien, la rechazara confirmando la multa respectiva.

Las multas se haran preferentemente efectivas en el pago, sin perjuicio de las facultades que tiene la
CNE para dar por terminado anticipadamente el contrato y hacer efectiva la garantia de fiel
cumplimiento de contrato.

7.3.2 Montos de las Multas

En el contrato se convendra una multa de 1% por cada dia corrido de atraso en la entrega de los
informes y productos convenidos de los servicios objeto de la presente licitacion.

También procedera la aplicacion de multas en caso de reiteradas correcciones a los informes. Se
entendera que hay correcciones reiteradas cuando se produzca una tercera correccion. En este caso la
multa serd de 2% por dia de retardo. En caso de rechazarse el informe corregido por tercera vez la
CNE podréa poner término anticipado al contrato conforme lo previsto en el punto 7.4 de las bases.

La CNE podra eximir total o parcialmente de la aplicacion de multas al Consultor en los siguientes
casos:

1. Cuando los plazos de cumplimiento de los productos o informes convenidos hayan sido
extendidos por instruccion de la CNE o bien para atender la exigencia de requerimientos adicionales o
especiales de la CNE.

2. Si el Consultor no pudo dar cumplimiento a los plazos por falta de un antecedente, visacion,
informe o instruccion de la CNE.

3. Cuando el Consultor, mediante comunicacion escrita dirigida al efecto a la contraparte técnica
de la CNE antes del vencimiento del plazo correspondiente, solicite fundadamente un plazo superior
para la entrega de los productos o informes convenidos, conforme a lo indicado en el punto 9.3 de las
presentes Bases.

4. En caso de fuerza mayor o caso fortuito, el que sera calificado de tal por la Comision.

En el caso del punto N° 3, la exencién sera total si el plazo superior es aceptado por la contraparte
técnica, mediante comunicacién escrita.



La exencion (total o parcial) podra efectuarse de oficio por la CNE si el hecho que la funda se
encuentra acreditado con anterioridad al atraso o bien, a requerimiento del consultor adjudicado
mediante comunicacidn escrita, previo a la aplicacion de la multa o al reclamar de ésta en la
oportunidad sefialada en el punto 7.3.1

Las multas establecidas seran acumulables entre si y podran ser descontadas por la CNE del saldo de
pago pendiente, si lo hubiere.

En caso que la acumulaciéon de estas multas sea superior al 25% del precio total del servicio
convenido, dara derecho a la CNE a hacer efectiva, ademas, la Garantia de Fiel y Oportuno
Cumplimiento del Contrato.

7.4 Del Término Anticipado del Contrato

En el contrato se estipulara el derecho de la CNE a poner término anticipado al contrato en caso de
incumplimiento grave de las obligaciones del proponente adjudicado. Seran causales de
incumplimiento grave, entre otras:

a) Que las multas acumuladas por retardo en la entrega de los productos convenidos superen al
25% del precio total del contrato.

b) Rechazo de un informe corregido por tercera vez.

c) Por infraccion del deber de confidencialidad durante la vigencia del contrato.

d) En caso que se abandone la ejecucidon de los servicios convenidos. Se estimara como

abandono el retardo en la entrega de un informe o producto por un plazo mayor de 10 dias
corridos contados desde el vencimiento del plazo estipulado para su entrega.

e) La modificacidon sustancial del equipo de trabajo designado para la ejecucion del mismo, esto
es, cambios de profesionales no informados, reduccién del equipo, etc.

) Si el Consultor es declarado en quiebra, en estado de notoria insolvencia o le son
protestados documentos comerciales que se mantuvieren impagos por mas de sesenta dias o
no fueren debidamente aclarados dentro de dicho plazo.

) Si el Consultor se encuentra en estado de notoria insolvencia, a menos que se mejoren las
cauciones entregadas o las existentes sean suficientes para garantizar el cumplimiento del
contrato.

h) En caso de que las observaciones a los informes y productos a entregar no sean subsanadas

por el Consultor dentro de los plazos fijados por la CNE para tales efectos.

Puesto término anticipado al contrato por cualquiera de las causas sefialadas, la CNE podra cobrar y
hacer efectiva la garantia de fiel cumplimiento, administrativamente y sin necesidad de requerimiento
ni accion judicial alguna, en caracter de clausula penal, y de acuerdo al procedimiento que
corresponda segun su naturaleza. Todo lo anterior se entendera sin perjuicio de las demas acciones
legales que le pudieren corresponder a la CNE en contra del contratante.

En caso de término anticipado del contrato, y conforme a lo indicado en la Ley N° 19.886, la CNE
podra, si asi lo estima conveniente, contratar en forma directa al siguiente proponente mejor evaluado
para el sélo efecto de finalizar los servicios iniciados.

Por ultimo, también sera causa de término anticipado de contrato, aquellos casos en que el servicio
contratado exceda el presente afio presupuestario y no exista disponibilidad presupuestaria para
costearlo.



7.5 Reserva de Derechos

La CNE se reserva el derecho a:

a) Revocar el presente llamado a licitacion hasta antes de la fecha de presentacion de
propuestas, como resultado de modificaciones presupuestarias sobrevinientes, y, en general, por
fuerza mayor o caso fortuito, mediante acto administrativo fundado al efecto que se publicara en el
portal www.mercadopublico.cl.

b) La CNE podra en cualquier momento, y hasta antes del vencimiento del plazo de presentacion
de las ofertas, modificar las presentes Bases, ya sea por iniciativa propia o en atenciéon a una
aclaracion o consulta. La CNE evaluara las condiciones de aplicacion de las modificaciones,
considerando la naturaleza de las mismas, para ajustar los plazos de presentacion de las ofertas si la
situacion lo amerita. Dichas modificaciones seran obligatorias para todos los participantes y seran
publicadas en el portal www.mercadopublico.cl

c) Declarar desierta la licitacibn en caso que todas las propuestas ofrecidas excedan la
disponibilidad presupuestaria con que cuenta para financiar el gasto que irrogue la contratacién de los
servicios que se licitan; en caso que todas las ofertas sean inadmisibles por no obtener los puntajes
minimos establecidos en la Evaluacidn Técnica; en caso que ninguno de los proponentes acepte la
opcién de negociaciéon sefialada en la letra f).

d) Adjudicar a la propuesta que sea la mejor combinacion de factores técnicos y econdémicos,
aunque no sea la del menor precio ofrecido.

e) Realizar observaciones a la propuesta técnica que resulte adjudicada para la ejecucion del
trabajo, las que deberan ser incorporadas por el proponente adjudicado en la ejecucién de los servicios
de que se trata, siempre que ello no signifique un costo mayor para el adjudicatario, una modificacion
esencial a los servicios licitados o una alteracion al principio de igualdad entre los proponentes.

) Invitar a negociar al proponente mejor evaluado, con estricta sujecion a los principios de libre
concurrencia y de igualdad de los oferentes, a objeto de ajustar aspectos de su propuesta tanto
econdmica como técnica, tales como el cronograma de actividades, equipo de trabajo, metodologia
ofertada e informes a entregar, si procede. Para este efecto, se podra ajustar respecto de la oferta
presentada por el proponente, el plan de trabajo, formatos de formularios y resimenes de datos, el
personal propuesto, los insumos y/o la forma del contrato a celebrar. En caso de negativa a negociar,
la Comisidn podré invitar al siguiente proponente mejor evaluado y asi sucesivamente.

En caso de negociacion, se levantara acta de la misma, que suscribira el oferente y la Comisién, la que
sera publicada en el portal www.mercadopublico.cl y se entendera formar parte integrante del contrato
que se suscriba.

Q) Adjudicar a la propuesta del siguiente mejor puntaje, cuando la Comisién, en alguno de los
casos enumerados en el Punto 6.7 de las presentes Bases, deje sin efecto la adjudicacion.
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8

GARANTIAS REQUERIDAS

8.1

Garantia de Seriedad de la Oferta

Tipo de documento

Boleta bancaria, vale vista, péliza de seguro o certificado de fianza

Beneficiario

Comisién Nacional de Energia — RUT N° 61.707.000-6

Fecha de vencimiento

60 dias corridos, contados desde la fecha de cierre de recepcién de ofertas

Monto

$00000000.- Pesos Chilenos

Glosa

“Para garantizar la seriedad de la oferta presentada a la CNE en la
licitacion ““...................... , pagadera a su sola presentacion y sin
ningun condicionamiento.”

Forma y oportunidad de
restitucion

Los oferentes que hayan quedado fuera del proceso de evaluacion de
ofertas, podran retirar su garantia dentro del plazo de 10 dias contado desde
la publicacién en el portal www.mercadopublico.cl del acta de adjudicaciéon o
del acto administrativo que declare inadmisible las ofertas presentadas o
desierta la licitacion de que se trate. Si el Oferente no manifiesta por correo
electrénico (cacevedo@cne.cl) su intencion de retirar personalmente el
documento en garantia, dicho documento serd enviado por correo
certificado.

Descripcion

La garantia de seriedad de la oferta debe ser entregada antes del
vencimiento del plazo de cierre de recepcién de ofertas, en la oficina de
partes de la CNE, en sobre cerrado caratulado:

Comision Nacional de Energia
Licitacién
GARANTIA DE SERIEDAD DE LA OFERTA

Miraflores N° 222, Piso 10, Edificio Las Américas, Santiago
OFICINA DE PARTES

El horario de funcionamiento de la Oficina de Partes de la Comisién Nacional
de Energia, es el siguiente:

09.00 a 13.00 y de 15.00 a 17.00 de lunes a jueves
09.00 a 13.00 y de 15.00 a 16.00 los dias viernes

8.2 Garantia de Fi

el Cumplimiento del Contrato

Tipo de documento

Boleta bancaria, vale vista, péliza de seguro o certificado de fianza

Beneficiario

Comisién Nacional de Energia — RUT N° 61.707.000-6

Fecha de vencimiento

Igual tiempo de duracién del contrato mas 60 dias habiles

Monto

00%

Glosa

“Para garantizar el fiel cumplimiento del contrato con la CNE en
virtud del Estudio “ ”, pagadera a su sola presentacion y
sin ningun condicionamiento.”

Forma y oportunidad de
restitucion

La devolucién de la garantia de fiel cumplimiento se efectuara una vez
vencido el plazo de 60 dias habiles posteriores al término de vigencia del
contrato correspondiente, siempre y cuando los productos o informes se
encuentren recibidos y aprobados por la contraparte técnica.

Descripcion

El proponente adjudicado debera entregar la garantia de fiel cumplimiento, a
mas tardar 10 dias después de la firma del contrato.

La falta de entrega oportuna de la Garantia de Fiel Cumplimiento facultara a
la CNE para revocar la adjudicacién y proceder a adjudicar el Estudio al
siguiente proponente mejor evaluado.
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REQUERIMIENTOS TECNICOS Y OTRAS CLAUSULAS

9.1 Otras Clausulas

a) Resolucion de Empates

En caso de existir empate entre dos o0 mas propuestas se adjudicara al proponente que tenga el mayor
puntaje en el criterio de evaluacién c) Propuesta Metodolégica. En caso de persistir el empate, la
licitacion se adjudicara al proponente que haya obtenido el mayor puntaje en el criterio de evaluacion
a) Experiencia del Oferente.

En caso que, no obstante lo anterior, la situacion de empate subsista se adjudicara a la oferta que
haya sido ingresada primero, segun el comprobante de ingreso de oferta emitido por la Direccion de
Compras y Contrataciones Publicas en el portal www.mercadopublico.cl.

b) Mecanismo para solucién de consultas respecto a la adjudicacién

Toda consulta respecto de la adjudicacion debera ser formulada mediante mail dirigido al contacto
sefialado en el punto 2 de estas Bases con copia a cacevedo@cne.cl quien canalizara dicho
requerimiento a la respectiva Comision Evaluadora la cual, a su vez, dispondra del plazo de dos dias
habiles para aclarar o informar al tenor de la consulta formulada.

c) Acreditacion de cumplimiento de remuneraciones o cotizaciones de sequridad social

El adjudicatario dentro del plazo de 6 dias habiles contado desde la notificacion de la adjudicacion
debera cumplir con la entrega de la siguiente documentacién en la Oficina de Partes de la CNE:

1. El certificado de Antecedentes Laborales y Previsionales emitido por la Direccion del Trabajo
con vigencia que exceda al menos en 3 dias al momento de su presentacion.

La Comision en caso de oferentes extranjeros en cuyo pais no exista un documento equivalente al
anterior, emitido por una Entidad Estatal, podra solicitar otro antecedente para acreditar el
cumplimiento de aspectos laborales y previsionales, si asi lo estima conveniente.

d) Presentacién de antecedentes omitidos por los oferentes

La omisién de uno cualquiera de los antecedentes enunciados en el Punto 4.1, por tratarse de los
antecedentes minimos a presentar, dejara a la propuesta fuera de Bases para todos los efectos legales
y facultara a la CNE para su rechazo.

e) Reemplazo en el Equipo Técnico en la propuesta que resulte adjudicada (opcional)

El proponente que resulte adjudicado, una vez que le sea notificada la adjudicacion, debera informar
de todo cambio en la composicion del Equipo Técnico presentado en su propuesta, toda vez que su
composicion e integracion es un elemento que fue evaluado y que determina de forma significativa la
adjudicacion.

A este efecto, ante cambios en la composicion del equipo, esto es, dedicacion horaria o reemplazo de
los integrantes, el proponente adjudicado debera informarlo en un plazo no mayor a tres dias habiles
posteriores a su reemplazo, informando la forma en que serd compensado respecto de la integracion
del equipo de trabajo sefialado en su propuesta.

En caso que la modificacion informada comprometa en forma sustancial la dedicacion horaria,
especialidad profesional, experiencia en las materias de que trate el Estudio, entre otras
circunstancias, de forma tal que de haberse presentado el equipo de trabajo con dicha modificacion la
evaluacion técnica hubiese recibido un puntaje inferior al que obtuvo la propuesta al ser adjudicada, la
Comision se reserva el derecho a poner término anticipado al contrato y a hacer efectivas las garantias
que estuviesen vigentes.
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9.2

Reguerimientos Técnicos

9.2.1 Objetivo General

La Comision Nacional de Energia requiere contratar el servicio /bien .....

9.2.2 Objetivos Especificos

9.2.4 Otros Requisitos

9.2.4.1 Requisitos de la Propuesta Técnica (Anexo N° 5)

La Propuesta Técnica debera contener lo siguiente:
a) Experiencia del Proponente:

Se debera incluir un listado de los estudios o trabajo similares en que haya participado el
Consultor y/o los miembros del equipo, de acuerdo al formato del Anexo N°4 de estas bases.

b) Individualizacion del Equipo de Trabajo:

Se debera incluir la individualizacion de cada uno de los profesionales que formaran parte del
equipo de trabajo, adjuntando Curriculum Vitae y cualquier otro antecedente que se estime
pertinente para presentarlos. Se debera también especificar el grado de dedicacion de cada
miembro del equipo a las actividades que se definan en la propuesta metodoldgica. (se puede
pedir aca el Anexo N° 7 de carta compromiso horario)

En atencién a la especificidad de la materia del Estudio a licitar, los proponentes deberan
acreditar que conforman el equipo de trabajo a lo menos un(a) economista, un(a)
abogado(a) y un(a) experto(a) en materia energética. Una persona podra reunir una o mas
de estas condiciones.

c) Metodologia de Trabajo y actividades a realizar por el Consultor:

Se debera sefialar en forma detallada la metodologia de trabajo que el Consultor empleara
para la realizacién del Estudio, como asimismo las actividades que llevara a cabo para dar
cumplimiento a los Objetivos y Actividades Minimas establecidas en las presentes Bases,
incluyendo una carta Gantt con los hitos, actividades y plazos del Estudio. Debera incluir
también una propuesta de los contenidos (capitulos y subcapitulos) que contendra el Estudio,
asi como el alcance de cada uno de ellos.

d) OTROS REQUISITOS ADICIONALES (Opcional)



9.3 Informes v Plazos de Entreqga

El Estudio comprendera la realizaciéon de un Informe de Avance, un Informe Final Preliminar y
un Informe Final.

1. Informe de Avance: debera contener las materias sefialadas en los puntos | y 11 del
numero 3 anterior.

Plazo maximo de entrega: dentro de los treinta (30) dias corridos desde el dia de inicio del Estudio,
una vez que se encuentre totalmente tramitado el acto administrativo que apruebe el respectivo
contrato.

La CNE tendra cinco dias habiles, a contar de la fecha de recepcién de este informe, para efectuar
observaciones al mismo, las que deberan ser incorporadas por el Consultor.

2. Informe Final Preliminar: debera contener todas las materias sefialadas en el numero
3 anterior, incluyendo las adecuaciones y correcciones que correspondan efectuar en atencion a las
observaciones realizadas por la CNE al Informe de Avance.

Plazo maximo de entrega: dentro setenta (70) dias corridos desde el dia de inicio del Estudio, una
vez que se encuentre totalmente tramitado el acto administrativo que apruebe el respectivo contrato.
La CNE tendra ocho dias habiles, a contar de la fecha de recepcion de este Informe Final Preliminar,
para efectuar observaciones al mismo, las que deberan ser incorporadas por el Consultor.

3. Informe Final: debera contener las materias abordadas en el Informe Final Preliminar,
incluyendo las adecuaciones y correcciones que correspondan efectuar en atencion a las
observaciones presentadas por la CNE al Informe Final Preliminar. Debera incluir ademas una
presentacion en formato Power Point de los principales resultados del estudio.

Plazo maximo de entrega: dentro de los noventa (90) dias corridos desde el dia de inicio del Estudio,
una vez que se encuentre totalmente tramitado el acto administrativo que apruebe el respectivo
contrato.

OPCIONAL: REUNIONES DE ENTREGA DE INFORMES O PRESENTACION FINAL DE LOS
CONTENIDOS DEL ESTUDIO

Los plazos de informes y de actividades que se establezcan en el contrato deberan ser observados a
cabalidad, bajo sancion de multas y/o de hacer efectiva la Garantia de Fiel y Oportuno Cumplimiento
del Contrato.

No obstante lo anterior, previa solicitud escrita por la Consultora de extension de plazo de entrega de
informe o producto comprometido, gue debera ser efectuada con una anticipacién no menor de 5 dias
habiles al plazo de gque se trate de prorrogar, la Contraparte Técnica podra autorizar su prorroga,
mediante aviso escrito al efecto, con tal que ello no implique modificar el plazo de ejecuciéon de los
servicios en su totalidad.

Excepcionalmente, por razones de fuerza mayor, caso fortuito o por hechos imputables a terceros
ajenos al contrato (tales como retardo en la entrega de informacién por un ente externo, dificultades
de transporte, etc.) las que seran calificadas de tales por la CNE, las partes podran prorrogar el plazo
de ejecucion de los servicios. En tal caso, la prérroga debera formalizarse mediante la suscripciéon del
instrumento correspondiente, mas la renovacidon de la garantia de fiel y oportuno cumplimiento del
contrato. Asimismo, la CNE podra prorrogar el plazo de ejecucion del servicio cuando para el mejor
logro de los objetivos del mismo le imparta instrucciones adicionales al proponente adjudicado con el
que contrate y cuya ejecucion importe un aumento de las tareas contempladas en las presentes Bases
Técnicas y la propuesta que resulte adjudicada.

En los casos sefialados en el parrafo precedente, el plazo maximo y total de prérroga no podra exceder
del 50% del plazo total de vigencia del contrato.



9.4 Lugar v Forma de Entrega de los Informes

Todos los informes, asi como los informes corregidos, deberan ser entregados dentro del plazo
establecido en el punto 10.4 de las Bases, por el Consultor a la CNE a través de su Oficina de Partes,
ubicada en Miraflores N° 222, piso 10°, Edificio Las Américas, Santiago Centro.

Los informes deberan ser entregados en dos ejemplares impresos y un respaldo en soporte electrénico
(CD, CD-ROM, DVD, Pendrive), en formato PDF y Word. La presentacion incluida en el Informe Final
debera ser en formato Power Point.

Horario de atencién de publico Oficina de Partes de la Comisién es:
09.00 a 13.00 y de 15.00 a 17.00 de lunes a jueves
09.00 a 13.00 y de 15.00 a 16.00 los dias viernes

9.5 Contraparte Técnica

Actuarda como Contraparte Técnica del Estudio, Don Xxxx Xxxx, Jefe del Area de ................. de la CNE, o
a quien éste designe.

Para fines de seguimiento de los servicios contratados, asi como para velar por la correcta ejecucion de
las obligaciones del Consultor, correspondera a la Contraparte Técnica:

1. Citar al Consultor -mediante mail enviado a la direccién de correo electrénico del representante
legal, con copia al profesional designado por aquel como encargado de los servicios contratados
informado en su propuesta- a una primera reunién de coordinacion y en la cual, entre otros temas, se
le informara al Consultor las fechas de entrega de los informes. De esta reunion se levantara un Acta.

2. Convocar al Consultor a reuniones periodicas para evaluar el avance y calidad de los servicios
contratados.
3. Proporcionar al Consultor la informacién disponible y asistencia que requiera para el desarrollo

de su trabajo.

4. Evaluar los informes entregados por el Consultor. Su aprobacion o rechazo sera comunicado al
Consultor via correo electrénico dirigido a su representante legal, con copia al profesional designado
por aquel como encargado del Estudio.

5. Emitir los Informes o Actas de Cumplimiento del Consultor y autorizaciones de pago de informes.

6. Informar a las autoridades de la CNE respecto de cualquier incumplimiento del Consultor a las
obligaciones asumidas por éste en virtud del respectivo contrato.

7. Autorizar la prorroga de la entrega de un informe o producto contratado, de acuerdo al
procedimiento previsto en el punto 9.3 de las Bases Técnicas.

En todo momento, el Consultor debera responder a los requerimientos de informacién, de avance del
trabajo, reuniones y otros, que le solicite la Contraparte Técnica.



FORMULARIOS

ANEXO N°1
PROPUESTA PUBLICA
“NOMBRE DE LICITACION”

DE IDENTIFICACION

DECLARACION JURADA SIMPLE *
DEL PROPONENTE Y ACEPTACION CONDICIONES DE LA LICITACION

1.- OFERENTE

Tipo de persona

Natural / Juridica (ESCOGER OPCION)

Nombre completo, razén
social y/o nombre de fantasia

RUT o cédula de identidad

Direccion completa

Teléfono

Pagina Web

Correo electrénico contacto

Banco y N° Cta. Cte.

Inscrito en Registro
Chileproveedores

Si / No (ESCOGER OPCION)

N6émina de documentos
digitalizados en el portal
www.chileproveedores.cl

2.- REPRESENTANTE LEGAL o REPRESENTANTES LEGALES (Persona Juridica)

Nombre

RUT

Profesiéon u oficio

Notaria y fecha de Escritura
Publica en que consta la
personeria juridica




DECLARA:

Que ha analizado las Bases Administrativas y Técnicas, aclaraciones y respuestas a las consultas de la
licitacion con anterioridad a la presentacién de su oferta, y declara su conformidad y aceptacién sin reservas
de toda la documentacion referida.

Firma

Nombre

RUT

EMPRESA

* El/los arriba firmante/s declaran que el domicilio y datos de contacto son fidedignos, estan vigentes y son vélidos para
que la Comision practique todas las notificaciones y comunicaciones formales sefialadas en las Bases de Licitacion
respectivas, obligandose a actualizarlos o corregirlos oportunamente en caso de modificaciones posteriores a su
presentacion. La no actualizacién o correcciéon oportuna del domicilio y datos de contacto liberara a la Comision de toda
responsabilidad.



ANEXO Ne° 2
PROPUESTA PUBLICA
“NOMBRE DE LICITACION”

DECLARACION JURADA SIMPLE (ARTICULO 4°, LEY N° 19.886)

En [ciudad/ pais], a [dd/mm/aa], [nombre del proponente o representante(s) legal(es) segun

corresponda], representante (s) legal (es) de (nombre de la persona juridica proponente, si corresponde)
declara bajo juramento que a su respecto no se aplica ninguna de las prohibiciones descritas en el articulo 4
de la Ley 19.886, esto es:

a)
b)

©)

d)

e)

f

9

h)

Que no es funcionario directivo de la Comision Nacional de Energia.

Que no es coényuge, hijo, adoptado ni pariente hasta el tercer grado de consanguinidad ni segundo de
afinidad de algin funcionario directivo del Comision Nacional de Energia;

Que la Sociedad que represento no es una sociedad de personas en la que las personas indicadas en las
letras a) y b) precedente formen parte (s6lo para personas juridicas);

Que la Sociedad que representa no es una sociedad en comandita por acciones ni una sociedad anénima
cerrada, en la que las personas indicadas en las letras a) y b) sean accionistas (s6lo para personas
juridicas);

Que la Sociedad que representa no es una sociedad andnima abierta en la que las personas indicadas en
las letras a) y b) anteriores, sean duefios de acciones que representen el 10% o mas del capital (sélo
para personas juridicas);

No tiene la calidad de gerente, administrador, representante o director de cualquiera de las sociedades
referidas en las letras anteriores (s6lo para personas juridicas).

Que el proponente/sociedad o persona juridica que representa no ha sido condenado(a) por préacticas
antisindicales o infraccion a los derechos del trabajador, en los Gltimos dos afios.

Que estd en conocimiento que en caso de serme adjudicada la licitacidon, y existir saldos insolutos de
remuneraciones o cotizaciones de seguridad social con los actuales trabajadores o trabajadores
contratados en los dos ultimos afos, los pagos producto del contrato licitado deberan ser destinados
primeramente a liquidar dichas deudas.

Firma

Nombre

RUT

EMPRESA



ANEXO N° 3
“NOMBRE DE LICITACION”

DECLARACION JURADA SIMPLE (ARTICULO 8°, LEY N° 20.393)

En [ciudad/ pais], a [dd/mm/aa], [nombre del proponente o representante(s) legal(es) segun
corresponda], representante (s) legal (es) de (nombre de la persona juridica proponente, si corresponde)
declara bajo juramento que no ha sido condenada a alguna de las penas establecidas en el articulo 8° de la
Ley N° 20.393 sobre responsabilidad Penal de las Personas Juridicas en os Delitos de Lavado de Activos,
Financiamiento del Terrorismo y Delitos de Cohecho.

Firma

Nombre

RUT

EMPRESA



ANEXO N° 4
PROPUESTA PUBLICA
“NOMBRE DE LICITACION”

EXPERIENCIA DEL OFERENTE EN TRABAJOS SIMILARES

Identificacion Nombre del Proyecto Fecha de Referencia Teléfono
Cliente * y Descripcioén del Ejecucién (nombre contacto)
Servicio 2 del
proyecto
Firma
Nombre
RUT

1 ~ - . . . . -2 o
Sefialar nombre del cliente (o razdn social) y datos de contacto (nombre, cargo, n? de teléfono y direccidn de correo electronico).

2 ~ s . . . soae
Debe sefialar en esta columna las caracteristicas generales de cada proyecto y organizar este espacio de modo de apreciar las caracteristicas y
envergadura del trabajo.



ANEXO N°5
PROPUESTA PUBLICA
“NOMBRE DE LICITACION”

PROPUESTA TECNICA ESTUDIOS / SERVICIOS

El Consultor/Proveedor/Oferente declara haber incluido en su Propuesta Técnica los siguientes contenidos,
que son requisito esencial para la Evaluaciéon Técnica:

a) Experiencia en trabajos similares al requerido en la presente licitacion (Anexo 4)

b) Equipo de Trabajo: Curriculo Vitae de cada uno de los profesionales que participaran en el estudio,
identificando aquel que para efectos de coordinacién con la CNE actuara de Jefe de Proyecto.

c) Metodologia propuesta para lograr los objetivos y especificaciones del estudio. Podra incorporar en su
oferta actividades complementarias o adicionales a las especificadas en estas bases, si estima que ellas
son necesarias y convenientes para el mejor cumplimiento de los objetivos del estudio.

d) Programacioén de tareas y actividades a desarrollar (Carta Gantt).

Firma

Nombre

RUT



ANEXO N° 6
PROPUESTA PUBLICA
“NOMBRE DE LICITACION”

PROPUESTA ECONOMICA

Razén Social o nombre Oferente

Rut de Razén Social o del Oferente

Nombre del Representante Legal

RUT del Representante Legal

Oferta en $ por “Nombre de licitacion”

Indicar valor total de los bienes y/o servicios,
impuestos incluidos, en pesos chilenos.

Firma

Nombre

RUT

EMPRESA




ANEXO N° 7
PROPUESTA PUBLICA
“NOMBRE DE LICITACION”

CARTA COMPROMISO DEDICACION HORARIA AL ESTUDIO?

YO, XXXXXXXXXXXX, RUT XXXXXXXX, integrante del equipo de trabajo presentado por Nombre del Oferente,

para el estudio XXXXXX declaro que mi compromiso de dedicacion horaria es: XXX horas.

Firma

Nombre

RUT

% Carta compromiso se debe adjuntar a cada curriculo de los profesionales que conforman el equipo de trabajo.



Il. Llamese a licitacion publica para la adjudicacion de los servicios de que se
trata, conforme a las condiciones y estipulaciones de las Bases que en este acto se

aprueban.

11l1. Publiquese, una vez totalmente tramitado el presente acto administrativo, el
llamado y las Bases Técnicas y Administrativas en el sitio www.mercadopublico.cl,

Anodtese,

JUAN MANUEL CONTRERAS SEPULVEDA
Secretario Ejecutivo
Comision Nacional de Energia

PRM/CGC/NEI/ /CAT/RIV

Distribucién:
1 Oficina de Partes
2 Carpeta licitacion


http://www.mercadopublico.cl/

comsion ACTA DE RECEPCION DE GARANTIAS DE SERIEDAD DE LA OFERTA
Enesola Anexo: 7 — Manual de Adquisiciones CNE
Version : 1

Fecha Version : 24.10.2012

Gobierno de Chile

Se deja constancia que se han recibido las siguientes Garantias de Seriedad de la Oferta,
presentadas dentro del plazo establecido para la siguiente licitacion:

ID Licitacion
Nombre de la
Licitacion
Fecha y Hora de
Cierre
Empresa Oferente RUT Empresa | Nombre Persona Rut Persona Firma Hora de
que entrega que entrega Entrega
Garantia Garantia Documento
en
Garantia
Nombre y Firma Funcionario de Oficina de Partes Firma
que recibe las Garantias Encargada de Abastecimiento’

! Las Garantias luego de recepcionadas en Oficina de Partes deben ser entregadas a la Encargada de Abastecimiento y en su
reemplazado solo pueden ser entregadas a: Encargada de Finanzas ¢ al Encargado de Tesoreria.




Comisién

=¥ | ACTA DE EVALUACION TECNICA
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Gobierno de Chile

LICITACION ID

NOMBRE DE LA LICITACION

La Evaluacion Técnica de las ofertas se ha realizado conforme lo establecido en el punto 7.2 de las
Bases de Licitacion.

Criterios de Evaluacion Ponderacion Oferente 1 Oferente 2 Oferente 3
(%)

Criterio a)
Criterio b)
Criterio c)
Criterio d)
Puntaje Técnico

Los integrantes de la Comisidon Evaluadora declaran que a su respecto no concurren causales de
conflicto de interés respecto de los proponentes de la presente licitacion, entendiendo por tales las de
parentesco sefialadas en el Articulo 49, inciso sexto, de la Ley N2 19.886, ni relacidn societaria o
contractual con los proponentes de la presente licitaciéon

Evaluador 1 Evaluador 2
Nombre y Cargo Nombre y Cargo
Evaluador 3 Evaluador 4
Nombre y Cargo Nombre y Cargo

V°B° Abogado Area Juridica

Los antecedentes técnicos tenidos a la vista
por la Comision Evaluadora corresponden a
los sefialados en las Bases de Licitacion.

Fecha: XX de XXXX de XXXX

Consideraciones:

La omisién de alguno de los elementos o requisitos indicados en las Bases Técnicas, dejard fuera de bases a la oferta y no serd evaluada
técnicamente.

Seran inadmisibles las ofertas técnicas cuyo puntaje minimo ponderado sea inferior a los 65 puntos.

Las ofertas técnicas que sean inadmisibles no serdn evaluadas econdmicamente.
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1. Antecedentes:

N° ID Licitacion
Area Requirente
Nombre Licitacion

Fecha del Acta DD/MM/AA
2. Integrantes Comision Evaluadora:
Nombre Cargoy Area RUT

3. Ofertas recibidas:

A través del portal www.mercadopublico.cl se recibieron las siguientes ofertas:

N° Nombre RUT Garantia

4, Apertura y Evaluacion Administrativa:

A las 16:00 Hrs. del dia 30 de Marzo de 2012 se efectué el cierre del proceso de recepcidn de
ofertas de la licitacidn sefialada en el punto 1.

A las 09:30 Hrs. del dia 31 de Marzo de 2012 se procedid a la apertura y revisidon del cumplimiento
de los requisitos administrativos de las ofertas recibidas.

Por tanto, califican para Evaluacidn Técnica y Econdmica las ofertas presentadas por:

N<° Nombre RUT
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5. Evaluacion Técnica y Econdmica:

5.1 Evaluacion Técnica:

La evaluacion de las ofertas se realizara de acuerdo a la siguiente pauta:

PAUTA DE EVALUACION TECNICA PUNTAJE

A. Experiencia del oferente: Ponderacion 30%

Realizacion de trabajos similares al requerido en la presente licitacion.
Se debera incluir un listado de los estudios o trabajos similares en que haya participado el Consultor y/o los
miembros del equipo, de acuerdo al formato del Anexo N° 5 de estas bases.

Mas de 5 proyectos ejecutados, similares al requerido 100
Entre 3 y 5 proyectos ejecutados, similares al requerido 70
Entre 1 y 2 proyectos ejecutados, similares al requerido 50
No informa proyectos similares al requerido 0

B. Equipo de Trabajo: Ponderacién 30%

Antecedentes profesionales del equipo de trabajo del oferente considerando el grado de dedicacion de cada
miembro al trabajo planificado.

Se debera incluir la individualizacién de cada uno de los profesionales que formaran parte del equipo de
trabajo, adjuntando Curriculum Vitae y cualquier otro antecedente que se estime pertinente para
presentarlos. Se debera también especificar el grado de dedicacién de cada miembro del equipo a las
actividades que se definan en la propuesta metodoldgica.

En atencién a la especificidad de la materia del Estudio a licitar, los proponentes deberan acreditar que
conforman el equipo de trabajo al menos un(a) economista, un(a) abogado(a) y un(a) experto(a) en
materia energética. Se debera adjuntar a cada curriculo una carta compromiso de dedicaciéon horaria al
Estudio de que se trata, conforme al formato que se adjunta como Anexo N° 7 (opcional) a las presentes
bases.

En el célculo de la experiencia del equipo de trabajo, de seis a once meses se aproximaran a un afio, por
ejemplo, 3 afios y 2 meses equivale a 3 afios, en cambio, 3 afios y 6 meses equivale a 4 afos.

Se evaluara cada uno de los Curriculum Vitae presentados por el oferente. El calculo del puntaje final de
esta seccion sera el promedio simple resultante de la suma del puntaje obtenido por cada
profesional dividido por el total de profesionales presentados. La cantidad minima de profesionales
a presentar es 3. En caso que el oferente presente menor cantidad de profesionales solicitados se evaluara

con O punto.

Mas de 10 afios de Experiencia Equipo de Trabajo 100
Entre 6 y 10 afios de Experiencia Equipo de Trabajo 70
Entre 2 y 5 afios de Experiencia Equipo de Trabajo 50
Menos de 2 afios de Experiencia Equipo de Trabajo 0

C. Propuesta Metodolégica: Ponderaciéon 40%

Se evaluaré la adecuacion de la propuesta metodolégica a los objetivos y especificaciones del estudio
solicitado, asi como su factibilidad y la coherencia entre los objetivos y actividades (cronograma).

Seran mejor evaluadas aquellas empresas que en su propuesta metodolégica indiquen........

Oferente cumple con todos los requisitos de la propuesta metodoldgica 100
Oferente cumple con requisitos de la propuesta metodolégica (con 2 observaciones) 70
Oferente cumple con requisitos de la propuesta metodolégica (con 3 observaciones) 50
Oferente cumple con requisitos de la propuesta metodolégica (con mas de 3 0

observaciones)
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Nota 1: La omision de algunos de los requisitos indicados en las Bases Técnicas, dejara fuera de bases a la
oferta y no sera evaluada técnicamente.
Nota 2: Seran inadmisibles aquellas ofertas Técnicas cuyo puntaje minimo ponderado, sea inferior a 65

puntos.
Nota 3: Las ofertas Técnicas que sean inadmisibles no seran evaluadas econémicamente.

Criterio evaluado Ponderacion Oferente 1 Oferente 2 Oferente 3
(%)
Criterio a)
Criterio b)
Criterio c)
Puntaje Técnico 100%

5.2 Evaluacion Econdmica:

Para la evaluacién de este criterio, se considerard el precio minimo ofertado, dividido por el precio
del oferente, multiplicado por 100:

Puntaje por precio= Precio minimo ofertado / Precio oferente X 100

Puntaje por precio Oferente 1 Oferente 2 Oferente 3
Precio Ofertado S XXXX S XXXX S XXXX
Puntaje Econédmico XX XX XX

5.3 Ponderadores y formula de calculo puntaje final:

La evaluacién de las Ofertas Técnicas y Econdmicas serd realizada conforme a los siguientes
ponderadores:

Ponderadores Globales %
Ponderador Oferta Técnica 80%
Ponderador Oferta Econdmica 20%
Total 100%

PFinal= PTécnico x Ponderador Oferta técnica + PEcondmico x Ponderador Oferta Econdmica




Comisién

Nacional de ACTA DE EVALUACION FINAL

Energia

Anexo: 9 — Manual de Adquisiciones CNE
Version : 1
Fecha Version : 24.10.2012

Gobierno de Chile

item Oferente 1 Oferente 2 Oferente 3
Puntaje Técnico
Puntaje Econémico
Puntaje Total Ponderado
Resultado Adjudica No adjudica No adjudica

Como resultado de la evaluacidn se establecid que el proveedor con mayor puntaje es Oferente
XX, RUT N° 00.000.000-0, con 00 puntos.

6. Propuesta de adjudicacion

En virtud de lo anterior, la Comisién Evaluadora propone adjudicar la licitaciéon ID N° 610-00-LE12,
denominada “Proyecto X”, a la empresa “Oferente 1”, por un valor total de $0.000.000 (... de
pesos), impuestos incluidos, ya que cumple satisfactoriamente lo requerido por la CNE.

7. Firma Evaluadores

Los integrantes de la Comisidon Evaluadora declaran que a su respecto no concurren causales de
conflicto de interés respecto de los proponentes de la presente licitacidn, entendiendo por tales
las de parentesco sefaladas en el Articulo 49, inciso sexto, de la Ley N2 19.886, ni relacion
societaria o contractual con los proponentes de la presente licitacion

Evaluador 1 Evaluador 2
Nombre y Cargo Nombre y Cargo
Evaluador 3 Evaluador 4
Nombre y Cargo Nombre y Cargo

V°B° Abogado Area Juridica

Los antecedentes técnicos tenidos a la vista por la Comisidn
Evaluadora corresponden a los sefialados en las Bases de
Licitacion.

V°B° Encargada de Abastecimiento

Criterios, ponderadores y puntajes aplicados corresponden a los
establecidos en Bases de Licitacion

Santiago, XXX de XXXX de XXXX
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Gobierno de Chile

CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTARIA

De conformidad al presupuesto aprobado para esta institucién por la Ley N2 20.557 de
Presupuesto para el Sector Publico 2012, certifico que, a la fecha del presente
documento, la institucién cuenta con el presupuesto para el financiamiento de los
bienes y/o servicios indicado en la Licitacidén que a continuacién se detalla:

LICITACION ID

NOMBRE DE LA LICITACION

XXXXXXXXXXXXX
Profesional Area Administracién, Finanzas y RR.HH.
Comisién Nacional de Energia

Santiago, XX de XXXX de XXXX




CONVENIO DE PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES
ENTRE
XXXXXXXXXXXXXXXXXXX.

Y
LA COMISION NACIONAL DE ENERGIA

En Santiago, a XX de XXXXXX de XXXX, entre la COMISION NACIONAL DE ENERGIA, persona
juridica de derecho publico, creada por D.L. N 2 2.224, de 1978; en adelante e indistintamente “la
Comisién” o “CNE”, Rol Unico Tributario N2 61.707.000-6, representada en este acto y para este
efecto por su Secretario Ejecutivo, don Juan Manuel Contreras Sepulveda, ingeniero civil
electricista, cédula de identidad N2 7.462.332-8, ambos domiciliados en calle Miraflores N2 222,
Piso 109, Edificio Las Américas, de la ciudad y comuna de Santiago; y XXXXXXXXXXXXXXXXXXXX ,
en adelante e indistintamente “la Consultora”, Rol Unico Tributario N2 XXXXXXXXXX, representada
legalmente por el sefior XXXXXXXXX, Profesion, cédula de identidad N2 XXXXXXXXXXX, ambos
domiciliados en calle XXXXXXXXXXXXX, de la ciudad de XXXXXXXXXX, comuna de XXXXXXXX, se ha
convenido en lo siguiente:

PRIMERO:
Por el presente instrumento, la Comisién viene en encomendar a la Consultora, la elaboracion
del Estudio denominado “XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX”.

El objetivo del Estudio es XXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

El presente convenio tendrd vigencia a contar de la total tramitacion del acto administrativo que
apruebe el presente contrato y hasta el XXXXXXXXXXXXXXXX.

SEGUNDO:
La Consultora acepta la labor encomendada y se obliga a ejecutarla de conformidad a las
estipulaciones del presente acuerdo de voluntades.

Asimismo, formardn parte integrante del presente Contrato y por tanto deberan ejecutarse las
obligaciones de conformidad a lo dispuesto en ellos, los documentos que se enumeran a
continuacion: las Bases Administrativas y Técnicas de la Licitacion ID N2 XXXXXX, aprobadas
mediante la Resolucion Exenta N2 XXX, de X de XXXXX de XXXX , incluyendo todos sus Anexos, asi
como las preguntas y respuestas presentadas durante la etapa de consultas de la Licitacion; la
Propuesta Técnica, Administrativa y Econdmica de la Consultora.

Ademas de los documentos sefalados en el inciso precedente, la Consultora debera ejecutar los
servicios que en este acto se contratan conforme a las instrucciones y observaciones que le
imparta la Comisidn, a través de la Contraparte Técnica que se designa en la clausula octava.



TERCERO:

Para el cumplimiento del objetivo general del Estudio, los productos que entregue la Consultora
como resultado de la labor encomendada, deberdan cumplir con los siguientes objetivos
especificos:

CUARTO:
Las actividades minimas a realizar para el desarrollo del Estudio son las siguientes:

a)

b)

c)

d)

QUINTO:

La Consultora deberd presentar los siguientes Informes, en los plazos que se indican enseguida,

como resultado de la ejecucion de la labor encomendada:

1. Informe de Avance: debera contener las materias sefialadas en los puntos X) y X) de la
cldusula cuarta.

Plazo maximo de entrega: dentro de los XXXXX (00) dias corridos desde el dia de inicio del Estudio,
contados desde la fecha de total tramitacion del acto administrativo que apruebe el respectivo
contrato.

La CNE tendra XXX (00) dias habiles, a contar de la fecha de recepcidon de este informe, para
efectuar observaciones al mismo, las que deberan ser incorporadas por el Consultor.

2. Informe Final Preliminar: deberd contener todas las materias sefialadas en la clausula
cuarta, incluyendo las adecuaciones y correcciones que correspondan efectuar en atencidn a las
observaciones realizadas por la CNE al Informe de Avance.



Plazo maximo de entrega: dentro XXXXXX (00) dias corridos contados desde la fecha de total
tramitaciéon del acto administrativo que apruebe el respectivo contrato.

La CNE tendrda XXXX (00) dias habiles, a contar de la fecha de recepcion de este Informe Final
Preliminar, para efectuar observaciones al mismo, las que deberan ser incorporadas por el
Consultor.

3. Informe Final: deberd contener las materias abordadas en el Informe Final Preliminar,
incluyendo las adecuaciones y correcciones que correspondan efectuar en atencién a las
observaciones presentadas por la CNE al Informe Final Preliminar. Debera incluir ademas (detallar
otros requisitos si procede).

La CNE tendrd XXXXX (00) dias habiles, a contar de la fecha de recepcién de este informe, para
efectuar observaciones al mismo, las que deberan ser incorporadas por el Consultor.

Plazo maximo de entrega: dentro de los XXXXXX (00) dias corridos desde el dia de inicio del
Estudio, contados desde la fecha de total tramitacidon del acto administrativo que apruebe el
respectivo contrato.

SEXTO:

La Comisidn pagard a la Consultora por los servicios que se contratan por el presente
instrumento, un precio Unico y total de $§ XXXXXXXX.- (indicar valor en palabras) el que sera
pagado conforme a la siguiente modalidad:

a) Una primera cuota equivalente al XX% del precio total, contra la entrega y aprobacion
conforme del Informe de Avance;

b) Una segunda cuota equivalente al XX% del precio total, contra la entrega y aprobacion
conforme del Informe Final Preliminar; y

¢) Una tercera cuota y final equivalente al XX% del precio total, contra la entrega y aprobacion
conforme del Informe Final.

El pago de cada una de las cuotas presupone ademas la previa entrega del documento tributario
correspondiente, la total tramitacidn del acto administrativo que apruebe el presente contrato y
la recepcidn de la Garantia a que se refiere la clausula séptima.

SEPTIMO:

La Consultora entregara a la Comisidn una Garantia de Fiel Cumplimiento por la suma equivalente
al XX% del precio sefialado en la clausula sexta, tomada con vencimiento no menor al XX de
XXXXX de XXXX, a objeto de garantizar el fiel cumplimiento de las obligaciones consignadas en el
presente contrato.

En caso que el contrato fuera prorrogado de comun acuerdo entre las partes, por razones no
imputables a su hecho o culpa, la Consultora se obliga a renovar la garantia antes sefalada, con
un plazo superior a 60 dias contados desde la nueva fecha de término de los servicios que se
convenga contractualmente.



OCTAVO:
Actuard como Contraparte Técnica del Estudio, NOMBRE, CARGO de la Comisidn, o a quien éste
designe.

Para fines de seguimiento de los servicios contratados, asi como para velar por la correcta
ejecucion de las obligaciones de la Consultora, correspondera a la Contraparte Técnica:

1. Citar a la Consultora -mediante mail enviado a la direccidn de correo electrénico del
representante legal, con copia al profesional designado por aquel como encargado de los
servicios contratados informado en su propuesta- a una primera reunién de coordinacion.
De esta reunién se levantard un Acta.

2. Convocar a la Consultora a reuniones periddicas para evaluar el avance y calidad de los
servicios contratados.

3. Proporcionar a la Consultora la informacion disponible y asistencia que requiera para el
desarrollo de su trabajo.

4. Evaluar los informes entregados por la Consultora. Su aprobaciéon o rechazo serd

comunicado a la Consultora via correo electrénico dirigido a su representante legal, con
copia al profesional designado por aquel como encargado del Estudio.

5. Emitir los Informes o Actas de Cumplimiento de la Consultora.

6. Informar a las autoridades de la CNE respecto de cualquier incumplimiento de la
Consultora a las obligaciones asumidas por éste en virtud del respectivo contrato.

7. Autorizar la prérroga de la entrega de un informe o producto contratado, de acuerdo al

procedimiento previsto en la cldusula décima del contrato.

En todo momento, la Consultora debera responder a los requerimientos de informacidn, de
avance del trabajo, reuniones y otros, que le solicite la Contraparte Técnica.

NOVENO:

Se aplicard a la Consultora una multa equivalente al X% del precio total convenido por cada dia
corrido de atraso en la entrega de los informes y productos convenidos de los servicios objeto de
la presente licitacién.

También procedera la aplicacion de multas en caso de reiteradas correcciones a los informes. Se
entenderd que hay correcciones reiteradas cuando se produzca una tercera correccion. En este
caso la multa serd de X% por dia de retardo. En caso de rechazarse el informe corregido por
tercera vez la CNE podrd poner término anticipado al contrato conforme a lo previsto en la
cldusula undécima.

La CNE podrd eximir total o parcialmente de la aplicacién de multas a la Consultora en los
siguientes casos:

1. Cuando los plazos de cumplimiento de los productos o informes convenidos hayan sido
extendidos por instruccion de la CNE o bien para atender la exigencia de requerimientos
adicionales o especiales de la CNE.

2. Si el Consultor no pudo dar cumplimiento a los plazos por falta de un antecedente,
visacion, informe o instruccion de la CNE.



3. Cuando el Consultor, mediante comunicacién escrita dirigida al efecto a la contraparte
técnica de la CNE antes del vencimiento del plazo correspondiente, solicite fundadamente un
plazo superior para la entrega de los productos o informes convenidos, conforme a lo indicado en
la cldusula décima.

En el caso del punto N2 3, la exencidn serd total si el plazo superior es aceptado por la contraparte
técnica, mediante comunicacion escrita.

Las multas establecidas seran acumulables entre si y podran ser descontadas por la CNE del saldo
de pago pendiente, si lo hubiere.

En caso que la acumulacién de estas multas sea superior al 25% del precio total del servicio
convenido, dard derecho a la CNE a hacer efectiva, ademas, la Garantia de Fiel y Oportuno
Cumplimiento del Contrato.

Corresponderd a la Contraparte Técnica, solicitar a la Encargada de Finanzas de la CNE que se
cursen las multas a que pueda dar lugar la ejecucion de los servicios contratados, por actuaciones
imputables a la Consultora, las que se haran preferentemente efectivas en el pago, sin perjuicio
de las facultades que la CNE tiene para dar por terminado el contrato y hacer efectivo el
documento en garantia de fiel cumplimiento de los servicios contratados.

En el caso de aplicarse multas, se notificara por escrito esta decisién a la Consultora, indicando la
causa y la multa a que da origen el incumplimiento, pudiendo aquélla reclamar de su aplicacién
ante la Contraparte Técnica dentro de cinco (5) dias habiles contados desde la notificacién. En
caso de que la notificacidn se efectuare por carta certificada, se entendera efectuada al tercer
dia corrido de despachada la carta a través de algun servicio de correo o courier.

La CNE resolverd la reclamacion presentada, acogiendo los fundamentos dados por la Consultora
o bien, la rechazara confirmando la multa respectiva.

DECIMO:

Los plazos de Informes y de actividades que se establecen en el presente contrato deberan ser
observados a cabalidad, bajo sancién de multas y/o de hacer efectiva la Garantia de Fiel
Cumplimiento.

No obstante lo anterior, las partes podran, previa solicitud escrita que deberd ser efectuada con
una anticipacién no menor de 5 dias habiles al plazo de que se trate, prorrogar la fecha de entrega
de un determinado informe o producto convenido, con tal que ello no implique modificar el plazo
de ejecucion del Estudio en su totalidad.

Excepcionalmente, por razones de fuerza mayor, caso fortuito o por hechos imputables a terceros
ajenos al contrato (tales como retardo en la entrega de informaciéon por un ente externo,
dificultades de transporte, etc) las que serdn calificados de tales por la Comision, las partes
podran prorrogar el plazo de ejecucién del Estudio. En tal caso, el plazo mdximo para esta
prérroga no podrd exceder al 50% del plazo originalmente convenido y deberd formalizarse
mediante la suscripcién del contrato correspondiente, mas la renovacidn de la garantia de fiel
cumplimiento del contrato.



Asimismo, la Comisién podra prorrogar el plazo de ejecucién de un Estudio, cuando para el mejor
logro de los objetivos del mismo, le imparta instrucciones adicionales al proponente adjudicado
con el que contrate, y su ejecucion importe un aumento de las tareas contempladas en el
presente contrato y la propuesta de la Consultora. El plazo maximo de prérroga, en este caso, con
todo, no podra exceder del maximo estipulado en el parrafo precedente.

UNDECIMO:

La Comisidn podrd poner término anticipado al presente contrato en caso de incumplimiento
grave por parte de la Consultora de las obligaciones que asume por el presente instrumento.
Serdn causales de incumplimiento grave, entre otras:

a) Que las multas acumuladas por retardo en la entrega de informes o productos convenidos
superen al 25% del precio total del contrato;

b) Rechazo de un informe corregido por tercera vez;

c¢) Por infraccidn del deber de confidencialidad durante la vigencia del contrato;

d) En caso que se abandone la ejecucién de los servicios convenidos. Se estimara como abandono
el retardo en la entrega de un informe o producto por un plazo mayor a 10 dias corridos contados
desde el vencimiento del plazo estipulado para su entrega;

e) La modificacidn sustancial del equipo de trabajo designado para la ejecucidon del mismo, esto
es, cambios de profesionales no informados a la Comisién, reduccidn del equipo, etc.;

f) Si la Consultora es declarada en quiebra o le son protestados documentos comerciales que se
mantuvieren impagos mas de sesenta dias o no fueren aclarados debidamente dentro de dicho
plazo;

g) Si la Consultora se encuentra en estado de notoria insolvencia, a menos que se mejoren las
cauciones entregadas o las existentes sean suficientes para garantizar el cumplimiento del
contrato; y

h) En caso que las observaciones a los informes y productos a entregar no sean subsanadas por la
Consultora dentro de los plazos fijados por la Comisidon para tales efectos.

Puesto término anticipado al contrato por cualquiera de las causas sefialadas, la Comision podra
cobrar y hacer efectiva la garantia de fiel cumplimiento, administrativamente y sin necesidad de
requerimiento ni acciéon judicial alguna, en cardcter de cldusula penal, y de acuerdo al
procedimiento que corresponda segln su naturaleza. Todo lo anterior se entendera sin perjuicio
de las demds acciones legales que le pudieren corresponder a la Comisidn en contra del
contratante.

En caso de término anticipado del contrato, y conforme a lo indicado en la Ley N2 19.886, la
Comisidn, podra, si asi lo estima conveniente, contratar en forma directa al siguiente proponente
mejor evaluado para el sélo efecto de finalizar los servicios iniciados.

Por ultimo, y conforme se sefald en las Bases Administrativas y Técnicas, también serd causa de
término anticipado de contrato, aquellos casos en que el servicio contratado exceda el presente
afio presupuestario y no exista disponibilidad presupuestaria para costearlo.



DUODECIMO:

La Consultora debera informar de todo cambio en la composicién del Equipo Técnico presentado
en su propuesta, toda vez que su composicion e integracidén es un elemento que fue evaluado y
qgue determina de forma significativa la adjudicacion.

A este efecto, ante cambios en la composicion del equipo, esto es, dedicacién horaria o
reemplazo de los integrantes, el proponente adjudicado deberd informarlo en un plazo no mayor
a tres dias habiles posteriores a su reemplazo, informando la forma en que serd compensado
respecto de la integracion del equipo de trabajo sefalado en su propuesta.

En caso que la modificacién informada comprometa en forma sustancial la dedicacién horaria,
especialidad profesional, experiencia en las materias de que trate el Estudio, entre otras
circunstancias, de forma tal que de haberse presentado el equipo de trabajo con dicha
modificacion la evaluacién técnica hubiese recibido un puntaje inferior al que obtuvo la propuesta
al ser adjudicada, la Comision se reserva el derecho a poner término anticipado al contrato y a
hacer efectivas las garantias que estuviesen vigentes.

DECIMOTERCERO:

Las partes dejan expresamente establecida la total confidencialidad de la informacidon que la
Consultora debera manejar para el cumplimiento de la labor encomendada y ésta se compromete
a no entregar a terceros ningun dato al respecto. Lo anterior es valido tanto durante la realizacién
del servicio profesional, como con posterioridad a su término.

La infraccion de esta obligacién, por parte de la Consultora dara derecho a la Comisidon a poner
término anticipado al presente acuerdo de voluntades.

DECIMOCUARTO:
La propiedad de los informes, bases de datos y todo otro material que se produzca con motivo de
la prestacion de los servicios contratados, pertenecerd la Comision.

El Informe Final producto de los servicios contratados, a objeto de dar cumplimiento al Articulo
232 de la Ley de Presupuestos del afio XXXX, serd enviado por la Comisidén a la Biblioteca del
Congreso Nacional.

Respecto de los Informes parciales y/o final, es aplicable lo dispuesto en la Ley N2 20.285, sobre
Acceso a la Informacidn, por tratarse de informacién elaborada con presupuesto publico.

DECIMOQUINTO:
La designacién del Secretario Ejecutivo de la Comisién, Sr. Juan Manuel Contreras Sepulveda,
consta en el Decreto Supremo N2 5 A, de 11 de agosto de 2010, del Ministerio de Energia.

La personeria del representante legal de la Consultora, Sr. XXXXXXXXXXXXXXX, consta de la
Escritura Publica de fecha XX de XXXXXXX de XXXX, otorgada en la Notaria de don XXXXXXX
XXXXXXXXXX.



DECIMOSEXTO:
Las partes fijan su domicilio en la ciudad y comuna de Santiago, y se someten a la jurisdiccidn de
sus Tribunales de Justicia.

DECIMOSEPTIMO:
El presente contrato se firma en tres ejemplares, quedando uno de ellos en poder de cada una de
las partes y el tercero en el acto administrativo que lo apruebe.

JUAN MANUEL CONTRERAS SEPULVEDA XXXXXXXXXXXXXXXXXX
Secretario Ejecutivo Representante Legal
Comisién Nacional de Energia ) $,0.0.0.0.0.0.0.0.0.00.0.00.0.0.0.00 4

INICIALES DE RESPONSABILIDAD XXX/XXX/XXX/XXX



Comisién
Nacional de
Energia

Gobierno de Chile

C.N.E. N2 /

Santiago,

Sefior
XXXXXXXXXXXXXX
Representante Legal
XXXXXXXXXXXXXXX
Direccion

SANTIAGO

Mat.: Remite Convenio para firma/

De mi consideracion:

Mediante la presente, remito a Usted para su firma, tres ejemplares de Convenio de Prestacion de
Servicios Profesionales por la elaboracidon del Estudio “AXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX” los que
deberan ser devueltos firmados en el plazo de XX dias habiles contados desde la fecha de recepcion,
adjuntando la respectiva boleta de garantia de fiel cumplimiento del contrato, conforme lo
establecido en la Clausula Séptima del contrato adjunto.

La falta de entrega oportuna de la garantia de fiel cumplimiento facultara a la CNE para revocar la
adjudicacion y proceder a adjudicar el estudio al siguiente proponente mejor evaluado.

Se hace presente que por procedimiento interno, el contrato a su vencimiento serd sujeto a
evaluacion.

Sin otro particular le saluda,
XXXXXXXXXXXXXXX
Jefe Area Administracién, Finanzas y RR.HH
Comisién Nacional de Energia

CAT/RIV.

c.c..  Archivo OFPAR
Carpeta Consultor

Adj.: Lo indicado



C.N.E. N2 /

Santiago,

Sefior

XXXXXXXXXXXXXX
Representante Legal
Consultora XXXXXXXXXXXXXXX
Direccion

SANTIAGO

REF.: Remite Resolucién y Convenio/

De mi consideracion:

Mediante la presente, tengo el agrado de remitir copia de convenio suscrito entre la Comision
Nacional de Energia y la empresa que usted representa, correspondiente al Estudio
“ROOXXXKXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX”, aprobado por Resolucidn N2 XXX de fecha
XX de XXXX de XXXX, la cual se adjunta.

A continuacion se entrega calendario con las fechas de entrega de informes, segun lo establecido en
contrato.

INFORME No. de dias de entrega Fecha de Entrega del
desde la total tramitacion Informe
Avance 1 XX 1 0.9.6.9.4.0.4
Final Preliminar XX SOOKOCKKX
Final XX HOUXHX KX

Es importante destacar que los informes deberdn ser entregados en Oficina de Partes de la CNE en
fecha establecida. De requerir la prérroga de plazo de entrega de alguno de los informes convenidos,
debe realizarse por escrito y con una anticipacién no menor de 5 dias habiles al plazo de que se trate,
requerimiento que sera evaluado por su contraparte técnica.

Se hace presente que por procedimiento interno, los servicios seran evaluados al finalizar el contrato.

Sin otro particular le saluda,

XXXXXXXXXXXXXXX
Jefe Area Administracién, Finanzas y RR.HH
Comision Nacional de Energia

CAT/RIV.

c.c..  Archivo OFPAR
Carpeta Consultor

Adj.: Loindicado
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Gobierno de Chile

Nombre del Proveedor:

Bien y/o Servicio contratado:

Nombre del Representante Legal: Fecha de evaluacion:

Sefior evaluador: Se le pide a Ud. que frente a cada ITEM coloque su apreciacion sobre el comportamiento del
proveedor. Para contestar la siguiente encuesta marque con una X la casilla que en cada caso corresponda,
conforme a lo siguiente:

Glosa: Resultado de la Evaluacion
Clasificacion Nota | Categoria Accion
Si corresponden a Proveedores Externos se procede a la eliminaciéon del
Registro de Proveedores.
Si corresponden a proveedores Internos, deben implementar las acciones
correctivas propuestas por el cliente.
Medianamente Proveedor calificado dentro del registro de proveedores, se deben

Muy Disconforme 1 C

Disconforme 2 C

Disconforme 3 B considerar medidas sugeridas por el cliente si las hubiese.

Proveedor calificado dentro del registro de proveedores, pero debe aplicar
Conforme 4 A sugerencia de su cliente.
Muy Conforme 5 A

Proveedor calificado dentro del registro de proveedores

Aspecto a Evaluar

Segun el producto y/o

. Grado de Satisfaccion Si su calificacion es 1, 2, 3 6 4, sefiale el motivo y
servicio en?r’egado, su grado (Marque con una X) proponga sugerencias o medidas correctivas al
de aceptacidn respecto a: proveedor
Cumplimiento en el 1 2 3] 4 5

desarrollo de las actividades
establecidas en el contrato.

Cumplimiento de los plazos 1 2 3] 4 5
establecidos para la
presentacion de informes.

Calidad de los servicios y/o 1 2 3 4 5
productos entregados por el
Consultor / Proveedor.

Organizacién, coordinacién y 1 2 3] 4 5
capacidad de respuesta a las
observaciones.

Desempefio general del 1 2 3] 4 5
Consultor / Proveedor.

Resultado de la evaluacion

Suma de Calificaciones Resultado de la
Total de Preguntas 5 Evaluacion

Categoria

Nombre y Firma del Evaluador




Comisién
Nacional de
Energia

Gobierno de Chile

C.N.E. N2 /

Santiago,

Sefior
XXXXXXXXXXXXXXXXX
Representante Legal
XXXXXXXXXXXXXXX
Direccion

SANTIAGO

MAT.: Remite copia Formulario de
Calificacidn al Proveedor/

De mi consideracion:

Mediante la presente, remito a Usted, copia Formulario de Calificacion al Proveedor con evaluacion
realizada por su contraparte técnica, al finalizar el contrato que suscribié con la Comisiéon Nacional de
Energia por:

Servicio: XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXKXXXXXXXXXXKXXXXXXXXXXX.

Lo anterior, para su conocimiento y fines pertinentes.

Sin otro particular le saluda,

XXXXXXXXXXXXXXX
Jefe Area Administracién, Finanzas y RR.HH
Comision Nacional de Energia

CAT/RIV.

c.c..  Archivo OFPAR
Carpeta Consultor

Adj.: Loindicado
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C.N.E. N© /
Santiago,

Sefior
XOKKXXXXXXXXXXX
Representante Legal
XXXXXXXXXXXXXXX
Direccion

SANTIAGO

MAT.: Ampliacién de plazo para presentacién

de informe/

De mi consideracion:
En relacién a su solicitud de fecha 00/00/00, comunico a Usted que la CNE acepta o rechaza la
ampliacion de plazo para la entrega del Informe N° xx, correspondiente al Estudio denominado “xxx
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX”, conforme a lo establecido en la Clausula Décima del contrato suscrito
con fecha dd/mm/aa.

Los motivos de la ampliacion obedecen a XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

De acuerdo a lo anterior, el nuevo plazo de entrega para la presentacion del Informe N° xx, a través
de la Oficina de Partes de la CNE, queda fijado para el dd/mm/aa.

Se hace presente que esta aceptacion no modifica las fechas de entrega de los demas Informes
convenidos ni la vigencia total del contrato.

Lo anterior, para su conocimiento y fines pertinentes.
Sin otro particular le saluda,
XXXXXXXXXXXXXXX
Jefe Area Requirente
Comision Nacional de Energia
V°B°Juridica/V°B° U. Abastecimiento.
c.c.:  Archivo OFPAR

Archivo Area XXXXXXXX
Archivo Unidad de Abastecimiento
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ACUERDO COMPLEMENTARIO A CONVENIO MARCO N° 00/2000
ENTRE
XXXXXXXXXXXXXXXXXXX.
Y
LA COMISION NACIONAL DE ENERGIA

En Santiago, a XX de XXXXXX de XXXX, entre la COMISION NACIONAL DE ENERGIA, persona
juridica de derecho publico, creada por D.L. N 2 2.224, de 1978; en adelante e indistintamente “la
Comisién” o “CNE”, Rol Unico Tributario N2 61.707.000-6, representada en este acto y para este
efecto por su Secretario Ejecutivo, don Juan Manuel Contreras Sepulveda, Ingeniero Civil
Electricista, cédula de identidad N2 7.462.332-8, ambos domiciliados en calle Miraflores N2 222,
Piso 109, Edificio Las Américas, de la ciudad y comuna de Santiago; y nombre empresa, en
adelante e indistintamente “la Consultora”, Rol Unico Tributario N2 XXXXXXXXXX, representada
legalmente por el sefior XXXXXXXXX, Profesion, cédula de identidad N2 XXXXXXXXXXX, ambos
domiciliados en calle XXXXXXXXXXXXX, de la ciudad de XXXXXXXXXX, comuna de XXXXXXXX, se
efectud la contratacion del servicio “XXXXXXXXXXXXXXXXXXX”, a través de la modalidad de Convenio
Marco N° 00/2000, mediante la emision de la Orden de Compra N° 610-xx-CMO0O.

Con el objeto de precisar aspectos de la contratacién referida, las partes sefialadas vienes en
suscribir el presente Acuerdo Complementario.

PRIMERO: Objeto de los Servicios.
Nombre empresa prestara los servicios consistentes en XXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

SEGUNDO: Especificaciones Técnicas del Servicio.
Nombre empresa acepta la labor encomendada y se obliga a ejecutarla de conformidad a las

estipulaciones del presente Acuerdo Complementario:

TERCERO: Cronograma de trabajo.

CUARTO: Vigencia de la Prestacion de Servicios.

QUINTO: Precio y Forma de Pago.
La Comisién pagara a la Consultora por los servicios que se contratan, un precio Unico y total de $
XXXXXXXX.- (indicar valor en palabras) el que sera pagado conforme a la siguiente modalidad:

a) Una primera cuota equivalente al XX% del precio total, contra la entrega y aprobacion
conforme del Informe de Avance;



b) Una segunda cuota equivalente al XX% del precio total, contra la entrega y aprobacion
conforme del Informe Final Preliminar; y

¢) Una tercera cuota y final equivalente al XX% del precio total, contra la entrega y aprobacion
conforme del Informe Final.

El pago de cada una de las cuotas presupone ademas la previa entrega del documento tributario
correspondiente, la total tramitacion del acto administrativo que apruebe el presente contrato y
la recepcién de la Garantia a que se refiere la cldusula séptima.

SEXTO: Propiedad Intelectual.
En general, el contrato a suscribir estipulara que la propiedad de los informes, bases de datos y

todo otro material que se produzca con motivo de la prestacidon de los servicios pertenecera la
CNE.

Se hace presente que el Informe Final producto de los servicios contratados, a objeto de dar
cumplimiento al Articulo 232 de la Ley de Presupuestos del afio 2012, serd enviado porla CNE a la
Biblioteca del Congreso Nacional.

SEPTIMO: Confidencialidad.

Las partes dejan expresamente establecida la total confidencialidad de la informacién que la
Consultora deberd manejar para el cumplimiento de la labor encomendada y ésta se compromete
a no entregar a terceros ningun dato al respecto. Lo anterior es valido tanto durante la realizacién
del servicio profesional, como con posterioridad a su término.

La infraccion de esta obligacién, por parte de la Consultora dard derecho a la Comisién a poner
término anticipado al presente acuerdo de voluntades

OCTAVO: Contraparte Técnica.
Actuard como Contraparte Técnica del Servicio, NOMBRE, CARGO de la Comisidn, o a quien éste
designe.

Para fines de seguimiento de los servicios contratados, asi como para velar por la correcta
ejecucion de las obligaciones de la Consultora, correspondera a la Contraparte Técnica:

1. Citar a la Consultora -mediante mail enviado a la direccidon de correo electrénico del
representante legal, con copia al profesional designado por aquel como encargado de los
servicios contratados informado en su propuesta- a una primera reunién de coordinacion.
De esta reunion se levantara un Acta.

2. Convocar a la Consultora a reuniones periddicas para evaluar el avance y calidad de los
servicios contratados.

3. Proporcionar a la Consultora la informacion disponible y asistencia que requiera para el
desarrollo de su trabajo.

4. Evaluar los informes entregados por la Consultora. Su aprobacidon o rechazo sera

comunicado a la Consultora via correo electrénico dirigido a su representante legal, con
copia al profesional designado por aquel como encargado del Estudio.

5. Emitir los Informes o Actas de Cumplimiento de la Consultora.

6. Informar a las autoridades de la CNE respecto de cualquier incumplimiento de la
Consultora a las obligaciones asumidas por éste en virtud del respectivo contrato.



7. Autorizar la prérroga de la entrega de un informe o producto contratado, de acuerdo al
procedimiento previsto en el punto 10.3 de las Bases Administrativas y Técnicas vy
cldusula décima del contrato.

En todo momento, la Consultora debera responder a los requerimientos de informacidn, de
avance del trabajo, reuniones y otros, que le solicite la Contraparte Técnica.

El presente Acuerdo Complementario se firma en tres ejemplares de un mismo tenor, quedando
uno en poder de cada parte.

JUAN MANUEL CONTRERAS SEPULVEDA XXXXXXXXXXXXXXXXXX
Secretario Ejecutivo Representante Legal
Comisiéon Nacional de Energia ) 0.0.0.0.0.00.0.0.00.0.0.0.0.0.0.0.00 4

INICIALES DE RESPONSABILIDAD XXX/XXX/XXX/XXX
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OF. CIRCULAR N° /

MAT.: Incluye Procedimiento en Control

Documentos en Garantia.
Deja sin efecto Oficio Circular N°005 del

10.08.2009 e imparte Nuevas Instrucciones
respecto de Control de Documentos en Garantia.

SANTIAGO, 7 9 JUN. 2011

DE: JUAN MANUEL CONTRERAS SEPULVEDA

SECRETARIO EJECUTIVO
COMISION NACIONAL DE ENERGIA

A: TODO EL PERSONAL

Con el objeto de perfeccionar el proceso de recepcién, custodia y devolucion de los documentos
en garantia que la Comisidon recibe de terceros, adjunto tengo el agrado de remitir el
“Procedimiento Control Documentos en Garantia”, con vigencia a contar de esta fecha. La
aplicacién de este procedimiento permitira ademas, estandarizar y graficar las actividades que
deben cumplir las areas participantes en el proceso, actividades que tiene como principales
componentes, los siguientes:

1. Todo documento en garantia a nombre de la CNE debe ser recibido y registrado por la Oficina
de Partes, derivandolo posteriormente a la Unidad de Abastecimientos.

2.- La Unidad de Abastecimiento debe recibir, registrar y custodiar los documentos en garantia, a
la vez verificar si se ajusta a las condiciones de la licitacién o contrato.

3.- Paralelamente, con el punto 2 de este oficio circular, y por cada proceso de licitacion, la Unidad
de Abastecimiento envia copia de documentos en garantia de seriedad de ofertas al Area
Juridica, para efectos de estimar si se ha cumplido ese requisito de participacion en las
licitaciones que expresamente exijan la presentacion de garantias como requisito de
admisibilidad.
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4.- Las devoluciones de las garantia por Fiel Cumplimiento de Contrato estaran sujetas a la
autorizacidn escrita (memo y/o correo electrénico), del Area receptora del servicio.

% *‘..-.' MANUEE CONTRERAS SEPULVEDA
~1C Secretario Ejecutivo

. {'_,‘J

8160 Nacional de gﬁtﬁiﬁnmon Nacional de Energia

"

: iJ
qugq M/NEI/C T)'R%

Distribucion: |

1. Todo el Personal

2. Gabinete Secretario Ejecutivo CNE
3. Archivo Oficina de Partes
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Objetivo

Establecer un procedimiento para el Control de Documentos en Garantia que
estandarice y grafigue las actividades a ejecutar por las areas participantes del
proceso, con la finalidad de asegurar la recepcion, registro, custodia y devolucion de
los documentos en garantia entregados por terceros a la Comision Nacional de Energia

(CNE).

Justificacion

Los documentos en garantia que recibe la CNE estan vinculados a pagos por prestacion
de servicios o adquisicion de bienes, con el propoésito de garantizar o resguardar el

cumplimiento de las
Nacional de Energia.

Alcance

Se consideran todos

obligaciones contraidas por un tercero, respecto de la Comision

los documentos en garantia entregados por terceros a la CNE,

producto de procesos por prestacion de servicios o adquisicion de bienes.

Referencias

— Norma ISO 9001:2008.

— Ley de Compras Publicas N© 19.886.

— Ley Sobre Letras de Cambio y Pagares N°© 18.092.

— Normativa del Sistema de Contabilidad General de la Nacion C.G.R. (Oficio N°

60.820, de 2005).

— Procedimientos Contables para el Sector Publico (Oficio C.G.R. N° 54,900, de 2006)
— Instrucciones para ejecucion de la Ley de Presupuestos del Sector Publico.

Descripciones

5.1. Definiciones

Proceso

Conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que
interactuan, las cuales transforman elementos de entrada
(resultados de otros procesos) en resultados tangibles o
intangibles.

Documento en
garantia

Documentos valorados, que garantizan o resguardan el
cumplimiento de una obligacion contraida con un tercero. Si esta
obligacion no fuere realizada o cumplida segin lo establecido
para ello, el beneficiario (CNE), puede hacer efectivo el cobro de
dicha garantia.
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Licitacion

Procedimiento administrativo de caracter concursal, mediante el
cual la Administracion realiza un llamado publico (licitacion
publica) o invita a determinadas personas naturales o juridicas
(licitacion privada); para que, sujetandose a las bases fijadas,
formulen propuestas, de entre las cuales se seleccionara la que
resulte mas conveniente para los intereses de la Institucion.

Trato o
contratacion
directa

Procedimiento de contratacion que por la naturaleza de la
negociacion debe efectuarse sin la concurrencia de los requisitos
senalados para la Licitacion.

Anticipos

Comprende los recursos entregados a proveedores o consultores,
de conformidad a los reglamentos de contratacion vigentes, se
otorgan para la ejecucion de trabajos y/o estudios identificados
en los presupuestos de los respectivos organismos.

Convenio

Acuerdo de voluntades logrado a traves de una oferta y una
aceptacion entre partes competentes y que es respaldada por la

ley, por el cual nacen, se modifican o se extinguen derechos y
obligaciones.

5.2. Simbologia

Proceso

ArE
A

Decision

Proceso Predefinido

Referencia a otra pagina

\/
&

Referencia en pagina
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6. Unidades afectadas

6.1. Diagrama de Bloques
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6.2.

Matriz de Requerimiento

Entidad

Producto

Requisito

Proveedores Externos

Proveedor/Consultor

Entregan documento en garantia
de acuerdo a las condiciones del
contrato, licitacion u otro.

Participar en proceso de licitacion o
trato directo en el cual se solicita
entregar documento en garantia

Proveedores Internos

Area Requirente

Autoriza la devolucién de
documento en garantia

Recepcion conforme de bienes o
servicios

Abastecimiento

Recibe, registra y custodia y
realiza proceso de devoluciéon de
documentos en garantia

De acuerdo a condiciones establecidas
en bases de licitacion o contrato
| firmado

Clientes Externos

Proveedor/Consultor

Proveedor/Consultor obtiene el
documento en garantia por
bienes y/o servicios prestados

Entrega conforme de los bienes y/o
servicios, segun las condiciones
establecidas bases de licitacion o en
contrato firmado

Bancos

Emisores de documentos en
garantia por bienes y/o servicios
prestados

Cuando documentos en garantia no
son retirados por el Proveedor /
Consultor.

Clientes Internos

Area Requirente

Cierra ciclo del contrato al
manifestar la conformidad de los
servicios y/o productos recibidos.

E{ecepcién conforme por parte de
Area requirente de los bienes y/o
servicios, segun condiciones
establecidas en contrato.
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7. Modo de Operacion
F i B Diagrama de flujo de la actividad

Control de Boletas en Garantia (1)
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Control de Documentos en Garantia (2)

Area Administracion S OF R
Proveedor Oficina de Partes Abastecimiento 4 Administracion y
y Finanzas :
Finanzas
1
>
'
& "
13, Enviar copia carta de
devolucida documanto
en garantia
despachadas 0 ratiradas
vy formulano Comeo a la
Unidad de
Ahastacimianio
5 ol
I-" =
14, Registra devolucon
et & Registra Control
de Documentos an
Garantia
e
h 4
i g
16 Archiva cara de
deyolucion de
documentos en garantia
'
Y
Eﬂ‘ Ny
| 16, Verfficar estado de
devoluciones de
documentos an garantia
y amitir informe
mensual
\ @f
N
||-" i
17 Devolver a sus
respectivas antidades I
emisoras, las garantias
no retiradas por el
proveadar | consullos
\ l J
( Fir >




Comisién
MNacional de
s Energia

Gobierne de Chile

Version : 1

Fecha Version :

PROCEDIMIENTO 3
CONTROL DOCUMENTOS EN GARANTIA
Codigo: AD-FI-P06
Pagina: 9 de 14

15.06.2011

p R Matriz de Proceso de la Actividad
N° | Quién Que Cuando Registro Instruccion
Generar documento de Gickama Heaichio
garantia de acuerdo a lo | Al participar de un s g
Proveedor / | expresado en bases de | proceso de licitacion, v .
: Consultor licitacion y/o contrato u | trato directo u otro dg;ug;;?r::c;én NG Baea
otro, Yy entregar en | tipo de contrato. Partes (OFPAR)
Oficina de Partes CNE. '
Recibir, registrar Y .
» derivar (en original) | Luego de registrar ¥y Lbi c;le
2 Olicina Ge documento en garantia a | documento GORESRGIGRNGH N li
Partes g . ol de Oficina de i
la Unidad de | garantia en OFPAR. Dartee
Abastecimiento.
Recibir Y registrar
Abastecimiento | documentos en garantia Cac!a ve; HHE e Registro Control
3 en planilla  “Registro reciban qcumentos de documentos No aplica
en garantia desde :
Control de Documentos OFPAR en garantia
en Garantia” :
Una vez registrado
el documento en
Ingresar documento en | garantia en planilla
.. garantia a custodia (caja | “Registro Control de : .
4 Tesoreria de fondo). o P = No aplica No aplica
Garantia” y hasta
cuando se requiera
su devolucion.
Una vez cumplidas
las condiciones
estipuladas en Bases
de Licitacion,
Resoluciones de
Revisar y constatar el g:ilil:;;giggnaesie bk
cumplimienta de y/0 Resolucion que
5 Abastecimiento ;Ziillif:?gnpjf Grefians aprueba 2 No aplica No aplica
documentos en garantia ;%ntraFaC|un.
(ver punto 7.3) emas se debe
contar con
autorizacion de
devolucion por
escrito del Area
requirente (ver
punto 7.3).
Cada vez que
Preparar carta devolucion zﬁlzt:rg{?ﬁ;uqnazntcs Carta Tipo de
T de documento garantia, devolucion de .
6 Abastecimiento VeB® carta y endoso $;$?;?tgsc0n los AR No aplica
garania. establecidos para URIIg.
devolucion,
9
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escrito, para io cual debe
solicitar a la Unidad de
Abastecimiento
documentos en garantia
originales para
adjuntarlos a la carta.

y Finanzas

desde Oficina de
Partes.

0 carta firmada
por el proveedor
0 consultor.

N° | Quién Qué Cuando Registro Instruccion
Cada vez que
existan documentos
en garantia que
cumplan con los
: Endosar documento en | requisitos : .
¥ Tesoreria garantia. establecidos para No aplica No aplica
devolucion y sea
solicitado endoso
por la Unidad de
Abastecimiento.
Una vez que
Abastecimiento
Revisar y validar | presenta carta de .
Jefatura Area devolucion de | devolucion de éiarta T'.E'O de
= o : evolucion de .
8 Administracion documentos en garantia, | documentos en ATt an No aplica
y Finanzas a través de firme de | garantia, visaday i
carta. con las garantias garabua,
debidamente
endosadas.
Entregar carta a .
Secretaria de Area ::J;ratavsz ZLTEEEEH
9 Abastecimiento | Administracion B B e No aplica No aplica
Finanzas para solicitar :
registro en OFPAR QRkanLA
Una vez que
S Abastecimiento le
10 igﬁf;&;’;gﬁa Registra carta y entrega entrega_E:arta de Libreta de No aplica
. a OFPAR. devolucion de Correspondencia
y Finanzas
documentos en
garantia firmada
Una vez que
Secretaria de Area
Oficina d Numerar y fechar carta | Administracion y OFPAR vy Libreta
11 > i de devolucién documento | Finanzas le entrega de No aplica
artes : i .
en garantia. carta de devolucion Correspondencia
de documentos en
garantia firmada
Gestionar despacho via
correo certificado
(servicio courier) vy/o .
Petiro - por - parte de! Cada vez que reciba eﬁg{?;é?réirizﬂ
Secretaria Area pr?veledor 0 cl:r.::-nsultnr > | carta de devolucién certificado
12 | Administracion asi. lo _manifesta por numerada y fechada | (servicio Courier) | No aplica

10
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N° | Quién Qué Cuando Registro Instruccion
Enviar copia de carta y { Una vez enviada
, formulario de envio por | por correo o
Secretaria Area | correo certificado | entregado el it paa
13 | Administracion (servicio Courier) a la | documento en Ciivimanntdaroa No aplica
y Finanzas Unidad de | garantia al P
Abastecimiento para su | proveedor /
registro y archivo consultor.
Una vez que la
Secretaria Area
Administracion y
Finanzas finalice el
Registrar devoluciéon en | proceso de Registro Control
14 | Abastecimiento | planilla de Control de | despacho y/o de documentos | No aplica
Documentos en Garantia. | entrega de en garantia
documentos en
garantia al
proveedor /
consultor.
Una vez registrada
Archivar carta de | la devolucion en Aeshivo Fisl
15 | Abastecimiento | devolucién de | planilla Control de e R Ne
documentos en garantia. | documentos en Garantias
garantia.
A mas tardar los
Verificar estado de | primeros 15 dias fhinie e
Core devolucion de | de cada mes, junto = .
16 | Abastecimiento documentos en garantia | al informe de < GEStIClI:II de | No aplica
y emite informe mensual. | Gestion de R matsug
Compras
De acuerdo a la
informacion
contenida en los
Devolver a sus | informes
respectivas entidades | mensuales y cada Registro Control
13 Abastecimiento | emisoras, las garantias | vez que existan de documentos No aplica
no retiradas por el | garantias vencidas en garantia

proveedor / consultor

y por las cuales se
hayan agotado
todas las instancias
de devolucion.

11
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£{3.2

L

/7.3.4

Requisitos para Devolucion de Garantias

Garantias por seriedad de la oferta, oferente que guede fuera del proceso de
evaluacion de ofertas.

Los Oferentes podran retirar su garantia dentro del plazo de 10 dias contados
desde la publicacion en el portal www.mercadopublico.cl del acto administrativo que
adjudique, declare inadmisible ofertas presentadas o declare desierta la licitacion
de que se trate. Si el Oferente no manifiesta por escrito su intencién de retirar
personalmente el documento en garantia, sera enviado por correo certificado.

Garantias por seriedad de la oferta, oferente evaluado y no adjudicado.

Aquellos oferentes evaluados y no adjudicados, podran retirar su Garantia de
Seriedad desde de la fecha de publicacion en el portal www.mercadopublico.cl del
acto administrativo que adjudique, declare inadmisible ofertas presentadas o
declare desierta la licitacion de que se trate. Si el Oferente no manifiesta por
escrito su intencion de retirar personalmente el documento en garantia, sera
enviado por correo certificado.

Garantias por seriedad de la oferta, oferente evaluado y adjudicado.

El Oferente Adjudicado, podra retirar su documento en garantia desde el
momento en que haga entrega de la Garantia por “Fiel cumplimiento del
contrato”, o le, sera enviado por correo certificado.

Garantias por fiel cumplimiento del contrato y por anticipos.
La devolucion de la garantia de fiel cumplimiento se efectuara una vez vencido el
plazo de 60 dias corridos posteriores al término de vigencia del contrato

correspondiente, siempre y cuando los productos o informes se encuentren
recibidos y aprobados por la contraparte técnica de la CNE.

12
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Almacenamiento
e " Tiempo de
"dol Reghetro. Cédigo Encargado Retencion y Soporte Lugar
@ disposicion final
Carpeta

Pianilia Controi de

compartida de

Documentos en AD-FI-PO6-R0O1 Abastecimiento Permanente Archivo digital Abastecimiento
Garantia (Red
CNE/Natura)
e Phg Archivos Area
ﬁféh'm F,‘S'EU No Aplica Abastecimiento 5 anos Archivo papel Administracion y
arantias .
Finanzas
5:&122?1 ?:12 . 3 : | Archivos ﬁ.r;ea
SEE s e No Aplica Abastecimiento 5 anos Archivo papel Admllnistracian v
garantia. inanzas
Informe de Sk e AR R Archivos Area
Gestion de No Aplica Abastecimiento 2 anos Pty

Compras Mensual

Digital

Administracion y
Finanzas

[3
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O. Anexos.

9.1 Formato y contenido Planilla de control de documentos en garantia

Planilla Control de Documentos en Garantia

Banco

Razon Social

1_r__! Moneta - |

Fecha de : Denominacion AT R
Recepcioigy ision B8l Vencimienfd  Estudio/Asesoria/Servicio/otro £3 Aiss

Fecha Carta Observaciones (detaliar si

Devolucid ™ &

devolucion fue realizada a =

Tipo de Garantia

Estado

(vigente/vencidfd
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OF. CIRCULAR. N° Lf

MAT.: Deja sin efecto oficio circular
N° 10 de fecha 25.08.2009 y
actualiza Procedimiento de
Pago a Proveedores.

SANTIAGO, () | AGO. 2012

DE: JUAN MANUEL CONTRERAS SEPULVEDA
SECRETARIO EJECUTIVO ’
COMISION NACIONAL DE ENERGIA

A: TODO EL PERSONAL

A través de la presente circular, se difunde a todo el personal de la Comisién Nacional de
Energia actualizacion del procedimiento “Pago a Proveedores”, cuyo principal objetivo es
dar cumplimiento a Oficio Circular N° 23 “Instrucciones sobre plazo de pago a
proveedores” del Ministerio de Hacienda, Direccion de Presupuestos, de fecha 13 de abril
de 2006.

ANTECEDENTES

* Se entiende por Pago el hecho contable de proceder con extinguir una obligacidn,
ya sea por un bien o servicio adquirido.

* El pago por la adquisicién de bienes o servicios debe realizarse dentro de los
primeros 30 dias corridos contados desde el ingreso de la factura y/o boleta en
oficina de partes.

* Todas las obligaciones que se asuman por parte de la CNE, deberan contar con el
respaldo presupuestario correspondiente.

PROCEDIMIENTO

El objetivo del procedimiento es normar el pago de documentos, estableciendo un fiujo
simple, expedito y controlado del proceso, que ademas permita cumplir con lo dispuesto
en mandato presidencial (Of. Cir. N® 23 13/04/06).

Las principales actividades definidas en el procedimiento de pago a proveedores son las
siguientes:

1. Todo documento para pago a nombre de la CNE debe ser recibido y registrado por la
Oficina de Partes, quien derivard diariamente dichos documentos al 4rea de
Administracién, Finanzas y RRHH.

2. El Area de Administracién, Finanzas y RR.HH., a través de la Unidad de
Abastecimiento revisara facturas y/o boletas y requerira al area solicitante su visacién,
en sefal de conformidad al bien o servicio adquirido.

Miraflores 222 piso 109,
Edificio Las Américas, Santiago
Fore: (56-2) 797 26 00

Faxx (56-21 797 26 27
wiviv.cne.cl,




as areas solicitantes deben dar Visto Bueno a la adquisicion del bien o servicio ¥
enviar memo autorizando el pago. Esto en un plazo maximo de 3 dias.

4. La Unidad de Finanzas procedera al Pago de la Obligacion una vez que se cuente con
la autorizacién del area que solicité la compra y con toda la documentacion de
respaldo necesaria, segun el tipo de contratacién.

Setrétario Ejecutivo
< COTRISION Nacional de Energia

DISTRIBUCION:

1. Todo el personal
2. Archivo Secretario Ejecutivo CNE

Miraflores 222 piso 109,
Edificio Las Américas, Santiago
Fono:(56-20797 26 00

Fax: (56-

v, cne.cl

2797 2627
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Objetivo

Normar el pago de documentos, estableciendo un flujo simple, expedito y controlado del
proceso, que ademas permita cumplir con lo dispuesto en mandato presidencial (Of. Cir.
N° 23 13/04/06) especificamente, en que el plazo de pago a proveedores no exceda los
30 dias, desde el momento de recepcion de facturas y/o boletas.

Alcance

El procedimiento se aplicara al pago de facturas, boletas de servicios, boletas de
honorarios por adquisicion de bienes y servicios prestados a la CNE, por parte de
terceros.

Referencias

— Ley de Compras Publicas N° 19.886.

— Oficio Circular N° 23. Instrucciones sobre plazo de pago a proveedores, Ministerio de
Hacienda, Direccion de Presupuestos, de fecha 13 de abril de 2006.

— Normativa del Sistema de Contabilidad General de la Nacion C.G.R. (Oficio N° 60.820, de
2005).

— Procedimientos Contables para el Sector Publico (Oficio C.G.R. N° 54.900, de 2006)

— Instrucciones para ejecucion de la Ley de Presupuestos del Sector Publico.

Descripciones

4.1. Definiciones

Conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que
Proceso interactian, las cuales transforman elementos de entrada
(resultados de otros procesos) en resultados tangibles o intangibles.

Es la accion de reconocer un derecho u obligacion en la
Devengo contabilidad, lo que tendrd un impacto presupuestario en términos
de su ejecucion.

Pago El hecho contable de proceder con extinguir una obligacion.

Para efectos de la aplicacion de este procedimiento, se entendera
por proveedor a aquella personal natural o juridica que contrate con
la CNE, la provision de bienes y servicios, (proveedores,
consultores, honorarios, empresas de servicio, entre otros).

Proveedores
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5. Unidades afectadas

5.1. Diagrama de Bloques

!rovee!ores m - C!!e!es que—n es
E | Proceso | Ie !

Proveedores

Area
Proceso de pago Solicitante
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5.2. Matriz de Requerimiento

Entidad

Producto

Requisito

Proveedores Externos

Proveedores

Solicitan pago por entrega de
bienes y/o servicios prestados

Haber suministrado bienes y/o
servicios a entera satisfaccion de la
CNE

Proveedores Internos

Area Solicitante

Solicita bien/servicio

Correo electrénico a compras@cne.cl
con copia al jefe de area respectivo

Abastecimiento

Gestiona autorizaciones de
compra y solicita el pago del bien
y/o servicio prestado

Documentacion de respaldo y
visaciones que correspondan

Clientes Externos

Proveedores

Obtiene el pago por bienes y/o
servicios prestados

Haber entregado a la CNE en forma
satisfactoria, el bien y/o servicio
requerido y presentado la factura o
boleta correspondiente

Clientes Internos

Area Solicitante

Autoriza y solicita el pago del bien
y/o servicio prestado

Otorgar conformidad (V°B°) respecto
del bien o servicio adquirido



mailto:compras@cne.cl
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6. Modo de Operacion

6.1. Matriz de Proceso de la Actividad

respuesta en un plazo
maximo de 5 dias habiles se
procede a la devolucion de
la factura yl/o boleta, por
carta certificada.

documentacion

N° | Quién Qué Cuando Registro Instruccién
Recibir facturas y/o boletas,
registrar en sistema OFPAR Una vez .
enviar documentos a ' | recibida las Sistema OFPAR
1 Oficina de Partes | ¥ . < facturas y/o y Libro de No aplica
Secretaria del Area de .
e - . Boletas correspondencia
Administracién, Finanzas y (diariamente)
RR.HH.
Derivar via OFPAR’ a | Unavez
) Secretaria de Jefatura del Area | registrado en
2 Administraciony | Administracion, Finanzas y | planilla de Sistema OFPAR No aplica
Finanzas RR.HH., y fisicamente a la | control
Unidad de Abastecimiento. (diariamente)
Una vez
recibida la
3 Hnidad qle_ Recibir facturas y/o boletas. documentacion Sistema OFPAR No aplica
Abastecimiento desde la
Secretaria de
ADFIN
Realizar Primera Revision,
adjuntar documentos de
respaldo y formulario de
visacién. Si los documentos
cumplen con requisitos se
deriva al éarea solicitante
para aprobacién. El area | Unavez
Unidad de so!lc_ltante tleng un__plazo ef(_actuada Ia_, Libro de _
4 S maximo de 3 dias para dar | primera revision . No aplica
Abastecimiento — " correspondencia
su aprobacion, Si el | dela
documento es retenido v ello | documentacion
implica _no _cumplir_con el
pago a proveedores en 30
dias, el Jefe de Area
respectivo _debe justificar el
motivo del atraso, mediante
memo.
Si documentos no cumplen
con requisitos de primera
revision, se procede a
contactar a proveedor, via
. - Una vez
teléfono o correo electrénico,
. ) efectuada la Correo
Unidad de para que regularice : T, - .
5 Abastecimiento situacion Si no hay primera revisién | electrénico y No aplica
) de la Sistema OFPAR.
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Proceder de acuerdo a lo | Unavez
indicado en “Formulario de | recibidos los
< - Visacién”. Posteriormente | antecedentes . .
6 Area solicitante L No aplica No aplica
devolver documentacion a | desde
Secretaria de Administracion | Administracion y
y Finanzas. Finanzas
. Recibir documentos visados, Ung vez
Secretaria de ; A recibida la
e - registrar fecha de recepcion L . .
7 Administracion y . . documentacién No aplica No aplica
. y derivar a Unidad de .
Finanzas L desde el &rea
Abastecimiento. o
solicitante
Proceder con 2da. Revision
de los documentos y sus Una vez
antecedentes de respaldo, recibidos los
Unidad de mediante la preparacion de antecedentes
8 . lista de chequeo (Check desde Check List No aplica
Abastecimiento ; . . .
List), ademas verificar el Secretaria de
cumplimiento de pago a 30 Administracién y
dias y dejando constancia de | Finanzas
la fecha maxima de pago.
Una vez
Verificar cumplimiento de | recibidos los
Unidad de requisitos _para. cursfar el gntedcedentes
Abastecimiento pago. Si esta conforme, | des le _ _
9 derivar al Jefe de Area | funcionario de Check List No aplica
(Encargada de Admini ion. Fi b I
Unidad) ministracion, Finanzas y | abastecimiento
RR.HH, para  autorizar | encargado de
emisién de cheque. preparar Check
List.
En caso de no cumplimiento
L Una vez
de requisitos para cursar el o
recibidos los
pago, a Encargada de antecedentes
Unidad de Unidad de Abastecimiento desde
10 Abastecimiento comunicara - a quIeN | tuncionario de Check List No aplica
(Encargada de corresponda, porque se L
. . abastecimiento
Unidad) detiene proceso de pago y
S . encargado de
solicitara regularizar reparar Check
situacion observada. prep
List.
5 Revisar documentacién y | Unavez
Jefe Area i N h bida |
Administracion autorizar emision de_ cheque, | recibida la - _ _
11 Ei ’ y derivar a Unidad de | documentacion Check List No aplica
inanzas y . ;
Finanzas. desde la Unidad
RR.HH. .
Abastecimiento
Una vez
Revisar desde punto de vista aut_or_|,zada la
emision de .
contable y proceder con cheque por Normativa Contable
Unidad de Registro y validacién en que p CGR e Instrucciones
12 . . - parte del Jefe SIGFE . A
Finanzas Sistema de Informacion para la ejecucion de

Financiera del Estado SIGFE
(Devengo)

Area
Administracion,
Finanzas y
RR.HH.

presupuesto de DIPRES.
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N° | Quién Qué Cuando Registro Instruccion
e | o
13 | Finanzas U | ap SIGFE No aplica
verificando saldo en cuenta | devengo
corriente. correspondiente
Proceder al pago de las
obligaciones, a través de
Unidad de emision d_e cheque y/o Una vez
. transferencia bancaria, | aprobado .
14 | Finanzas o SIGFE No aplica
dando cumplimiento a la | documento de
fecha de pago (No exceder | tesoreria
de 30 dias desde recibida
factura y/o boleta).
Una vez
. Enviar documentos de pago | impreso cheque
Unidad de . -
15 | Finanzas y cheque para firma de | oemitida Documento de No aplica
giradores autorizados. instruccién de tesoreria (SIGFE) P
transferencia
bancaria.
Informar via teléfono o '
. o Una vez firmado
Unidad de correo electronico al
16 | Finanzas proveedor que pago esta cheque y Documgnto de No aplica
. : : documento de tesoreria (SIGFE)
disponible en horarios :
' tesoreria.
estipulados para ello.
Una vez retirado
cheque por
Unidad de Archivar  documento  de | proveedor o .
; " . o Archivos de .
17 | Finanzas tesoreria en archivo | finalizada T . No aplica
. - esoreria
correlativo. operacion de
transferencia
bancaria
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6.2.

Otras consideraciones

Todos los pagos por adquisicion de bienes y/o servicios deben contar con lista de
verificacion (check List). Quedan excluidos de este procedimiento solamente, aquellos
pagos asociados a compromisos previsionales y pagos de impuestos.

El Area de Administracion, Finanzas y RR.HH. debe generar los compromisos
necesarios para cumplir con las instrucciones impartidas a través de oficio circular N°
23 de fecha 13 de abril de 2006, esto es el pago a sus proveedores en 30 dias como
maximo, contados desde la fecha de recepcidon de factura y/o boleta en oficina de
partes.

Cuando existan motivos fundados para no dar curso al pago (Ejemplo: diferencia en
la recepcion de productos, diferencia en los valores facturados respecto de orden de
compra o contrato, informes pendientes y con observaciones), la Unidad de
Abastecimiento deberd contactar al proveedor via correo electronico e informar la
situacion, solicitando su regularizaciéon, en un plazo maximo de 5 dias habiles. Si
cumplido el plazo sefalado, la situaciéon se mantiene sin regularizar, la Unidad de
Abastecimiento, debe proceder a devolver la factura y/o boleta por carta certificada.

En caso de excepcion y siempre que existan motivos fundados y acordados con el
proveedor, que generen atraso en el normal flujo del proceso de pago, se dejara
constancia de ello en el memo que autoriza dicho pago.

Primera Revision de documentos, consiste en verificar lo siguiente:

v Que monto de factura y/o boleta sea igual a la indicada en Orden de Compra
y/o Contrato.

v" Que monto de IVA este correctamente calculado.

v' Que factura y/o boleta esté correctamente emitidas en cuanto a nombre, RUT,
direccion, fecha, detalle en glosa, entre otros.

v" Que factura y/o boleta se encuentren timbradas por el SllI.

Segunda Revision de documentos, consiste en verificar uno a uno los items
desglosados en Check — List. (AD-FI-PO8-R01) y dejar constancia de la fecha méaxima
de pago.
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6.3. Formularios y Registros

Almacenamiento

Identificaciéon s Tiemplo, de
del Reqistro Caodigo Encargado Retenciéon y Soporte Lugar
9 disposicion final
Formulario de Archivo
S AD-FI-PO6-R01 | Unidad de Finanzas 5 Afos Papel documentos de
Visacion P
Tesoreria
Archivo
Check List AD-FI-PO6-R02 | Unidad de Finanzas 5 Afios Papel documentos de
Tesoreria
Documentos de Archivo
. No aplica Unidad de Finanzas 5 Afos Papel documentos de
Tesoreria P
Tesoreria
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6.4. Formulario de Visacién AD-FI-PO6-R01

COMISION NACIONAL DE ENERGIA
AREA ADMINISTRACION Y FINANZAS
Abastecimiento

FORMULARIO DE VISACION

PARA:

Para proceder al pago oportuno de este documento, antes de los 30 dias contados
desde su recepcion, agradeceré otorgar su conformidad, incluyendo lo indicado
a continuacion:

V°B° en factura o boleta

Memo firmado por Jefe de Area o Encargado, dando cuenta de
la “Recepcién Conforme” de bienes y/o servicios; y solicitando el
pago correspondiente

Completar “Formulario Calificacién al Proveedor”

Adjuntar copia de Informe en CD, cuando corresponda

Fotocopia Expediente OFPAR del ingreso “Informe de Actividad”

Prérroga en la entrega de Informes: adjuntar solicitud del
Consultor y carta CNE de aceptacion de prérroga

Formulario de “Gasto de Representacion”

Pago retenido: Justificar en Memo el atraso en la aprobacion de
pago

OBSERVACIONES:

NOTAS:
- Este documento DEBE SER DEVUELTO en un PLAZO MAXIMO de 3 dias.

- Si usted por algiin motivo retiene este documento y esto incide en el atraso
del pago al proveedor en tiempo establecido (antes de 30 dias) debe justificar
en memo los motivos del atraso en la aprobacion.

Fecha envio: Firma:
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6.5. Check List AD-FI-PO6-R02

CHECK LIST
Proveedor/Consultor
RUT
Ne Factura/Boleta
Fecha de Recepcion OFPAR
CUMPLE
ASPECTOS VERIFICADOS S NO | N/A OBSERVACIONES Y NOTAS

Factura y/o boleta tiene V2B funcionario
responsable o contraparte técnica. O O O
Adjunta memo que indique recepcién conforme de
los bienes y/o servicios y aprobacidn del pago L 0 L
Resolucién autoriza adquisicién e imputacidn. ] H ]
Monto de la factura y/o boleta, es igual al monto de
orden de compra y/o contrato. O O O
Indicar si existe documento en garantia vigente
(indicar N2 de registro). O O O
Valor IVA y valor Bruto, estan correctamente
calculados. [ O [
Si Gasto es de Representacion, verificar que cumpla ] H ]
con requisitos del Procedimiento vigente.
Vigencia del Convenio y/o Contrato (indicar fecha de
término) O O O
FACTURAS POR ESTUDIOS, adjuntar:

CD con copia de Informe D D D

Informe ingresado en OFPAR en fecha

estipulada en contrato. Adjuntar expediente O O O

Prérroga de entrega de informe o producto,

adjunta cartas de aprobacion O O O

Si es pago final de un contrato o convenio,

adjunta Evaluacion Proveedor. O O O
BOLETAS HONORARIOS, adjuntar:

Copia Resolucion que aprobé contratacion J

Informe Mensual de Actividades, entregado en

fecha estipulada para ello. O O O
Fecha Maxima de pago (Circ. N2 23 del Ministerio
de Hacienda - Pago a Proveedores en 30 dias)

Preparado por Revisado Abastecimiento Autoriza Emisiéon Cheque

Fecha: Fecha: Fecha:
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6.6. Memo Tipo autorizacién de pago Facturas y/o Boletas de Estudios y Asesorias.

MEMO N° /
DE : (nombre)
Jefe Area ...
PARA : (nombre)
Jefe Area Administracion y Finanzas
FECHA
REF. : Solicita cursar pago Factura/Boleta N° .............

Mediante el presente, solicito a usted disponer del pago de la Factura/Boleta N© XXXX de la
Empresa XXXX, por un monto de $ XXXX.- (cifra en palabras), correspondiente a la cuota
asociada a la entrega del Informe “1 de X” del Estudio “Nombre del Estudio”.

Tal como se sefiala en el contrato, el informe fue entregado e ingresado en Oficina de
Partes, segun consta en Expediente N° XXXX, y en medio electrénico, del que se adjunta
copia.

Cabe sefialar que el Informe XXXX se recibié en la fecha establecida en el Contrato; se
encuentra totalmente revisado y aprobado.

(Parrafo que se refiera a extension de plazo de presentacion de informes)
(Parrafo que se refiera a la justificacion de retencién del pago)

Atte.

(Nombre)
(Cargo)

Incl.:

- Factura con V°B°

- Copia Expediente OFPAR

- CD Informe

- (Copia solicitud extension plazo)

- (Copia aceptacion extension plazo)
- Otros

13
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6.7. Memo Tipo autorizacién de pago Facturas y/o Boletas de adquisicion de bienes y/o

servicios.

DE

PARA

FECHA

REF.

MEMO N° /

(nombre)
Jefe Area ...

(nombre)
Jefe Area Administracion y Finanzas

Solicita cursar pago Factura/Boleta N° .............

Mediante el presente, solicito a usted el pago de la Factura N°© XX de la Empresa XXXX, por
un monto de $ XXXX.- (cifra en palabras), correspondiente a “descripciéon del servicio o bien

adquirido”.

Cabe sefalar que los “servicios o0 bienes”, se encuentran recibidos satisfactoriamente, han
sido revisados y se han cumplido los requerimientos establecidos para ello.

Atte.

Incl.:

- Factura con V°B*°
- Otros

(Nombre)
(Cargo)
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6.8. Memo Tipo aut

DE

PARA

FECHA

REF.

orizacion de pago Boletas de Honorarios.

MEMO N° /

(nombre)
Jefe Area ...

(nombre)
Jefe Area Administracion y Finanzas

Solicita cursar pago Boleta de Honorarios N°

Mediante el presente, solicito a usted cursar el pago de la Boleta de Honorarios N© XX de
XXXXXXXXXXXXX, por un monto de $ XXXX.- (cifra en palabras), correspondiente a los

servicios contratados por el periodo 00/00/2011 al 00/00/2011.

Cabe serfialar que los servicios han sido prestados conforme a las clausulas del Contrato de
Prestacion de Servicios Personales y de acuerdo al detalle del Informe de Actividades que se

adjunta.

Atte.

Incl.:

- Boleta con V°B°
- Informe de Actividades

(Nombre)
(Cargo)
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