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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA GESTION DE COMPRAS Y CONTRATACIONES
COMITE DE INVERSIONES EXTRANJERAS
VICEPRESIDENCIA EJECUTIVA

I PRESENTACION

El presente “Manual de Procedimientos para la Gestion de Compras y Contrataciones”,
elaborado por la Vicepresidencia Ejecutiva del Comité de Inversiones Extranjeras (VECIE), en
virtud del Articulo 4° del Reglamento de la Ley de Compras. Su entrada en vigencia se
establece con fecha 22 de octubre de 2007, segun Resolucion Administrativa Exenta N° 138 de
la misma fecha, en cumplimiento de lo establecido en el Decreto N° 20 del Ministerio de
Hacienda, de mayo de 2007, que modifica Reglamento de la Ley N° 19.886, de Bases sobre
Contratos Administrativos de Suministro y Prestacion de Servicios.

Este Manual se refiere a todos los procedimientos relativos a la contratacion, a titulo oneroso,
de bienes o servicios para el desarrollo de las funciones de la institucién, es decir a todas las
adquisiciones y contrataciones reguladas por la Ley 19.886. Constituye una actualizacion del
Manual elaborado por la VECIE en 2004 y que fuera aprobado a través de la Resolucion Ad.
Ex. N° 222 del 23 de diciembre de 2004. Sera conocido y aplicado por todo el personal de la
VECIE.

El objetivo del Manual es definir y precisar, en términos simples y acordes con la gestion interna
y la normativa vigente, los pasos a seguir por cada protagonista del proceso de abastecimiento
de bienes y servicios, las condiciones que deben concurrir para la utilizacion de los diversos
mecanismos de contratacién y la documentacién que debe acompafar a cada proceso que
realice la VECIE. Todas las pautas de procedimientos se basan estrictamente en el articulado
de los cuerpos legales —Ley 19.886 y Reglamento—, estructurando los requerimientos vy
procedimientos en tablas de simple consulta para los operadores.

El documento hace mencion a la normativa que regula los procesos de compra e incluye un
recuadro con los aspectos mas relevantes de la Ley 19.886 y del Reglamento, con el objeto de
destacar los aspectos mas representativos de ambos cuerpos legales y la importancia que
reviste su lectura.

Previo a la entrega detallada de las circunstancias en las que debe hacerse uso de los distintos
mecanismos de contratacién de bienes y servicios, de acuerdo a las normas legales, se definen
los términos utilizados, la organizacion de la funcion de abastecimiento y los procedimientos
para la planificacién de compras.

Los procedimientos de compras y contrataciones segun instrumento: documentacion requerida,
plazos y responsables por cada etapa que se realicen, ya sea a través del catalogo
ChileCompra Express, Licitaciones Publicas y Privadas o Adquisiciones por Trato Directo, se
presentan en tablas esquematicas con detalle de los pasos a seguir en cada caso.

El Manual contiene ademas los lineamientos basicos para la evaluacion de ofertas y

proveedores, la gestion de contratos, la politica de inventarios y el uso de ChileCompra, con el
objeto de cubrir todos los aspectos que comprende la gestién de abastecimiento de la VECIE.
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NORMATIVA QUE REGULA EL PROCESO DE COMPRA
Ley N°19.886, de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministros y Prestacion de
Servicios, en adelante “Ley de Compras” y sus modificaciones.

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

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

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

Resolucion N°520, de 1996, de la Contraloria General de la Republica, que fija el texto
refundido, coordinado y sistematizado, que establece normas sobre exencién 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 Resolucion y/o Circular del Ministerio de Hacienda, documentos los cuales
son practicos y dictados afio a afo, en virtud a los contenidos que incorpore la Ley de
Presupuesto.

Ley de Probidad N° 16.653.

Ley sobre documentos electronicos, firma electrénica y servicios de certificacién de dicha
firma N° 19.799.

Politicas y condiciones de uso del Sistema ChileCompra, instruccion que la Direccidon de
Compras Publicas emite para uniformar la operatoria en el Portal ChileCompra.

Directivas de ChileCompra.

Manual de Procedimientos para la Gestion de Compras y Contrataciones de la VECIE,
aprobado segun Resolucion Administrativa Exenta N° 138 del 22 de octubre de 2007.
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PRINCIPALES ASPECTOS DE LA LEY 19.886 Y SU REGLAMENTO

“Los contratos que celebre la Administracion del Estado, a titulo oneroso, para el suministro de
bienes muebles, y de los servicios que se requieran para el desarrollo de sus funciones, se
ajustaran a las normas y principios de la Ley N° 19.886 “Ley de Bases sobre Contratos
Administrativos de Suministro y Prestacion de Servicios” (Ley de Compras Publicas) y a su
Reglamento DS N° 250/04.

“Todos los organismos del Estado, regulados por esta ley, tienen la OBLIGACION de publicar
en el Sistema de Informacion de la Direccién de Compras y Contratacion Publica —
ChileCompra- TODOS sus procesos de compras de bienes y servicios”

Las adquisiciones o contrataciones de bienes o servicios seran efectuadas por las entidades a
través de los Convenios Marco, Licitacién Publica, Licitacion Privada y Trato o Contratacion
Directa, en conformidad a la Ley de Compras y al Reglamento.

Los Organismos Publicos regidos por la Ley 19.886 en transparencia y procedimientos deben
cotizar, licitar, contratar, adjudicar y desarrollar todos sus procesos de adquisicion y
contratacion de bienes, servicios y obras utilizando SOLAMENTE ChileCompra, incluyendo
todos los actos, documentos y resoluciones relacionados directa o indirectamente con los
procesos de compras

La Administracion adjudicara los contratos que celebre mediante licitacion publica, privada o
contratacion directa, a las personas naturales o juridicas, chilenas o extranjeras, registradas en
el Registro de Proveedores que mantiene ChileCompra.

La Administracién no podra fragmentar sus contrataciones con el propésito de variar el
procedimiento de contratacion.

Las entidades no podran suscribir Contratos de Suministro y Servicios que contengan clausulas
de renovacion automatica u opciones de renovacién para alguna de las partes, cuyos montos
excedan las 1.000 UTM, a menos que existan motivos fundados para establecer dichas
clausulas y asi se hubiese sefialado en las Bases.

Cada Usuario del Sistema de Informacion sera unica y exclusivamente responsable por la
veracidad e integridad de la informacion que dicho Usuario publica en él.
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M. DEFINICIONES INICIALES

Para efecto del presente Manual, los siguientes conceptos tienen el significado que se indica a
continuacion:

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

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

Bases: documentos aprobados por la autoridad competente que contienen el conjunto de
requisitos, condiciones y especificaciones, establecidos por la Entidad Licitante que describen
los bienes y servicios a contratar, regulan el Proceso de Compras, y el contrato definitivo,
incluyendo las Bases Administrativas y Bases Técnicas.

Bodega: Espacio fisico organizado destinado a almacenar los productos de uso general y
consumo frecuente adquiridos con la finalidad de mantener niveles de inventarios necesarios
para evitar quiebres de stock en la gestién de abastecimiento periddica.

Boleta de Garantia: Documento mercantil de orden administrativo y/o legal que tiene como
funcion respaldar los actos de compras, ya sea para cursar solicitudes, llamados a licitacion
(seriedad de la oferta), como también la recepcién conforme de un bien y/o servicio (fiel
cumplimiento de contrato). En casos en que el monto de la contratacion sea superior a UTM
1000 sera siempre exigible.

Catalogo de ChileCompra Express: lista de bienes o servicios y sus correspondientes
condiciones de contratacion, previamente licitados y adjudicados por la Direccion y puestos, a
través del Sistema de Informacion, a disposicion de las Entidades.

Comisién Evaluadora: Corresponde a las personas que se conformaran el equipo que
evaluara, en forma conjunta, las ofertas recibidas para una compra determinada y que,
basandose en la aplicacion de un método de evaluacion, efectian una recomendacién de
adjudicacion. Debera estar de acuerdo con las caracteristicas de los bienes que se adquieren.

Compra Proveedor Unico: procedimiento de caracter excepcional que se realiza por trato o
contratacion directa cuando, como su nombre lo indica, no exista posibilidad de competencia
entre proveedores y su contratacion resulte indispensable para la VECIE.

Compra Urgente: procedimiento de caracter excepcional que se realiza, ya sea mediante
licitacion privada o trato o contratacion directa, en casos de emergencia, urgencia o imprevisto,
calificado mediante resolucion fundada del Vicepresidente Ejecutivo.

Contrato de Suministro y Servicio: contrato que tiene por objeto la compra o el
arrendamiento, incluso con opcion de compra, de bienes muebles o servicios. Los contratos
menores a 100 UTM se formalizaran mediante la emisién de la orden de compra y aceptacion
de ésta por parte del proveedor.
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Cotizacion (iguales o inferiores a UTM 100): procedimiento administrativo de caracter
concursal mediante el cual las entidades compradoras realizan un llamado publico a través del
Sistema de Informacion convocando a los proveedores para que formulen propuestas. Esta es
una forma de trato o contratacion directa, pero efectuando las cotizaciones a través del Sistema
de Informacion. Este tipo de adquisiciones no tienen la obligatoriedad de generar un Contrato
de Suministro y Servicio, ya que éstos se entienden formalizados mediante la emision de la
orden de compra y aceptacion de ésta por parte del proveedor

ChileCompra Express: procedimiento de contrataciéon realizado por la Direccion de Compras,
para procurar el suministro directo de bienes o servicios a las Entidades, en la forma, plazo y
demas condiciones establecidas en dicho convenio.

Empresas y personas relacionadas: En los procesos de licitacion o cotizaciones en las cuales
participen proveedores, ya sean personas naturales o juridicas, relacionadas con personal de la
VECIE se regiran por lo establecido en las bases de parentesco que rigen para las empresas
del sector publico.

Evaluacion de ofertas: Revision de lo que ofrece la competencia directa, es decir, productos
de iguales caracteristicas y especificaciones, o indirecta, es decir, productos sustitutos que
satisfacen la misma necesidad.

Evaluacion del desempeiio de proveedores: es la aplicacion de una serie de parametros
estandar que contengan criterios objetivos para medir el nivel de respuesta y calidad del
servicio requerido por la VECIE y su posterior registro en ChileCompra.

Factura: Documento tributario que respalda el pago, respecto de la solicitud final de productos
0 servicios, y que esta asociado a una orden de compra.

Guia de Despacho: Documento tributario utilizado para recibir mercaderias provistas por los
proveedores a la VECIE.

Licitacion o Propuesta Privada: Procedimiento administrativo de caracter concursal, previa
resolucion fundada que lo disponga, mediante el cual la Administracion invita a determinadas
personas, para que, sujetdndose a las bases fijadas, formulen propuestas, entre las cuales
seleccionara y aceptara la mas conveniente.

Licitacion o Propuesta Publica (Para adquisiciones que superen las 100 UTM):
procedimiento administrativo de caracter concursal mediante el cual las Entidades realizan un
llamado publico a través del Sistema de Informacién, convocando a los Proveedores para que,
sujetandose a las bases fijadas, formulen propuestas, de entre las cuales seleccionara y
aceptara la mas conveniente. Dependiendo del tipo de adquisicion se generara o no un contrato
de suministro y servicio.

Orden de Compra / Contrato: Documento de orden administrativo y legal que determina el
compromiso entre la unidad demandante y el proveedor y tiene como funcién respaldar los
actos de compras o contratacién, respecto de la solicitud final de productos o servicios. Estos
documentos son validados con la firma de los responsables del proceso en toda su magnitud,
ya sea en el documento o en forma electrénica segun lo establezcan los procedimientos.

Pauta de Evaluacion: Conjunto de parametros y sus correspondientes ponderaciones que
conformaran los criterios de evaluacion de las ofertas hechas por los proveedores
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Plan Anual de Compras: Corresponde a la lista de bienes y/o servicios de caracter referencial,
que la institucion planifica comprar o contratar durante un afio calendario. Los procesos de
compra se deben elaborar en conformidad y en la oportunidad determinada en el Plan Anual de
Compras elaborado por la VECIE.

Portal ChileCompra: (www.chilecompra.cl), Sistema de Informacion de Compras vy
Contrataciones de la Administracion, a cargo de la Direccion de Compras y Contratacion
Publica, utilizado por la VECIE para realizar los procesos de Publicacién y Contratacion, en el
desarrollo de los procesos de adquisicidon de sus bienes y/o servicios.

Requerimiento o Solicitud: Es la manifestacion formal de la necesidad de un producto o
servicio que el Usuario Requirente o Demandante solicita al Area o Unidad de Compra de la
VECIE, en formato valido.

Resolucion: Acto administrativo dictado por el Vicepresidente Ejecutivo o quien lo subrogue, en
el cual se contiene una declaracion de voluntad realizada en el ejercicio de una potestad
publica.

Siglas: Para los efectos del presente instrumento, las siglas que se indican tendran los
siguientes significados:

AAL = Abogado del Area Legal

AAFyCG = Area de Administracion, Finanzas y Control de Gestion

ChileCompra = Direccion de Compras y Contratacion Publica

DCCP = Direccion de Compras y Contratacion Publica

EAFyCG = Encargado del Area de Administracién, Finanzas y Control de Gestion
EUA = Encargado de la Unidad de Adquisiciones

EUCP = Encargado de la Unidad de Contabilidad y Presupuesto

EUI = Encargado de la Unidad de Inventario

JS = Jefe de Servicio

oC = Orden de Compra

OoP = Orden de Pedido

RL = Responsable de la Licitacion

SAA = Secretaria del Area de Administracion, Finanzas y Control de Gestion
SSC = Sistema de Seguimiento de Correspondencia

TR = Términos de Referencia

VECIE = Vicepresidencia Ejecutiva del Comité de Inversiones Extranjeras
VPE = Vicepresidente Ejecutivo

Términos de Referencia: pliego de condiciones que regula la forma en que deben presentarse
las cotizaciones.

Trato o Contratacion Directa: procedimiento de caracter excepcional, cuya contratacion
procede sélo en virtud de la concurrencia de ciertas causales establecidas en la Ley de
Compras, se efectia mediante la acreditacion de la concurrencia de la circunstancia
correspondiente.
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V. ORGANIZACION DEL ABASTECIMIENTO EN LA INSTITUCION
41. Personas y Unidades Involucradas en el Proceso de Abastecimiento

Las personas y unidades involucradas en el proceso de abastecimiento de la institucién se
sefalan a continuacioén, el Organigrama de la VECIE se encuentra en Anexo 1.

Jefe del Servicio: El Vicepresidente Ejecutivo del Comité de Inversiones Extranjeras es el
responsable de generar condiciones para que las areas de la organizacién realicen los procesos
de compra y contratacion 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. Asi también es responsable de la elaboracién, publicacién y control del
cumplimiento del presente manual.

Administrador del Sistema ChileCompra: La Encargada del Area de Administracion,
Finanzas y Control de Gestion ha sido nombrada por el Vicepresidente Ejecutivo de la VECIE
en dicho rol, no existiendo suplente. Corresponde a un perfil del sistema www.chilecompra.cl, el
cual es responsable de:

Crear, modificar y desactivar usuarios

Determinar perfiles de cada usuario, como supervisores y compradores
Crear, desactivar y modificar Unidades de Compra

Modificar y actualizar la informacion institucional registrada en el Sistema.

Usuario Requirente o Demandante: Todos los funcionarios de la institucién con facultades
especificas para generar requerimientos de compra. Los usuarios requirentes o demandantes
deben enviar al Area de Administracién, Finanzas y Control de gestién los requerimientos
generados.

Unidad Requirente: Unidad a la que pertenece el Usuario Requirente

Area de Administracion, Finanzas y Control de Gestion: Unidad encargada de coordinar la
Gestion de Abastecimiento de la institucion y gestionar los requerimientos de compra que
generen los Usuarios Requirentes. Debe ademas, revisar y validar los requerimientos de
compra y el proceso de adjudicacion, en virtud de los criterios de evaluacién definidos o
respecto de la recomendacién de adjudicacion de la comision evaluadora. En su labor debe
aplicar la normativa vigente de compras publicas, el presente manual y toda otra normativa
relacionada.

Unidad de Inventario: Seccién dependiente del Area de Administracién, Finanzas y Control de
Gestiodn, encargada del almacenamiento, registro y control de los stocks de articulos, materiales
e insumos, que se requiere para el normal funcionamiento de la Institucion. Es operada por el
Encargado de la Unidad de Inventario o Encargado de Inventario.

Unidad de Adquisiciones: Dependiente del Area de Administracién, Finanzas y Control de
Gestidn, encargada de ingresar en www.chilecompra.cl los requerimientos generados por los
Usuarios Requirentes, entregados a través de documentos internos. Es operada por el
Encargado de la Unidad de Adquisiciones o Encargado de Adquisiciones.

Le corresponde realizar todo o parte de los procesos de adquisiciones, ajustadas a la normativa
legal e interna, para proveer de productos y servicios a todas las dependencias, para el normal
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funcionamiento de la Institucion. Esta unidad elabora y/o colabora en la preparacion de bases,
términos de referencia, solicitud de cotizaciones u otras, necesarias para generar la compra de
un bien o servicio.

Una vez cerrados los procesos y recibidas las ofertas a través de www.chilecompra.cl, debe
realizar el proceso de adjudicacion, en virtud de los criterios de evaluacion definidos o respecto
de la recomendacién de adjudicacion de la comision evaluadora. Es responsable, ademas, de
efectuar el compromiso presupuestario de las Ordenes de Compra, contratos y otros pagos
relacionados con los procesos de compras e ingresar en el Libro de Compras Electrénico los
documentos tributarios que corresponda.

Otras Unidades Relacionadas al proceso de Compra: Fiscalia, Contabilidad y Presupuesto y
Auditoria, todas participes conforme a su funcion. Estas Unidades, que se mencionan en
funcion de su rol, apoyan la gestion de abastecimiento de la institucion.

Comision Evaluadora: Corresponde a las personas que conformaran el equipo que evaluara,
en forma conjunta, las ofertas recibidas para una compra determinada y que, basandose en la
aplicacion de un método de evaluacion, efectian una recomendacion de adjudicacion. Debera
estar de acuerdo con las caracteristicas de los bienes que se adquieren. Su creacion sera
siempre necesaria para la realizacion de una licitacién, sea ésta publica o privada, y estara, por
lo general, consignada en las respectivas Bases de Licitacion.

Encargado del Area de Administracién, Finanzas y Control de Gestion: Responsable del
procedimiento de compras ante el Vicepresidente Ejecutivo. Administrar los requerimientos
realizados al Encargado de Adquisiciones por los Usuarios Requirentes de manera de asegurar
eficiencia y eficacia en el abastecimiento institucional.

Fiscalia: Responsable, a través de sus asesores juridicos dependientes, de velar por el control
de la legalidad de los actos y contratos administrativos de la institucion, de revisar y visar las
Bases, Resoluciones y Contratos asociados a los procesos de compras, prestar asesoria a los
encargados de cada Unidad de Adquisiciones en materias juridicas y orientar a las unidades
funcionales internas respecto de las disposiciones legales y reglamentarias que rigen los actos
y contratos de la Administracion.

4.2. Competencias de las Personas Involucradas en el Proceso de Abastecimiento

Se entiende como competencias los conocimientos, técnicas y habilidades con que deben
contar las personas involucradas en los procesos de abastecimiento de la Institucion.

Dichas competencias se ajustan a los perfiles establecidos por la Direcciéon de Compras y
Contratacion Publica- ChileCompra y se encuentran en el Anexo 2.
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4.3. El Proceso de Abastecimiento en la Institucion: Condiciones Basicas

El Usuario Requirente enviara el requerimiento al Encargado del Area de Administracion,
Finanzas y Control de Gestion, a través de un memo papel o electréonico, considerando un plazo
minimo de anticipacion a la entrega de éste segun los siguientes parametros:

e Para contrataciones menores a 100 UTM: 5 dias de anticipacion
e Para contrataciones entre 100 y 1000 UTM: 10 dias de anticipacion
e Para contrataciones mayores a 1000 UTM: 15 dias de anticipacion

Respecto del monto asociado a la adquisicion de un producto, éste se calculara conforme al
valor total de los productos requeridos, y para la contratacién de un servicio, por el valor total de
los servicios por el periodo requerido.

El memo con los requerimientos enviado contendra al menos:

Individualizacién del producto o servicio a contratar.

Cantidad requerida.

Monto total estimado para la contratacion.

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

Criterios, ponderaciones y puntajes para seleccionar las ofertas que se presenten.

Para el caso de la adquisicion de pasajes aéreos se debe adjuntar el formulario de ruta y la
minuta de cometido.

Existen modelos disponibles en la Carpeta General’ y en la Unidad de Adquisiciones.

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

“Articulo 62°. Licitaciones en soporte papel:

Las Entidades podran efectuar los Procesos de Compras y la recepcion total o parcial de ofertas
fuera del Sistema de Informacion, en las siguientes circunstancias:

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

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

3. Cuando en razén de caso fortuito o fuerza mayor no es posible efectuar los Procesos de
Compras a través del Sistema de Informacion.

! Carpeta de acceso muiltiple ubicada en la red, a la que tienen acceso todo el personal de la VECIE
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Cuando no exista de manera alguna conectividad en la comuna correspondiente a la
Entidad Licitante para acceder u operar a través del Sistema de Informacion.

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

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

Con este requerimiento, el Encargado de la Unidad de Adquisiciones procedera a ejecutar el
procedimiento de contratacidén correspondiente.

En cualquier caso las compras y contrataciones que se realicen seran resueltas por el
Vicepresidente Ejecutivo, en ausencia de éste, seran resueltas por el Fiscal y en caso de faltar
este ultimo firmara el subrogante respectivo.

La ejecucion de las compras y contrataciones las realizara el Encargado de Adquisiciones de
acuerdo a las siguientes reglas:

a.

Compras y Contrataciones inferiores a UTM 3 (impuestos incluidos).

Requerimiento previo, por escrito, de la Unidad Requirente, visado por el Encargado del
Area de Administracion, Finanzas y Control de Gestion.

La Unidad Requirente del bien o servicio a adquirir debera fundamentar claramente la razon
o motivo que origine su adquisicion, lo cual debera quedar explicitado en la respectiva
resolucion de compra, si procede.

Compras y Contrataciones superiores a UTM 3 e inferiores a UTM 100 (impuestos
incluidos).

Requerimiento previo por escrito de la Unidad Requirente que lo formula, el que debera ser
autorizado por el Encargado del Area de Administracién, Finanzas y Control de Gestién, en
funcion de la fundamentacion de su adquisicion y de la disponibilidad presupuestaria.

La Unidad Requirente debera redactar los contenidos basicos de términos de referencia, o
bases de licitacién, segun sea el caso, en las que se establezcan los aspectos
administrativos mas fundamentales, tales como: definicion técnica del bien o servicio, forma
de pago, plazo de entrega, garantia de fabricacion y todas las caracteristicas necesarias
para individualizar el bien o servicio y las condiciones de prestacion. Las bases de los
procesos de licitacion deberan ser visadas por la Fiscalia y aprobadas por el Vicepresidente
Ejecutivo.

Se deberan publicar los llamados a licitacion o cotizaciones a través del Sistema de
Informacion www.chilecompra.cl, salvo los casos de indisponibilidad sefalados en el
Reglamento de la Ley N° 19.886.

Las resoluciones que aprueben las bases respectivas, que las modifiquen o aclaren, y todos
los demas actos administrativos que se realicen durante los procesos de contratacion seran
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suscritos por el Vicepresidente Ejecutivo. En caso de ausencia de éste, seran resueltas por
el Fiscal y en caso de faltar esta ultima firmara el subrogante respectivo.

e Los cuadros comparativos que se elaboren sobre la base de la informacion recibida a través
de ChileCompra, deben ser completos y fundamentados y atenderan a todos los criterios de
evaluacion definidos. Ademas, deberan ser suscritos por la Comision Evaluadora pertinente,
la que debera estar integrada por a lo menos tres personas, que incluyen al Usuario
Requirente, al Encargado del Area de Administracién, Finanzas y Control de Gestién o
quien éste determine y a un abogado y, segun el proyecto del que se trate, comparecera
ademas, un técnico en las materias contenidas en el requerimiento.

e La resoluciéon de adjudicacion o la resolucién que declara el proceso de contratacién
desierto, debera ser suscrita por el Vicepresidente Ejecutivo. En caso de ausencia de éste,
seran resueltas por el Fiscal, y en caso de faltar este ultimo firmara el subrogrante
respectivo.

e En ella se establecera de manera clara y precisa el fundamento de la decision que se
adopta, debiendo contar con la revisién de la Fiscalia, previa visacién del Encargado de
Administracion, Finanzas y Control de Gestion. Asimismo, los contratos que se celebren
seran suscritos por el Vicepresidente Ejecutivo, en caso de ausencia de éste, seran
resueltas por el Fiscal quién lo subroga, y en caso de faltar este ultimo firmara el
subrogrante respectivo.

c. Compras y Contrataciones Superiores a UTM 100 (impuestos incluidos).
e Se seguiran las mismas reglas establecidas precedentemente.

Una vez ejecutado el proceso de contratacion seleccionado, los productos o servicios
requeridos son entregados, segun las condiciones establecidas en el requerimiento al Usuario
Requirente, quien debera evaluar su conformidad con los productos o servicios recibidos, a
través de www.chilecompra.cl, con la colaboracion del Encargado de la Unidad de
Adquisiciones.
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PROCEDIMIENTO PARA LA PLANIFICACION DE COMPRAS

La VECIE elabora cada afo un Plan Anual de Compras que contiene los procesos de
adquisicion de bienes y servicios que se realizaran durante el aio siguiente, con indicacién de
la especificacion a nivel de articulo, producto o servicio, cantidad, periodo, valor estimado y
procedimiento recomendado.

5.1.

1.

Procedimiento de elaboracién del Plan Anual de Compras de la VECIE

La Direccion de Presupuestos envia Instrucciones acerca de la formulacion del
Anteproyecto Presupuestario.

El AAFyCG recepciona esta informacion y durante el mes de junio, solicita los
requerimientos de bienes y servicios a contratar el afio siguiente a todas las Unidades
demandantes.

Las Unidades Demandantes recepcionan la solicitud, definen sus necesidades de bienes
y servicios a contratar el afo siguiente y envian una notificacion escrita al AAFyCG.

Para lograr una mejor planificacion de las compras referidas a material comun y fungible,
se debe considerar variables tales como:

¢ N° de personas que componen la unidad y cantidad de productos que ocupan

La frecuencia del uso del producto

La informacién histérica de consumo de bienes y servicios

Proyectos nuevos planificados durante el periodo a detallar

Disponibilidad presupuestaria

Para el caso de material estratégico, se deben considerar las siguientes variables:
e Consumos histoéricos

e Stock de reserva

e Disponibilidad presupuestaria

Para la contratacion de servicios y proyectos, se deben considerar las siguientes
variables:

e Proyectos planificados a ejecutar en el periodo.

e El cronograma de ejecucién de los proyectos

e Cuantificacion de Servicios de apoyo en funcion de los proyectos

El AAFyCG durante el mes de julio, recepciona la informacion sobre requerimientos, se
reune con los Encargados de las Unidades Demandantes y los analiza, a través de la
evaluacién de las siguientes variables:

e Analisis historico de consumo, por tipo de materiales de uso habitual, contingencial y
excepcional.

e Stock en bodega.

¢ Unidades que comprometan en su gestidn nuevos consumos, productos y otros.

Esta informacion es relevante para la planificacion correcta de los insumos a comprar el
afo siguiente.
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El AAFyCG durante el mes de agosto, con los datos obtenidos, recopilados y analizados
procede a consolidar la informacién para construir el plan de compras exploratorio del
siguiente afo.

Una vez preaprobado el informe se envia al Vicepresidente Ejecutivo para que apruebe
documento final. Una vez aprobado se adjunta al anteproyecto institucional con las
debidas fundamentaciones de gasto e inversion de acuerdo a los formatos que la
Direccion de Presupuestos genere cada afo.

Se recepciona el Presupuesto Marco aprobado por el Congreso, Ministerio de Hacienda,
Direccion de Presupuestos y entes que los regulan, itemizado por las partidas globales.

El AAFyCG informa a las unidades requirentes el Presupuesto Marco.

El EAAFyCG genera propuesta de Plan de Compras, de acuerdo a formatos entregados
por la Direccion de Compras y Contratacion Publica cada afio, y cuadra con el
presupuesto asignado, dentro de las partidas indicadas por la legislacion chilena en esta
materia. Paralelamente, genera el Plan de Compras itemizado de acuerdo a formato del
Clasificador Presupuestario, indicado en las instrucciones presupuestarias de cada afio.

Publicacion del Plan de Compras en el sistema de informacion: EI EAAFyCG se
encargara de revisar, ingresar, modificar, enviar a aprobar, y aprobar el plan de
compras, lo publica en el Sistema de Compras y Contratacién Publica, el que genera un
Certificado que acredita el ingreso y publicacion.

La aprobacion del Plan en el sistema se realiza sélo una vez, sin perjuicio de las
posteriores modificaciones que se pudieran informar a través del sistema en otra
ocasion, oportunidad y modalidad que son informadas por la Direccion de Compras y
Contratacion Publica.

Difusion del plan de compras al interior de la Institucion: EI AAFyCG se encargara de
difundir el Plan de Compras, con el objetivo de que sea conocido por todas las Unidades
Demandantes de la VECIE.

Ejecucion del Plan de Compras: EI EAAFyCG a comienzos de cada mes envia el
calendario de compras del mes en curso a las unidades demandantes que planificaron la
compra. Las Unidades Demandantes, previo chequeo de sus necesidades reales,
envian solicitudes de bienes y/o servicios al EAAFyCG, en la medida de que se
presentan sus necesidades.

Los Encargados de las Unidades de Inventario y de Adquisiciones efectuan el
seguimiento del Plan, comparandolo con las compras y contrataciones realizadas por
cada partida, item, que corresponda, e informan mensualmente las desviaciones al
EAAFyCG, quién sera la responsable de sugerir mecanismos de control para efectuar
mejoramiento continuo del proceso de planificacion anual para el préoximo afio
calendario.

Modificaciones y Actualizaciones: El plan de compras podra ser modificado cuando el
organismo lo determine, lo cual podra ser informado en el Sistema en la oportunidad y
modalidad que la Direccién de Compras determine. En estos casos se procedera segun
lo dispuesto en los puntos 7, 9y 10.
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VL. CIRCUNSTANCIAS EN QUE PROCEDE LA UTILIZACION DE LOS DISTINTOS
MECANISMOS DE CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS Y EXCLUSIONES

6.1. Circunstancias en que Procede la Utilizacion del Catalogo ChileCompra Express

La VECIE estara obligada a consultar el Catalogo antes de proceder a llamar a una Licitacion
Publica, Licitacion Privada o Trato o Contratacién Directa.

Si el catalogo contiene el bien y/o servicio requerido, la VECIE debera adquirirlos emitiendo
directamente al Proveedor una orden de compra, a menos que obtenga directamente
condiciones mas ventajosas, demostrables y substanciales, en los términos referidos en el
articulo 15° del Reglamento de la Ley de Compras. Esta situacion se debe informar a
ChileCompra, a través del formulario web disponible al efecto en www.chilecompra.cl y se
debera respaldar la informacion en virtud de una posible auditoria.

6.2. Circunstancias en que Procede la Licitacion Publica

Cuando no proceda la contratacion a través del catalogo ChileCompra Express, por regla
general la VECIE celebrara sus contratos de suministro y/o servicios a través de una Licitacion
Publica, independientemente del monto de la contratacién.

Cuando las contrataciones superen las 1.000 unidades tributarias mensuales (UTM), la
Licitacion Publica sera siempre obligatoria. No obstante, y en casos fundados, la Institucion
podra realizar sus procesos de contratacion a través de la Licitacion Privada o el Trato o
Contratacion Directa.

6.3. Circunstancias en que Procede la Licitacion Privada o el Trato o la Contratacién
Directa

La Licitacion Privada y el Trato o Contratacién Directa se utilizan con caracter de excepcion,
s6lo en las siguientes circunstancias:

1. Si en una Licitacion Publica no se hubieren presentado Oferentes. En tal situacién
procedera primero la Licitacibn Privada y, en caso de no encontrar nuevamente
interesados, sera procedente el Trato o Contratacion Directa.

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

3. En casos de emergencia, urgencia o imprevisto, calificados mediante resolucion fundada del
Vicepresidente Ejecutivo (Compra Urgente)

4. Sisoblo existe un proveedor del bien o servicio (Proveedor Unico)
5. Si se tratara de convenios de prestaciéon de servicios a celebrar con personas juridicas

extranjeras que deban ejecutarse fuera del territorio nacional.
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6. Si se tratara de servicios de naturaleza confidencial o cuya difusion pudiere afectar la
seguridad o el interés nacional, los que seran determinados por decreto supremo.

7. Cuando por la naturaleza de la negociacion, existan circunstancias o caracteristicas del
contrato que hagan del todo indispensable acudir al Trato o Contratacion Directa, de
acuerdo a los casos y criterios que se sefialan a continuacion:

a)

b)

d)

h)

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

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

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

Si se requiere contratar consultorias cuyas materias se encomiendan en consideracion
especial de las facultades del Proveedor que otorgara el servicio por lo cual no pueden
ser sometidas a un Proceso de Compras publico.

En estos casos la VECIE procurara efectuar cotizaciones privadas de acuerdo a lo
establecido en el Reglamento de Compras.

Cuando la contratacion de que se trate sélo pueda realizarse con los proveedores que
sean titulares de los respectivos derechos de propiedad intelectual, industria, licencias,
patentes y otros.

Cuando por la magnitud e importancia que implica la contratacién se hace indispensable
recurrir a un proveedor determinado en razén de la confianza y seguridad que se derivan
de su experiencia comprobada en la provision de los bienes o servicios requeridos, y
siempre que se estime fundamentalmente que no existen otros proveedores que
otorguen esa seguridad y confianza.

Cuando se trate de la reposicion o complementaciéon de equipamiento o servicios
accesorios, que deben necesariamente ser compatibles con los modelos, sistemas o
infraestructura y previamente adquirida por la VECIE.

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

8. Si las contrataciones son iguales o inferiores a UTM 100, no obstante, podran acudir al
Trato Directo efectuando las cotizaciones a través del Sistema ChileCompra (Cotizacion).
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6.4. Contrataciones y otros Gastos Excluidos de ChileCompra

La Ley de Compras Publicas establece gastos que se excluyen de la aplicacion de ella, los que,
para efectos de este Manual, se entenderan como los siguientes:

1. Toda aquella informacién relativa a contrataciones calificada como de caracter secreto,
reservado o confidencial, en conformidad a la ley

2. Gastos de representacion.

3. Impuestos, tales como:

Permisos de circulacion.

Derechos municipales.

Contribuciones de bienes raices.

Patentes municipales.

Permisos de construccién.

Tasa de embarque.

Derechos y gastos aduaneros.

Pago de derecho de aseo de propiedad fiscal.
Otros impuestos pagados por el Servicio.
Peajes.

Gastos del Conservador de Bienes Raices.

AT T SQ@MmPo0To

4. Consumos basicos, tales como:
a. Agua, Luz, Gas.
b. Telefonia fija
c. No se considera en esta categoria los gastos de telefonia de larga distancia y movil, los
cuales siempre deberan informarse por el sitio.
5. Arriendo de inmuebles
6. Gastos comunes de edificios o comunidades.
7. Gastos bancarios.
8. Gastos Notariales.

9. Compras imputables a caja chica

10. Adquisiciones inferiores a UTM 3, sin perjuicio que los Organismos Publicos podran efectuar
voluntariamente estos procesos en el sistema.

Estos gastos se revisaran permanentemente, de acuerdo a la normativa que establezca la
DCCP.
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especificaciones establecidas en los TR.

VIL. PROCEDIMIENTOS DE COMPRA Y CONTRATACIONES SEGUN INSTRUMENTO
71. Procedimiento de Compra a Través de Catalogo ChileCompra Express y Cotizacion
ETAPAS DIAS COTIZACION CHILECOMPRA EXPRESS
e La EAFyCG a comienzos de cada mes envia el calendario de compras del mes en curso a las unidades demandantes que
o planificaron la compra. Las unidades demandantes, previo chequeo de sus necesidades reales, envian requerimientos de
o ‘g bienes y/o servicios segun el siguiente procedimiento:
= € Las unidades demandantes generan una solicitud de adquisicion de un bien o servicio a través de un memorandum dirigido al
S b 2 dias EAFyCG. Este memorandum detalla las especificaciones para la adquisicion solicitada. Para el caso de la adquisicion de
53 pasajes aéreos se debe adjuntar el formulario de ruta y la minuta de cometido.
» g El memorandum con las especificaciones es aceptado o rechazado por el EAFyCG, de ser rechazado se devuelve a la unidad
e demandante original para su correccién o desistimiento, si es aceptado se le da el V°B°.
El EAFyCG entrega al EUA el memorandum visado que dio inicio al proceso.
© El memorandum visado es recepcionado por el EUA, quien verifica si el bien o servicio solicitado se encuentra en el catalogo
o ChileCompra Express.
% Si se encuentra en el catalogo, el EUA informa al EAFyCG sobre la oferta encontrada.
% El EAFyCG acepta o rechaza la oferta encontrada en el Catalogo basandose en las especificaciones presentadas en el
= memorandum que dio inicio al proceso.
o " En el caso de adquisiciones que puedan superar las 100 UTM y/o que por la naturaleza de la adquisicién se estime necesario,
S 4 el EAFyCG solicitara la opinion del demandante de la adquisicién, para aceptar o rechazar la oferta encontrada en el catalogo.
% s 1 dias En este caso podra no aceptarse el producto o servicio encontrado, solamente si la oferta encontrada no satisface los
w0 requerimientos técnicos del demandante y si no es acorde con los precios del mercado que maneja el demandante de la
pt adquisicién.
© Si el mercado ofrece condiciones mas ventajosas, segun lo establecido en el punto anterior, se debe dar aviso a ChileCompra,
S a través del formulario web disponible al efecto en www.chilecompra.cl y se debera respaldar la informacion en virtud de una
] posible auditoria.
2 Si se decide adquirir el producto del catalogo, continua el procedimiento de compra a través de ChileCompra Express.
o Si el producto o servicio no cumple con las especificaciones se publica un llamado a presentar ofertas.
El EUA, elabora los TR de la adquisicién basandose en las
especificaciones técnicas presentadas por el solicitante de la
=5 adquisicion.
00 El EUA sube al portal el llamado a presentar ofertas,
c®© . . . .
o0 2 dias completando los formularios respectivos, segun e No procede
Q 9o
&a

Elaboracion de
Términos de

En el periodo de recepcién de ofertas, segun se haya
estipulado en los TR se responderan las preguntas de los
oferentes.
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ETAPAS DIAS COTIZACION CHILECOMPRA EXPRESS
ow Las ofertas de los proveedores se entenderan como validas
g_ g sélo si se han ingresado al portal ChileCompra durante el
8 @ 5 dias® periodo de recepcion de ofertas. Sélo se aceptaran en soporte | ¢ No procede
&a 2 papel aquellos antecedentes que no se encuentren en formato
digital, tales como documentos legales, muestras, entre otros.
" Una vez cerrado el proceso, el EUA verifica que los oferentes
S tengan los requisitos administrativos minimos solicitados en el
@ 9 llamado a presentar ofertas.
> = El EUA registra en el portal el rechazo de los oferentes que no
&’ ﬁ 1 dia cumplan con los requisitos administrativos minimos « No procede
c'c establecidos en los TR. Los oferentes aceptados pasan a la
Zg g etapa de apertura y evaluacién de sus ofertas técnicas y
'S 3 economicas.
&’ De no haber proveedores que cumplan con los requisitos
establecidos en los TR se debera declarar desierto el proceso.
El EUA extrae desde el portal la informacion sobre las ofertas
técnicas y econdmicas de los oferentes aceptados y si existen
reune los documentos en soporte papel que hayan entregado.
El EUA entrega esta informacién al EAFyCG y/o quien sea el
solicitante del servicio, para que se evallen los antecedentes
que constituyen la oferta de los proveedores, segun criterios
de evaluacion establecidos en los TR. De ser necesario se
constituira una Comisién Evaluadora para verificar la
transparencia de la operacion.
3 dias El EAFyCG y/o quien sea el solicitante del bien o servicio « No procede

Apertura y Evaluacion Ofertas Técnicas y
Econémicas

comunican al EUA, a través de un memorandum, las
calificaciones obtenidas por los distintos oferentes y propone la
adjudicacién del bien o servicio al proveedor que presente la
propuesta mas ventajosas segun los criterios de evaluacién
establecidos en los TR.

Con todos los antecedentes en su poder y con la propuesta del
solicitante del bien o servicio, si procede, el EAFyCG propone
la adjudicacion.

De no haber proveedores que cumplan con el puntaje minimo
establecido en los TR se debera declarar desierto el proceso.

2 Tiempo Minimo requerido 48 horas.
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ETAPAS DIAS

COTIZACION

CHILECOMPRA EXPRESS

1 dia

Adjudicacion

Con la propuesta de adjudicacion, el EUA procede a redactar
la Resolucion que autoriza la adquisicion y simultaneamente la
OP interna numerada correlativamente.

Debe considerarse en cada caso el compromiso
presupuestario y la imputacion correspondiente.

El EUA, adjunta a la Resolucion los siguientes documentos:
memorandum solicitando adquisicién aprobado por el
EAFyCG; TR; evaluacion técnica y econémica; propuesta de
adjudicacion.

Ambos documentos son llevados por el EUA al EAFYCG para
su V°B°.

Con el V°B° del EAFyCG los documentos son remitidos al VPE
para la aprobacion a través de su firma.

Después de firmada la Resolucion, el EUA procede a adjudicar
la compra en ChileCompra.

El portal genera de forma automatica una OC, que le es
enviada al proveedor.

El EUA llama al proveedor seleccionado y le comunica el
resultado del proceso.

Después de adjudicado el bien o servicio el EUA da copia
informativa de la OC, generada por el Portal ChileCompra, al
solicitante de la adquisicion, al EUCP y al EUI.

El EUA con la informacién del producto o servicio
encontrado en el catalogo, emite a una OP interna
numerada correlativamente.

Debe considerarse en cada caso el compromiso
presupuestario y la imputacion correspondiente.

La OP interna se lleva al EAFyCG para su V°B°

La OP interna con el V°B° del EAFyCG se lleva al VPE para
su firma

Con la OP interna aprobada, el EUA adjudica el bien.

El portal genera una OC que se envia automaticamente al o
los proveedores.

El EUA llama al o los proveedores seleccionados y les
comunica sobre la emision de la OC.

Después de adjudicado el bien o servicio el EUA da copia
informativa de la orden de compra, generada por el Portal
ChileCompra, al solicitante de la adquisicion, al EUCP vy al
EUL.

Tiempo Promedio Estimado de un Proceso de Compra por Cotizacion: 14 dias
Tiempo Promedio Estimado de un Proceso de Compra por Contrato Marco: 4 dias
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7.2. Procedimiento de Compra a Través de Trato Directo: Proveedor Unico y Compra Urgente
ETAPAS | DIAS TRATO DIRECTO: PROVEEDOR UNICO Y COMPRA URGENTE
e La EAFyCG a comienzos de cada mes envia el calendario de compras del mes en curso a las unidades demandantes que
planificaron la compra. Las unidades demandantes, previo chequeo de sus necesidades reales, envian requerimientos de
o bienes y/o servicios segun el siguiente procedimiento:
o ‘g ¢ Las unidades demandantes generan una solicitud de adquisicién de compra directa de un bien o servicio a través de un
= E memorandum dirigido al EAFyCG. La compra directa se puede deber a que el bien y/o servicio a adquirir sélo lo suministra
S s 2 dias un proveedor o que el bien y/o servicio debe adquirirse con urgencia. Este memorandum detalla las caracteristicas que
353 hacen de esta adquisicion una compra urgente o por proveedor Unico, y debe acompafarse de 3 cotizaciones de respaldo, si
» g procede, en el caso de compra urgente y la respectiva cotizacién en el caso de proveedor unico.
o« e El memorandum con la solicitud es aceptado o rechazado por el EAFyCG, de ser rechazado se devuelve a la unidad
demandante original para su correccién o desistimiento, si es aceptado se le da el V°B°.
o El EAFyCG entrega al EUA el memorandum visado que dio inicio al proceso y las cotizaciones respectivas.
-0 e El memorandum visado es recepcionado por el EUA.
c 2 S« ¢ Con estos antecedentes el EUA procede a redactar la Resolucién Fundada que autoriza la compra y simultaneamente la OP
"g ©5T interna numerada correlativamente.
&8 % T | 1dia | e Debe considerarse en cada caso el compromiso presupuestario y la imputacion correspondiente.
8 '8 e e ElI EUA lleva al EAFyCG la Resolucion para su V°B°.
ﬁ ;s';:- o e Con el V°B° del EAFyCG, la Resolucién es remitida al VPE para su firma.
o Después de firmada la Resolucion, el EUA procede a publicar dicha adquisicion en el portal ChileCompra, generando la OC.
S ® e Después de firmada la Resolucion Fundada y la OP interna, el EUA procede a publicar dicha Resolucion y generar la OC en
5 g— el portal ChileCompra.
o O 1dia |°® El portal genera de forma automatica una OC, que le es enviada al proveedor.
g % o El EUA llama al proveedor seleccionado y le comunica el resultado del proceso.
§ = o Después de adjudicado el bien o servicio el EUA da copia informativa de la OC, generada por el Portal, al solicitante de la
a © adquisicion, al EUCP y al EUL.

Tiempo Promedio Estimado de un Proceso por Trato Directo: 4 dias.
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7.3. Procedimiento de Compra a Través de Licitaciéon Publica y Privada
ETAPAS | DIAS LICITACION PUBLICA LICITACION PRIVADA
La EAFyCG a comienzos de cada mes envia el calendario de compras del mes en curso a las unidades demandantes que

o planificaron la compra. Las unidades demandantes, previo chequeo de sus necesidades reales, envian requerimientos de
o) 'qé" bienes y/o servicios segun el siguiente procedimiento:
i = Las unidades demandantes generan una solicitud de adquisicion de un bien o servicio a través de un memorandum dirigido al
5 s 2 dias EAFyCG. Este memorandum detalla las caracteristicas de la adquisicion solicitada. Para el caso de la adquisiciéon de pasajes
S 3 aéreos se debe adjuntar el formulario de ruta y la minuta de cometido.
n § El memorandum con la solicitud es aceptado o rechazado por el EAFyCG, de ser rechazado se devuelve a la unidad

demandante original para su correccién o desistimiento, si es aceptado se le da el V°B°.

El EAFyCG entrega al EUA el memorandum visado que dio inicio al proceso.
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ETAPAS

DIAS

LICITACION PUBLICA

LICITACION PRIVADA

Revision de catalogo ChileCompra Express

1 dias

¢ El memorandum visado es recepcionado por el EUA, quien

verifica si el bien o servicio solicitado se encuentra en el
catalogo ChileCompra Express.

Si se encuentra en el catalogo, el EUA informa al EAFyCG
sobre la oferta encontrada.

El EAFyCG acepta o rechaza la oferta encontrada en el
Catélogo basandose en las especificaciones presentadas
en el memorandum que dio inicio al proceso.

En el caso de adquisiciones que puedan superar las 100
UTM y/o que por la naturaleza de la adquisicion se estime
necesario, el EAFyCG solicitara la opinién del demandante
de la adquisicién, para aceptar o rechazar la oferta
encontrada en el catalogo. En este caso podra no aceptarse
el producto o servicio encontrado, solamente si la oferta
encontrada no satisface los requerimientos técnicos del
demandante y si no es acorde con los precios del mercado
que maneja el demandante de la adquisicion.

Si el mercado ofrece condiciones mas ventajosas, segun lo
establecido en el punto anterior, se debe dar aviso a
ChileCompra, a través del formulario web disponible al
efecto en www.chilecompra.cl y se debera respaldar la
informacion en virtud de una posible auditoria y
posteriormente se publica un llamado a presentar
ofertas.

Si el producto o servicio no cumple con las especificaciones
se publica un llamado a presentar ofertas.

Si se decide adquirir el producto del catalogo, continua el
procedimiento de compra a través de ChileCompra
Express.

¢ No procede
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ETAPAS DIAS LICITACION PUBLICA LICITACION PRIVADA
° ¢ Antes de publicar el lamado a presentar ofertas, el EAFyCG solicita al demandante de la adquisicion y a un AAL designado
© por el Fiscal, la elaboracion de los documentos de Bases Administrativas y Técnicas. La elaboracion de las Bases sera
S c siempre obligatorio en el caso que la adquisicion pueda superar las 100 UTM y/o que por la naturaleza de la adquisicion se
'g :g estime necesario la elaboracion de dichos documentos. El demandante de la adquisicion sera designado como RL.
gs e EIRL y el AAL, entregan al EAFyCG, las Bases elaboradas para su discusion.
8o e Las Bases son estudiadas por el EAFyCG, de detectarse imprecisiones se devuelven a los responsables para su correccion,
< ;', 7 dias si no hay problemas son aceptadas se les da el V°B°.
:’ ° e EI EAFYCG entrega al EUA el memorandum visado que dio inicio al proceso y las Bases de Licitacion aceptadas.
Zg § o El EUA redacta la Resolucién que Aprueba las Bases. Debe considerarse en cada caso el compromiso presupuestario y la
S © imputacién correspondiente.
8 @ e El EUA lleva al EAFyCG la Resolucion para su V°B°.
ﬁ e Con el V°B° del EAFyCG, la Resolucidon es remitida al VPE para su firma.
e Después de firmada la Resolucion, el EUA procede a iniciar el proceso de llamado a presentar ofertas a través del portal.
o ¢ ElI EAFYCG solicita a al EUA que redacte una Resolucion
T fundada que autorice la licitacion privada, considerando
C ®© . .
O N siempre alguno de los fundamentos establecidos en la Ley
S o 3 de Compra y en su respectivo Reglamento.
-8 3 _S ¢ El EUA redacta la Resolucion que autoriza la licitacion
8 o a privada. Debe considerarse en cada caso el compromiso
‘; = S 1 dia ¢ No procede presupuestario y la imputacién correspondiente.
cc© ¢ El EUA lleva al EAFyCG la Resolucion para su V°B°.
:g 18 % e Con el V°B° del EAFyCG la Resolucion es remitida al VPE
c 25 para la aprobacion a través de su firma.
S § e Después de firmada la Resolucion, el EUA procede a iniciar
ﬁ 4 el proceso de llamado a presentar ofertas a través del
portal.
e EI EUA sube al portal el llamado a presentar ofertas, completando los formularios respectivos, segun especificaciones
1 dia establecidas en las Bases.

Publicacion

En el periodo de recepcién de ofertas, segun se haya estipulado en las Bases se responderan las preguntas de los oferentes.
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ETAPAS DIAS LICITACION PUBLICA LICITACION PRIVADA
5 ¢ Las ofertas de los proveedores se entenderan como validas sélo si se han ingresado a ChileCompra durante el periodo de
‘S o recepcion de ofertas, adicionalmente se podra solicitar se hagan llegar a las oficinas de la VECIE, los documentos
> E 10 dias® establecidos en las Bases como requisitos administrativos y técnicos, siempre que éstos no se encuentren en
o) ChileProveedores.
© ¢ La documentacion en soporte papel sera recepcionada y se mantendra bajo la custodia del EUA hasta la apertura.
¢ Una vez cerrado el proceso de recepcion de ofertas que contienen los requisitos administrativos son entregados por el EUA
o al solicitante del bien o servicio (RL).
73 'g e Se procede a efectuar el Acto de Revision de requisitos administrativos y apertura de las ofertas, él que se realizara en las
S 8 fechas indicadas en el llamado a licitacion y de acuerdo a lo establecido en las Bases. A este acto podran asistir todos los
‘g ‘; ) oferentes que asi lo deseen, ademas deberan asistir como representantes de la VECIE, a lo menos, el RL, el AAL y el EUA.
T E e En el acto de apertura de las ofertas se verifica en primer lugar que éstas contengan todos los antecedentes que constituyen
9 g 1 dia los requisitos administrativos minimos establecidos en las Bases.
s "§ P ¢ Los oferentes que no cumplan con los requisitos administrativos solicitados en las bases de licitacion quedaran fuera del
w3 o proceso de evaluacion de ofertas.
P = e Los acuerdos adoptados en el acto de revision de requisitos administrativos quedaran formalizados a través de un Acta de
x _g Apertura Electrénica.
< e El EUA registra en el portal el rechazo de los oferentes que no cumplan con los requisitos administrativos minimos
establecidos en las Bases. Los oferentes aceptados pasan a la etapa de evaluacion de sus ofertas técnicas y econdémicas.

e EI EUA entrega al RL la informacién sobre las ofertas que se encuentra publicadas en el portal.

e EIRL y el AAL seleccionaran a la Comisién Evaluadora de las ofertas, tal y como se haya establecido en las Bases y en el
presente Manual.

e EIRL y el EUA entregaran al personal designado como evaluadores de la licitacion toda la informacion de los oferentes y les
solicitaran aplicar el mecanismo de evaluacién establecido en las Bases, entregandoseles ademas las planillas en que deben
registrar su evaluacion.

3 dias ¢ Los evaluadores entregaran su evaluacién debidamente firmada al solicitante del bien o servicio.

Evaluacién de Ofertas
Técnicas y Econémicas

e EIRL, junto con el AAL y el EUA comunican al EAFyCG, a través de un memorandum, dejando constancia de la evaluacion

de las ofertas, los puntajes finales obtenidos, la individualizacién de los oferentes y la propuesta de adjudicacion del bien o
servicio al proveedor que presente la oferta mas ventajosa segun los criterios de evaluacion establecidos en las Bases.

La propuesta de adjudicacion es comunicada al EUA.

De no obtener ofertas que satisfagan los requerimientos establecidos en las Bases, se debera declarar desierto el proceso
y se podra iniciar un proceso de Licitaciéon Privada.

3 Minimo posible 6 dias.
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ETAPAS DIAS

LICITACION PUBLICA LICITACION PRIVADA

1 dia

Adjudicaciéon

e Con la propuesta de adjudicacion, y todos los antecedentes relativos a la evaluacion de las ofertas, el EUA procede a
redactar la Resolucion que autoriza la adquisicion y simultaneamente la OP interna numerada correlativamente.

e Debe considerarse en cada caso el compromiso presupuestario y la imputacion correspondiente.

e EI EUA, adjunta a la Resolucion los siguientes documentos: memorandum solicitando adquisicion aprobado por el EAFYCG;
Bases; evaluacion de las ofertas y propuesta de adjudicacion.

¢ La Resolucién que autoriza la adquisiciéon y la OP interna son llevadas por el EUA al EAFyCG para su V°B°.

e Con el V°B° del EAFyCG los documentos son remitidos al VPE para la aprobacién a través de su firma.

e Después de firmada la Resolucion y la OP interna, el EUA procede a publicar dicha Resolucion y adjudica la compra en el
portal.

¢ El portal genera en forma automatica una OC, que le es enviada al proveedor. Para el caso de adquisiciones por contrato de
suministro o servicio la o las OC se deben emitir posteriormente a la adjudicacion, cada vez que se solicite los bienes o
servicios adjudicados.

e ElI EUA o el RL llama al proveedor seleccionado y le comunica el resultado del proceso.

e Después de adjudicado el bien o servicio el EUA da copia informativa de la OC al RL, al EUCP y al EUI.

Tiempo Promedio Estimado de un Proceso por Licitacién Publica: 26 dias.
Tiempo Promedio Estimado de un Proceso por Licitacion Privada: 26 dias.
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Con el V°B° del EAFyCG la Resolucion y el contrato son remitidos al VPE para su firma.

7.4. Procedimiento Comun para Elaboraciéon de Contratos, Recepciéon de Bienes y Pago a los Proveedores
ETAPAS DIAS DESDE RECEPCION DE BIENES HASTA EL PAGO A LOS PROVEEDORES
52
:g © ¢ Si procede la firma de un contrato, el EUA entrega al AAL que participd en la adquisicion todos los antecedentes del
®c 3 dias proveedor seleccionado para que elabore el contrato, segun lo establece el Reglamento de la Ley de Compras.
S 8 ¢ El contrato elaborado es entregado por el abogado al EAFyCG y al RL para su revision.
ﬁ g ¢ El contrato es revisado y si esta conforme se le envia al EUA para que contintie con el proceso.
e EI EUA, comunica al adjudicatario para que revise el contrato.
T ¢ El adjudicatario revisa el contrato.
'g » ¢ De presentar disconformidades, el EUA lo entrega al EAFyCG para su revision, corrigiéndose o aclarandose los puntos en
° .y
0 = cuestion.
-4 .E 2 dias ¢ Una vez acordados los términos del contrato por ambas partes, se procede a su firma.
50 e ElI EUA recibe el contrato firmado por el adjudicatario y procede a redactar la Resolucién respectiva que autoriza el contrato.
4 © e La Resolucioén es llevada por el EUA al EAFyCG para su V°B°.
w ]
[ ]

Después de firmado el contrato y la Resolucion, el EUA procede a publicar en el portal el Contrato suscrito.

— Version 04, Octubre de 2007 — 28




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA GESTION DE COMPRAS Y CONTRATACIONES
COMITE DE INVERSIONES EXTRANJERAS
VICEPRESIDENCIA EJECUTIVA

ETAPAS

DIAS

DESDE RECEPCION DE BIENES HASTA EL PAGO A LOS PROVEEDORES

Recepcion Bienes y/o Servicios

Variable*

Para el caso de adquisicion de bienes, el EUA es el responsable de la recepcion de los mismos.

Los materiales de aseo, oficina, computacion, eléctricos y de mantenimiento, las publicaciones y equipos computacionales,
software y mobiliario, con las respectivas fotocopias de las guias de despacho y/o facturas, son entregados por el EUA al
EUI, quien verifica que lo contenido en la OC concuerde con la guia de despacho y/o factura, y con el bien mismo. De estar
conforme da su V°B°.

Adicionalmente para el caso de equipos computacionales y software se le solicita la revisién a la Asistente de la Unidad
Computacion e Informatica, quién también verifica que lo contenido en la OC concuerde con la guia de despacho y/o factura
y con el bien mismo. De estar conforme da su V°B°.

Los pasajes aéreos son entregados por el EUA al destinatario del mismo, quien verifica que lo contenido en la OC e itinerario
concuerde con el pasaje emitido. De estar conforme da su V°B°.

Finalmente, las adquisiciones especificas no inventariables se entregan inmediatamente a su destinatario, el que debe dar su
VeB°.

En el caso de servicios el EUA es el responsable de la comunicacion entre los adjudicatarios del servicio con los
demandantes del mismo dentro de la VECIE (esto es por ejemplo para el caso de contratacion de estudios de investigacion,
cursos de capacitacion, servicios de suministro, etc.)

La verificacion de la ejecucion del servicio correspondera al solicitante de la adquisicion y al EAFyCG, quienes daran su V°B°
una vez ejecutado el servicio contratado, para proceder al pago a los proveedores.

En el caso de no haber conformidad con los productos o servicios requeridos, se enviara una nota de rechazo al proveedor
sefialando claramente las razones de éste y se suspendera el proceso a continuacion hasta solucionar el problema.

Recepcion de
factura

Variable

Las facturas son recibidas por las secretarias de recepcion, se ingresan al Sistema de Seguimiento de Correspondencia
(L?aiiz-::cretarias de recepcién llevan las facturas y el comprobante de registro a la SAA para que las reciba, quien registra la
fecha de recepcion en el SSC, dejando constancia de la fecha de recepcion y pone en antecedentes al EAFyCG, quien deriva
Ell Eﬁi recibe las facturas, revisa los documentos que justifican la compra y la recepcién conforme de los bienes y/o
SETE/Sf?ﬁgresa la factura en el Libro de Compras Electrénico y registra el compromiso presupuestario en SIGFE.

“ Depende de los tiempos de entrega del proveedor.
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ETAPAS DIAS DESDE RECEPCION DE BIENES HASTA EL PAGO A LOS PROVEEDORES
¢ Los materiales de aseo, oficina, computacion, eléctricos y de mantenimiento son ingresados a la bodega correspondiente, por
© el EUI, y sus datos son registrados en una planilla Excel, la cual mantiene el control sobre las entradas, salidas, stock y
Seo valorizacién de materiales.
'g E ¢ Las publicaciones son ingresadas a la bodega correspondiente, por el EUI, y los datos sobre las mismas son registrados en
5 S 1 dia una planilla Excel, la cual mantiene el control sobre las entradas, salidas y stock de las publicaciones.
g2 ¢ El mobiliario, equipos computacionales y software son entregados, por el EUI, a los destinatarios respectivos, y sus datos se
Q= ingresan a la planilla Excel que mantiene el inventario fisico de la VECIE.
£ e Ademas se procede a dictar una Resolucion De Alta para los bienes recién adquiridos y una De Baja para los que han sido
reemplazados, si corresponde.
e El EUA, adjunta a la factura la siguiente documentacion: Resoluciones, solicitud de adquisicion, OP interna, OC de
c ChileCompra y guia de despacho, segun corresponda, todo lo cual debe incluir los cddigos de ingreso al Libro de Compras
S 38 Electrénico y de registro del compromiso en SIGFE.
g ..g o e Toda esta documentacion es entregada al EUCP para proceder al pago a los proveedores.
o & 1 dia e EI EUCP recibe la documentacion y verifica la consistencia y completitud de la informacién entregada.
s § e e EI EUCP procede a iniciar el proceso de pago a proveedores. En el caso de detectarse inconsistencias, se devuelve la
a S documentacion al EUA, quien debera aclarar y/o completar los antecedentes y devolver al EUCP.
© ¢ Debe cuidarse que los plazos de pago a los proveedores no excedan los 30 dias corridos, contados desde la fecha de
recepcion de la factura hasta la notificacion de pago por parte de la VECIE al proveedor.
e EI EUCP procede a devengar el pago y generar los documentos de Tesoreria respectivos ya sean cheques, érdenes de pago
electrénicas u otros acordados con los proveedores.
¢ Los documentos firmados por la EUCP son llevados personalmente al EAFyCG para su firma, a lo menos una vez a la
semana.
¢ En el momento de la firma, el EUCP debe estar junto al EAFyCG para aclarar cualquier duda y retirar personalmente los
documentos firmados.
2 dias ¢ De no encontrarse el EAFyCG se deben llevar los documentos para la firma del Fiscal o del Vicepresidente Ejecutivo,

Pago a los proveedores

siguiendo el mismo procedimiento detallado en el punto anterior.

Una némina de los pagos a proveedores ya listos son entregados por el EUCP a la SAA para que los notifique y proceda a
dar de baja las facturas en el SSC.

Cada vez que un proveedor concurra a retirar su pago, la SAA dejara constancia en la némina de pagos.

Los proveedores retiran su pago y firman el comprobante de Tesoreria y la Factura cuando corresponda.

Los comprobantes firmados y toda la documentacién de respaldo son archivados por la SAA de manera correlativa.
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VIll. EVALUACION DE OFERTAS Y PROVEEDORES
8.1. Criterios de Evaluacion

Los criterios de evaluacion son parametros cuantitativos y objetivos que siempre seran
considerados para decidir la adjudicacion, atendiendo a la naturaleza de los bienes y servicios
que se licitan, la idoneidad y calificacion de los oferentes y cualquier otro antecedente que sea
relevante para efectos de la Adjudicacion.

Es obligatorio que todos los procesos de contratacion cuenten con criterios de evaluacion.
Los criterios de evaluacién se pueden clasificar en:

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

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

Criterios Administrativos, que tienen mayor relacion con el cumplimiento de presentacién de
los antecedentes administrativos y legales que se solicitan a los oferentes, como por ejemplo:
constitucién de la sociedad, vigencia de la sociedad, certificado de la inspeccion del trabajo,
declaraciones juradas o simples de diversa indole, boletas de garantia, entre otros. Estos
elementos, en general, no tienen ponderacion en la evaluaciéon de la oferta sino que, mas bien,
se consideran requisitos de postulacién, debido a que si alguno se omite, la oferta se considera
incompleta.

Estos antecedentes se pueden encontrar vigentes en ChileProveedores, por lo cual no deben
ser adicionalmente solicitados en papel.

La VECIE aplica como norma que todas las licitaciones que realice a través del Portal
ChileCompra exijan en sus bases el registro de los oferentes en ChileProveedores”®.

La aplicacion de los criterios debe ser realizada unicamente en funcién de los parametros y
ponderaciones debidamente establecidos en las respectivas Bases o TR, segun corresponda.

Para determinar los Criterios Evaluacion es necesario tener claridad respecto de los objetivos
de la contratacion, los que deben estar asociados a variables cuantificables 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 contratacion.

Cuando corresponda, las variables a medir deben tener asociadas una meta o estandar,
incluyendo su tolerancia, con sus respectivos tramos de evaluacion y método de medicion.
Cada proceso de evaluacion debe constar de al menos dos criterios de evaluacion.

Las compras y contrataciones de la VECIE se reducen a un numero relativamente bajo de
operaciones, en cuanto a cantidad y monto que, sin embargo, requieren de la uniformidad de

® Para mayor informacion véase Anexo 3
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criterios para evaluar a sus proveedores, principalmente por lo reiterativas que estas resultan en
el tiempo. A continuacion se presenta una tabla con los casos mas representativos.

Tipos de bienes o servicios que adquiere la VECIE
y métodos de compra mas utilizados por caso

Tipo de bien o servicio Método de compra
sugerido

Uniformes, materiales de uso o consumo corriente, gastos de
representacion, mantenimiento y reparaciones, servicios de
traduccioén e impresion, Gastos de produccion y organizacion de Licitacion publica
eventos, contratacion de estudios e investigaciones, capacitacion,
bienes muebles y equipos de computacion.

Combustibles, consumos basicos, produccion de libros (disefio y
edicion), comunicaciones (despachos correspondencia, casillas), Contrato de

servicios de aseo, arriendo de inmuebles, fletes, pasajes, gastos suministros y servicios
computacionales, hosting e Internet, sala cuna y jardines infantiles
Materiales de uso o consumo corriente, Gastos computacionales,
hosting e Internet, Inversiones (articulos de oficina y equipos), gastos
de representacion, pasajes nacionales, capacitacion

Mantenimiento y reparaciones urgentes, gastos de produccion y
organizacion de eventos, suscripciones

Consumos basicos, gastos de representacion Excepciones

Catalogo ChileCompra
Express

Trato directo

El presente capitulo establece formalmente los criterios de evaluacion y seleccion que se
deberan utilizar para la seleccion de las ofertas.

8.2. Antecedentes y Alcance

La actual metodologia de evaluacion de las ofertas se realiza segun el tipo de adquisicion,
tomando en consideracion la experiencia de los proveedores en el rubro, el comportamiento a
través del tiempo -cuando se trata de proveedores habituales- y las condiciones econdmicas de
la oferta. En el caso de las licitaciones y cotizaciones, la forma de evaluacién de las ofertas se
establece en las bases y en los términos de referencia, segun sea el caso, las que se explicitan
mas adelante.

Tanto las cotizaciones como las licitaciones deberan realizarse considerando como criterios
minimos:

1. Que se cumpla con los principios de estricta sujecién a las bases en cuanto a igualdad de
los proponentes que importa toda licitacion publica o privada.

2. Que los potenciales proveedores hayan enviado sus ofertas a través del sistema
ChileCompra. Las ofertas enviadas en forma directa no formaran parte de la evaluacion,
cualquiera sea el tipo de contratacidén que se realice.

3. Que las ofertas cumplan con todas las especificaciones sefialadas en las peticiones de
abastecimiento publicadas. Sélo se recepcionaran documentos con antecedentes, sean
éstos de caracter administrativo o técnico, siempre y cuando en las bases que forman parte
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de la licitacion, se haya dejado establecido (Boletas de garantia, escrituras sociales,
certificados, acreditacion del proveedor, documentos originales u otros).

4. Que la cantidad de ofertas asegure las condiciones de competitividad, de acuerdo a las
caracteristicas de los materiales, bienes o servicios que se solicitan.

5. Que la capacidad y calidad de suministro de los materiales, bienes o servicios en forma
oportuna esté asegurada.

6. Que se cumpla con lo establecido en las bases de parentesco de los proponentes.

7. Que se cumplan con las demas disposiciones —generales 0 especiales- que contempla
nuestro Ordenamiento Juridico.

Las condiciones anteriores son validas para las compras via cotizaciones Yy licitaciones publicas
o0 privadas y sus exigencias se definiran oportunamente, segun se trate de compras de
productos o servicios que revistan baja complejidad o de aquellos que requieren de manejo de
expertos para su adjudicacion.

8.3. Evaluacién de las Ofertas: Casos Catalogo ChileCompra Express y Cotizaciones.

Para todas aquellas compras de bienes o servicios susceptibles de ser adquiridas via catalogo
ChileCompra Express del sistema ChileCompra, la seleccion del proveedor procedera de
acuerdo a lo establecido en el capitulo VII del presente Manual, adjudicando la adquisicion del
bien o servicio al menor precio ofertado cuando se trate de productos de similar calidad.

Si la peticién de las ofertas se decide hacer via Cotizacion, también contenida en el capitulo VI,
la adjudicacion procedera por precio segun se trate de productos o servicios similares o se
realizara, por parte del demandante de la peticién de abastecimiento, un analisis fundado sobre
la adjudicacion que sugiere. Para ello tendra en cuenta las especificaciones contenidas en los
términos de referencia ingresados al portal ChileCompra y sus propios criterios técnicos de
evaluacion.

Las bases y términos de referencia, segun se trate, deberan a lo menos considerar los
siguientes aspectos, ya sea se trate de compras puntuales o contratos de mediano o largo
plazo:

Nivel de precios;

Calidad de los productos u oportunidad del servicio ofrecido;

Plazos de entrega de los bienes o de término de los servicios;

Capacidad de entrega de las cantidades solicitadas o calendario de ejecucion del servicio
solicitado;

e Definicidn de criticidad del abastecimiento.

El EUA a cargo de los procesos efectia la seleccion de las ofertas recibidas y ordena la
informacién, segun precios del bien o servicio, por tipo de producto. Lo anterior no
necesariamente implica que se debe seleccionar por su menor valor, sino también se debe
considerar que brinden las mejores condiciones en calidad, experiencia, garantia, fecha de
entrega, entre otros aspectos de similares caracteristicas. Asimismo, se debe verificar que
cumplan con los términos de referencia establecidos.
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8.4. Evaluacién de las Ofertas: Casos Licitaciones Publicas y Privadas
a. Formacion de la Comision Evaluadora

Para este tipo de procesos sera necesaria la formacién de una comision evaluadora de tres o
mas personas, que incluya al Responsable de la Licitacién, al Encargado del Area de
Administracion, Finanzas y Control de Gestion o quien éste determine, a un abogado designado
por la Fiscalia y, segun el proyecto del que se trate, comparecera un técnico en las materias
contenidas en el requerimiento.

Su composicion debera estar de acuerdo con las caracteristicas de los bienes o servicios que
se adquieren, cuidando de contar con conocedores de los aspectos técnicos o econémicos
respectivos, con el objeto de participar en las consultas a las que podran tener derecho los
postulantes. Los miembros de la Comision deberan velar por el otorgamiento de plazos
adecuados para los periodos de consultas y respuestas, asi como la mantencion de las
formalidades requeridas para la presentacion de las mismas.

Durante el periodo de consultas, se privilegiara el uso de la funcionalidad de "Preguntas y
Respuestas" o Foro, implementado en el portal ChileCompra. En todo caso, se operara de
acuerdo a las especificaciones sefaladas por la DCCP.

b. Funciones de la Comisién Evaluadora

La modalidad a utilizar para fijar la metodologia de evaluacion dependera de la estrategia de
licitacion definida, de acuerdo al Capitulo VIl de este Manual. Se entiende que la peticion de
ofertas debe contar con los resguardos necesarios para mantener los principios de equidad y
transparencia de los procesos en relacién con los potenciales proveedores, con el objeto de
obtener de ellos ofertas claras, completas y competitivas.

Seran evaluables todas las ofertas que hayan cumplido con los requisitos administrativos y
condiciones definidas para participar en la licitacion.

La Comisién aplicara las pautas de evaluacion de acuerdo a lo establecido en las Bases,
calificando los distintos aspectos que deberan tenerse en cuenta. Los puntajes de calificacion
se otorgaran en forma independiente, a aspectos tales como:

o Comprension del objetivo propuesto del proyecto que se solicite, si se trata de estudios o
disefio de publicaciones.

e Caracteristicas de los bienes ofrecidos con respecto a los solicitados (idénticos o

alternativos), si se trata de soluciones computacionales, bienes muebles o equipamiento.

Asistencia post-venta.

Garantias.

Experiencia de la empresa, si se trata de estudios o proyectos de difusién y promocion.

En caso de productos o bienes sustitutos debera analizar el concepto de costo integral que

incluye rendimientos histéricos, garantias, disponibilidad, confiabilidad, asistencia técnica y

otros.

e Nivel de precios.
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Colaboran a las etapas antes descritas, las funcionalidades que ha implementado el Portal
ChileCompra y que se relacionan con el Acta de Apertura Electronica, en la que figura la
cantidad de ofertas recibidas, las aceptadas y los motivos de rechazo en su caso, informacién
que —de acuerdo a la normativa vigente- es publica y a la que se puede acceder desde los
distintos ambientes del portal, tanto publicos como privados.

c. Analisis de las Propuestas

Cada miembro de la Comisién Evaluadora debera realizar un analisis y dard puntaje a los
aspectos que se hayan fijado en la Pauta de Evaluacion publicada con las Bases y/o TR. Las
evaluaciones individuales, si procede, se promediaran y se les aplicara el porcentaje de
ponderacion que se haya definido para cada item detallado en la Pauta de Evaluacion. Luego
de preparado el cuadro de analisis ponderado, se procede a la seleccién o aprobacién del o las
ofertas que mas se ajustan a los requerimientos administrativos, técnicos y econémicos que
hayan sido establecidos en las especificaciones o bases de la licitacion.

La ponderacion que se dara a las Propuesta Técnica y Econdmica, por los bienes o servicios
solicitados, también debera ser establecida previamente, de manera de dar transparencia al
posterior proceso de apertura de las propuestas y con el objeto de asegurar equidad en la
adjudicacion.

Durante el periodo de evaluacién de ofertas, previo a la adjudicacion, si la revision de la
documentacién entregada determina que los términos a evaluar estan incompletos o0 no son
consecuentes con los términos de referencia, se podran solicitar aclaraciones a los oferentes,
las que de no ser resueltas conduciran a la eliminacién de aquellos por incumplimiento de los
requisitos solicitados. Esta eliminacion es definitiva e irreversible.

d. Adjudicacién y Cierre de Procesos

Teniendo presente lo establecido en este Manual, la apertura de licitaciones publicas y privadas
se efectuara de acuerdo a los plazos definidos, en la oportunidad especificada previamente, con
las formalidades que se hayan establecido y a través de los medios indicados en la peticién de
oferta y/o documentos complementarios aclaratorios. La Comisiéon podra definir si la apertura de
la Propuesta se hace en forma publica o privada, lo cual se debera informar junto con la
publicacién o invitacion a participar en la licitacion.

Las ofertas se presentaran en orden de precedencia de acuerdo al puntaje obtenido de mayor a
menor. La recomendacién recaera en aquella alternativa que se presente como mas ventajosa
de acuerdo a lo especificado en las Bases o TR.

Para dirimir entre ofertas similares, la Comisién podra tener en cuenta los siguientes aspectos:

e Participacion en licitaciones anteriores, hayan sido o no adjudicadas
o Desempeno en operaciones realizadas con anterioridad con la VECIE
e Informacion de mercado

Si estos aspectos son insuficientes, la adjudicacion final podra ser hecha por las instancias
superiores de decision, con los antecedentes a la vista sobre la evaluacién técnica realizada.
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Una vez cerrado el proceso, las ofertas se podran modificar por la VECIE sélo en la cantidad
final de articulos y/o hacer cargos o descuentos especificos, en caso que los hubiere. Los
valores unitarios permanecen inalterables, esto es, el precio adjudicado del bien es
inmodificable.

Las notificaciones al proveedor seleccionado, como a los demas oferentes, se haran de acuerdo
a lo sefialado en las bases respectivas.

Los antecedentes que hayan proporcionado los oferentes serdn manejados confidencialmente,
exceptuando aquellos que los proponentes deban entregar publicamente en los actos de
recepcion de ofertas. Si los proponentes asi lo requieren se entregara informacion sobre el
resultado de la propuesta y la evaluacion del interesado y su posicion relativa respecto de los
demas proponentes.

La licitacién podra declararse desierta, e informarse fundada y oportunamente, por razones
tales como:

e Recepcioén de ofertas insuficiente para garantizar la debida competencia;

¢ Razones presupuestarias —valores que exceden a los presupuestados en un margen tal que
impidan materializar la compra o el contrato;

e Valores cotizados que presentan aumentos injustificados en relacion a las ultimas
adquisiciones o que no se ajusten a las condiciones de mercado;

¢ Comprobacion mediante evidencias fundadas de colusion entre los oferentes.

Lo anterior, considera lo establecido en la ley de Compras Publicas, que estipula que una
licitacion puede ser declarada en estado desierta, por los siguientes motivos:

e Silas ofertas son inadmisibles (cuando la oferta no cumple los requisitos establecidos en las
bases o cuando no resulta conveniente a los intereses de la institucion).
e Sino se presentaron ofertas.

e. Resolucion de inquietudes

Las inquietudes que los proveedores manifiesten, respecto de los procesos de adquisicién que
la VECIE realice, seran recibidas directa o indirectamente por el Encargado del Area de
Administracion, Finanzas y Control de Gestion, quien gestionara las respuestas a cada una de
las inquietudes, derivando las consultas al responsable de cada uno de los procesos.

El responsable de cada proceso debera preparar la respuesta a la inquietud, la que debera
remitirle directamente al proveedor, con copia al Encargado del Area de Administracion,
Finanzas y Control de Gestion. La respuesta al proveedor debera ser enviada en un plazo no
superior a 48 horas habiles desde la recepcién del reclamo o consulta.

En caso de que se reciban reclamos de proveedores en forma directa o a través de la
plataforma Probidad Activa de ChileCompra, respecto de algun proceso de adquisicién de la
VECIE, los responsables de cada proceso deberan dar respuesta, mediante la funcionalidad
disponible al efecto en www.chilecompra.cl, accidon que sera ejecutada por el Encargado del
Area de Administracion, Finanzas y Control de Gestion. El tiempo de respuesta no debe superar
las 48 horas habiles.
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IX. GESTION DE CONTRATOS Y PROVEEDORES
9.1. Gestion de Contratos

El Area de Administracion, Finanzas y Control de Gestién llevara registro y actualizacion de
todos los contratos vigentes de la VECIE. Para ello se usara la siguiente clasificacion:

e Inmobiliarios (arriendos)

Telecomunicaciones (telefonia fija y movil, Internet, entre otros)

Mantencién y Servicios Generales

Servicios de Apoyo

Otros Suministros

Cada registro debe contener los siguientes datos:

Todas las contrataciones reguladas por contrato,

Fecha de inicio de contrato

Antigliedad del Contrato (en afios y meses)

Monto anual de contrato

Si tiene clausula de renovacién automatica

Si tiene clausula de término anticipado

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

Funcionario de la entidad responsable o coordinador de ese contrato
Garantias

Multas

El Encargado de Adquisiciones mantendra al dia la base de datos, de manera que contenga la
informacién completa de cada contrato con el objeto de utilizarla para verificar los periodos en
que procedan pagos, renovacion, término u otros hitos.

La evaluacién de los contratos debe ser realizada antes de la fecha de término o renovacion
establecida en los mismos. Se debe considerar los plazos de avisos anticipados establecidos en
los contratos, para lo cual se definira anualmente un calendario de actividades de evaluacion. El
personal de la VECIE que se relacione con cualquier contrato existente tiene la obligaciéon de
entregar la informacién necesaria al responsable de gestionar los contratos.

Criterios a evaluar, cuando corresponda:

Antiguedad

Especificidad

Complejidad de licitarlo

Clausulas de término de contrato

Cumplimiento del contrato por parte del proveedor
Comportamientos inadecuados o irregulares

Para todos los procesos realizados a través de ChileCompra la evaluacién de proveedores se
registrara en el Portal. EI Encargado de la Unidad de Adquisiciones solicitara a las Unidades
Demandantes los antecedentes sobre el proveedor con el objeto de proceder a registrar la
calificacion en el Portal. Se considera que la VECIE no requiere de un registro de proveedores
especifico, mas alla del control mencionado por cuanto, todas sus adquisiciones las realiza a
través del Registro del Sistema de Informaciéon ChileCompra.
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X. POLITICA DE INVENTARIO
10.1. Objetivos especificos

El objetivo principal de realizar control de inventarios reside en la éptima utilizacién de los
productos que se guardan en bodega, garantizar la disponibilidad permanente del grupo de
productos definidos como estratégicos, asegurando el adecuado funcionamiento operacional de
la VECIE.

Los mecanismos de registro y control del inventario permiten disponer de elementos que
apoyen la gestion del mismo.

10.2. Alcance

El alcance de la politica de inventario estara acotado a los productos que se utilizan para el
normal funcionamiento y que son administrados por parte de la Unidad de Inventario
agrupandose en 4 tipos de productos en funcion del uso:

Materiales de aseo

Materiales oficina

Materiales computacionales

Materiales eléctricos y de mantenimiento.

Es importante resaltar que la Institucion realiza un control de inventario separado sobre las
publicaciones que edita, el que consta de un procedimiento particular, con formularios
especiales para su solicitud y una planilla separada de registro de sus movimientos.

10.3. Proceso de inventario

El proceso de inventario debe determinar cuales son las potencialidades y falencias del
inventario, considerando lo siguiente para tomar acciones correctivas:

Exceso de Inventario
Insuficiencia de inventario
Robo

Mermas

Desorden

En el proceso de inventario participan fundamentalmente 5 actores: los usuarios, el Encargado
de Inventario, el Encargado de Adquisiciones, el Encargado del Area de Administracion,
Finanzas y Control de Gestion y los proveedores.

Una vez al ano, con el fin de corroborar que los archivos de stocks representan lo que se
encuentra en bodega, se realizara el levantamiento del inventario.

10.4. Maestro de Materiales
La VECIE mantiene una planilla Excel, ordenada alfabéticamente, con los cdédigos de

identificacion, stock criticos y tipo de unidad de los materiales de aseo, oficina, computacion,
eléctricos y de mantenimiento. A esta planilla se ingresan las entradas y salidas de materiales
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mensuales, con lo que se mantienen los saldos actualizados en stock. Adicionalmente cada
articulo tipificado posee una ficha individual de registro con los siguientes campos: fotografia,
tipo, articulo, descripcién, marcas, unidad, stock critico, entradas (facturas, referencias,
cantidad, valorizacion), salidas (referencias, cantidad, valorizacion), stock (cantidad, valor).

El procedimiento de gestion de inventario contempla: la solicitud de reposicion de materiales; la
recepcién e ingreso de materiales a bodega; el registro de ingreso de materiales; la peticién de
materiales por las unidades demandantes; la entrega de materiales y el registro de egreso de
materiales.

Para mantener el control de los inventarios se utilizara el siguiente proceso:

a.

Solicitud de Reposicion de Materiales

El EUI recibe mensualmente el plan de compras de materiales elaborado y revisa
periddicamente el stock de materiales que arroja la planilla Excel de registro de materiales.
Dependiendo del tipo de material (oficina, computacion, eléctricos y mantenimiento, y aseo)
se han definido niveles criticos de existencias para cada materia.

El EUI elabora un memorandum que envia via correo electrénico, dirigido al EAAFyCG, en
el cual se indica el detalle de los materiales requeridos y sus respectivos saldos.

El EAAFyCG da el visto bueno a dicho memorandum, reenviando el correo electronico al
Encargado de Adquisiciones.

El EUA procede a la compra, verificando siempre en primera instancia la disponibilidad de
los materiales en el catalogo de ChileCompra Express.

Después de adjudicado el bien o servicio el EUA da copia informativa de la orden de
compra, generada por el Portal ChileCompra, al EUl y al EUCP.

Recepcion e Ingreso de Materiales a Bodega:

Todas los materiales (oficina, computacion, eléctricos y mantenimiento, y aseo) son
recepcionados y revisados por EUA.

Posteriormente el EUA hace entrega del pedido al EUI, quien verifica que los materiales
concuerden con lo contenido en la orden de compra y con la guia de despacho y/o factura.
De estar conforme da su V°B° y los ingresa a bodega.

Una vez ingresados a bodega el EUI saca una fotocopia de la factura y/o guia de despacho,
entregando los originales al EUA.

Registro de Materiales

El EUI, con la copia de la factura y/o guia de despacho, registra los datos en la planilla Excel
de Registro General y luego en las Fichas de control individual de cada material. Al Registro
General se ingresa so6lo la cantidad de los materiales adquiridos, en su correspondiente
mes. En las Fichas Individuales se registran la fecha de recepcion, las referencias del
ingreso (N° de Orden de Compra, N° de Factura y Proveedor), la cantidad de materiales
segun unidades de medicion definidas y el valor.

Las fotocopias de las facturas de compra y/o guias de despacho se mantienen en un
archivador especial, para efectos de control y seguimiento.
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d. Peticion de Materiales

o Los usuarios requirentes de la VECIE, en forma individual o a través de sus secretarias,
llenan el formulario de solicitud de materiales y lo entregan al EUI.

El formulario, asi como la nédmina de articulos codificados se encuentran disponibles en la
Carpeta General® y en la Unidad de Inventario.

e. Entrega de Materiales

e Los materiales solicitados son entregados por el EUI al usuario requirente, previa revision y
recepcion conforme de estos.

f. Registro de Egreso de Materiales

o Después de entregado los materiales a los solicitantes, éstos son apuntados en el Registro
General como egresos, indicando soélo la cantidad de materiales entregados, en su
correspondiente mes. Posteriormente en las Fichas Individuales se registran la fecha de
salida, las referencias de la salida (N° de solicitud y peticionario), la cantidad de materiales
segun unidades de medicion definidas y el valor.

e El registro de salidas de materiales en las correspondientes planillas genera
automaticamente el stock de los mismos.

10.5. Bodega de materiales

La VECIE cuenta con una bodega para materiales, ubicada en Teatinos 120, tercer
subterraneo. Para los materiales de uso continuo y poco volumen se utilizan kardex con llave,
dentro del recinto de la VECIE.

El acceso a la bodega de materiales y a los kardex esta restringido al personal encargado. Las
mercaderias deben estar ordenadas para facilitar el control, el conteo y localizacién inmediata.
10.6. Reposicién de stock

Para el procedimiento de reposicion de stock se deben definir los tiempos de entrega. La

reposicion de materiales se realiza de acuerdo a lo establecido en el Plan de Compras Anual y
las necesidades urgentes y/o no previstas de la VECIE.

® Carpeta de acceso muiltiple ubicada en la red, a la que tienen acceso todo el personal de la VECIE
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XI. MANEJO DE INCIDENTES
11.1. Incidentes

La VECIE dara solucion a todos los problemas que se pudieran generar producto de los
procesos de adquisicién que realiza.

Incidentes internos: son todas las situaciones irregulares, que involucren solo a personal de la
VECIE, 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 Encargado del
Area de Administracion, Finanzas y Control de Gestién convocara a un abogado designado por
la Fiscalia para el estudio del incidente. De no poder determinarse las acciones a seguir, el caso
sera sometido a evaluacion del comité de ética de la VECIE’.

Incidentes externos: son todas las situaciones irregulares, que involucren a personal de la
VECIE, proveedores o ciudadanos, 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 externo relacionado con una adquisicion el Encargado del
Area de Administracion, Finanzas y Control de Gestién convocara a un abogado designado por
la Fiscalia para el estudio del incidente. De no poder determinarse las acciones a seguir, el caso
sera sometido a evaluacion del comité de ética de la VECIE.

11.2. Comité de ética
Cualquier conducta apartada de las buenas practicas de abastecimiento, que atente contra los

principicgs y valores de la Institucion, sera sometida a la evaluacién del Comité de Etica de la
VECIE.

" El Comité de Etica de encuentra aun en proceso de constitucion )
SEl Cédigo de Etica que define la composicion y funciones del Comité de Etica se encuentra en revision
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Xll.  USO DEL SISTEMA CHILECOMPRA

Para el uso del sistema de ChileCompra se debera consultar el Manual de Comprador ubicado
en http://www.chilecompra.cl
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ANEXOS
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ANEXO N°1: ORGANIGRAMA DE LA VECIE Y DE LAS AREAS QUE INTERVIENEN EN LOS
PROCESOS DE COMPRA

VECIE

FISCALIA

Area Operaciones
y Negociaciones
Internacionales

Area Promocién y
Difusién

Area Registro,

Estadisticas y Area de
Administracion de Administracion,
| fREC‘f;.SOS Finanzas y
c ntormaticos y Control de Gestién
omputacionales
Asesoria
Unidad de Unidad de Unidad de
Adquisiciones y Contabilidad y Personal e
Mantenimiento Presupuesto Inventario
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ANEXO N°2: PERFILES DE COMPETENCIAS ESPECIFICAS PARA USUARIOS DE LA
GESTION DE ABASTECIMIENTO

Introduccion

La gestion de abastecimiento para los servicios acogidos al Programa de Mejoramiento de la
Gestion requiere la acreditacion de competencias de los usuarios gestores de abastecimiento
ante la Direccién de Compras y Contrataciones Publicas. Esta acreditacion tiene el propdsito de
contribuir al desarrollo profesional de los usuarios del drea de abastecimiento y fomentar una
eficiente gestion.

Perfiles de Competencias: Definiciones y Criterios de Desempeio

Las definiciones y criterios de los perfiles de competencias que ha establecido la VECIE,
corresponden a las consideradas por ChileCompra en cumplimiento del requisito técnico
establecido para el Sistema de Compras y Contrataciones Publicas y se presentan a
continuacion:

Perfil: 1: Usuario que realiza la Operacion de Abastecimiento

Nombre de la Criterios de desempeiio de la

. Definiciéon de la competencia .
competencia competencia

Identificar elementos basicos de
planificacién de compras
- ldentificar elementos basicos de gestion

1. Comprender la gestion de
abastecimientos como soporte

Planificacion y estratégico de las metas
- ; PR de contratos
Gestion de establecidas por la institucion e -
- . e L - ldentificar elementos basicos de control
abastecimientos 2. Traducir la planificacion de

de gestién de abastecimiento
Identificar el flujo del proceso de
abastecimiento

gestion de la institucion en
requerimientos de bienes y servicios

- Aplicar eficiencia en compras rutinarias.
Comprar por Convenio Marco.

- Conocer metodologias de compra
apropiadas para cada tipo de
requerimiento: Identifica cuando
procede la realizacién de convenios.

- Conocer criterios basicos de analisis
para distinguir los distintos tipos de
requerimientos de compra.

Metodologia de 3. Discriminar compras estratégicas
Compras de compras rutinarias

- Conocer como opera el mercado
proveedor para el abastecimiento de los
bienes y servicios mas recurrentes

- Conocer tendencias de precios de

4. Conocer Mercado de bienes y servicios relevantes

Proveedores. - Conocer el flujo de distribucion de
bienes y servicios

- Realizar busqueda y procesamiento de
informacion respecto de bienes y
servicios relevantes

Analisis de Mercado

- ldentificar los distintos Procesos de
- compra utilizados en el sector publico.
5. Conocimiento de Elementos clave . )
Normas y - - ldentificar montos asociados a los
. de los Procesos Estratégicos de
Procedimientos . procesos de compra.
Compra y Contratacion. o

- ldentificar y comprender las Bases

administrativas, técnicas y Términos de
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Perfil:

1: Usuario que realiza la Operacion de Abastecimiento

Nombre de la
competencia

Definiciéon de la competencia

Criterios de desempeiio de la
competencia

referencia.

Identificar plazos adecuados para la
contratacién (vigencia del contrato).
Describir las especificaciones de bienes
y servicios requeridos.

Conocer vy solicitar los requisitos
apropiados para contratar los bienes y
servicios que se demandan.

Identificar tiempo necesario para la
preparacion de buenas ofertas.
Identificar tiempos de publicidad
optimos para presentacion de ofertas,
para cada proceso de compra, segun
sea su naturaleza.

Identificar el procedimiento  de
ejecucion presupuestaria para estimar
la disponibilidad de financiamiento y las
formas de pago.

Identificar garantias contractuales y de
la oferta.

Crear bases de licitacion y Términos de
Referencia en el portal.

Identificar condiciones de satisfaccion
de la Institucion para la compra: Plazo
de la compra, plazos de entrega, lugar
de entrega, formas de pago.

Identificar criterios de evaluacion.
Conocer oferta de proveedores
extranjeros para bienes y servicios
especificos.

Herramientas
Tecnoldgicas

6. Herramientas de apoyo
informaticas a la Gestion de
Abastecimiento.

7. Conocer Comercio electrénico

Conocer instructivos de Gobierno
electrénico

Conocer experiencias internacionales
de gobierno electrénico

Conocer soluciones de comercio
electronico en el mercado chileno,
Identificar en el portal el funcionamiento
de las siguientes funcionalidades:

e Firma electronica

e Factura electrénica

e e-Pago

Compromiso y
Efectividad

8. Reconocer la gestion de
abastecimiento como un servicio
estratégico.

Comprender la relevancia de la gestién
de compra vy contratacion en la
organizacién y en el sector Publico.
Trabajar en equipo.

Comprender el compromiso por el
cumplimiento de los objetivos.
Comprender  los conceptos de
satisfaccion de clientes.

Conocer y aplicar conceptos de
transparencia, ética, probidad y
fomentar la participacion.
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Perfil:

2: Usuario que realiza la Gestion de Abastecimiento

Nombre de la
competencia

Definicion de la competencia

Criterios de desempeiio de la
competencia

Planificacion y
Gestion de
abastecimientos

1. Comprender la gestion de
abastecimientos como soporte
estratégico de las metas
establecidas por la institucién
2. Traducir la planificacién de
gestion de la institucion en
requerimientos de bienes y
servicios

Conocer la planificacion de compras y
gestion de contratos

Realizar y analizar Planificacion de
Compras y de gestion de contratos
Realizar seguimiento y control de la
gestion de compras y contratos.

Conocer y aplicar conceptos de logistica
de acuerdo a productos/servicios

requeridos

Analizar estudios o informacién del
Mercado

Disefiar, implementar y evaluar la
politica de inventarios

Realizar control de gestion de

abastecimiento

Metodologia de
Compras

3. Discriminar compras estratégicas
de compras rutinarias

Aplicar eficiencia en compras rutinarias.
Comprar por Convenio Marco

Aplicar eficiencia en compras
estratégicas (de alto monto y alta
criticidad)

Aplicar metodologias de andlisis para
reconocer los distintos tipos de
requerimientos de compra

Analisis de Mercado

4. Conocer Mercado de
Proveedores.

Conocer como opera el mercado para
los productos y servicios mas
recurrentes y estratégicos

Evaluar y aplicar variables de gestién
para la distribucion de bienes y servicios
Conocer tendencias de precios de
bienes y servicios relevantes

Realizar busqueda y procesamiento de
informacion respecto de bienes y
servicios relevantes

Analizar y evaluar periddicamente las
condiciones de los contratos

Normas y
Procedimientos

5. Conocimiento de Elementos
clave de los Procesos Estratégicos
de Compra y Contratacion.

Definir Procesos de compra utilizados en
el sector publico.

Definir y disefiar Bases administrativas,
técnicas y Términos de referencia
Identificar montos asociados a los
procesos de compra

Analizar y definir plazos adecuados para
la contratacion (vigencia de contrato)
Analizar y describir las especificaciones
de bienes y servicios

Conocer y solicitar los requisitos
apropiados para contratar los bienes y
servicios que se demandan.

Analizar, evaluar y estimar tiempo
necesario para la preparacién de buenas
ofertas
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Perfil:

2: Usuario que realiza la Gestion de Abastecimiento

Nombre de la
competencia

Definicion de la competencia

Criterios de desempeiio de la
competencia

Determinar tiempos de publicidad
o6ptimos para presentacién de ofertas,
para cada proceso de compra, segun
sea su naturaleza

Realizar analisis presupuestario para
estimar disponibilidad financiera y
formas de pago

Evaluar la necesidad de garantias
contractuales y de la oferta.

Determinar condiciones de satisfaccion
de la Institucion para la compra. Plazo
de la compra, plazos de entrega, lugar
de entrega, formas de pago

Analizar y definir criterios de evaluacion.
Conocer 'y analizar oferta de
proveedores internacionales, para
adquirir bienes y servicios especificos.

Evaluar alternativas de importacién de
productos especificos.

Herramientas
Tecnoldgicas

6. Herramientas de apoyo
informaticas a la Gestion de
Abastecimiento.

7. Conocer Comercio electrénico

Conocer y difundir la aplicacion de
instructivos de Gobierno electrénico
Conocer experiencias internacionales de
gobierno electrénico

Conocer y evaluar soluciones de
comercio electronico en el mercado
chileno

Aplicar y promover la utilizacion en el
portal de las siguientes funcionalidades:
o Firma electrénica

e Factura electrénica

e e-Pago

Compromiso y
Efectividad

8. Reconocer la gestion de
abastecimiento como un servicio
estratégico.

Aplicar habilidades para comunicar la
relevancia de la gestién de compra y
contrataciéon en la organizacion y en el
sector Publico.

Trabajar en equipo y fomentar este
estilo.

Comprender y promover el compromiso
por el cumplimiento de los objetivos.
Conocer 'y aplicar técnicas de
negociacibn a negociaciones con
proveedores estratégicos del sector
publico.

Promover vy aplicar conceptos de
satisfaccion a clientes.

Conocer y aplicar conceptos de
transparencia, ética, probidad y fomentar
la participacion.
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ANEXO N°3: REGISTRO NACIONAL DE PROVEEDORES - CHILEPROVEEDORES
Introduccion

ChileProveedores es el unico registro electronico oficial de proveedores de la Administracion
Publica, a cargo de la Direccion de Compras y Contratacion Publica, que tiene por objeto
registrar a todas las personas naturales y juridicas, chilenas o extranjeras y constatar la
existencia de inhabilidad o incompatibilidad para contratar con los organismos del Estado,
acreditando su situacioén financiera, idoneidad técnica y situacion legal.

El uso de ChileProveedores, estd sujeto a lo previsto en la Ley N ° 19.886 sobre Contratos
Administrativos de Suministro y Prestacion de Servicios (Ley de Compras), su Reglamento
aprobado por el Decreto de Hacienda N° 250, de 2004, y normas complementarias, asi como
los criterios consignados en las respectivas politicas y condiciones de uso, que se dictaran
especialmente al efecto.

La Direccion de Compras y Contratacion Publica licitd a través de la Propuesta Publica ID N°
2240-34-LP04, la administracion de un servicio integral de Registro de Proveedores del Estado.
En virtud de la referida licitacion, la DCCP contratd a la Camara de Comercio de Santiago A.G.,
para la operacion de ChileProveedores a través del contrato de provisién de servicios celebrado
con fecha 14 de Enero de 2005 entre ambas partes. Esta licitacion publica fue adjudicada a la
Camara de Comercio de Santiago A.G., mediante Resolucién N° 38 de 15 de Abril de 2005,
tomada de Razén por la Contraloria General de la Republica con fecha 9 de Mayo de 2005.

Consideraciones para Apoyar a los Proveedores en su Registro
El personal de la VECIE que deba solicitar contrataciones de bienes o servicios sera
responsable de conocer esta norma, con el objeto de no producir confusiones en el caso de

recibir consultas, particularmente cuando forme parte de los procesos de evaluacion.

Asimismo debera promover la inscripcion entre los proveedores habituales, cuando éstos no se
encuentren registrados.

Entre los principales argumentos para incentivar el registro en ChileProveedores, se cuentan:

e Facilita el acceso de las empresas, particularmente MIPYME, al universo de las compras
publicas, abriéndoles nuevas oportunidades de negocios.

e Tiene un bajo costo de contratacion, privilegiando la insercion en el sistema de las micro y
pequefas empresas.

e Permite, a través de una inscripcion unica, participar en multiples procesos de compra y
contratacion que realizan los organismos publicos.

o Posibilita que las empresas mantengan actualizada su informaciéon y documentacién en un
solo canal, permitiéndoles participar en cualquier proceso de adquisicion.

e Libera tiempo y recursos, que pueden destinarse a mejorar la calidad técnica de las ofertas.

¢ Constituye un “sello de confianza” que distingue a la empresa.
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e Ofrece servicios adicionales, para apoyar la promocién de negocios y hace mas eficiente la
gestion de las empresas. Entre los servicios que ofrece se encuentran:

- Acreditacion de Documentos: Recepcion, validacién, acreditacién, clasificacion y
almacenamiento electrénico y fisico, de documentaciéon e informacién tributaria,
legal, comercial, o de cualquier indole que el proveedor desee aportar en los
distintos procesos de adquisicion en que participe, y que el comprador podra
consultar en su proceso de evaluacion.}

- Almacenamiento Virtual de Informacién: Consiste en contratar espacio en disco
duro, para guardar todo tipo de informacion (texto e imagenes), que el Proveedor
desee dejar a disposicion de sus compradores.

- Informes Especializados: en materias legales, tributarias, comerciales, laborales y
financiero-contables que permiten presentar a los compradores informacion
certificada por terceros especialistas, para ser utilizada en los procesos de
contratacion.

Condiciones Especiales Contenidas en la Ley N ° 19.886 Relativas a ChileProveedores

Se presentan a continuacién algunos aspectos importantes a considerar en el uso de la
informacion disponible en ChileProveedores.

Los Organismos del Estado seran los unicos responsables de la decision de adjudicar y
contratar con uno o mas proveedores inscritos o no en ChileProveedores.

La decisiéon de adjudicar y contratar a un oferente inscrito es de estricta responsabilidad de la
entidad compradora, la que utilizara preferentemente la informacion disponible en
ChileProveedores para acreditar las inhabilidades legales que pudieran existir y otros
antecedentes de los proveedores inscritos, como asimismo su condicion financiera y técnica.

Los organismos publicos, seran responsables de establecer en las bases de licitacion los
mecanismos alternativos para que los proveedores no inscritos en ChileProveedores puedan
presentar sus ofertas, en cuyo caso deberan establecer en las bases de licitacion los
documentos que se requieren para justificar dichas situaciones.

Los Organismos Fiscalizadores de Estado, podran utilizar ChileProveedores con el objeto de
asegurar el correcto desempeno de los distintos procesos definidos y velar por la transparencia
del Proceso de Compras Publicas.

La informacion de los proveedores inscritos en el sistema ChileProveedores, relativa a sus
antecedentes legales, comerciales y técnicos estara permanentemente disponible de manera
publica para toda la Administracion del Estado, la que podra efectuar consultas especificas y
genéricas sobre la misma.

La informacion disponible considera, entre otras, en calidad de Declaracion Jurada, las
siguientes:

e Que el proveedor no ha sido condenado por crimen o simple delito que merezca pena

aflictiva, en calidad de autor, cémplice o encubridor, a menos que haya transcurrido un
plazo de 2 afos desde el término del cumplimiento de la condena.
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e Que no ha sido condenado como consecuencia de incumplimiento de contrato celebrado
con alguna Entidad regida por la Ley de Compras, y siempre que no hayan transcurrido 2
afios a contar desde la fecha de la sentencia.

Para efectos de la aplicacion de los puntos anteriores, la normativa establece la prohibicién al
Organismo Comprador de realizar cualquier uso de ChileProveedores que se encuentre fuera
del marco del proceso de compras publicas. El uso de ChileProveedores sera privativo para la
realizacion de procesos de contratacion de bienes y servicios y no podra ser utilizado como un
mero servicio de informacion o consultas genéricas.
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