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I.- MRRCO REGULATORIO

El 23 de agosto de 2003, se dicto la Ley N°19.886 sobre Compras Publicas, que uniforma
los procedimientos administrativos de contratacion de suministros, bienes muebles y
servicios necesarios para el funcionamiento de la administracion publica, los organismos
regidos por esta ley son el Gobierno Central, los Gobiernos Regionales, Intendencias,
Gobernaciones, Municipios y Fuerzas Armadas.

El 24 de septiembre de 2004, entra en vigencia el Reglamento de la Ley N°19.886, que
establece los requisitos, circunstancias y procedimientos de compras y contrataciones
publicas, define la obligatoriedad de regirse por el sistema de informacion de las
Compras y Contrataciones Publicas, los contenidos sobre el Plan Anual de Compras y
regula los convenios de prestacion de Servicios y compras.

Es por ello que todo organismo publico, léase GOBERNACION PROVINCIAL DE
MELIPILLA, debe cotizar, licitar, contratar, adjudicar y desarrollar sus procesos habituales
de adquisicion y contratacion a través del portal Chilecompra.

Otro elemento fundamental que regula los procesos de compra es la ley N°20.641 de
Presupuesto del Sector Publico para el afio 2013, y los diversos dictdmenes de la
Contraloria General de la Republica, sobre compras y contrataciones publicas.

Sobre el particular es necesario subrayar, que aunque existen diversas realidades dentro
del ambito publico, ello no implica que, lo particular prime sobre lo general, sobre todo en
lo que se refiere a los fondos que recibidos en administracion desde otras instituciones del
estado, para lo cual siempre deberan imperar las obligaciones establecidas por ley, que
regulan nuestra institucién, esto es, cotizar, licitar, contratar, adjudicar, ejecutar y
posteriormente resguardar la documentacion de respaldo, que permita tener a disposicion
la documentacion para la revision de la Contraloria General de la Republica.
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Para los efectos del presente Manual de adquisiciones los siguientes conceptos, tienen el
significado que se indica:

1. Adquisicion
Proceso mediante el cual, se da curso a una solicitud de compra, que culmina con la
recepcion del bien o servicio y su posterior cancelacion.

2. Adjudicacion

Acto administrativo fundado, por medio del cual la Gobernadora, selecciona a uno o
mas oferentes para la suscripcion de un Contrato de Suministro o Servicios, regido por
la Ley N°19.886, en adelante, también, la “ley de compras”.

3. Bases de Licitacion

Documentos aprobados por el Gobernador que contienen el conjunto de requisitos,
condiciones y especificaciones establecidos por la Gobernacion que describen los
bienes y servicios a contratar y regulan el Proceso de Compras y el contrato definitivo.

4. 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 periodica.

5. Boleta de Garantia

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

6. Contrato
Contrato que tiene por objeto la contratacion o el arrendamiento, incluso con opcion de
compra, de bienes muebles o servicios.
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7. Convenio Marco
Primera instancia para adquirir un insumo y/o servicio a través del portal
www.mercadopublico.cl.

8. Depto. Administracion y Finanzas

Departamento encargado de recepcionar los requerimientos y evaluada su factibilidad
y correspondencia, el Jefe del Departamento da VB° y entrega a la Oficina de
Adquisiciones.

9. 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.

10. Licitacion Publica

Procedimiento administrativo de caracter concursal previa resolucién exenta que lo
disponga, mediante el cual la administracion realiza un llamado publico, convocando a
los interesados para que, sujetandose a las bases fijadas formulen propuestas, de
entre las cuales se seleccionara y aceptara la mas conveniente tras el proceso de
evaluacion de las mismas.

11. Licitacion Privada

Procedimiento administrativo de caracter concursal previa resolucion exenta que lo
disponga, y tras declararse desierta la Licitacion publica, mediante el cual la
administracion realiza un llamado publico, convocando a los interesados para que,
sujetandose a las bases fijadas formulen propuestas, de entre las cuales se
seleccionard y aceptara la mas conveniente tras el proceso de evaluacion de las
mismas.

12. Oficina de Adquisiciones

Oficina que recepciona la solicitud de compra, memorando debidamente firmado, con
VB°del Jefe de Administracion y Finanzas, y ejec uta el proceso de adquisicion en el
Portal www.mercadopublico.cl, de acuerdo al procedimiento administrativo, la
adquisicion se efectuara al que cumpla con las condiciones y requisititos, que se
deben establecer en las bases de licitacion.

13. Oficina de Finanzas

Oficina encargada de confeccionar los documentos contables, ingresos, egresos y
traspasos y con la recepcion conforme del solicitante, supervisor y Jefe de
Administracion y Finanzas genera el comprobante de egreso y establece la imputacion
contable y la registra en el Sistema de Informacion General Financiera del Estado
(SIGFE), para posteriormente proceder a la cancelacion del insumo o servicio
requerido.
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14. Orden de Compra

Compromiso econdémico, adquirido por la Gobernacion y formalizado mediante un
documento (papel o electronico) ante el futuro proveedor, que se genera una vez
culminado el proceso en www.mercadopublico.cl, que individualiza el bien o servicio y
su valor final y que SOLO puede ser generado por la Oficina de Adquisiciones.

15. 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.

16. Portal Mercadopublico/ChileCompra

Sistema de Informacion de Compras y Contrataciones de la Administracion, a cargo
de la Direccién de Compras y Contratacion Puablica, utilizado por las areas o unidades
de compra para realizar los procesos de publicacion y contratacion, en el desarrollo de
los procesos de adquisicion de sus bienes y/o servicios.

17. Requerimiento
Es la manifestacion formal de la necesidad de un producto o servicio que el usuario
requirente solicita al area o unidad de compras del organismo.

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

19. Solicitud de Compra

Documento (Memorando o e-mail) con solicitud de insumos y/o productos efectuada
por departamento, con firma del encargado o jefe inmediato, dirigida al Jefe del
Departamento de Administracion y Finanzas.
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l11.- CRITERIOS BASICOS PARA LAS ADQUISICIONES

El objetivo principal de estos criterios basicos, es articular procedimientos basados en
normas generales y que den cuenta de la realidad de nuestra Gobernacién, adaptandola a
la normativa vigente y experiencia acumulada.

1.- Establecer como metodologia de trabajo la planificacion , que se traduzca en un
flujo programado de requerimientos de compra de insumos y contrataciones.

2.- La importancia de dar cumplimiento al proceso descrito radica principalmente en el
ordenamiento y debida planificacion de recursos materiales y financieros disponibles
para la ejecucion de los programas que se manejan al interior de la institucion y
posibles programas de ejecucion externa, evitando demoras y decisiones
apresuradas.

3.- Todo compromiso economico de la Gobernacion, sélo puede ser asumido por
personal autorizado y con responsabilidad administrativa (Gobernadora y Jefe de
Administracion y Finanzas), en ningln caso dichos compromisos se realizaran en
forma verbal o fuera de los procedimientos y plazos establecidos.

4.- En caso de requerimientos de dUltima hora, deberd informarse al Jefe del
Departamento de Administracion y Finanzas, quien determinara las medidas y
procedimientos a adoptar.

5.- La Oficina de Adquisiciones no generara compras sin la previa autorizacion del
Departamento de Administracion y Finanzas.

6.- Solo podran generarse compromisos econoémicos, teniendo los fondos disponibles
en caja.

7.- Correspondera al Gobernador(a), como autoridad superior del servicio, la
aprobacion del presupuesto anual, sus modificaciones y desglose presupuestario de
los programas ejecutados por la Gobernacion, mediante la dictacion de la
Resoluciones respectivas.

8.- Correspondera al Departamento de Administracion y Finanzas, establecer la
procedencia de un gasto. En caso de interpretacion dispar, se solicitara el
pronunciamiento del Departamento Juridico.
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IV- PROCEDIMIENTO GENERAL DE ADQUISICIONES Y
CONTRATACIONES

Definir la necesidad de materiales, contratacion de servicios, prestacion de
servicios (personal), contratacion de obras o cualquier requerimiento para el
desarrollo de las labores encomendadas por el servicio.

1.

Generar una solicitud de compra, dirigida al Departamento de Administracién y
Finanzas, con detalle del requerimiento, en cuanto a cantidad y caracteristicas
especificas, su imputacion y justificacion.

Esta solicitud, debe llevar la firma del solicitante y la firma del Jefe 0 Encargado de
Departamento o Supervisor, y fecha de la solicitud.

La solicitud debe efectuarse a lo menos con 5 dias habiles de anticipacion, segun
corresponda. (es imprescindible la planificacion adecuada de las actividades a fin
de cumplir con los plazos establecidos).

Al entregar la solicitud de compra al Jefe del Departamento de Administracién y
Finanzas, se determinara la correspondencia y disponibilidad de recursos.

En caso de ajustarse la solicitud a los procedimientos el Jefe de Administracién y
Finanzas, dard VB, y entregard la solicitud a la Oficina de Adquisiciones.

En el caso que la solicitud de compra no se ajuste a los pardmetros de gestion 6
disponibilidad presupuestaria, la solicitud de compra serd devuelta con las
observaciones y comentarios que corresponda.

La oficina de Adquisiciones recibira la solicitud de compra solo una vez que este
con el VB°del Departamento de Administracion y Fi nanzas.

Con la solicitud de compra con VB adquisicion es procedera a efectuar el
proceso que corresponda de acuerdo a lo establecido por la Ley N°19.886.
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PROCESO DE COMPRA

.1 Proceso de compra para bienes y servicios de baja complejidad

Para la contratacion y/o adquisicion de bienes y servicios de baja complejidad, cuya
definicion no requiera de competencias técnicas mayores, y cuyo monto involucrado no
supere las 100 UTM, la institucion utilizara el Catalogo ChileCompra Express.

PRIMERA OPCION: CONVENIO MARCO

“Las entidades celebraran directamente sus contratos de suministros o servicios por
medio de los convenios marcos, licitados y adjudicados por la Direccién de Compras, sin
importar el monto de las contrataciones, los que seran publicados a través de un catalogo
de Convenios Marcos en el sistema Mercado Publico”; ésta es la primera instancia para
adquirir Insumos y servicios.

Paso 1: Completar el requerimiento
Todo departamento o unidad que requiera un producto o servicio no incluido en el Plan
anual de Compras, debe completar el requerimiento.

Paso 2: Autorizacion del Requerimiento

El Jefe de Departamento de la Unidad en que emana el requerimiento, en caso de estar
de acuerdo con lo solicitado, firma el memo del requerimiento y lo deriva al Departamento
de Administracion y Finanzas.

Paso 3: Revision y Aprobacion del requerimiento

El Departamento de Administracion y Finanzas revisa el requerimiento, verifica que no
tenga errores, para asi sancionar la disponibilidad inicial del presupuesto (refrendacion
presupuestaria).

Paso 4: Emision de Orden de Compra

Una vez revisado el requerimiento, el Departamento de Administracién y Finanzas asigna
el requerimiento a la Oficina de Adquisiciones para que genere la respectiva orden de
compra a través del catalogo ChileCompra Express.

Paso 5: Envio Orden de Compra al proveedor
Una vez que el Jefe del Departamento de Administracion y Finanzas entrega su VB, el
Supervisor de Compra envia la orden de compra al proveedor.

Paso 6: Aceptacion de Orden de Compra por el provee  dor y despacho de los bienes
y/o servicios
El proveedor acepta la orden de compra en el sistema y envia los bienes y servicios.
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Paso 7: Informar recepcion conforme para pago

Una vez que la Unidad demandante recibe los bienes o servicios solicitados, solicita al
usuario requirente la emision del Acta de Recepcion conforme, que funda el pago. Este se
envia al Departamento de Administracion y Finanzas para su registro, control y gestion.

* Observaciones respecto del proceso de compras a través de ChileCompra Express

En caso que la Oficina de Adquisiciones, considerando todos los costos y beneficios
asociados a la compra o contratacion motivo del requerimiento, identifique condiciones
objetivas, demostrables y substanciales, que configuren una oferta mas ventajosa que la
existente en ChileCompra Express para el producto o servicio en cuestion, debe informar
esta situacion a ChileCompra, a través del formulario web disponible. Ademas el operador
deberé respaldar la informacion en virtud de una posible auditoria.

.2 Proceso de compra para bienes y servicios de  alta complejidad

Para la contratacion de bienes y servicios de alta complejidad, cuya definicion requiera de
competencias mayores, y cuyo monto involucrado exceda las 100 UTM, la institucion
debera realizar una Licitacién Publica.

Ademas, en caso de que los productos o servicios requeridos no se encuentren
disponibles en el catalogo ChileCompra Express, y que la Institucion no cuente con
convenios de suministros vigentes para la adquisicion de los productos o servicios
requeridos, debera realizar una Licitacién Publica.

SEGUNDA OPCION: LICITACION PUBLICA (2da. opci6n)

El llamado a presentar ofertas deberé publicarse en el Sistema de Informacion y debera
contener al menos la siguiente informacion:

1. Descripcion del bien y/o servicio a licitar.

2. Nombre de la Entidad Licitante.

3. Modalidades y fechas para las aclaraciones a las Bases.
4. Fechay hora de la recepcién y apertura de las ofertas.

En los casos fundados en que la apertura se efectle respecto de sobres en Soporte Papel
y se admita la presencia de los Oferentes, se debera indicar el lugar en que se llevara a
cabo la apertura.

5. Monto y modalidad de las garantias exigidas cuando corresponda.

6. El nombre completo y correo electronico del funcionario de la Entidad Licitante
encargado del Proceso de Compras.

10
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Plazos minimos entre llamado y recepcion de ofertas

Los plazos entre el llamado y cierre de recepcion de ofertas se fijaran por cada entidad
atendiendo al monto y complejidad de la adquisicion, considerando particularmente el
tiempo requerido para que los proveedores preparen sus ofertas.

Con todo, cuando el monto de la contratacion sea igual o superior a 1.000 UTM, el
llamado debera publicarse en el Sistema de Informacion de la Direccibn con una
antelacion de a lo menos 20 dias corridos anteriores a la fecha de recepcion de las
ofertas.

No obstante, el plazo sefialado precedentemente podra rebajarse hasta 10 dias corridos
en el evento de que se trate de la contratacion de bienes o servicios de simple y objetiva
especificacion, y que razonablemente conlleve un esfuerzo menor en la preparacion de
ofertas.

A su vez, cuando el monto de la contratacion sea inferior a 1.000 UTM, el llamado debera
publicarse en el Sistema de Informacion de la Direccién con una antelacion de a lo menos
10 dias corridos anteriores a la fecha de recepcion de las ofertas.

No obstante, el plazo sefialado precedentemente podra rebajarse hasta 5 dias corridos en
el evento de que se trate de la contratacion de bienes o servicios de

simple y objetiva especificacion, y que razonablemente conlleve un esfuerzo menor en la
preparacion de ofertas.

Lo anterior es sin perjuicio de las normas que sobre el particular se establecen en los
acuerdos comerciales suscritos por Chile y se encuentren vigentes.

En el caso de las licitaciones para contrataciones iguales o inferiores a 100 UTM, el plazo
minimo que debe mediar entre la publicacion de las bases y la recepcion de las ofertas
sera de 5 dias corridos, el cual podra rebajarse hasta 48 horas habiles en el evento que
se trate de bienes o servicios de simple y objetiva especificacion, y que razonablemente
conlleve un esfuerzo menor en la preparacion de las ofertas. Con todo, en este dltimo
caso el plazo no podra vencer en dias inhabiles ni en un dia lunes o en un dia siguiente a
un dia inhabil, antes de medio dia.

Llamado en otros medios
El medio oficial de publicacién de los llamados a licitacion sera el o los Sistemas de

Informacion u otros medios o sistemas que establezca la Direccion. Ademas, con el objeto
de aumentar la difusion al llamado, la entidad licitante podra publicarlo por medio de uno o

11
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mas avisos en diarios 0 medios de circulacién internacional, nacional o regional, segun
sea el caso.

Aclaraciones

Las Bases estableceran la posibilidad de efectuar aclaraciones, en donde los Proveedores
podran formular preguntas, dentro del periodo establecido en ellas.

Las preguntas formuladas por los Proveedores deberan efectuarse a través del Sistema
de Informacion, salvo que en las Bases se permitan aclaraciones en soporte papel.

La Entidad Licitante pondra las referidas preguntas en conocimiento de todos los
proveedores interesados, a través del Sistema de Informacion, sin indicar el autor de las
mismas.

La Entidad Licitante deberd dar respuesta a las preguntas a través del Sistema de
Informacion dentro del plazo establecido en las Bases.

La Entidad Licitante no podra tener contactos con los Oferentes, salvo a través del
mecanismo de las aclaraciones, las visitas a terreno establecidas en las Bases y cualquier
otro contacto especificado en las Bases.

Publicidad y gratuidad de los documentos de la lici taciéon

Las Bases, sus modificaciones y aclaraciones, la Adjudicacion y el Contrato de Suministro
0 de Servicio deberan estar siempre disponibles al publico en el Sistema de Informacién
en forma gratuita. Lo anterior, sin perjuicio de lo previsto en los casos del articulo 62 del
presente Reglamento.

Paso 1: Completar el requerimiento

Todo departamento o unidad que requiera un producto o0 servicio que no se encuentre
disponible en el catalogo ChileCompra Express, ni a través de un Convenio de Suministro
vigente en la institucién, debe completar el requerimiento.

Paso 2: Autorizar el requerimiento

El Jefe de Departamento de la Unidad que emana el requerimiento en caso de estar de
acuerdo con lo solicitado, firma el requerimiento y lo deriva al Departamento de
Administracion y Finanzas. En caso de no estar de acuerdo con lo solicitado, devuelve el
requerimiento al remitente con sus observaciones.

Paso 3: Revision del requerimiento

El departamento de Administracion y Finanzas revisa el requerimiento para verificar que
no tenga errores ni le falten datos, ademas de verificar la disponibilidad inicial de
presupuesto.

12
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Paso 4: Asignacion del requerimiento

El Departamento de Administracién y Finanzas deriva el requerimiento a la Oficina de
Adquisiciones para que contemple el formulario de bases en www.mercadopublico.cl con
apoyo de la Unidad Requirente.

Paso 5: Envio de Bases
Una vez completado el formulario de bases, el operador de compra lo envia al
Departamento Juridico para su revision y VB®

Paso 6: Revision y Aprobacién de formulario de Base s

El Departamento Juridico revisa y valida el formulario de Bases en el Sistema de
Informacion, genera la resolucion que aprueba las bases y las envia a la autoridad
competente para su autorizacion.

Paso 7: Publicacion de Bases

La autoridad competente autoriza el acto administrativo; se envia la Resolucién Exenta
gque autoriza las bases al Departamento de Administracion y Finanzas, documento que el
Supervisor de la adquisicion utiiza como respaldo para publicarla en
www.mercadopublico.cl .

Paso 8: Evaluacion de las Ofertas

Al cumplirse la fecha de cierre de las ofertas, la Oficina de Adquisiciones habiendo
realizado los correspondientes procesos de apertura, bajara las ofertas presentadas, con
las que se realizara el proceso de evaluacién de las ofertas en funcién de los criterios de
evaluacién y todos los parametros definidos en las bases de licitacion.

Paso 9: Determinar Adjudicacion

La comision evaluadora nombrada bajo Resolucibn Exenta mas el funcionario(a)
Encargado(a) del Departamento o Programa, serd quien determine quién es el
adjudicado, considerando los criterios de evaluacion definidos por el proceso.

Paso 10: Generacion Resolucion Adjudicacion

La Oficina de Adquisiciones procedera a generar la Resolucién de Adjudicacion y la
Entregara para su VB° a los Departamentos de Admin istraciébn y Finazas y Juridico
respectivamente. Esta resolucion debe estar basada en los criterios de evaluacion que
fueron definidos por la Unidad Requirente.

Paso 11: Aprobacion Resolucion de Adjudicacion y Pu blicacion en
www.mercadopublico.cl

La Resolucion de Adjudicacion con los VB® correspo ndientes es enviada a la Autoridad
competente, quien en caso de estar de acuerdo con la propuesta de adjudicacion firma la
resolucion y la deriva al Departamento de Administracion y Finanzas, quien procedera a
realizar el proceso de adjudicacion y publicacion en www.mercadopublico.cl .
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Paso 12: Elaboracion de Contrato

Si el monto de la contratacion es mayor a 100 UTM, El Departamento de Administracion y
Finanzas envia los antecedentes del proceso al Departamento Juridico, para que elabore
el respectivo contrato si corresponde.

Paso 13: Creacion de Resolucion que aprueba el con  trato
El Departamento Juridico elabora el respectivo contrato y gestiona que sea suscrito por
las partes involucradas. Una vez suscrito, genera la resolucion que aprueba en contrato.

Paso 14: Anexar contrato a www.mercadopublico.cl

El contrato suscrito por ambas partes y la resolucion que aprueba el contrato son
enviados por el Departamento Juridico al Departamento de Administracion y Finazas,
para que éste lo anexe en la ficha del proceso publicado en www.mercadopublico.cl .

Paso 15: Informe de Recepcién y envio de factura
Una vez que la Unidad Demandante recibe los bienes o servicios solicitados, solicita al
usuario requirente la emision del informe de recepcion adjuntando la factura que funda el
pago y lo envia al Departamento de Administracion y Finanzas. Luego, lo envia a
Finanzas para su registro, control y gestion (pago).

Paso 16: Calificacion del Proveedor
La Oficina de Adquisiciones califica en www.mercadopublico.cl al proveedor, a través de
la funcionalidad correspondiente.

Paso 17: Gestion de Contrato
El Departamento de Administracion y Finanzas realiza seguimiento para analizar el grado
de cumplimiento de lo comprometido por el Proveedor.

Paso 18: Gestion de reclamo

En caso de que se presente un reclamo relacionado al proceso, la Autoridad debe derivar
este reclamo a quien corresponda, para que en un plazo no superior a 48 horas, se
comuniguen con el proveedor y le hagan llegar por escrito la respuesta.

TERCERA OPCION: LICITACION PRIVADA (3a. OPCION)

Los pasos a seguir para el procedimiento de compra a través de licitacion privada deben
ser los mismos que en el de licitacion publica, exceptuando lo indicado en el art. 8 y 10 de
la ley de compras. Esto es, compras a través del convenio marco y trato directo.

Se procedera a realizar una contratacion a través de la licitacion privada, previa resolucién

fundada que autorice la procedencia de éste, asi también el tipo de convocatoria sera
diferente ya que en ese caso sera cerrada.
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* TRATO DIRECTO (EXCEPCION)

El Trato o Contratacion Directa proceden, con caracter de excepcional, en las siguientes
circunstancias:

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

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

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

4. Si solo existe un proveedor del bien o servicio.

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

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

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

a) Si se requiere contratar la prérroga de un Contrato de Suministro o Servicios, 0
contratar servicios conexos, respecto de un contrato suscrito con anterioridad,
por considerarse indispensable para las necesidades de la Entidad y sélo por el
tiempo en que se procede a un nuevo Proceso de Compras, siempre que el
monto de dicha prorroga no supere las 1.000 UTM.

b) 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.
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d) Si se requiere contratar consultorias cuyas materias se encomiendan en
consideracion especial de las facultades del Proveedor que otorgara el servicio o
ellas se refieran a aspectos claves estratégicos, fundamentales para el
cumplimiento de las funciones de la entidad publica por lo cual no pueden ser
sometidas a un Proceso de Compras publico.

e) Cuando la contratacion de que se trate solo pueda realizarse con los proveedores
gue sean titulares de los respectivos derechos de propiedad
intelectual, industrial, licencias, patentes y otros.

f) Cuando por la magnitud e importancia que implica la contratacion 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 undadamente que no
existen otros proveedores que otorguen esa seguridad y confianza.

g) Cuando se trate de la reposicion o complementacion de equipamiento o servicios
accesorios, que deben necesariamente ser compatibles con los modelos,
sistemas o infraestructura previamente adquirida por la respectiva Entidad.

h) 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 de que se trata.

i) Cuando se trate de adquisiciones de bienes muebles a oferentes extranjeros, para
ser utilizados o consumidos fuera de Chile, en el cumplimiento de las funciones
propias de la entidad adquirente, y en las que por razones de idioma, de sistema
juridico, de sistema econémico o culturales, u otra de similar naturaleza, sea del
todo indispensable acudir a este tipo de contratacion.

j) Cuando el costo de evaluacion de las ofertas, desde el punto de vista financiero o
de utilizacion de recursos humanos, resulta desproporcionado en relacion al
monto de la contratacion y ésta no supera las 100 Unidades Tributarias
Mensuales.

k) Cuando se trate de la compra de bienes y/o contratacién de servicios que se
encuentren destinados a la ejecucion de proyectos especificos o singulares, de
docencia, investigacion o extension, en que la utilizacion del procedimiento de
licitacion publica pueda poner en riesgo el objeto y la eficacia del proyecto de
que se trata. En estos casos, las entidades determinaran por medio de una
resolucion, disponible en el Sistema de Informacion, los procedimientos internos
gue permitan resguardar la eficiencia, transparencia, publicidad, igualdad y no
discriminacidn arbitraria en esta clase de adquisiciones.
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[) Cuando habiendo realizado una licitacion publica previa para el suministro de
bienes o contratacion de servicios no se recibieran ofertas o éstas resultaran
inadmisibles por no ajustarse a los requisitos esenciales establecidos en las
bases y la contratacion es indispensable para el organismo.

m) Cuando se trate de la contratacién de servicios especializados inferiores a 1.000
UTM, de conformidad con lo establecido en el articulo 107 del presente
reglamento. Las entidades determinaran por medio de una resolucién, los
procedimientos internos que permitan resguardar la eficiencia, transparencia,
publicidad, igualdad y no discriminacion arbitraria en esta clase de adquisiciones.

8. Si las contrataciones son iguales o inferiores a 10 Unidades Tributarias

Mensuales. En este caso el fundamento de la resoluc i6n que autoriza dicha
contratacion se referird Unicamente al monto de la misma. (adjuntar 3 cotizaciones).

V.- DISPOSICIONES PARTICULARES

a) Materiales de oficina, insumos computacionales, materiales de aseo, etc .

1. Las compras de estos insumos se realizara una vez al mes, por lo que se requiere
entregar la solicitud (memorando o email) dentro de los primeros 5 dias del mes.

2. No se pueden solicitar marcas especificas, sélo en el caso de los cartridges, se
deberd mencionar el modelo de la impresora y codigo del cartridge.

3. El requerimiento debe contemplar las necesidades mensuales del Departamento,
con una proyeccion racional de los consumos.

b) Programas (FOSIS, Gobierno mas Cerca, JUNAEB, SE NAMA, Chile Solidario,
otros)

1. El Departamento de Administracion y Finanzas, para comenzar a implementar los
programas deberé contar con los siguientes documentos:

e Convenio suscrito con el Organismo respectivo o resolucidn aprobatoria de
los fondos traspasados.

* Resolucion de la Gobernacion, aprobatoria del convenio, donde quedara
estipulado el nombre del supervisor del proyecto o programa por parte de
la Gobernacion y el desglose presupuestario. Dicho desglose debera
considerar un porcentaje, de gastos administrativos, en concordancia con
los consumos que genere el mismo a través de su ejecucion.
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e Segun se desprende de la normativa vigente y diversos dictdimenes de la
Contraloria, solo se podran contraer compromisos econémicos, una
vez que los fondos, estén disponibles en las cuenta s corrientes de la
Gobernacion.

2. Los requerimientos se realizaran a través de memos, dirigidos al Departamento de
Administracion y Finanzas, la individualizacion del servicio o material (términos de
referencia) y su imputacion, con el VB° del superv isor del Programa y el
funcionario que se designe para tal efecto.

3. Una vez recepcionado el requerimiento se seguira el procedimiento, definido en
los criterios generales. Las postulaciones y demas tramites sera de exclusiva
responsabilidad de los oferentes y en ningun caso, el personal del Departamento
de Administracion y Finanzas participara en ellos.

4. La cancelacién de los servicios o bienes adquiridos, solo seran cursados previo
informe de conformidad del supervisor y con una antelacion no inferior a 3 dias
hébiles.

c) Criterios especificos programa ORASMI

1. Los expedientes seran recepcionados por el Jefe del Departamento de
Administracion y Finanzas una vez a la semana, los dias martes, con el fin de ser
revisados y cursar la solicitud del beneficio.

2. Se deberdn acompaniar los siguientes antecedentes:

 Memorando solicitud de la Asistente Social, Resolucion aprobatoria del
beneficio, con fecha actualizada, monto, imputacién e individualizacion del
beneficiario y la empresa u organismo adjudicado autorizada por el
Gobernador(a).

* Recibo Entrega de la Ayuda (al igual que la resolucién se consignara, la
individualizacién del beneficiario y la persona que solicita el beneficio,
monto total de la ayuda, nombre real de la empresa adjudicada, imputacién
[vivienda, salud, etc.], descripcion del beneficio, todo visado y firmado por
la Asistente Social encargada del programa.)

e La cotizacion actualizada y seleccionada por la Asistente Social encargada
del Programa ORASMI.

3. Una vez revisados los antecedentes, y encontrdndose completos se procedera a
entregarlos a la Oficina de Adquisiciones con el V°B° de Administracién y
Finanzas, para la posterior emision de la orden de compra del insumo solicitado,
via portal mercado publico, o en su defecto, de manera manual.
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4. Posteriormente, se devolvera el expediente al Jefe de DAF incluyendo la orden de
compra, quien autorizara la emisiéon de los cheques correspondientes por cada
beneficio solicitado.

5. El Jefe del Departamento de Administracion y Finanzas, le hara entrega del
expediente completo a la Asistente Social encargada del Programa ORASMI los
dias viernes de cada semana, siempre que se cumplan con los plazos estipulados.
Ella es la responsable de entregar los cheques a cada beneficiario, ademas de
respaldar dicho beneficio con boleta de venta y servicios y/o factura.

6. Una vez que la Asistente Social recopile todos los antecedentes que acrediten la
entrega, la recepcién conforme y el pago del beneficio, debe devolverlo a DAF; el Jefe
lo revisa, si estd completo se envia para la firma de la Autoridad, o en su defecto de
devuelve al Depto. Social para que sea completado.

d) Criterios especificos compra de combustible

1. Se ha implementado un nuevo procedimiento de compra de combustible a través
de un convenio existente entre el Ministerio del Interior y Seguridad Publica, con la
Compaiiia Petrobras .

2. El conductor seréd el responsable de la carga de combustible, para lo cual
manejara una clave personal.

3. Cada vez que cargue combustible deber& consignarlo en la bitacora del vehiculo, y
deberd entregar la guia de despacho electronica al Departamento de
Administracién y Finanzas.

4. Es necesario destacar que existe un cupo limitado y promedio de carga, el cual
sera cotejado con las Bitacoras correspondientes en fecha aleatorias.

e) Peajes de vehiculos
El pago de peajes se realiza con una tarjeta con crédito limitado, la que es cargada segun
el necesidad. Cada vehiculo posee una de estas tarjetas electronicas. Por cada paso por

el portal de peajes se entrega un respaldo o boleta. Posteriormente, cuando el saldo en la
tarjeta es bajo se realiza el control correspondiente y se carga nuevamente.
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