APRUEBA "MANUAL DE PROCEDIMIENTO SOBRE COMPRAS Y
CONTRATACIONES” / DIRECCION GENERAL DE RELACIONES
ECONOMICAS INTERNACIONALES / 2012

Santiago, 19 de diciembre de 2012
RESOLUCION EXENTA N°_3-1404 /2012
VISTOS:

La Ley N© 19.886 de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacion de Servicios, y sus
modificaciones; el Decreto Supremo NO 250, del Ministerio de Hacienda, de 2004, y sus modificaciones; el
D.F.L. del Ministerio de Relaciones Exteriores N°® 53, de 1979: en los Decretos Exentos N© 1808 de 2009,
Decreto Exento N© 1618 de 2012, del Ministerio de Relaciones Exteriores; las Resoluciones de la Direccidn
General de Relaciones Econdomicas Internacionales, Exentas N© ]-0017 y J- 573 de 2010 y J-1089 de
2011, y sus modificaciones; y la Resolucidén de la Contraloria General de la Republica N© 1600, de 2008.

CONSIDERANDO:

1. Que, la Direccién General de Relaciones Econémicas Internacionales del Ministerio de Relaciones Exteriores, debe
realizar permanentemente diversos procesos de compras y contrataciones publicas, los que estan regulados por
la Ley N© 19.886 de 2003 y su Reglamento;

2. Que, la Direccién General de Relaciones Econdmicas Internacionales, en adelante indistintamente DIRECON,
requiere adecuar permanentemente sus procesos y procedimientos para la adquisicion de bienes y contratacion de
servicios, en particular de acuerdo a lo establecido en los Decretos N° 1763 de 2009 y NO© 1383 de 2011, del
Ministerio de Hacienda, que modifico el Reglamento de la Ley N° 19.886, de Bases sobre Contratos Administrativos
de Suministro y Prestacion de Servicios;

3. Que, en el contexto descrito, a través de la Resolucion Exenta N© 3-0017 de 12 de enero de 2010, se aprobd el
“Manual de Procedimiento sobre Compras y Contrataciones” de la Direccién General de Relaciones Econémicas
Internacionales, y posteriormente un Instructivo para Contrataciones en el Exterior, aprobado a través de la
Resolucién Exenta N° J-573, de 18 de junio de 2010;

4. Que, la Resolucién Exenta N° 3-1089 de 7 de diciembre de 2011, y sus modificaciones posteriores, fijé un nuevo
texto Unico y actualizado de las facultades delegadas a distintas autoridades de DIRECON;

5. Que, en atencién a lo sefialado se ha considerado necesario actualizar el Manual de Procedimiento sobre Compras
y Contrataciones, incorporando la normativa descrita, posterior a su dictacién, de manera de contar con un
documento coherente e integral que reguie la materia y sea un apoyo efectivo para el quehacer del Servicio;

6. Que, en atencion a lo dispuesto en el articulo 6° del Decreto con Fuerza de Ley N° 53 de 1979, del Ministerio de
Relaciones Exteriores;

RESUELVO:

\ BASE el presente “"Manual de Procedimiento sobre Compras y Contrataciones” de la Direccién
Relaciones Econdmicas Internacionales, cuyo texto es el siguiente:



Manual de Procedimiento sobre Compras y Contrataciones

DIRECCION GENERAL DE RELACIONES ECONOMICAS INTERNACIONALES

Diciembre 2012
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Introduccion

Con fecha, 19 de diciembre de 2012 entra en vigencia este Manual de Procedimiento sobre Compras y
Contrataciones de la Direccion General de Relaciones Econdmicas Internacionales, que se dicta en
cumplimiento de lo establecido en los Decretos Supremos N° 1763 de 2009 y N° 1383 de 2011, ambos del
Ministerio de Hacienda, que modifican el Decreto N° 250 de 2004, que aprueba el Reglamento de la Ley
N© 19.886, de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestaciéon de Servicios.

Este Manual viene a actualizar el aprobado por la Resoluciéon Exenta N° J-0017 de 12 de enero de 2010,
“Manual de Procedimiento sobre Compras y Contrataciones” de la Direccidn General de Relaciones
Econdmicas Internacionales, referente a todos los procedimientos relativos a la contratacién, a titulo
oneroso, para el suministro de bienes muebles o servicios para el desarrollo de las funciones de la
Institucion, es decir a todas las adquisiciones y contrataciones reguladas por la Ley 19.886. En la
actualizacién normativa, es necesario tener presente principalmente lo contenido en el Instructivo para
Contrataciones en el Exterior, aprobado a través de la Resolucion Exenta N° J-573, de 18 de junio de
2010, y lo relativo a las facultades delegadas para las Compras y Contrataciones, regulado en la
Resoluciéon Exenta N© J-1089 de 7 de diciembre de 2011, y sus modificaciones posteriores.

El objetivo de este Manual es definir los procedimientos que rigen a esta Institucién, respecto de los
procesos de compra y contratacién para el abastecimiento de bienes muebles y servicios para su normal
funcionamiento, los tiempos de trabajo, coordinacién y comunicacion, y los responsables de cada una de
las etapas del proceso de abastecimiento.

Este Manual sera difundido y debera ser aplicado por todos los funcionarios de esta Institucién.




1. Definiciones

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

e Contrato de Suministro de Bienes Muebles: Aquél que tiene por objeto la compra o el
arrendamiento, incluso con opcién de compra, de productos o bienes muebles. Un contrato sera
considerado igualmente de suministro si el valor del servicio que pudiere contener es inferior al
cincuenta por ciento del valor total o estimado del contrato.’

e Contrato de Servicios: Aquél mediante el cual las Entidades de la Administracién del Estado,
encomiendan a una persona natural o juridica, la ejecucién de tareas, actividades o la elaboracién de
productos intangibles. Un contrato sera considerado igualmente de servicios cuando el valor de los
bienes qtzJe pudiese contener sea inferior al cincuenta por ciento del valor total o estimado del
contrato.

e Certificado de Disponibilidad Presupuestaria: documento que acredita que existe el presupuesto
necesario para realizar el proceso de compra. Es generado por el Departamento Administrativo y para
efectos del presente manual, por el Subdepartamento de Compras y Contrataciones, de acuerdo a lo
indicado por el Solicitante.

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

e Factura: documento mercantil que refleja toda la informaciéon de una operacion respecto de una
solicitud de productos o servicios, y que esta asociado a una orden de compra.

« Orden de Compra: Documento de orden administrativo y legal que determina el compromiso entre el
Solicitante y el proveedor, tiene como funcién respaldar los actos de compras o contratacion, respecto
de la solicitud final de productos o servicios.

e 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
cada Entidad Licitante. 3 '

e Portal Mercado Publico: Sistema de Informacién de Compras y Contrataciones de la Administracion,
a cargo de la Direccién de Compras y Contratacion PUblica®, utilizado por el Subdepartamento de

' Definicidn establecida en el articulo 2 N° 9 del Reglamento de la Ley N° 19.886.
2 Deiicién establecida en el articulo 2 N° 10 del Reglamento de la Ley N° 19.886.

m Bte.99 Reglamento de la Ley 19886.
‘ \ ley de Compras Publicas 19.886



Compras y Contrataciones para realizar los procesos de Publicacién y Contratacién, en el desarrollo de
los procesos de adquisicion de sus Bienes y/o Servicios (www.mercadopublico.cl).

Requerimiento: Es la manifestacion formal de la necesidad de un producto o servicio que el
Solicitante requiere al Subdepartamento de compras y contrataciones.

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

Servicios Generales: Aquellos que no requieren un desarrollo intelectual intensivo en su ejecucidn,
de caracter estandar, rutinario o de comuin conocimiento.

Servicios Habituales: Aquellos que se requieren en forma permanente y que utilizan personal de
manera intensiva y directa para la prestacién de lo requerido por la entidad licitante, tales como
servicios de aseo, seguridad, alimentacion, soporte telefénico, mantencién de jardines, extraccion de
residuos, entre otros.

Servicios Personales: Son aquellos que en su ejecucién demandan un intensivo desarrollo
intelectual.

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

e DA : Departamento Administrativo.

e DEJUR : Departamento Juridico.

e DG : Direccion General,

e CM : Convenio Marco.

e CD : Convenio DIRECON.

e OC : Orden de Compra.

o CDP : Certificado de Disponibilidad Presupuestaria.
o ID : Namero Identificador proceso de compra.

2. Normativa que regula el proceso de compra y/o contratacion

Ley N° 19.886, de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministros y Prestacién 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, de 2000, Ministerio Subsecretaria General de la Presidencia, que fija el texto refundido,

coordinado y sistematizado de la Ley 18.575 Organica Constitucional de Bases Generales de la
P s T istracion del Estado.



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

e Resolucion N° 1600, de 2008, de la Contraloria General de la Replblica, que fija normas sobre
exencion del trdmite de Toma de Razén.

e Ley de Presupuesto del Sector Publico que se dicta cada afio.

» CIRCULAR N° 23, de 2006, del Ministerio de Hacienda, que establece que los pagos a proveedores
deben ser realizados dentro de los 30 dias corridos, contados desde la recepcién de la factura.

* Normas e Instrucciones para la ejecucion del Presupuesto y sobre materias especificas, sancionadas
por Resolucién y/o Circular del Ministerio de Hacienda, documentos dictados afio a afio, en virtud a los
contenidos que incorpore la Ley de Presupuesto.

e Ley de Probidad Administrativa N© 19.653 de 1999.

e Ley de Transparencia N© 20.285 de 2008, sobre Acceso a la Informacién Pablica.

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

e Politicas y condiciones de uso del Sistema www.mercadopublico.cl , instruccién que la Direccién de
Compras Publicas emite para uniformar la operatoria en el Portal Mercado Publico.

e Directivas de Mercado Publico.

e Resolucién Exenta N© J-1089, de 2011, y sus modificaciones, de la Direccién General de Relaciones
Econémicas Internacionales, que fija normas sobre delegatoria de facultades, en lo que respecta a
temas de Compras y Contrataciones.

e Resoluciéon Exenta N° J-573, de 2010, de la Direccién General de Relaciones Econdémicas
Internacionales, que contiene Instructivo para Contrataciones en el Exterior.

3. Organizacion de las Compras y Contrataciones en la Institucion

3.1 Personas y unidades involucradas en el proceso

Las personas y unidades involucradas en el proceso de compras y contrataciones de DIRECON son:

e Director General: Jefe Superior del Servicio, quien es responsable de generar condiciones para que
las areas de la Direccidn realicen sus procesos de compra y contratacion de acuerdo a la normativa
vigente, preservando su maxima eficiencia y transparencia, responsable ademds de las decisiones
agepladas en los procesos de compra, sean directas o delegadas, y de la elaboracién, publicacién y

cumplimiento del presente Manual.




* Administrador del Sistema Mercado Publico: Funcionario nombrado por el Director General,
responsable de administrar el sistema Mercado Publico ante la Direcciéon de ChileCompra, cuya labor es:

v Crear, modificar y desactivar usuarios

v Determinar perfiles® de cada usuario, como supervisores y compradores
v' Crear, desactivar y modificar unidades de compra

v Madificar y actualizar la informacién institucional registrada en el Sistema

e Administrador Suplente del Sistema Mercado Publico: Funcionario responsable de administrar el
Sistema Mercado PUblico en ausencia de su Administrador titular. Es nombrado por el Director
General.

e Solicitante: Es aquella persona que inicia un proceso de compra y/o contratacion. Deberd ilenar ia
solicitud disponible en la plataforma de servicios institucional (intranet), indicando el detalle del
requerimiento, para posteriormente enviar al Subdepartamento de Compras y Contrataciones un
Memorandum u Oficio con el requerimiento e indicacién del N° de Proyecto respectivo que contemple la
disponibilidad de presupuesto, cuyo contenido es de su exclusiva responsabilidad.

» Unidad Solicitante: Direccién, Departamento, Subdepartamento o Seccién a la que pertenece el
Solicitante.

* Subdepartamento de Compras y Contrataciones: Es el responsable de realizar las gestiones
necesarias para la compra y provision de los bienes y servicios que se requieran para el
funcionamiento de la Institucién, de acuerdo a los procedimientos establecidos, con observancia, entre
otras, de la Ley NO© 19.886 y su Reglamento, la Ley de Presupuestos, dando cumplimiento con la
administracion eficiente de los recursos asociados.

¢ Subdepartamento de Contabilidad y Tesoreria: Es el responsable del pago a los proveedores,
entre otras funciones presupuestarias - contables.

e Departamento Juridico: Es el responsable de velar por el control de la legalidad de los actos y
contratos administrativos del Servicio, revisar y visar los Actos Administrativos asociados a los
procesos de compras, prestar asesoria a los encargados de cada Unidad de Compra 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 Administracién. Asimismo, es el Departamento
encargado de otorgar apoyo en materia juridica al Subdepartamento de Compras y Contrataciones,
siendo responsable entre otros de:

- Revisar y dar visto bueno a las Resoluciones que autorizan los procesos de compra a través de
la modalidad Trato Directo. (Excluidas las adquisiciones menores a 10 UTM).

- Revisar y aprobar Bases de Licitacién y sus modificaciones, mediante Resolucién.

- Elaborar Contratos y sus Resoluciones aprobatorias.

- Aprobar Términos de Referencia para contrataciones a través de Convenio Marco, para compras
superiores a 1000 UTM.




e Seccidon Adquisiciones: Dependiente del Subdepartamento de Compras y Contrataciones, le
corresponde gestionar los procesos de compras y contrataciones tanto a nivel nacional como
internacional, contemplados en la normativa vigente, apoyando y asesorando al solicitante en estas
materias.

e Seccion Administraciéon de Contratos y Eventos: Dependiente del Subdepartamento de Compras y
Contrataciones, le corresponde administrar los contratos institucionales de suministro de bienes y de
prestacién de servicios, asimismo le corresponde gestionar las actividades de coordinacién interna y
externa, tendientes a facilitar el desarrollo de los eventos institucionales.

e Seccion Control de Pagos: Dependiente del Subdepartamento de Compras y Contrataciones, le
corresponde controlar el cumplimiento de las obligaciones adquiridas por los proveedores en los
contratos institucionales de suministro de bienes y de prestacién de servicios, ademas de la emisién de
CDP, la gestién de pago de facturas, evaluacion de los proveedores, reembolsos de gastos.

e Seccion Viajes Institucionales: Dependiente del Subdepartamento de Compras y Contrataciones, le
corresponde administrar y controlar la gestiéon relacionada con la compra de pasajes, generacién de
comisiones de servicio de los funcionarios de la Institucién, como asimismo de gestionar los viajes de
personas chilenas y extranjeras ajenas a la Institucion, que se relacionen en el marco de proyectos de
promocién comercial, ademas de la administracion de los convenios relacionados en este ambito.

« Comision Evaluadora: Grupo de funcionarios convocados para integrar un equipo multidisciplinario
responsable de evaluar ofertas a través de un andlisis econémico y técnico de los beneficios y costos
presentes y futuros del bien y servicio ofrecido en cada una de las ofertas, y proponer el resultado de
un llamado a Licitacién. Para procesos de baja complejidad estard compuesta por al menos dos
funcionarios (procesos menores a 1.000 UTM).

En aquellos casos en los que la evaluacion de las ofertas revista gran complejidad y en todas aquellas
superiores a 1.000 UTM, las ofertas deberdn ser evaluadas por una comisidén de al menos 3
funcionarios publicos, internos o externos, y su integracién se publicarad en el Sistema de Informacion,
www.mercadopublico.cl.

3.2 El Proceso del Abastecimiento en la Institucidon: Condiciones Basicas

Toda adquisicion de bienes y/o contratacion de servicios que realice la Institucion, deberd realizarse a
través de www.mercadopublico.cl. Este es el medio oficial para la publicidad de los llamados a licitaciones,
trato directo y emision de 6rdenes de compra, lo cual debe formalizarse con anterioridad a la fecha
establecida para contar con los bienes o para la prestacién del servicio. Cabe destacar, que todo
proveedor, al momento de contratar debe estar inscrito en ChileProveedores (Registro Oficial de
Proveedores del Estado) y encontrarse en estado habil.

3.2.1 Formalizacion y Plazos:




y/o contratar, indicando el N° de proyecto y monto total disponible para dicha contratacién.

Dependiendo del tipo de proceso de compra, el Solicitante deberd adjuntar los siguientes antecedentes:

1. Compras y Contrataciones por Convenio Marco:
% Ficha Solicitud de Compra

2. Compras y Contrataciones por convenios Marco DIRECON:
< Cotizacién aprobada por el Solicitante

3. Compras menores a 3 UTM (Impuestos incluidos):
% Al menos 3 Cotizaciones

» Cuadro Comparativo

* En casos excepcionales 1 o 2 cotizaciones, lo que debera ser justificado en el memorandum u oficio
solicitante

4. Compras menores a 10 UTM (Impuestos incluidos):

% Al menos 3 Cotizaciones

% Cuadro Comparativo

% Declaracion Jurada, cuyo formato se encuentra disponible en la intranet

o,
»

*

D

.
*

5. Compras por Tratos Directos Excepcionales
< Fundamento detallado en el memorandum u oficio solicitante, que justifique el trato o contratacién
directa
Antecedentes que respalden la justificacidon de trato directo
Cotizacion o cotizaciones de la empresa segun corresponda
Declaracién Jurada, cuyo formato se encuentra disponible en la intranet

°,
o

.
”n

*

L/
*

6. Licitaciones Publicas y/o Privadas
< Formulario Bases de Licitacion

En cuanto a las especificaciones técnicas de los bienes y servicios a contratar, se requiere como minimo
para todas las modalidades de compra, lo siguiente:

e Descripcion de los Bienes o Servicios
* Requisitos minimos de los Bienes o Servicios
» Plazos de entrega del Bien y/o Servicio

Estas condiciones deben ser expresadas en forma genérica. De ser necesario hacer referencia a marcas
especificas, debe agregarse a la marca sugerida la frase “o equivalente”.®

Para todo, deberan considerarse los plazos minimos sugeridos de anticipacidon a la realizacién del
requerimiento, segun los siguientes parédmetros:

< Para compras por CM o CD: [5 dias habiles de anticipacién]

10



*,
x4

Para contrataciones menores a 10 UTM: [10 dias habiles de anticipacion]

+ Para contrataciones mayores a 10 UTM y menores a 100 UTM: [15 dias habiles de anticipacion]. En
caso de que requiera contrato, el plazo sera de 50 dias habiles.

Para contrataciones sobre 100 UTM: [50 dias habiles de anticipaciéon]. En caso que se requiera
toma de razon, el plazo debe ser 90 dias de anticipacién.

» Para contrataciones Directas: [15 dias habiles de anticipacion]

>

B3

°,
R4

D

Lo anterior en consideracion a los tiempos necesarios para la preparacién y tramitacién de la compra y/o
contratacion, ademas de los tiempos de publicacién establecidos en el Portal de MercadoPublico. Ellos
estan establecidos en el Reglamento de la Ley de Compras Plblicas, como plazos minimos de publicacién
entre el llamado y la recepcion de ofertas. Son los siguientes:

»,

% Para contrataciones entre 10 y 100 UTM: [5 dias corridos]
+ Para contrataciones entre 100 y 1000 UTM: [10 dias corridos]
% Para contrataciones sobre 1000 UTM: [20 dias corridos]

Para todos los casos el plazo de cierre de recepcién de ofertas no puede vencer en dia inhabil, ni dia Lunes
o en un dia siguiente a un dia inhabil, antes de las quince horas.

Asimismo, se cuenta con los siguientes plazos maximos sugeridos para evaluar ofertas:

< Para contrataciones entre 10 y 100 UTM: [2 dias habiles]
% Para contrataciones sobre 100 UTM: [5 dias habiles]

Notas:

a) Para procesos afectos a Toma de Razén de la Contraloria General de la Republica, los plazos antes
mencionados, se veran aumentados.

b) En el evento que toda compra y/o contratacién sea financiada con recursos anticipados, todo
requerimiento deberd acompafiarse del respectivo CDP.

c) Cuando la compra y/o contratacion se financie con Gastos de Representacion, el memorandum u
oficio solicitante deberd traer el visto bueno del Director General (sobre 8 UTM) o Director
Administrativo (hasta 8 UTM) de acuerdo a la delegatoria de facultades existente.

4. Proceso de Compra y Contratacion

4.1 COMPRA A TRAVES DE CONVENIO MARCO CHILECOMPRA EXPRESS.

La Ley de Compras establece que la primera opcion de compra, de manera obligatoria, son los convenios
marcos disponibles en la plataforma www.mercadopublico.cl y estos son licitados y adjudicados por la
Direccion de Chilecompra y puestos a disposicién de todos los Servicios Plblicos a través de Catélogos.

en caso de existir fuera de éstos, condiciones mas ventajosas en cuanto a situaciones

11



objetivas, demostrables y sustanciales, tales como plazos de entrega, condiciones de garantia, calidad de
los bienes y servicios, o bien, mejor relacion costo beneficio, se podra recurrir a otros procesos de
compra, evento en el cual, al gestionar la solicitud, deberd indicar en el memorandum u oficio la
justificacion de condicion mas ventajosa, adjuntando los medios de verificacidn correspondientes
(cotizaciones, analisis de mercado, entre otros), con objeto de informarlo a la Direccién de ChileCompra vy
dar cumplimiento a lo establecido en la normativa vigente, para luego proceder con la compra y/o
contratacion por otro proceso.

Las contrataciones por esta via que superen las 1000 UTM, deberdn ser informadas a todos los
proveedores que tengan adjudicado en Convenio Marco el tipo de producto o servicio requerido,
contemplando para recibir las ofertas correspondientes un plazo no inferior a los 10 dias corridos previos a
la emisién de la Orden de Compra. La selecciéon del proveedor obedecerd a la evaluacidén realizada en
funcion de los criterios de evaluacién y sus ponderaciones definidos en las bases del convenio marco. Los
términos de referencia para este tipo de compra, deberan ser visados por el Departamento Juridico.

La comunicaciéon a los proveedores adjudicatarios del Convenio Marco debe realizarse a través del
Sistema, y en ella se debe indicar, al menos, la fecha de decision de compra, el producto o servicio
requerido, la cantidad y las condiciones de entrega. Se seleccionard la oferta mas conveniente segun el
resultado del cuadro comparativo que se confeccione con el resultado de la evaluacién; cuadro que serd
adjuntado a la Orden de Compra que se emita y servird de fundamento de la Resolucién que apruebe la
adquisicién.

En todos los casos en que se emita una Orden Compra y ella no haya sido aceptada, los organismos
publicos pueden solicitar su rechazo, entendiéndose definitivamente rechazada una vez transcurridas 24
horas desde dicha solicitud.’

Pasos a seguir en su implementacion:

Paso 1: Completar Ficha Solicitud de Compra disponible en la Intranet.

Toda Direccién, Departamento, Subdepartamento que requiera un producto o servicio, debe completar y
enviar el Formulario de Solicitud de Compras.

Paso 2: Enviar Formalizacion del Requerimiento

Una vez aprobada por el Subdepartamento de Compras y Contrataciones, la Ficha de solicitud de compra
via correo electrénico, el Solicitante, envia memorandum u oficio con indicacién del N° de proyecto al cual
se imputard el gasto y lo deriva al Subdepartamento de Compras y Contrataciones, en conjunto con el
Formulario de Solicitud de Compra. En caso de no existir disponibilidad presupuestaria la solicitud sera
devuelta y se entenderd que ésta queda sin efecto.

Paso 3: Revision y Aprobacién del requerimiento

{on introducida al articulo 63 del Reglamento de Compras Piblicas, relativo a las disposiciones generales
Wxatos de Suministro y Servicio. (Decreto N° 1383 del Ministerio de Hacienda de 27.12.201 1)
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La Jefatura del Subdepartamento de Compras y Contrataciones revisa los antecedentes enviados y verifica
que no tenga errores ni le falten datos para solicitar posteriormente la ejecucién de la compra.

Paso 4: Emision orden de compra

Una vez revisado los antecedentes, la Jefatura del Subdepartamento de Compras y Contrataciones asigna
el requerimiento al Asistente de la Secciéon correspondiente para que genere el certificado de
disponibilidad presupuestaria (CDP), de acuerdo a lo sefialado en el memorandum u oficio Solicitante. Una
vez emitido el certificado, se procede a la emision de la respectiva orden de compra a través del Catalogo
ChileCompra Express. Adicionalmente, se envia via correo electrdnico al Solicitante, copia de la OC
emitida.

Paso 5: Aceptacion OC por el proveedor y despacho de bienes y/o servicios

El proveedor acepta la orden de compra y envia los bienes o presta los servicios. En caso de rechazo de la
OC por el proveedor, el Subdepartamento de Compras y Contrataciones le comunicara al Solicitante y
ademas le informard que en caso de continuar con el requerimiento, debera iniciar un nuevo proceso.
Paso 6: Informar recepcion conforme para pago

Una vez que la Unidad Solicitante recibe los bienes requeridos o los servicios son prestados en la forma
solicitada, el Asistente de la Seccidn correspondiente del Subdepartamento de Compras y Contrataciones

envia al Solicitante la factura para su visto bueno junto con la encuesta de evaluacién del proveedor.

Paso 7: Remitir Factura a pago

Una vez que la factura cuente con su visto bueno, toda vez que el Solicitante haya declarado la recepcién
conforme junto a la evaluacién, que fundamenta el pago, el Asistente de la Seccién correspondiente la
envia al Subdepartamento de Contabilidad y Tesoreria para su pago.

Paso 8: Evaluacion Proveedor

El Solicitante califica al proveedor a través de la encuesta enviada por el Subdepartamento de Compras y
Contrataciones, la cual debe ser informada por el Asistente de la Seccién correspondiente, a través de la
funcionalidad habilitada para tal efecto en el Sistema de Informacién. En caso de no estar habilitada la
funcionalidad se guardaran los registros en la carpeta del Subdepartamento de Compras.

4.2 COMPRA A TRAVES DE CONVENIOS MARCO DIRECON (CD

Son convenios licitados por DIRECON y disponibles para toda la Institucidn, para la adquisicién de bienes o
prestacién de servicios.

Pasos a seguir en su implementacion:
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Cuando se requiera utilizar los CD, se deberd solicitar via correo electrdnico al proveedor cotizaciones
sobre el producto o servicio requerido.

Paso 2: Formalizacion del requerimiento

Toda Direccién, Departamento o Subdepartamento que requiera un producto o servicio que se encuentre
contenido en un CD, debera enviar al Subdepartamento de Compras y Contrataciones, el memorandum u
oficio solicitante con indicacién del N° de proyecto al cual se imputard el gasto, adjuntando la cotizacién
aprobada por el Solicitante.

Paso 3: Revision y Aprobacion del requerimiento

La Jefatura del Subdepartamento de Compras y Contrataciones revisa los antecedentes enviados y verifica
que no tenga errores ni le falten datos para solicitar posteriormente la ejecucion de la compra.

Paso 4: Asignacion del operador responsable y emisiéon de la OC

La Jefatura del Subdepartamento de Compras y Contrataciones asigna el requerimiento al Asistente de la
Seccién correspondiente, para que emita la orden de compra a través de www.mercadopublico.cl, previa
emisién del CDP, de acuerdo a lo sefialado en el Memordndum u Oficio solicitante. En caso de no existir
disponibilidad presupuestaria la solicitud serd devuelta y se entenderd que ésta queda sin efecto.

Una vez emitida la orden de compra, se envia al proveedor a través de www.mercadopublico.cl y copia de
la misma al Solicitante via correo electroénico.

Paso 5: Aceptacion OC por el proveedor y envio de bienes y/o prestacion de servicios

El proveedor acepta la orden de compra y envia los bienes o presta los servicios. En caso de rechazo de la
OC por el proveedor, el Subdepartamento de Compras y Contrataciones le comunicard al Solicitante y
ademas le informara que en caso de continuar con el requerimiento, deberd iniciar un nuevo proceso.
Paso 6: Informar recepcion conforme para pago

Una vez que la Unidad Solicitante recibe los bienes o servicios requeridos, el Asistente de la Seccidn
correspondiente del Subdepartamento de Compras y Contrataciones envia al Solicitante la factura para su

visto bueno junto con la encuesta de evaluacion del proveedor.

Paso 7: Remitir Factura a pago

Una vez que la factura cuente con su visto bueno, toda vez que el Solicitante haya declarado la recepcién
conforme junto a la evaluacién, que fundamenta el pago, el Asistente de la Seccién correspondiente la
envia al Subdepartamento de Contabilidad y Tesoreria para su pago.

Paso 8: Evaluacion Proveedor

#qnte califica al proveedor a través de la encuesta enviada por el Subdepartamento de Compras y
whes, la cual debe ser informada por el Asistente de la Seccidn correspondiente, a través de la
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funcionalidad habilitada para tal efecto en el Sistema de Informaciéon. En caso de no estar habilitada la
funcionalidad se guardaran los registros en la carpeta del Subdepartamento de Compras.

4.3 COMPRAS MENORES A 3 UTM (IMPUESTOS INCLUIDOS).

El articulo 53 del Reglamento excluye del Sistema las contrataciones de bienes y servicios cuyos montos
sean inferiores a 3 UTM. Dado lo anterior, el Solicitante deberd enviar, a lo menos, 3 cotizaciones,
pudiendo obtenerlas por escrito, directamente de los proveedores.

Cabe tener presente que la Ley establece que no se podran fragmentar las contrataciones con objeto de
variar el procedimiento de contratacion.

Pasos a seguir en su implementacion:
Paso 1: Completar Ficha Solicitud de Compra disponible en la Intranet.

Toda Direcciéon, Departamento, Subdepartamento que requiera un producto o servicio, debe completar y
enviar el Formulario de Solicitud de Compras.

Paso 2: Solicitar Cotizaciones

Una vez aprobada por el Subdepartamento de Compras y Contrataciones, la Ficha de solicitud de compra
via correo electronico, el Solicitante deberd obtener al menos 3 cotizaciones comparables y elaborar un
cuadro comparativo. En casos excepcionales se podra enviar 1 o 2 cotizaciones, justificando esta situacion
en el memorandum u oficio solicitante.

Paso 3: Formalizacion del Requerimiento

Toda Direccidén, Departamento o Subdepartamento que requiera una compra o contratacidon menor a 3
UTM, debera enviar al Subdepartamento de Compras y Contrataciones, el memorandum u oficio solicitante
con indicacion del N° de proyecto al cual se imputara el gasto, adjuntando las 3 cotizaciones y el cuadro
de evaluacion con indicacion de la oferta seleccionada.

Paso 4: Revision y Aprobacién del Requerimiento

La Jefatura del Subdepartamento de Compras y Contrataciones revisard los antecedentes enviados y
verifica que no tenga errores ni le falten datos para solicitar posteriormente la ejecucién de la compra.

Paso 5: Asighacion del operador responsable y emision de la OC

Una vez aprobado el requerimiento, la Jefatura del Subdepartamento de Compras y Contrataciones lo
asigna al Encargado de Compra, para que emita la orden de compra a través de www.mercadopublico.cl,
previa emision del CDP, de acuerdo a lo sefialado en el Memorandum u oficio solicitante. En caso de no
existir disponibilidad presupuestaria la solicitud sera devuelta y se entendera que ésta queda sin efecto.

} f#i LRQitida la orden de compra, se envia al proveedor a través de www.mercadopublico.cl y copia de
fig oIicitante via correo electrénico.
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Paso 6: Aceptacion OC por el proveedor y despacho de bienes y/o servicios

El proveedor acepta la orden de compra y envia los bienes o servicios. En caso de rechazo de la OC por el
proveedor, el Subdepartamento de Compras y Contrataciones le comunicard al Solicitante y ademas le
informara que en caso de continuar con el requerimiento, deberd iniciar un nuevo proceso.

Paso 7: Informar recepcion conforme para pago

Una vez que la Unidad Solicitante recibe los bienes o servicios requeridos, el Asistente de la Seccidn
correspondiente del Subdepartamento de Compras y Contrataciones enviara al Solicitante la factura para
su visto bueno junto con la encuesta de evaluacién del proveedor.

Paso 8: Remitir Factura a pago

Una vez que la factura cuente con su visto bueno, toda vez que el Solicitante haya declarado la recepcién
conforme junto a la evaluacién, que fundamenta el pago, el Asistente de la Seccién correspondiente la
envia al Subdepartamento de Contabilidad y Tesoreria para su pago.

Paso 9: Evaluacion Proveedor

El Solicitante calificara al proveedor a través de la encuesta enviada por el Subdepartamento de Compras
y Contrataciones, la cual debera ser informada por el Encargado de Compra correspondiente, a través de

la funcionalidad habilitada para tal efecto en el Sistema de Informaciéon. En caso de no estar habilitada la
funcionalidad se guardaran los registros en la carpeta del Subdepartamento de Compras.

4.4 COMPRAS MENORES A 10 UTM (IMPUESTOS INCLUIDOS ).

El articulo 10 ndmero 8 del Reglamento de la Ley de Compras Publicas, autoriza el trato directo para
contrataciones iguales o inferiores a 10 Unidades Tributarias Mensuales.

Pasos a seguir en su implementacion:
Paso 1: Completar Ficha Solicitud de Compra disponible en la Intranet.

Toda Direccién, Departamento, Subdepartamento que requiera un producto o servicio, debe completar y
enviar el Formulario de Solicitud de Compras.

Paso 2: Solicitar Cotizaciones




Paso 3: Formalizacion del requerimiento

Una vez aprobada por el Subdepartamento de Compras y Contrataciones, la Ficha de solicitud de compra
via correo electrénico, debera enviar al Subdepartamento de Compras y Contrataciones, el Memorandum
u oficio solicitante con indicacion del N° de proyecto al cual se imputara el gasto, adjuntando las 3
cotizaciones, la declaracién jurada respectiva y el cuadro de evaluacion con indicacion de la oferta
seleccionada.

Paso 4: Revision y Aprobacion del requerimiento

La Jefatura del Subdepartamento de Compras y Contrataciones revisard los antecedentes enviados y
verifica que no tenga errores ni le falten datos para solicitar posteriormente la ejecucién de la compra.

Paso 5: Asignacion del operador responsable y emision de la OC

Una vez aprobado el requerimiento, la Jefatura del Subdepartamento de Compras y Contrataciones lo
asigna al Encargado de Compra, para que emita la resoluciéon y orden de compra a través de
www.mercadopublico.cl, previa emision del CDP, de acuerdo a lo sefialado en el memorandum u oficio
solicitante. En caso de no existir disponibilidad presupuestaria la solicitud sera devuelta y se entendera
que ésta queda sin efecto.

Una vez emitida la orden de compra, se envia al proveedor a través de www.mercadopublico.cl y copia de
la misma al solicitante via correo electroénico.

Paso 6: Aceptacion OC por el proveedor y despacho de bienes y/o servicios

El proveedor acepta la orden de compra y envia los bienes o servicios. En caso de rechazo de la OC por el
proveedor, el Subdepartamento de Compras y Contrataciones le comunicara al Solicitante y ademas le
informara que en caso de continuar con el requerimiento, debera iniciar un nuevo proceso.

Paso 7: Informar recepciéon conforme para pago
Una vez que la Unidad Solicitante recibe los bienes o servicios requeridos, el Asistente de la Seccién
correspondiente del Subdepartamento de Compras y Contrataciones enviara al Solicitante la factura para

su visto bueno junto con la encuesta de evaluacion del proveedor.

Paso 8: Remitir Factura a pago

Una vez que la factura cuente con su visto bueno, toda vez que el Solicitante haya declarado la recepcidon
conforme junto a la evaluacion, que fundamenta el pago, el Asistente de la Seccién correspondiente la
envia al Subdepartamento de Contabilidad y Tesoreria para su pago.

Paso 9: Evaluacion Proveedor




la funcionalidad habilitada para tal efecto en el Sistema de Informacién. En caso de no estar habilitada la
funcionalidad se guardaran los registros en la carpeta del Subdepartamento de Compras.

4.5 COMPRA A TRAVES DE TRATO DIRECTQO: CARACTER EXCEPCIONAL
2.9 LOMPRA A TRAVES DE TRATO DIRECTO: CARACTER EXCEPCIONAL

Las Compras y/o Contrataciones realizadas a través de Trato Directo, revisten caracter de excepcional y
proceden exclusivamente en las circunstancias que dispone la Ley de Compras Publicas y su Reglamento®,

Pasos a seguir en su implementacion:
Paso 1: Completar Ficha Solicitud de Compra disponible en la Intranet.

Toda Direccién, Departamento, Subdepartamento que requiera un producto o servicio, debe completar y
enviar el Formulario de Solicitud de Compras.

Paso 2: Formalizacion del Requerimiento

Una vez aprobada por el Subdepartamento de Compras y Contrataciones, la Ficha de solicitud de compra
via correo electronico, el Solicitante deberd enviar al Subdepartamento de Compras y Contrataciones un
memorandum u oficio en el cual esté claramente justificado el fundamento que faculta u obliga a recurrir a
un Trato Directo, adjuntando al menos los siguientes antecedentes:

v' cotizacion del proveedor
v declaracién jurada firmada por el oferente (cuyo formato se encuentra disponible en la intranet)
v" documento o antecedente que respalde la justificacion de Trato Directo

Asimismo el Memorandum u Oficio debe indicar el N° de proyecto al cual se imputara el gasto. En caso de
no existir disponibilidad presupuestaria la solicitud serd devuelta y se entendera que ésta queda sin
efecto.

Paso 3: Revision y Aprobacién del requerimiento

La Jefatura del Subdepartamento de Compras y Contrataciones revisard los antecedentes enviados vy
verificara que no tenga errores ni le falten datos. Por el caracter excepcional del tipo de contratacidn,
analizard la procedencia del trato directo, segun la causal invocada y con los antecedentes a la vista.

Paso 4:' Se asigna al Encargado de Compra Responsable

La Jefatura del Subdepartamento de Compras y Contrataciones asigna el requerimiento al Encargado de
Compra para que elabore una propuesta de Resoluciéon Fundada que autoriza el Trato Directo, especifique
la causal en que se basa, en atencién a los antecedentes adjuntados, para que posteriormente sea
derivada al Departamento Juridico para su revisién y visacion, previa emisién del CDP, de acuerdo a lo
sefialado en el memorandum u oficio solicitante.

BEAN Ry de Compras y Art. 10 de su Reglamento.
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Paso 5: Visacion del Departamento Juridico

Una vez visada la Resoluciéon Fundada que autoriza el Trato Directo, previamente acreditada la causal que
se invoca para recurrir a esta modalidad de contratacidon, se envia al Subdepartamento de Compras y
Contrataciones la Resolucion para la tramitacion de la firma del Director Administrativo.

Paso 6: Emision OC al Proveedor
Una vez firmada la Resolucién Fundada que autoriza el Trato Directo, el Encargado de la Compra y/o

contrataciéon, emite y envia al proveedor la orden de compra a través de www.mercadopublico.cl
(adjuntando la resolucién), ademas de remitir copia de las mismas, al Solicitante, via correo electrénico.

Paso 7: Aceptacion OC por el proveedor y despacho de bienes y/o servicios

El proveedor acepta la orden de compra y envia los bienes o servicios. En caso de rechazo de la OC por el
proveedor, el Subdepartamento de Compras y Contrataciones le comunicara al Solicitante y ademas le
informara que en caso de continuar con el requerimiento, debera iniciar un nuevo proceso.

Nota: En caso que esta contratacion implique la elaboracién de un contrato. Se deberan seguir los pasos
indicados en el numeral 4.6, pasos 12 al 16.

Paso 8: Informar recepcion conforme para pago

Una vez que la Unidad Solicitante recibe los bienes o servicios requeridos, el Asistente de la Seccidn
correspondiente del Subdepartamento de Compras y Contrataciones envia al Solicitante la factura para su
visto bueno junto con la encuesta de evaluacion del proveedor.

Paso 9: Remitir Factura a pago

Una vez que la factura cuente con su visto bueno, toda vez que el Solicitante haya declarado la recepcién
conforme junto a la evaluacion, que fundamenta el pago, el Asistente de la Secciéon correspondiente la
envia al Subdepartamento de Contabilidad y Tesoreria para su pago.

Paso 10: Evaluacion Proveedor

El Solicitante calificara al proveedor a través de la encuesta enviada por el Subdepartamento de Compras
y Contrataciones, la cual debera ser informada por el Asistente de la Seccién correspondiente, a través de

la funcionalidad habilitada para tal efecto en el Sistema de Informacién. En caso de no estar habilitada la
funcionalidad se guardaran los registros en la carpeta del Subdepartamento de Compras y Contrataciones.
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4.6 COMPRA_Y/0 CONTRATACION POR LICITACION PUBLICA

Cuando no proceda la contratacion a través de Convenio Marco, la regla general es recurrir a la Licitacion
Pablica. Cuando el monto de la compra o contratacidén no supera las 100 UTM, las Bases de Licitacién no
requieren la visacion del Departamento Juridico, salvo que la contratacién requiera la elaboracién de un
contrato.

Pasos a seguir en su implementacion:

Paso 1: Completar Ficha Solicitud de Compra disponible en la Intranet.

Toda Direccion, Departamento, Subdepartamento que requiera un producto o servicio, debe completar y
enviar el Formulario de Solicitud de Compras.

Paso 2: Formalizacion de la Solicitud de Requerimiento

Una vez aprobada por el Subdepartamento de Compras y Contrataciones, la Ficha de solicitud de compra
via correo electronico, el Solicitante enviard al Subdepartamento de Compras y Contrataciones un
memorandum u oficio con indicacién del N° de proyecto al cual se imputara el gasto y la identificacién de
las personas que integraran la comision evaluadora respectiva, adjuntando el formulario correspondiente.

Paso 3: Revision y Aprobacion del requerimiento

La Jefatura del Subdepartamento de Compras y Contrataciones asigna el requerimiento a la Seccidn
correspondiente, para que revise los antecedentes enviados y verifique que no tengan errores ni le falten
datos.

Paso 4: Asignaciéon Requerimiento

Una vez asignado el requerimiento a un Asistente de la Seccién de Adquisiciones, se completa el
formulario de bases en www.mercadopublico.cl de acuerdo a los formatos para ello definidos y revisara en
conjunto con el Solicitante los requerimientos técnicos, criterios de evaluacién, plazos y condiciones
especiales de cada proceso, entre otros. ° Lo anterior, previa emisién del CDP de acuerdo a lo sefialado en
el memorandum u oficio solicitante. En caso de no existir disponibilidad presupuestaria la solicitud sera
devuelta y se entendera que ésta queda sin efecto.

Las Bases podrédn contener elementos complementarios a los obligatorios, que se relacionen con el
llamado a Licitacién, con el objeto de precisar la materia de la compra del bien y/0 servicio, siempre que
no contradigan las disposiciones de la Ley de Compras y su Reglamento.

aglamento de la Ley de Compras Piblicas dispone en sus articulos 9, 19 al 43 y 57 letras b) y ¢}, las normas comunes en esta materia, junto con
i lidad de cada actor dentro del proceso. Importante tener presente especialmente los articulos 21 y 22 del citado Reglamento, que
gnidos minimos que deben tener las Bases de Licitacién Publica.
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Paso 5: Envio de Bases (Licitaciones sobre 100 UTM)

Una vez elaborado el borrador de las Bases, la Jefatura del Subdepartamento de Compras vy
Contrataciones, las remite al Departamento Juridico para su revisién y visto bueno.

Paso 6: Revision y aprobacion de bases (Licitaciones sobre 100 UTM)
El Departamento Juridico revisa y valida las Bases, dictando la Resolucidén que las aprueba y la remite al

Jefe del Departamento Administrativo para su firma. Una vez firmada, ésta es enviada al
Subdepartamento de Compras y Contrataciones para su publicacién.

Paso 7: Publicacion de Bases

El Encargado del proceso publica en www.mercadopublico.cl las Bases y la Resolucién que las aprueba,
generando con esto el llamado a presentar ofertas. Una vez publicadas, se informa via correo electrénico,
al Solicitante, la publicacién con su ID, incluyendo el calendario de eventos asociado (fechas de consultas
y respuestas, fecha de cierre, de entrega de muestras o garantias, fecha de apertura y visitas en terreno,
en caso que la licitacion lo contemple).

Paso 8: Apertura de las Ofertas

Al cumplirse la fecha de cierre, el Subdepartamento de Compras y Contrataciones realiza la apertura de
las ofertas en conjunto con el Departamento Juridico®® y el Solicitante, dejando establecido en el acta de
apertura todas las propuestas presentadas en la licitaciéon. Diferenciando las que no cumplen con los
requisitos minimos establecidos en las bases de las que si cumplen, aceptando y rechazando segin
corresponda en www.mercadopublico.cl.

En el caso que las Bases contemplen la entrega de Garantia de Seriedad de la Oferta, deberd asistir un
representante del Subdepartamento de Contabilidad y Tesoreria, quien se llevard los documentos
recepcionados para su custodia.

En el evento que no se presenten oferentes o que habiendo propuestas éstas sean rechazadas o
inadmisibles; el Subdepartamento de Compras y Contrataciones, gestionara la desercidn del proceso en el
Sistema de Informacién y, en caso que el proceso supere las 100 UTM, deberd enviar el borrador de la
Resolucion de Desercion al Departamento Juridico para que la revise y la dicte.

Paso 9: Evaluacion de las Ofertas

Las ofertas que hayan sido aceptadas, seran entregadas a la Comisidon Evaluadora establecida en las
Bases, para que sean evaluadas, en funcién de los criterios de evaluacion y todos los parédmetros definidos
para el proceso. La Comision Evaluadora serd la que determine quién es el (o los) adjudicatario (s). Para
tales efectos deberd elaborar el acta de evaluacién y remitirla mediante Memorandum u Oficio al
Subdepartamento de Compras y Contrataciones.
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Paso 10: Generacion Resolucion Adjudicacion

La Jefatura del Subdepartamento de Compras y Contrataciones asigna los antecedentes relativos a la
evaluacion, al Jefe de la Seccion de Adquisiciones del Subdepartamento de Compras y Contrataciones,
para que éste los revise y verifique que no tenga errores ni le falten datos.

El Jefe de la Seccién de Adquisiciones entrega los antecedentes al Asistente respectivo para preparar
propuesta de Resolucién de Adjudicacién o Desercién, segin corresponda, junto al resto de los
antecedentes. En el evento que este proceso sea inferior a 100 UTM la Resolucién sera visada por la
Jefatura del Subdepartamento de Compras y Contrataciones. Para mayores a 100 UTM se enviara
propuesta de la Resolucién al Departamento Juridico, con todos los antecedentes.

Paso 11: Aprobacion Resolucién de Adjudicacion o Desercién vy publicacion en
www.mercadopublico.cl.

El Departamento Juridico procede a revisar los antecedentes y a dictar la Resolucidén de Adjudicacion o
Desercién' y la envia al Jefe del Departamento Administrativo, para su firma y posterior envio al
Subdepartamento de Compras y Contrataciones, quien se encargard de la publicacién en
www.mercadopublico.cl. Una vez publicada la resolucién, se notifica por correo electrénico al Solicitante.
En forma complementaria se solicitara por correo electrénico al adjudicatario los respectivos antecedentes
legales que debera remitir para la elaboracidn del contrato, si corresponde o descargarse de
www.chileproveedores.cl en caso de estar disponible.

Paso 12: Elaboracion Contrato

Recibidos los antecedentes legales por parte del Subdepartamento de Compras y Contrataciones, estos
seran enviados junto a la oferta por su Jefatura al Departamento Juridico, para que se elabore el
respectivo Contrato.

Paso 13: Elaboracion de Resoluciéon que Aprueba Contrato

El Departamento Juridico elabora el contrato y lo envia al Subdepartamento de Compras y Contrataciones
para que gestione la suscripcién por parte del Adjudicatario y DIRECON. Una vez suscrito, 1o remite al
Departamento Juridico, junto con una copia de la Garantia por el fiel cumplimiento del contrato y copia de
la Garantia por anticipo, cuando éstas se hayan contemplado en las Bases, previo envio a custodia al
Subdepartamento de Contabilidad y Tesoreria, para que elaboren la resolucién que lo apruebe.

Paso 14; Envio y Publicacion de Contrato

El Contrato suscrito por ambas partes y la Resolucién que aprueba el contrato son enviados por el
Departamento Juridico al Jefe del Departamento Administrativo para su firma. Una vez firmado se envia al
Subdepartamento de Compras y Contrataciones, para que este Gltimo lo anexe al proceso publicado en
www.mercadopublico.cl. Adicionalmente, remiten los ejemplares tanto al oferente contratado como al
Solicitante. A este ultimo informando el procedimiento asociado, cuando corresponda, para que se
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encargue de su administracién y todo lo que ello conlleva.
Paso 15: Informar recepcion conforme para pago

Una vez que el Solicitante recibe los bienes o servicios requeridos de acuerdo a lo estipulado en el
contrato, se recepciona la factura por parte del Subdepartamento de Compras y Contrataciones quien la
envia al Solicitante junto a la encuesta de evaluacion del proveedor para su visto bueno, toda vez que se
haya declarado la recepcion conforme, que fundamenta el pago.

Paso 16: Remitir Factura a Pago

Una vez que la factura cuente con su visto bueno, toda vez que el Solicitante haya declarado la recepcion
conforme junto a la evaluacion, que fundamenta el pago, el Asistente de la Seccién correspondiente la
envia al Subdepartamento de Contabilidad y Tesoreria para su pago.

Paso 17: Garantias

En caso que el proceso de contratacion (adquisicion de bienes o prestacion de servicios) contemple el
otorgamiento de garantia (s) por parte del proveedor, el Solicitante debera indicar, cuando proceda, la
devolucién o cobro o renovacién de ésta (s), mediante Memordandum u Oficio al Subdepartamento de
Compras y Contrataciones.

4.7 COMPRA POR LICITACION PRIVADA

Los pasos a seguir para el procedimiento de compra, a través de Licitacién Privada, deben ser los mismos
que en el de la Licitacion Publica, exceptuando lo indicado en el articulo 8 de la Ley de Compras y 10 de su
Reglamento.

Se procedera a realizar una contratacion a través de Licitacion Privada, previa Resolucién fundada que
autorice la procedencia de ésta, considerando para este caso que el tipo de convocatoria sera cerrada, es
decir, se debe invitar minimo a 3 proveedores a participar. Dado lo anterior, al completar el Formulario de
Bases de Licitacion debera indicar los proveedores a invitar, los cuales deben estar inscritos en la
plataforma www.mercadopublico.cl .

4.8 CONTRATACION DE SERVICIOS

Para los efectos del Reglamento de la Ley de Compras Publicas, los servicios se clasifican en generales y

personales. Estos ultimos ademas pueden tener el caracter de servicios personales propiamente tal y
personales especializados.

e Servicios Generales: Aquellos que no requieren un desarrollo intelectual intensivo en su ejecucion,
de caracter estandar, rutinario o de comun conocimiento.

o Servicios Habituales: Aquellos que se requieren en forma permanente y que utilizan personal de
_manera intensiva y directa para la prestacion de lo requerido por la entidad licitante, tales como
TS
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servicios de aseo, seguridad, alimentacién, soporte telefénico, mantencién de jardines, extraccién de
residuos, entre otros.

Servicios Personales Propiamente Tales: Son aquellos que en su ejecucion demandan un intensivo
desarrollo intelectual.

Servicios Personales Especializados: Son aquellos para cuya realizacion se requiere una
preparacion especial, en una determinada ciencia, arte o actividad, de manera que quien los provee
sea experto, tenga conocimientos, o habilidades muy especificas. Generalmente, son intensivos en
desarrollo intelectual, inherente a las personas que prestaran los servicios, siendo particularmente
importante la comprobada competencia técnica para la ejecucion exitosa del servicio requerido. Es el
caso de proyectos de arquitectura, arte o disefio; proyectos tecnolégicos o de comunicaciones sin
oferta estandar en el mercado; asesorias en estrategia organizacional o comunicacional; asesorias
especializadas en ciencias naturales o sociales; asistencia juridica especializada y la capacitacion con
especialidades Unicas en el mercado, entre otros.

De acuerdo a la clasificacion que se le otorgue a los servicios requeridos, se procederd de acuerdo a lo
siguiente:

4.8.1 Servicios generales y personales propiamente tales

Se seguiran los pasos definidos para:

% Convenio Marco

< Licitacién Pablica

< Licitacion Privada

Trato directo articulo 8 de ley N° 19.886 y 10 del Reglamento.

”oe

.

R/
.

4.8.2 Servicios personales especializados

Cuando se trate de servicios personales especializados, asi calificados a través de la Resolucién fundada
que aprueba las Bases de Licitacion Publica o el Trato Directo, segun corresponda, que justifique la
clasificacion del servicio como tal, el proceso de contratacién tendra las siguientes caracteristicas
especiales:

a) Licitacion Publica Servicios Personales Especializados de monto igual o superior a 1000

ATOURES
f g‘;@“o NAC %
&

UTM:

% La importancia de la idoneidad técnica del proveedor, lo cual siempre debe verificarse, antes de

contratar o recibir las ofertas o cotizaciones seglin sea el caso.

#» La incorporacién de la instancia de negociacion entre el comprador y el oferente, una vez recibida
la oferta o cotizacién, lo cual da flexibilidad y dentro de ciertos margenes permite obtener una
mejor oferta y eventualmente mayor satisfacciéon a los requerimientos. Lo anterior, sin alterar el
contenido esencial de los servicios requeridos ni superar el 20% del monto total ofertado.

&), igual que todos los procedimientos de contratacion, estos procesos deben realizarse a través del

gma de Informacion: publicacién de bases o términos de referencia, llamado e invitacion a
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enviar ofertas, envio de ofertas o cotizaciones, resultados de la evaluacion, adjudicacién, y
publicacién del contrato.

1° Etapa: Preseleccion

Las entidades publicaran las Bases y requerirdn a los proveedores, a través del sistema, documentacion
acerca de los antecedentes que permitan, en funcién de los criterios establecidos al efecto, su
preseleccion, y por tanto se les habilite para presentar ofertas.

2° Etapa: Presentacion de ofertas, seleccién y negociacion:

Se recibiran, a través del Sistema, las ofertas técnicas y econédmicas de los proveedores preseleccionados
y se evaluaran estas ofertas segun los criterios establecidos al efecto en las bases. DIRECON, luego de la
evaluacion, podra: adjudicar, declarar desierto el proceso o antes de adjudicar, negociar aspectos de la
oferta. De lo anterior, deberd darse cuenta en la resolucién de adjudicacién. Si se decide negociar, la
negociacion debera ser realizada segln el ranking establecido en funcion de la evaluacién de las ofertas.
Si al negociar no se llegare a acuerdo con el proveedor que lidere el mencionado ranking, se podra

negociar con el siguiente sucesivamente, en orden descendente segln el ranking establecido, o bien
declarar desierto el proceso.

b) Trato directo Servicios Personales Especializados de monto inferior a 1000 UTM:

Para efectuar una contratacién directa de un servicio personal especializado con un proveedor
determinado, se debe verificar su idoneidad técnica. La Resolucién fundada que autorice la contratacidn
directa debera sefialar la naturaleza especial del servicio, la justificacién de su idoneidad técnica y la

conveniencia de recurrir a este tipo de procedimiento, la que deberd publicarse en el Sistema de
Informacién. 12

Para recurrir a esta modalidad de contratacion se debe seguir un procedimiento especial contemplado en
el Reglamento de la Ley de Compras Publicas, el que al menos debe cumplir con las siguientes etapas:

A) Elaboracién de Términos de Referencia del Servicio a Contratar y las competencias requeridas al
proveedor,

B) Elaborar presupuesto a requerir o contar con estimaciones referenciales de los valores
involucrados.

C) Invitar a través del Sistema e Informacion a quien se estime competente.

D) Si no es idéneo el proveedor, se puede invitar a otro proveedor en las mismas condiciones
sefialadas.

E) La oferta econémica y técnica se enviara a través del Sistema de Informacién y se evaluard si

cumple con las especificaciones técnicas y econdmicas. Se podra solicitar al proveedor que
mejore su oferta técnica o econdmica.

F) Logrado un acuerdo, este debe publicarse a través del Sistema de Informacién.
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5. Evaluacion de las ofertas

La evaluacion de las ofertas presentadas por los proveedores debe ser realizada por la Comision
Evaluadora definida para cada proceso, quien debe revisar la informacion de las ofertas, y aplicar a éstas
los criterios de evaluacion y los ponderadores previamente definidos en las respectivas Bases.

El Subdepartamento de Compras y Contrataciones entregara a cada uno de los integrantes de la Comision
Evaluadora la informacion completa de las ofertas recibidas y ésta procederd a iniciar su trabajo.

La Comisién Evaluadora, procedera a aplicar los Criterios de Evaluacién y dejard constancia, entre otros
aspectos, de:

* Los integrantes que participaron en el proceso de evaluacion;

e lLas ofertas evaluadas;

e Los criterios, ponderaciones y puntajes establecidos en las bases y que fueron utilizados
para la evaluacion;

» Las solicitudes de aclaraciones, pruebas y rectificaciones de defectos formales y las
respuestas a dichas solicitudes;

e Las evaluaciones de cada oferta, el puntaje final obtenido por cada una de las ofertas en
funcién de los Criterios de Evaluacion y la recomendacion de adjudicacién, desercion o
declaracion de inadmisibilidad y su justificacion.

Lo cual quedard registrado en un Acta de Evaluaciéon firmada por todos los miembros de la comisién
evaluadora la que se anexara al proceso de contratacion.

5.1 Criterios de evaluacion

Los criterios de evaluacidon son pardmetros cuantitativos y objetivos que siempre serdn 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 contratacién cuenten con criterios de evaluacién, directamente
relacionados con la naturaleza de la Compra y/o Contratacién y cuya definicidn y ponderaciones serd de
exclusiva responsabilidad del Solicitante.

Para determinar los Criterios Evaluacién es necesario tener claridad respecto de los objetivos de la
contratacién (qué se quiere obtener), los que deben estar asociados a variables cuantificables (Variables
observables que permitan medir el cumplimiento de los objetivos). Estas variables deben estar asociadas
a ponderadores, en funcion de la relevancia de cada una de las ellas para el proceso de contratacion.

; a medir deben tener asociadas una Meta o estandar (Valor deseado o ideal para cada
B0RN, incluyendo su tolerancia) con sus respectivos Tramos de Evaluacidn (Valoracion de las
¥n relacion a la meta) y Método de medicidn. Cada proceso de evaluacién debe constar de al
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menos dos criterios de evaluacién.

Se podran considerar como criterios técnicos o econdémicos el precio, la experiencia, la metodologia, la
calidad técnica, la asistencia técnica o soporte, los servicios de post-venta, los plazos de entrega, los
recargos por fletes, consideraciones medioambientales, de eficiencia energética, los consorcios entre
oferentes, el comportamiento contractual anterior, el cumplimiento de los requisitos formales de la oferta,
asi como cualquier otro criterio que sea atingente de acuerdo con las caracteristicas de los bienes o
servicios licitados y con los requerimientos de la entidad licitante.

En el caso de la prestacion de servicios habituales, que deben proveerse a través de licitaciones o
contrataciones periddicas, las bases deberan contemplar como criterio técnico las condiciones de empleo y
remuneracion. Para evaluar este criterio, se podran considerar como factores de evaluacidn el estado de
pago de las remuneraciones y cotizaciones de los trabajadores, la contratacién de discapacitados, el nivel
de remuneraciones sobre el sueldo minimo, la composicién y reajuste de las remuneraciones, la extensién
y flexibilidad de la jornada de trabajo, la duracién de los contratos, la existencia de incentivos, asi como

otras condiciones que resulten de importancia en consideracién a la naturaleza de los servicios
contratados.

Cabe destacar, que todo proceso deberd contemplar un mecanismo para resolver los empates que se
puedan producir en el resultado final de la evaluacion.

6. Gestion de Contratos y de Proveedores

La Gestion de contratos significa definir las “reglas de negocio” entre la entidad compradora y los

proveedores - minimizando los riesgos del proceso - y manejar eficaz y eficientemente su
cumplimiento.

Comprende la elaboracién del Contrato, su ejecucién, la gestidn de las entregas de los productos o
servicios y la relacién con los proveedores, entre otros.

El Subdepartamento de Compras y Contrataciones, llevara registro y actualizacién mensual de todos los
contratos vigentes de la Institucién.

Cada registro debe contener los siguientes datos:

e Todas las contrataciones reguladas por contrato,

¢ Fecha de inicio de contrato

* Antiguedad del Contrato (en afios y meses)

e Monto anual de contrato

e Si tiene cldusula de renovacién automatica

e Si tiene cldusula de término anticipado

e Fecha de entrega de productos o cumplimiento de hitos
e __Fecha de pago
~Aoyisemiraparte Técnica
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e Garantias
¢ Multas
e Calificacidn al Proveedor

Esta informacion debe ser utilizada para verificar mensualmente si proceden pagos renovacion, término u
otros hitos.

La evaluacién de los contratos debe ser realizada antes de la fecha de término o renovacidon establecida en
los mismos. Se debe considerar los plazos de avisos anticipados establecidos en los contratos.

Factores a evaluar en la ejecucion o desarrollo del contrato, cuando corresponda:

Antigliedad!?

Especificidad

Complejidad de licitarlo

Clausulas de término de contrato

Cumplimiento del contrato por parte del proveedor

O 0O 0O 0 O

El Subdepartamento de Compras y Contrataciones definira un calendario de actividades de evaluacién,
para realizar la evaluacién oportuna, considerando: fechas de vencimiento contrato, condiciones de
término, antigliedad del contrato, entre otros.

Plazo para la suscripcion de los contratos:

El plazo para la suscripcion del contrato serd aquel que se contemple en las bases respectivas; si nada se
dice, deberd ser suscrito en un plazo no superior a 30 dias corridos a partir de la fecha de la notificacién
de la adjudicacién, en el sistema de informacién®?.

Una vez que se encuentre suscrito por las partes y aprobado por Resolucidn del Servicio, se debera
publicar en el Sistema de Informacion http://www.mercadopublico.cl, quedando en este momento
disponible para su ejecucion.

6.1 Administracién de Contratos:

Una vez que el contrato se encuentre totalmente tramitado, se enviard por memorandum u oficio copia de
éste al Solicitante junto con el procedimiento asociado, si corresponde.

Todo contrato tiene definida una “Contraparte Técnica” en quien quedara radicada la responsabilidad de la
administracién de éste, lo que implica, gestionar el contrato, su coordinacién, supervision, autorizar
adecuaciones y dar su conformidad a los servicios contratados para efectos del pago de los mismos.

En este contexto, las Contrapartes Técnicas deberdn preocuparse del cumplimiento de todas las

\igliedad, es recomendable evaluar la posibilidad de re-licitar.
'z'; Reglamento de la Ley N° 19.886.
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condiciones establecidas en el contrato como plazos de entrega de los bienes y/o servicios, vigencia,
devoluciones y/o cobros de las garantias, control de las multas por incumplimientos y otros, lo cual, en
caso de requerirse debera ser solicitado oportunamente al Subdepartamento de Compras y Contrataciones
por Memorandum u Oficio.

6.2 Verificacion cumplimiento de Contrato:

Dependiendo del tipo de Contrato, ya sea contratos a plazo fijo o contratos que se mantengan en el
tiempo, seran evaluados de acuerdo a la calendarizacién definida por el Subdepartamento de Compras y
Contrataciones, para lo cual se enviara via correo electrénico al Solicitante una Encuesta de Satisfaccion
asociada al Contrato, para que sea contestada por la contraparte técnica. Cabe destacar, que las
evaluaciones de los contratos y la informacién asociada es determinante para tomar decisiones respecto
de renovaciones, términos anticipados, entre otros.

Asimismo, dentro de las verificaciones asociadas al contrato, el Solicitante, debera realizar el control
laboral para asegurarse que la empresa no registre saldos insolutos de remuneraciones o cotizaciones de
seguridad social con sus actuales trabajadores o con trabajadores contratados en los Ultimos dos afios.

6.3 Control Garantias:

Las Garantias recibidas por DIRECON con motivo de los procedimientos licitatorios o de trato directo, en
resguardo del cumplimiento de los respectivos contratos, seran enviadas por el Subdepartamento de
Compras y Contrataciones al Subdepartamento de Contabilidad y Tesoreria para su custodia y registro en
el Sistema para ello definido de acuerdo a lo indicado en la Orden de Servicio N° 1 relativa a la
administracién y custodia de garantia de DIRECON.

Cabe sefalar, que es responsabilidad del Solicitante, gestionar la devolucidén, cobro o renovacién de las

Garantias, lo cual debera ser requerido mediante memorandum u oficio al Subdepartamento de Compras y
Contrataciones.

7. Procedimiento de pago

Para cursar el pago de una factura, se debe haber recibido a conformidad el bien o servicio contratado,
para lo cual el Subdepartamento de Compras y Contrataciones requerira al Solicitante el visto bueno
correspondiente (salvo el pago de los servicios basicos y andlogos), al cual se deben adjuntar los
antecedentes que comprueben la correcta ejecucion si corresponde, siendo de exclusiva responsabilidad
del Solicitante la autorizacion del pago.

Cabe destacar, que el procedimiento de pago debe adecuarse a lo establecido en la CIRCULAR N° 23, de
2006 del Ministerio de Hacienda, que establece que los pagos deben ser realizados dentro de los 30 dias
corridos siguientes a la recepcion de la factura.

7.1 Pago Facturas
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contratados, el Subdepartamento de Compras y Contrataciones deberd preparar la informacién contable y
el formulario de pago asociado, lo cual deberd ser remitido al Subdepartamento de Contabilidad y
Tesoreria para que gestione el pago, debiendo informar al Subdepartamento de Compras y Contrataciones
cuando éste se encuentre disponible para notificar de ello a los proveedores.

Si por disconformidad en la recepcién de lo bienes o servicio y/o errores en la emision de la factura el
Solicitante no diese visto bueno al Subdepartamento de Compras y Contrataciones, éste, por intermedio
del Asistente de la Seccidn correspondiente, gestionara con el Proveedor la entrega, devolucién o cambio
de los bienes y servicios, y las correcciones pertinentes a la factura mediante su devolucién o entrega de
nota de crédito, las cuales ingresaran nuevamente al proceso de visto bueno del Solicitante

8. Procedimiento Planificacion de Compras

El Subdepartamento de Compras y Contrataciones debe elaborar un Plan Anual de Compras que debe
contener los 10 proyectos mas relevantes por parte de la Institucién de compra de bienes y/o servicios
que se realizaran a través del sistema www.mercadopublico.cl, durante el afio siguiente.

Procedimiento elaboraciéon Plan Anual de Compras:

1. El Subdepartamento de Compras y Contrataciones remite el formulario disponible en
www.mercadopublico.cl a todas las unidades solicitantes con el fin de que ellos lo remitan con la
informacién requerida.

2. El Subdepartamento de Compras y Contrataciones, con los datos obtenidos, recopilados y analizados
procedera a consolidar la informacion para construir el plan de compras exploratorio, evaluando el
contenido respecto a cantidades, montos y tiempos expuestos en el informe.

3. Publicacion del Plan de Compras en el sistema de informacién: El Subdepartamento de
Compras y Contrataciones se encargara de revisar, ingresar, modificar y aprobar el Plan de Compras.

4. El Administrador del Sistema Mercado Publico en la Institucién aprueba el Plan de Compras y lo
publica en el Sistema de Compras y Contratacién Publica, el que genera un Certificado que acredita la
fecha de ingreso y publicacion.

La aprobacién del Plan en el sistema se realiza sdlo una vez, sin perjuicio de las posteriores
modificaciones que se pudieran informar a través del sistema, de acuerdo a la oportunidad y
modalidad informadas por la Direccién de Compras y Contratacion Publica.

5. En el caso que el Administrador del Sistema Mercado Piblico no apruebe el Plan de Compras,
éste se devuelve a quien esté encargado del ingreso, para que se proceda a modificar sobre la base de
los reparos realizados por el Administrador.

6. Ejecucion del Plan de Compras: El Subdepartamento de Compras y Contrataciones ejecutara las
solicitudes de compra institucionales basandose en la programacion de compras realizada o, de
grdo a los nuevos requerimientos que recepcione.
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7. Modificaciones y Actualizaciones: E! Plan de Compras podra ser modificado cuando el organismo lo
determine, lo cual podréd ser informado en el Sistema en la oportunidad y modalidad que la Direccién
de Compras determine.

9. Gestion de Reclamos

Cada vez que la Institucion reciba un reclamo a través de la plataforma de probidad activa, éste debera
ser respondido en un plazo no mayor a 48 horas, para lo cual el Subdepartamento de Compras y
Contrataciones requerira al Solicitante su pronunciamiento al respecto y la entrega de todos los
antecedentes necesarios para preparar la respuesta al reclamante, la cual serd remitida al Departamento
Juridico para su revision y visto bueno. Posteriormente se envia a la firma del Director General para su

publicacion en www.mercadopublico.cl. .

II.- El presente Manual entrara a regir el 19 de diciembre de 2012.

II1.- Déjase sin efecto el “Instructivo sobre procedimientos de adquisiciones de bienes y contratacién de
servicios en la Direccion General de Relaciones Econémicas Internacionales”, aprobado Resolucién Exenta
del Servicio, N° J-0017, de 2010.

ANOTESE, PUBLIQUESE Y ARCHIVESE

N ANA NOVIK X;OSAE
«iy Directora General de Relagiones Econémitas Internacionales (S)

Direccion General

Direccion de ProChile

Direccién Multilaterat

Direccion Bilateral

Departamento Administrativo

Departamento Juridico

Directores Regionales ProChile
Jefes de Departamentos y Subdepartamentos
Archivo
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