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INTRODUCCION

Con fecha 21 de febrero de 2013, entra en vigencia este Manual de Procedimiento
de Adquisiciones, gue se dicta en cumplimiento de lo establecido en el Decreto N° 20
del Ministerio de Hacienda, de mayo del 2007, gue modifica el Reglamento de la Ley
de Compras Publicas N° 19.886, de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro

y Prestacién de Servicios.

Este manual se refiere a todos los procedimientos relativos a la contratacion, a titulo
oneroso, de bienes y servicios para el desarrollo de las funciones de la Gobernacion
Provincial de Valdivia, es decir, a todas las adquisiciones y contrataciones reguladas
porla Ley N° 19.884.

A través de presente Manual quedan establecidos procedimientos claros y uniformes
que regulan todas las adquisiciones o servicios que requiera la Gobernacién Provincial
de Valdivio para el buen funcionamiento Institucional, los tiempos de trabajo,
coordinacion y comunicacion, los responsables de cada una de las etapas del
proceso de abastecimiento, las necesidades de equipamiento canalizadas por la via
de proyectos de inversién y el suministro de materiales y servicios para la ejecucién de

programas o convenios entre la Gobernacion y otras instituciones publicas.

El objetivo es determinar, adquirir, recepcionar y distribuir todos los insumos y servicios
regueridos por los diversos departamentos y oficinas de la institucién en forma
oportuna y de acuerdo a los procedimientos establecidos y presupuestos autorizados,
asimismo  aquelios insumos y servicios que cuenten con financiamiento del
presupuesto de ingresos, gastos e inversiones, programas y convenios ejecutados por

esta Gobernacion Provincial.

Este manual sera conocido y aplicado por todos los funcionarios y funcionarias de la

Gobernacion Provincial de Valdivia.



1.- Normativa que reguia el proceso de compras de la Gobernacién Provincial
de Valdivia.

* Ley de Presupuesto del sector publico que se dicta cada afo.

e Normas e instrucciones para la ejecucion del Presupuesto y sobre materias
especificas, sancionadas por Resolucidon y/o Circular del Ministerio de
Hacienda, documentos los cuales son practicos y dictados afo a afo, en
virtud alos contenidos que incorpore la Ley de Presupuesto.

* Resolucion N°1.600 de 2008, de la Contraloria General de la Republicas, que
establece normas sobre exencidn del tramite de toma de razén.

+ Decreto Supremo N° 826 del 10 de octubre de 2002 del Ministerio de
Hacienda, que dispone la complementacién de la regulacién para el
sistema de compras y contratacidn poblicas.

e Ley N® 19.884 publicada el 30 de julio de 2003, Ley de bases sobre Contratos
Administrativos de Suministro y Prestacion de Servicios, en adelante “Ley de
compras publicas”.

» Decreto N° 250, de 2004 de! Ministerio de Hacienda, que aprueba el
Reglomento de la Ley N° 19.886, en adelante “reglamento”, y sus
modificaciones.

¢ D.FL 1-19.653 que fija el texto refundido, coordinado vy sistematizado de
la Ley 18.575 Orgdnica Constitucional de Bases Generales de la
Administracion del Estado.

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

e ley de Probidad N° 16.653

e ley sobre documentos electrénicos, firna electrénica vy servicios de
cerfificacion N° 19.799.

+ Politicas y condiciones de uso del Sistema Chilecompra o Mercado Publico,
instrucciones que la Direccién de Compras Publicas emite para uniformar la

operatoria en el Portal www.mercadopublico.cl o www.chilecompra.cl.

» Directivas de Chilecompra.

» Decreto N° 319 de fecha 27 de marzo del 2012, donde se nombra a la
Gobernadora Provincial titular en Valdivia.

* Resolucion Exenta N° 646 de fecha 9 de agosto de 2012, de la Intendencia
Regional de la Regién de Los Rios, Donde delega facultades a la
Gobernadora Provincial de Valdivia para la celebracion de contratoe de
suministro de bienes y prestacion de servicios.

* Manudal de funciones interno de la Gobernacidn Provincial de Valdivia.,



2.- Definiciones

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

» Aclaraciones: Documento aclaratorio y/o interpretative de las bases de la
licitacion emitido de oficio o a peticidén de algun interesado en participar de la
licitacion antes de la apertura de la propuesta, vy que tiene por objeto
complementar y aclarar dichas bases. Este es publicado en el sistema de
compras publicas, para conocimiento de todos los posibles participantes de la
licitacion.

» Adjudicacién: Es el acto administrativo fundado, por medio del cudl la
autoridad competente selecciona a uno o mads oferentes para la suscripcién
de un contrato de bienes o servicios, teniendo en cuenta las condiciones vy
criterios de evaluacion gue se hayan establecido en las Bases.

» Adjudicatario/a:  Oferente al cual le ha sido aceptada una oferta o una
cotizacion en un Proceso de Licitacién, para la provision de bienes o servicios o
la suscripcion de un contrato de suministro.

> Adquisicién por Convenio Marco: Procedimiento de adquisicién o contratacién
en la forma, plazo y demd&s condiciones establecidas en el Convenio, realizado
a traves del Catdlogo Electrénico del Portal de Compras Publicas, los cuales
han sido previaomente licitados y adjudicados por la Direccién de Compras
Publicas, a través del Sistema de Informacion, a disposicién de las reparticiones
publicas.

» Aumento de Plazo: Extensidn del plazo de ejecucion de las obras o entrega de
bienes, atendiendo causales no afribuibles al adjudicatario y debidamente
justificadas.

» Bases Administrativas Generales: Es el estatuto juridico que contiene un
conjunto  de disposiciones previamente aprobadas por la  autoridad
competente sobre el procedimiento y requisitos destinadas a regular un
numero indeterminado de licitaciones de ciertas caracteristicas comunes, a las
cuales deben ajustarse todos los instrumentos relativos a contrataciones
determinadas.

» Bases Administrativas Técnicas: Conjunto de disposiciones particulares y
especiales de una licitacidon determinada, aprobadas previamente por la
autoridad competente, en las cuales se definen los requisitos, formalidades y
caracteristicas del bien o servicio que se licita y contrata.

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

» Cerlificado de Disponibilidad Presupuestaria: Es un instrumento administrativo
de caracter formal que permite certificar la disponibilidad de recursos de una
asignacion presupuestaria dentro de un proyecto.
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Certificado de Inscripcién Registro de Proveedores: Documento emitido por la
Direccion de Compras Publicas, que acredita que una determinada persona
natural o juridica se encuentra inscrita en el Registro de Proveedores de
Chilecompra,

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

Cofizacién: Requerimiento  de  informacién  respecto  de  precios,
especificaciones y detalles del bien o servicio a solicitar.

Criterios de Evaluacion: Son pardmetros cuantitativos y objetives que siempre
seran considerados para decidir la adjudicacion, atendiendo a la naturaleza
de los bienes y servicios que se licitan, la idoneidad y calificacién de los
oferentes y cualquier otfro antecedente que sea relevante para efectos de
adjudicacion.

Desercién: Es aguella consecuencia juridica que se origina a raiz de la no
presentacion de ofertas a la licitacion o, cuando éstas no sean convenientes a
los intereses de la Gobernacién Provincial de Valdivia.

Especificaciones Técnicas o Términos de Referencia: Son aguellas disposiciones
generales y especiales aprobadas por la autoridad competente, en las cuales
se definen las caracteristicas y objetivos de los bienes y/o servicios a contratar.
Se usard en aquella licitacion en donde no existan bases generales o técnicas,
debe incluir sistema de evaluacién de las ofertas.

Factura, documento tributario que respalda el pago, respecto de la solicitud
final de productos y/o servicios, y que estd asociado a una orden de compra.

Garantias: Corresponden a las cauciones que se constituyen, con el objeto de
responder por el corecto cumplimiento de las obligaciones contraidas por el
oferente en los procesos de licitacidn y ejecucion del contrato
respectivamente, estas pueden ser:

a) Garantia por concepto de Seriedad de la Oferta: Garantiza que el
oferente mantenga las condiciones de la oferta enviada hasta que se
suscriba el contrato, acepte la orden de compra, ¢ bien caucione el fiel
cumplimiento de contrato.

b} Garantia por concepto de Fiel Cumplimiento del Contrato: Garantiza el
correcto cumplimiento por parte del proveedor adjudicado, de todos
ios compromisos que derivan del contrato.

c) Garantia por concepto de Buena Ejecucién de la Obra: Garantiza que
una vez recepcionado el trabajo el contratista responderd reparando a
su costo los desperfectos que surjan, serd solicitada la garantia en
licitaciones de obras,

Guia de despacho, documento tributario, de registro interno, utilizado para
trasladar la mercaderia fuera de la bodega det proveedor a lugar destino de la
Gobernacién Provinciol de Valdivia.
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Guia de recepcion, documento administrative de registro interno, utilizado
para acreditar la recepcidon conforme de los servicios o bienes adquiridos.

Inspector Técnico (L1.): Es el Profesional que designa ta Unidad Técnica, para
supervisar la correcta ejecucion de un contrato, conforme a lo establecido en
las Bases Administrativas y Técnicas.

Licitacion: Conjunto de actos administrativos que se inicia con el llamado a
interesados que cumplan con los requisitos establecidos, para cotizar y ofrecer
condiciones de cumplimiento respecto del objeto requerido, de acuerdo a las
exigencias fijadas en documentos denominados Bases Administrativas y
Tecnicas, que concluye con la resolucion, que adjudica la propuesta a un
oferente, rechaza todas las ofertas, o, la declara desierta por no haberse
presentado interesados.

Para efectos de la Ley de Compras N° 19.886, segun los establece el Articuio 7,
se entiende por Adquisicion:

a) Licitacién o Propuesta Pdblica: Es el Procedimiento administrativo de
cardcter concursal mediante el cual la Gobernacion redliza un llamado
a fravés del Sistema de Informacién, convocando a los interesados para
gue, sujetandose a las bases fijadas, formulen propuestas, de entre ias
cudles seleccionard y aceptard la mds conveniente. Puede participar
cuadlguier persona natural o juridica, que cumpla con los requisitos
establecidos en el lamado.

b) Llicitacion o Propuesta Privada: Procedimientc administrative de
caracter concursal, previa Resolucion Fundada que lo disponga,
mediante el cual la Gobernacion invita a paricipar a determinadas
personas, naturales o juridicas. que cumplan con los requisitos fijados en
las Bases Administrativas, formulen propuestas, de entre las cuales
seleccionard y aceptard la mds conveniente.

c) Trato o Contratacién Directa: Es el Procedimiento de contratacién que,
por la naturaleza de la negociacion que conlleva, debe efectuarse sin
la concurencia de los requisitos sefalados para la Licitacién por
Propuesta Publica y para la Privada. Tal circunstancia deberd, en todo
caso, ser acreditada segun lo determine el reglamento {Art. 10° del
Reglamento} [Art. 7° Ley N° 19.886, Ley de Bases sobre Contratos
Administrativos de Suministro y Prestacion de Servicios, Promulgada el
11/07 /2003, Ministerio de Hacienda).

d} Confrato de Suministro: Son aquellos contratos que tienen por objeto la
adquisicion, el arendamiento con o sin opcién de compra, de
productos ¢ bienes muebles. Es un contrato mediante el cual el
proveedor (o suministrador) se compromete a redlizar en el tiempo una
serie de prestaciones periddicas, determinadas o indeterminadas, a
cambio del pago de un precio, que puede ser unitario o por cada
prestacién pericdica.

Oferente: Proveedor o Contratista que participa en un Proceso de Compras,
presentando una oferta o cotizacion.

Oferta Técnica: Conjunto de documentos administrativos y técnicos solicitados
en las bases de la licitacidn y presentados por el oferente en el acto de
apertura respectivo, en el cual se adjuntan los documentos que identifican al
oferente y se detallan las caracteristicas técnicas de los bienes o servicios.



Oferta Econémica: Resumen del estudio econdmico realizado por el oferente
para la ejecucion de objeto de la licitacion , el cual es presentado a través del
sistema de compras publicas, adjuntando los anexos econdmicos solicitados en
las bases de la licitacion para una corecta comprension del valor del objeto
licitado.

Oferta a serie de Precios Unitarios: Es la oferta entregada de valores unitarios
fjos y las cubicaciones o cantidades fijas o referenciales de las partidas
establecidas por la enfidad licitante. Los valores unitarios de esta oferta serdn
fijos a menos que las bases de la licitacion estipulen algin tipo de reajuste de
precics.

Plan Anual de compras, corresponde a la lista de bienes y/o servicios de
cardcter referencial, que la institucidn planifica comprar o contratar durante un
ano 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.

Portal Mercado PUblico (www.mercadopiblico.cl): Sistema de Informacién de
Compras y Contrataciones de la Administracion, a cargo de la Direccidon de
Compras y Contratacién Publica. Es un Portal de comercio electrénico, que
constituye el medio oficial a través del cual la Administracidén del Estado,
publica sus llamados y efectia sus procesos de contrataciones de bienes
muebles y servicios necesarios para su funcionamiento.

El sistema de informacidon constituye, ademds, el medio idéneo de nofificacion
de las resoluciones ocurridas en dichos procesos, sin perjuicio de las demds
medidas de publicidad, que de acuerdo a la legislacién vigente efectien los
Organismos Publicos para publicitar sus procesos de contratacion.

Portal Proveedores (www.chileproveedores.cl): es el registro electrénico oficial
de proveedores de la Administracion Publica, a cargo de la Direccién de
Compras y Confrataciéon Publica, que tiene por objeto registrar a todas Ias
personas naturales y juridicas, chilenas o extranjeras y constatar la existencia de
inhabilidad o incompatibilidad para contratar con los organismos del Estado,
acreditando su situacién financiera, idoneidad técnica vy situacién legal.

Presupuesto Disponible: Es aquel que comesponde al valor total del que
dispone la Institucion para desarrollar el objeto de la licitacion.

Recepcion de Bienes: Ingreso de los bienes adquiridos, en el proceso de
adquisiciones, tanto a entera conformidad., ya sea en cuanto a fa cantidad, a
la calidad y plazo de enfrega o gjecucion.

* Recepcion Parcial: Acto administrativo mediante el cual la
Unidad Técnica otorga su total conformidad a una parte
especifica de las obras ejecutadas por el contratista o bienes
adquiridos al proveedor.

» Recepciéon Unica: Acto administrativo mediante el cual Ia
Unidad Técnica otorga su Unica y definitiva conformidad a la
totalidad de la obra ejecutada por el confratista © bienes
adquiridos al proveedor.

s Recepcién Provisoria: Es el acto mediante el cual la Unidad
Técnica otorga su conformidad a la totalidad de la obra



ejecutada por el confratista, guedando estipulado una posterior
recepcion definitiva.

+ Recepcion Definitiva: Acto administrativo mediante el cual la
Unidad Técnica otorga su definitiva conformidad de la cbra
ejecutada por el contratista, de acuerdo a los antecedentes de
la Propuesta, debiendo verificarse en dicho acto que no se
hayan producido cbservaciones desde la recepcidn provisoria,
causadas por fallas técnicas u otras deficiencias atribuibles al
confratista. Los dafios producidos por el normal uso de las obras
no constituyen observaciones que deban ser comegidas por el
contratista.

Requerimiento: Es la manifestacién formal de la necesidad de un producto o
servicio que el usuario requirente solicita al Area o Unidad de Compras del
Organismo.

Resolucion Exenta, acto administrativo dictado por la Autoridad competente,
el que debe ser debidamente visado por departamento Juridico, la que
contiene una declaraciéon de la voluntad redilizada en el ejercicio de una
potestad poblica.

Terminacién  Anticipada del Confrato:  Es el Acto mediante el cual la
Gobernacién Provincial de Valdivia, pone término anticipado y administrativo
al contrato, ya sea por notable incumplimiento por parte del adjudicataric de
las responsabilidades establecidas en el contrato o por razones gjenas a la
responsabilidad det adjudicatario pero que hacen imposible su prosecucion.
Las causales de término anficipado v administrativo del contrato, serd las
establecidas en las bases de la licitacion y respectivo contrato.

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

AG Administracidn General

ADQ Adguisicion

CM Convenio Marco

ChileCompra Direccidon de Compras y Contratacion Publica
LP Licitacién Publica

LE Licitacién Privada

OC Qrden de Compra

SP Servicio Publico

TDR Términos de Referencia

uc Unidad de Compras



3.- Organizacién del Abastecimiento de la Institucién.

3.1.- Personas y Unidades involucradas en el proceso de abastecimiento.

Las personas y unidades involucradas en el procesc de abastecimiento  de la
Institucion son:

*.

»

v

Gobernador(a) Provincial de Valdivia: Responsable de Generar
condiciones para que las dreas de la organizacién redlicen los procesos de
compra y contratacion de acuerdo a la normativa vigente, preservando
maxima eficiencia y fransparencia, v de las decisiones adoptadas en los
procesos de compra, sean directas o delegas.

Es responsable de la elaboracién, publicacion y control del cumplimiento
del presente manual.

Deberd designar al Encargado de Adquisiciones y Administrador del Portal
Chilecompra (Ley 19.886) y a su Subrogante, mediante Resolucién Exenta.
Las designaciones deberdn recaer en funcionarios de Planta o Contrata.

Asesoria Juridica: Es responsable de revisar y dar el V° B° de Ios
Resoluciones que se generen para aprobar bases, llamar a licitaciones,
adjudicar y declarar desiertos o inadmisibles los procesos de licitacion, asi
como también revisard las Bases Administrativas y contratos que se generen
por concepto de licitaciones.

Administrador/a del Sistema Chilecompra: Nombrado por la Autoridad de
ia Institucion, corresponde a un perfil del sistema www chilecompra.cl, el
cual es responsable de:

Crear, modificar y desactivar usuarios.

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

Moadificar y actudlizar la informacion institucional registrada en el
sistema.

C o ¢ 0

Administrador/a Suplente del Sistema Chilecompra: Es responsable de
administrar el Sistema Chilecompra en ausencia del/a Administrador/a
Chilecompra, es nombrado por la Autoridad de la Institucian.

Asumir las funciones sélo cuando exista ausencia del Titular en tos siguientes
Casos:

Feriado Legal

Permiso Administrativo con o sin goce de remuneraciones

Licencia Médica

Cometido Funcionario

Comision de Servicio.

* ¢ o »

Operadores/as de Compras: Funcionarios/as de la Gobemacién Provincial
de Valdivia, habilitados como usuarios, encargados de completar en
www.mercadopublico.cl la informacién faltante en cada uno de los
requerimientos generados por los usuarios requirentes o bien, ingresar los
mencionados requerimientos cuando son solicitados a través de
documentos intemos.
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» Supervisor/a de Compras: Funcionario/a encargado/a de revisar, autorizar
y validar los procesos de licitacion y ordenes de compra, para
posteriormente publicarlos en el Portal de Compras Publicas. Ademds, es
responsable de coordinar las  respuestas y aclaraciones o las consultas
realizadas, asi como también una vez evaluadas las ofertas recibidas debe
redlizar el proceso de adjudicacion, en virtud de los criterios de evaluacion
definidos o respecto de la recomendacion de adjudicacion de la comision
de evaluacion.

» Departamento de Administracién y Finanzas: Departamento encargado de
coordinar la Gestion de Abastecimiento de la Institucion y gestionar los
requerimientos de compra que generen los usuarios requirentes, con la
asesoria del Administrador/Gestor Institucional del Sistema Chilecompra y
del Departamento Juridico. En su labor debe aplicar la normativa vigente
de compras publicas, el presente manual y toda otra normativa
relacionada.

» lJefe/a Departamento de Administracion y Finanzas: Responsable del
procedimiento de compras ante el Gobernador Provincial de Valdivia,
encargado de Administrar los requerimientos realizados al Departamento
de Administracion y Finanzas por los usuarios requirentes de manera de
asegurar eficiencia y eficacia en el abastecimiento institucional. Ademds
es el responsable de efectuar el compromiso presupuestario de las Ordenes
de Compra, contratos y otros pagos relacionados con los procesos de
compra.

» Encargada/o de Adquisiciones: es responsable de la realizacion de Ia
gestion de compras de ia entfidad. Lo que significa planificar y controlar las
compras del ano, analizar el mercado, utilizar los mecanismos de compra
indicados por la norma de compras publicas y definir los procesos de
compra.

Estas funciones deben ser realizadas de acuerdo a la planificacién anual y
las necesidades de cada departamento, a través del levantamiento de las
necesidades reales de cada dreq, la asesoria experta y la utilizacion de la
logistica y/o sistemas de inventarios; todo ello con el fin de realizar compras
y comtratacion de servicios de manera eficiente y transparente.

Ademads deberd contar con las competencias técnicas suficientes para
operar en el Sistema de Informacion y Contratacién electrénica, tales
competencias técnicas estardn referidas a los distintos perfiles de usuarios y
comprenderdn materias relacionadas con gestidon de abastecimiento, uso
del portal, aplicacion de la nermativa y conceptos de ética y probidad en
los procesos de compra.

> Unidad de Adquisiciones o Abastecimiento: Unidad dependiente de ia
Gobernacion Provincial de Valdivia, a la que pertenecen los operadores y
supervisores de compra. Le corresponde realizar todo o parte de los
procesos de adqguisiciones, ajustadas a la normativa legal e interna, para
proveer de productos y servicios a todas las dependencias, para el normal
funcionamiento de la Institucién. Esta unidad elabora o colabora en Ia
preparacién de Bases, Términos de Referencia, Solicitud de Cotizaciones,
etc., necesarios para generar la compra de un Bien y/o Servicio, asi como
también del almacenamiento, registro y conirol de los stock de articulos,
materiales € insumos, que se requiere para el normal funcionamiento de la
Institucion
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Es la encargada de elaborar y evaluar el Plan Anual de Compras [(Art. N° 98
del Reglamento de la Ley 19.886) y de la Adquisicién, registro, almacenaje y
distribucién de los elementos necesarios para el funcionamiento de todos
los departamentos y unidades de la Gobernacién Provincial de Vaidivia.
Esta funcidn se desarolla procurandoe en forma oportuna la necesidad de
gue se trate y adoptando las medidas destinadas a cautelar 1os intereses
del servicio, en especial en lo relativo a precio, duracién, garantias, servicio
de mantencion, plazo de entrega y otros de similar naturaleza.

Usuario/a Requirente: Todos los funcionarios/as de la Institucién con
facultades especificas para, a través de www.chilecompra.cl o de
documentos internos, generar requerimientos de compra.

Los usuarios requirentes deben enviar al departamento de abastecimiento,
a través de www.chilecompra.cl o de los procesos administrativos internos,
fos requerimientos generados.

Unidad Requirente: Unidad a la que pertenece el usuario reguirente.

Comisién de Evaluacién: Grupo integrade por funcionarios de la
Gobernacion Provincial de Valdivia y personags externas a la Institucion,
convocadas para integrar un equipo  multidisciplinario que se reune para
evaluar los antecedentes técnicos y econdmicos presentados por los
oferentes en un proceso de licitaciéon y enfregar a la autoridad competente
la propuesta de adjudicacién, sobre la base de la metodologia de
evaluacion que se determine en las bases respectivas.  Su creacion serd
necesaria siempre que se realice una licitacidn, sea esta publica o privada,
y estard consignada en las respectivas Bases Administrativas de la
Licitacion.

Comité de Adquisiciones: comité formalizado mediante Resolucién Exenta,
integrado por el Asesor Juridico, Jefa de Finanzas, Jefa del Depto. Social y
Jefe de Gabinete, ademds de la participacién eventual de un
representante de la unidad requirente de los bienes o servicios. El comité de
Adquisiciones tendrG entre sus funciones, estudiar, evaluar, acordar y
decidir el procedimiento o tipo de confratacién a efectuar (lLicitacién
Publica, Llicitacion Privada o Trato Directo), para todas las compras o
contrataciones a realizar por la Institucion, osi como controlar que los
proveedores con inhabilidades o incompatibilidades, determinadas por la
Direccion de Compras no le sean adjudicados contratos o servicios, bajo
cualguier modalidad. Deberd controlar la elaboracidon de los contratos de
adquisicion yfo prestacidon de servicios; asegurando la existencia de
clausulas de garantia de fiel y oportuno cumplimiento, y todas aquellas
necesarias para resguardar los intereses institucionales. Ademds de
controlar la oportuna y completa publicacién en el Sistema de Informacion
de Compras, de toda la documentacion y antecedentes relacionados con
los procesos de compras o contrataciones de bienes ¢ servicios, acorde a
lo exigido en la Ley de Compras y Contrataciones Publicas y su
Reglamento,
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3.2.- Competencias de las personas involucradas en el proceso de
abastecimiento.

Se entiende como competencias los conocimientos, técnicas y habilidades con que
deben contar las personas involucradas en los Procesos de Abastecimiento.

Corresponden a las competencias técnicas suficientes para operar en el Sistema de
Informacion, de acuerdo a lo establecido en las Politicas y Condiciones de uso del
Sistema de Informacién y Contratacion Electronica. Tales competencias técnicas
estaran referidas a los distintos perfiles de wsuarios y comprenderdn materias
relacionadas con gestién de abastecimiento, uso del portal, aplicacion de la
nermativa y conceptos de ética y probidad en los Procesos de Compra.

Solo el encargado de {a Unidad de Adquisiciones y Administrador del Portal
Chilecompra, su subrogante y la Jefatura del Departamento de Administracion y
Finanzas podrdn tener accesc al Portal para realizar los procesos de adquisiciones de
bienes y servicios de la Gobemnacién Provincial de Valdivia, de acuerdo a los
requerimientos del Servicio, para lo cual estardn premunidos de una clave de usuario y
de una contfrasefia, personal e intransferible, proporcionada por la Direccidon de
Compra y Contratacion, a través del sistema de informacion

4.- Proceso de adquisiciones.

4.1.- Procedimienios Generales:

Y

El usuario requirente enviard a la Jefatura del Departamento de Administracion
y Finanzas del requerimiento, a través de correo electrénico u orden de pedido
interno, la solicitud, considerando un plazo minimo de anticipacion que cumplir
con los tiempos de publicacion estipulados en el Ley N° 19.886 y su reglamento.

» La Jefa (e) del Departamento de Administracion y Finanzas evaluard a solicitud
y su factibilidad presupuestaria contando con el V°B® contable comprometido
y determinando, con el Administrador designade de Compras Institucional, el
proceso de adquisicién a aplicar e instruyendo a quien corresponda efectuar
la adquisicion en coordinacién con el departamento, programa o proyecto
emisor del requerimiento,

» En caso de que la Jefa del Departamento de Administracion y Finanzas o el
Administrador designado de Compras Institucional, rechace el requerimiento,
deberd devolver al departamento de origen el "Formulario de Requerimiento"
con el fundamento respectivo de la no autorizacién de lo solicitado.

» Respecto del monto ascciado a la adquisicidn de un producto, éste se
calculard conforme al valor total de los productos requeridos, y para la
contratacion de un servicio, por ef valor total de los servicios por el periodo
requerido.
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» HFormulario de Requerimiento contendrd al menos:

+ Nombre del Departamento solicitante.

s Fecha de solicitud.

+ Individualizacién del producte o servicio a contratar,

» Especificaciones técnicas del bien o servicio.

» Cantidad requerida.

* Monto total estimado para la contratacion e item presupuestario asignado.

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

» Criterics, ponderaciones y puntajes para seleccionar las ofertas que se

presenten.
El documento debe estar debidamente firmado por el responsable del pedido.
+ Uso o destino del requerimiento,

> Toda adquisicidn de bienes o contratacion de servicios que realice la institucion,
deberd redlizar a través de www.mercadopublico.cl, Este serd el medio oficial
para la publicidad de los llamados a licitacién o frato directo.

Las excepciones a este proceder se encuentran claramente reguladas en el Art, 62
del Reglamento de la Ley 19.886

“Art. 62°. Licitaciones en soporte papel":

Las entidades podran efectuar los procesos de compras y la recepcion total o parcial
de ofertas fuera del sistema de informacidn, en las siguientes circunstancias:

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

2.- Cuando haya indisponibilidad técnica del sistema de informacion,
circunstancias que deberd ser ratificada por la Direccidn.

3.- Cuando en razén de caso fortuito o fuerza mayor no es posible efectuar los
procesos de compras a tfravés del Sistema de Informacion.

4.- Cuando no exista de manera alguna conectividad en la comuna
correspondiente a la entidad licitante para acceder u operar a través del sistema de
informacién.

5.- Tratandose de contrataciones relativas o materias calificadas por disposicién
legai o por Decreto Supremo como de naturaleza secreta, reservada o confidencial.

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

» Llarecepcidn conforme del bien o servicio adquirido lo realizard el funcionario
emisor del requerimiento, el Jefe {a) del Departamento, el Coordinador o
Supervisor del Programa o Proyecto respectivo; segin lo estipulado en las bases
administrativas o términos de referencia o a quien se designe en la Orden de
Compra como contacto de recepcion.
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» Una vez recepcionado conforme el bien o servicio, se deberd enviar todos los
antecedentes {Factura, Orden de Compra, Acta o Resolucién Exenta de
Adjudicacion} debidamente firmados y visados a ia Encargada de
adquisiciones para que el expediente completo pase a Tesoreria para el pago
respectivo,

» Enlo referente a las adquisiciones de bienes y suministros habituales para el
desarrollo y funcionamiento institucional [materiales de oficing, suministros
computacionales, materiales de aseo y servicios de mantenimientos), se
efectuardn conforme a un programa anual ejecutado por el Departamento de
Administracion y Finanzas, programado previomente en conjunto con las
demdas unidades de la Gobermnacién Provincial de Valdivia, considerando |os
recursos presupuestarios asignados a la Gobernacién.  Tanto los procesos,
recepcion, distribucion (a requerimiento de cada departamento existente en la
Gobernacion} como los controles de stock, lo efectuara el Departamento de
Adquisiciones o Abastecimiento, en forma oportuna, con el fin de mantener un
flujo confinuo, de los mismos para un buen y eficiente desarrollo de las
actividades de la Gobernacion Provincial de Valdivia.

» Con respecto a los plazos para las adguisiciones mediante licitaciones y tratos
directos, las unidades requirentes deberdn considerar los plazos contemplados
en la ley y Reglomento de Compras, para enviar sus solicitudes, segun los
siguientes pardmetros:

Para contrataciones menores a 100 UTM (15 dias de anticipacion).
Para contrataciones entre 100 y 1000 UTM {25 dias de anticipacion).
Para contrataciones mayores a 1000 UTM {45 dias de anticipacion).

4.2.- Tipos de licitaciones:

» La ejecucion de compras y prestaciones de servicios serd obligatoria para toda
adquisicion ¢! contratacion realizarla a través del portal
www.mercadopublico.cl, siendo la primera instancia de compra o
confratacion  la  utiizacién del Convenio Marco, Catdlogo Electrénico
Chilecompra Express.

En los casos en que los bienes o servicios no se encuentren en Convenio Marco,
el Administrador Asignado de Adquisiciones, informard al Comité de
Adquisiciones tal situacién, quienes autorizardn la adquisicién ya sea via
Licitacién Publica, Licitacién Privada o Trato Directo, segun sean los montos de
adquisicién y las condiciones particulares de cada caso.

Si el Encargado de Adquisiciones comprueba que tanfo los precios de los
bienes o servicios como las condiciones v calidades, en Convenio Marco, son
posible obtener con otro proveedor en condiciones mds ventajosas a nivel
regional: deberd, mediante oficio del Gobernador Provincial de Valdivia al Sr.
Director Nacional de Compras y Contrataciones, informar dicha situacion, con
los respaldos correspondientes (Art. N° 8 Reglamento) y proceder mediante
resolucion fundada a efectuar la adquisicién con el proveedor que presenta
una ventaja mds conveniente que la ofertada en el catdlogo elecirdnico
{convenio marco vigente).
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En segunda instancia prevalecerdn los convenios de suministros, que esta
Gobernacidn Provincial mantenga vigentes, al momento de efectuar el
requerimiento.

Toda licitacion Publica, Privada o trato directo deberan efectuarse publicando
tanto sus bases como términos de referencias mediante los formatos y
condiciones preestablecidas a través dei portal www.mercadopublico.cl,
aplicando la ley de Compras PUblicas N° 19.886 y su respectivo Reglamento.

La recepcidn de las ofertas y antecedentes, tanto técnicos como econdémicos
deben ser ejecutadas a través del Portal, excepcionalmente en los casos del
Art. 62 del reglamento, se podrén recibir el soporte papel.

Los procesos de Apertura de Licitaciones se deben realizar a fravés del Portal,
una vez cumplidas las fechas de cierres preestablecidas; liberandose
automdticamente las ofertas en el dia y hora indicadas en las bases o términos
de referencias.

El Acta de Evaluacion Técnica y Econdmica se deberd reflejar igualmente a
través del Portal, como parte integral del proceso de adjudicacion.

La Gobernacion Provincial de Valdivia determinard para la Adjudicaciéon la
propuesta mas ventajosa, considerando los criterios de evaluacion indicados
en las bases ¢ terminos de referencias de la Licitacién Publica, Privada o Trato
Directo segun corresponda; con sus comespondientes puntajes y
ponderaciones. No serd obligatorio adjudicar al proveedor que presente la
oferta mas bajo econdmicamente hablando. ya que se tomardn en cuenta
ofros factores como: calidad del producto, antecedentes del proveedor,
garantias, servicio técnico y cualguier ofra caracteristica que se considere
relevante.

Es obligatorio que una vez finalizado el proceso de Compra o Contratacion se
evalue al proveedor, considerando los siguientes aspectos:

e Conveniencia del precio ofertado

» Calidad del producto ofertado

+ Cadfidad de producto entregado

o Asistencia Técnica y/o soporte

» Servicio Post venta

o Cumplimiento de los plazos de entrega

* Lapso de vigencia de los precios

¢ Recarga por Flete

Esta evaluacién se considerard como insumo para futuras Licitaciones o Tratos
Directos.
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4.2.1.- Proceso de compra para bienes y servicios a través de Convenio Marco
(Chilecompra Express).

Bl Convenio Marco es una modalidad de adquisicion definida en la Ley 19.886 de
Compras Publicas, es un acuerdo celebrado por la Direccién de Compras y
Confratacion Publica con un proveedor determinado, en el que se establecen
precios, condiciones de compra y otras especificaciones del producto o servicio, que
rigen por un periodo de tiempo definido. Estos convenios se traducen en un Catélogo
Electronico que contiene la descripcion de los bienes y servicios ofrecidos, sus
condiciones de contrataciéon y la individualizacién de los proveederes a los que se
adjudico el Convenio Marco. Este procedimiento ofrece a los compradores del Estado
productos y servicios en condiciones fécnicas y comerciales déptimas, particularmente
an términos de precio y piazo de entrega.

Tales bienes y servicios se disponen en las tiendas virtuales medionte las cuales los
organismos publicos acceden directamente, pudiendo emitir una orden de compra a
los proveedores previamente licitados, simplificando con ello los procesos de compra.
En estas licitaciones participan empresas gue se encuentran inscritas en el Portal Chile
Compra que manejan los rubros y tienen capacidad de abastecimiento para cubrir las
necesidades requeridas, que generalmente son para compras recurrentes.

La oferta de negocios establecida en los Convenios Marco es variada y diversa, y
buscan reducir los costos y riesgos administrativos en las adquisiciones de bienes y
servicios comunmente requeridos por los distintos organismos publicos, disminuyendo
los inventarios y el tiempo para realizar estos procesos, liberando asi recursos humanos
para otras tareaqs.

Los productos y servicios en Convenio Marco estdn disponibles para los compradores
del Estado en el catdloge electrénico ChileCompra Express y Chilecompra Libros
disponible en: www.chilecompra.cl.

4.2.1.1- Instrucciones especificas para la utilizacién del Sistema de Convenios
Marco:

Bl Sistema de Convenio Marco - ChileCompra Express es un catdlogo multi proveedor.
Esto implica que un mismo producto o servicio en Ceonvenio Marco puede ser ofrecido
por distintos proveedores. Por to tanto la decisidon de compra debe considerar distintas
variakles.

Cdalidad: Los estandares de calidad de los productos y servicios en ChileCompra
Express se definen en las respectivas bases de licitacién. Sin embargo, sobre este nivel,
los distintos proveedores pueden ofrecer productos o servicios de distinta calidad.
Respecto de este punto, se sugiere revisar caracteristicas como: desempefio,
materiales, rendimiento, certificaciones, garantias, respaldo, costo de insumos, etc.

Precio: Un mismo producto puede ser ofrecido a distintos precios en el catdlogo,
dependiendo de la oferta de cada proveedor v de las condiciones comerciales
complementarias.

Condiciones Comerciales: Scn complementarias al precic vy calidad. Deben ser

consideradas para realizar una compra. Un mismo producto puede tener distintas
Condiciones Comerciales dependiendo de la oferta de cada proveedor.
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Cada Convenio tiene Condiciones Comerciales especificas dependiendo del tipo de
producto o servicio en cuestion, sin embarge las mas frecuentes son:

» Monto Minimo de Orden de Compra: Es el valor minimo de la Orden de Compra
que el proveedor esta dispuesto a aceptar.

» Tiempo de Despacho: Es el tiempo que el proveedor demorard en hacer
entrega de ios bienes o servicios que sean adquiridos por Convenio Marco.

Tiempo de Reposicion: Es el tiernpo que el proveedor demorard en cambiar un
producto o servicio con problemas, que haya sido adquirido por Convenio
Marco,

v

» Costo de Flete: Corresponde al costo de despachar los productos o servicios
comprados a través de Convenio Marco al comprador especifico. Si el
despacho se hace dentro de la region base del proveedor, este costo es cero.

Garantias Adicionales: Garantias adicionales a las bdsicas del producto o
servicio,

» Descuentos por Volumen: Permiten que los compradores obtengan descuentos
especiales por agregacion adicional de demanda.

> 3Servicios Adicionales: Los distintos proveedores en ChileCompra Express
refuerzan su oferfa mediante servicios adicionales para los bienes o servicios
que se ofrecen. Estos pueden incluir asesorias especializadas para la utilizacién
de productos, la posibilidad de disponer de productos en demostracion y
soporte permanente entre otros.

Este sisterna de adquisicion tiene prioridad para la ejecucion de compras vy
contrataciones, al ser convenios efectuados por licitacidon y adjudicados por la
Direccion de Compras, presentan productos y servicios con mejores ventajas para las
adquisiciones publicas, en referencia a lo ofertado en el resto del comercio; por lo que
las adquisiciones a efectuarse por este medio (catdlogo electrénico) sin importar el
monto de las adguisiciones o contrataciones, se efectuardn en forma directa, sélo con
la aprobacion y compromiso presupuestario por parte del departamento de
Administracion y Finanzas.

Las unidades de compras podrdn adquirr a través del Chilecompra Express, cuando
las condiciones econémicas sean favorables a los intereses de la Gobernacién
Provincial de Valdivia, siguiendo los pasos que se indican a continuacion:

Paso 1: Formulario de requerimiento

Todos los departamentos que requieran un producto o servicio, deben completar el
formulario de requerimiento, de acuerdo o lo indicado anteriormente, el cual debe ser
enviado a la Direccién de Administracion y Finanzas.

Paso 2: Revisidon y aprobacion del requerimiento

La jefatura del Departamento de Administracién y Finanzas revisard la solicitud de
requerimiento, verifica que no tenga errores, ni le falten datos vy la disponibilidad

presupuestaria (refrendacion presupuestaria) para llevar a efecto la adquisicion.

En casc de no estar de acuerde, devuelve la solicitud de requerimiento al remitente,
con sus observaciones para sus modificaciones o justificaciones segin sea el caso.
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Paso 3: Emision de la Orden de Compra

Una vez revisada la solicitud de requerimiento por el Departamento de Administracion
y Finanzas, es entregada al encargado de adquisiciones asignando el requerimiento
al operador/a de compras para generar la respectiva orden de compra.

Paso 4: Solicitud de Compromiso Presupuestario

Con la orden de compra generada y guardada, el/la operador/a de compra debera
solicitar el compromisc presupuestario comrespondiente, indicando claramente
proveedor, descripcion del producto, cantidad, valor, plazo de entrega vy si
coresponde g adquisicion a algun proyecto o convenio especial.

Paso 5: Envio Orden de Compra al proveedor

Una vez obtenido el compromiso presupuestario, el Supervisor de compra envia la
orden de compra al proveedor a través del portal,

Si queremos cancelar una Orden de Compra enviada o aceptada por el proveedor,
debemos fundamentar la decisidon y el proveedor puede aceptar o rechazar la
solicitud de cancelacion.

Si el proveedor a quien decidimos adquirir el producto o servicio requerido, rechaza la
orden de compra, debemos elegir otro proveedor y ademdas, avisar a Chile Compra,
ya gue esta informacién serd un insumo fundamental para que la Direccidn de
Compras y Contratacion Poblica analice las razones de dicho rechazo con el
proveedor respectivo.

Paso é: Aceptacién Orden de Compra por el proveedor y despacho de bienes y /o
servicios

El proveedor acepta la orden de compra y envia los bienes y/o servicios, conforme a
los montos vy plazos establecidos en el convenio.

Paso 7: Verifica recepcién conforme para pago

Una vez que se reciben los bienes y/o servicios solicitados, se emite el Acta de
recepcion conforme, que funda el pago. Se envia al departamento de Finanzas para
gestionar el pago correspondiente una vez recepcionada la factura respectiva.

Paso 8: Cdlificacion a proveedor(es) Adjudicado(s)

Es obligatorio que una vez finalizado el proceso de Compra o Contratacion se evalué
al proveedor, considerando los aspectos descritos anteriormente, enviando la

evaluacion del proveedor al Supervisor de Compras para su registro, control y gestion,
insumo que se ulilizard para futuras Licitaciones o Tratos Directos.
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4.2.2.- Proceso de compra para bienes y servicios a través de Convenios de
Suministros vigentes de la Institucion.

En caso gque los productos o servicios requeridos no se encuentren disponibles en el
catdlogo Chilecompra Express, el Supervisor de Compras verificard si la institucion
cuenta con convenios de suministro vigentes para la adquisicion de los productos o
servicios requeridos. De existir convenios de suministro vigentes, el Supervisor de
Compras enviar@ la respectiva Orden de Compra preparada por el Operador de
Compras.

En caso de no contar con convenios de suministro vigentes, el Supervisor de Compras
evaluard la pertinencia de generar un nuevo convenio, considerando la periodicidad
con gue se requieren los productos ¢ servicios respectivos, la posibilidad de agregar
compras y de obtener descuentos por volumen.

En caso de determinar que se generard un nuevo convenio de suministro, la
adquisicion se considerard como una compra compleja y se aplicara el procedimiento
definido al efecto en el presente manual. En caso contrario, gjusténdose a lo indicado
en el art.8 de la Ley de Compras y 10 del reglamento de la mencionada Ley, se
procederd a redlizar una contratacién a través de Trate Directo, previa Resolucion
Fundada que autorice la procedencia de éste.

La adquisicion de bienes o servicios a traves de Convenios de Suministros se redlizaran
siguiendo los pasos que se indican a continuacion:

Paso 1: Completar formulario requerimiento.

Todo departamento o unidad gue requiera un producto o servicio contenido en el
convenio de suministro vigente en la institucion, debe completar el Formulario de
Requerimiento, el cual debe enviar al Departamento de Administracion y Finanzas.

Paso 2: Revision y aprobacion del requerimiento.

La Encargada de adquisiciones revisa el Formulario de Requerimiento, para verificar
que no tenga ermores ni le falten datos y la Jefatura de la DAF sanciona la
disponibilidad inicial de presupuesto para llevar a efecto la adguisicidn.,

En caso de no estar de acuerdo, devuelve la solicitud de requerimiento al remitente,
con sus observaciones para sus modificaciones ¢ justificaciones segun seq el caso.

Paso 3: Asighacién del operador responsable y seleccién del proveedor,

La jefatura del departamento de administracion v finanzas entrega la solicitud de
requerimiento al /la encargado/a de adquisiciones quien determina a qué
proveedor{es) enviard la orden de compra segiun la tabla de evaluacién de los
proveedores que se encuentran adjudicados en este convenio de suministro,
establecida en las respectivas bases o términos de referencia segin corresponda, y
deriva esta informacién al /la operador/a de compra, para que genere el respectivo
proceso de compra a fravés de www.mercadopubilico.cl.

Paso 4: Emisién Orden de Compra

El operador de compra genera la Orden de Compra a fravés de
www.mercadopublico.cl
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Paso 5: Solicitud Compromiso Presupuestario

Con la Orden de Compra generada, el operador de compra deberd solicitar el
compromisc presupuestario  correspondiente, indicando claramente la  cuenta
presupuestaria donde se redlizd el compromiso.

Paso é: Envidé de Orden de Compra al Proveedor

Una vez que el Jefe de departamento entrega su V°B®, el Supervisor de compra envia
la Orden de Compra al Proveedor.

Paso 7: Aceptacion de Orden de Compra por el Proveedor

El proveedor acepta la orden de compra vy envia los bienes o servicios, conforme a los
montos y plazos establecidos en el Convenio.

Paso 8: Verificacién de Recepcién conforme para pago

Una vez que se reciben los bienes o servicios solicitados, se emite el Acta de recepcion
conforme, que funda el pago. Se envia al departamento de Finanzas para gestionar
el pago correspondiente una vez recepcionada la factura respectiva. .

Paso 9: Calificacion a proveedor(es) Adjudicado(s)

Una vez findlizado el proceso de Compra o Confratacion se evalia al proveedor,
enviando la evaluacién del proveedor al Supervisor de Compras para su registro,
confrol y gestién, insumo que se utilizard para futuros procesos de adquisiciones o
contrataciones.

4.2.3.- Compra a través de Licitacién o Propuesta Piblica.

En caso de que no se encuentren disponibies en el catdloge Chilecompra Express, y
gue la Institucion no cuente con convenios de suministros vigentes para la adquisicion
de los productos o servicios requeridos, se deberd realizar una Licitacion Publica.

Cuando las Contrataciones superen las 1000 UTM, la licitacion publica serd siempre
obligatoria, y se efectuard de acuerdo a los articulos 19° al 43° del Reglamento de la
Ley N° 19.886.

Los pasos a seguir para el procedimiento de compra a través de licitacién publica
sercin los siguientes:

Paso 1: Completar formulario requerimiento.

Todo departamento o unidad que requiera un producto o servicio que no se
encuentra disponible en el Catdlogo Chilecompra Express ni a través de un Convenio
de Suministro vigente en la institucion, debe completar el formulario de requerimiento.
Paso 2: Revision y aprobacion del requerimiento.

El Departamento de Administracién y Finanzas revisa el Formuiario de Requerimiento,

para verificar que no tenga errores ni le falten datos v para sancionar la disponibilidad
inicial de presupuesto, para llevar a efecto la licitacion.
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En caso de no estar de acuerdo, devuelve la solicitud de requerimiento al remitente,
con sus observaciones para sus modificaciones o justificaciones segin sea el caso.

Paso 3: Elaboracion de Bases.

El Departamento de Administracién y Finanzas, remite la solicitud de requerimiento
aprobada  al/la encargado/a de adquisiciones, quien en conjunto con el
Departamento Juridico y de acuerdo a los Términos de Referencia remitidos por la
Unidad Requirente se elaboren las Bases Administrativas que serdn publicadas en la
Licitacion.

La Unidad Requirente deberd proponer los Términos de Referencia, considerando al
menos los siguientes pardmetros:

La descripcion y requisitos minimos de Ios productos/servicios requeridos.
Objeto o motivo del contrato de compra

Requisitos que deben cumplir los oferentes.

Criterios de evaluacion.

Enirega y Apertura de las Ofertas.

Formas y Modalidad de pago.

Indicacion del Precio o valor de parte de los oferentes de los servicios que
prestardn.

Plazos de entrega del bien y/o servicio.

Nombre y medio de contacto de la institucion.

Garantias que exigirdn, si fuere necesario.

Etapas de preguntas y respuestas cuando el tiempo lo permite.

VVYVYVVYY

A2 I A

Paso 4: Creacién y Publicacién de la Licitacién

Una vez aprobadas las bases administrativas por el Departamento Juridico y emitida la
resolucion Exenta correspondiente, el/la encargado/a de adquisiciones designard
el/la operador/a encargado de crear la licitacion en el Portal Mercado Publico,
licitacion que serd publicada por la autoridad competente autorizada, a través del
Sistema Chilecompra.

Paso 5. Evaluacidn.

Con las ofertas presentadas en el sistema de informacién y una vez cumplidos los
plazos del proceso de licitacion, el encargado de la publicacion deberd elaborar el
cuadro comparative correspondiente ol proceso, de acuerdo a los criterios de
evaluacién definidos en las bases administrativas y/o especificaciones técnicas, el
cual serd entregado a la Comision Evoluadora para su revision y propuesta al
Gobermador.

Paso é: Adjudicacion o Desercién,

El Gobernador Provincial de Valdivia dicta la resoclucidn, previa revisién del
Departamento Juridico,

que adjudica o declara desierta la licitacién, fundamentado la decisiéon adoptada.
Paso 7: Emisiéon de Contrate

El Asesor Juridico serd ef responsable de elaborar el respectivo contrato y gestionar la

suscripcion por las partes involucradas, una vez recepcionadas las garantias
correspondientes conforme a lo establecido en las bases administrativas.
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Paso 8: Emision de Orden de Compra.

Una vez dictada la Resolucion de Adjudicacién vy suscrito el respective contrato, el
proceso de licitacion serd adjudicado en el Portal Mercado Puiblico, generando
posteriormente la Orden de Compra comrespondiente al adjudicatario.

Paso 9: Verificacion de Recepciéon conforme para pago.

Una vez que se reciben los bienes o servicios solicitados, el/la encargado/a de
adquisiciones emitird el Acta de recepcion conforme, que funda el pago, el cual serd
remitido a la Tesorera  depariamento de Fincnzas para gestionar el pago
correspondiente una vez recepcionada la factura respectiva. .

Paso 10; Calificacion a proveedor(es) Adjudicado(s)

Una vez finalizado el proceso de Compra o Contratacion se evaluard al proveedor,
remitiendo el informe de evaluacion del proveedor al Supervisor de Compras para su
registro, control y gestion, insumo que se utilizard en futuros procesos de adquisiciones
y/o contratacionss.

4.2.4.- Compra a través de Licitacidén o Propuesta Privada.

La Licitaciéon Privada procede, con cardcter excepcional, en las  circunstancias
indicadas en el arl. 8 de la ley de compras pUblicas y 10 del reglamento,

Se procederd a redlizar una contratacion a través de licitacion privada, previa
resolucion fundada que autorice la procedencia de éste, asi también el tipo de
convocatoria serd diferente ya que en este case serd cerrada con un minimo de 3
(tres) proveedores invitados.

Los pasos @ seguir para el procedimiente de compra a través de licitacidon privada
serdn los siguientes:

Paso 1: Revisién y aprobacién del llamado a licitacion.

B Departamento de Administracién y Finanzas verificard que el Requerimiento
solicitade fue licitado a tfravés de una Propuesta PUblica quedando desierta, para
llevar a efecto la licitacion privada conforme a lo establecido en la ley N® 19,886 v su
Reglamento.

En caso de no estar de acuerdo, devuelve la solicitud de requerimiento al remitente,
con sus observaciones para sus madificaciones o justificaciones segin sea el caso.

Paso 2; Elaboracién de Bases.

H Departamento de Administracion y Finanzas asigna el requerimiento a un operador
de compra para que en conjunto con el Asesor Juridico y de acuerdo a los Términos
de Referencia remitidos por la Unidad Requirente se elaboren las Bases Administrativas
que serdn publicadas en la Licitacion.

La Unidad Requirente deberd proponer los Términos de Referencia, considerando al
menos |os siguientes parametros:
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La descripcion y requisitos minimos de los productos/servicios requeridos.
Objeto o motivo del contrato de compra

Requisitos que deben cumplir los oferentes.

Criterios de evaluacion.

Entrega y Apertura de las Ofertas.

Formas y Madalidad de pago.

indicacion del Precio o valor de parte de los oferentes de los servicios que
prestaran.

Flazos de entrega del bien y/o servicio.

Nombre y medio de contacto de lainstitucién.

Garantias que exigirdn, si fuere necesario.

Etapas de preguntas y respuestas cuando el tiempo fo permite.

VVYYVVVYY

VV VY

Paso 3: Creacién y Publicacién de la Licitacién

Una vez revisadas |as bases administrativas por el Asesor Juridico emitida |a resolucion
Exenta correspondiente, el operador creard la licitacion en el Portal Mercado Publico,
licitacion qgue serd publicada por la autoridad competente autorizada, o través del
Sistema Chilecompra, invitando o lo proveedores que han sido previamente
seleccionados para participar en el proceso.

Paso 4: Evaluacién.

Con las ofertas presentadas en el sistema de informacién y una vez cumplidos los
plazos de del proceso de licitacion, el encargado de adqguisiciones deberd elaborar el
cuadre comparativo correspondiente al proceso, de acuerdo a los criterios de
evaluacion definidos en las bases administrativas y/o especificaciones técnicas, el
cual serd entregado a la Comisidon Evaluadora para su revisién y propuesta a la/el
Gobernadora (¢).

Paso 5: Adjudicacion o Desercién.

El o la Gobernader {a) Provincial de Valdivia dicta la resolucion, previa revisién del
Asesor Juridico, que adjudica o declara desierta la licitacion, fundamentado la
decision adoptada.

Paso é: Emision de Contrato

Bl Departamento Juridico serd el responsable de elaborar el respectivo confrato y
gestionar la suscripcidon por las partes involucradas, una vez recepcionadas las
garantias correspondientes conforme a lo establecido en las bases administrativas.
Paso 7: Emisiéon de Orden de Compra.

Una vez dictada la Resolucion de Adjudicacion, esta serd publicada en el Portal
Mercado Publico generando posteriormente la Orden de Compra correspondiente al
adjudicatario.

Paso 8: Verificacién de Recepcién conforme para pago.

Una vez que se reciben los bienes o servicios solicitados, se emite el Acta de recepcidén

conforme, que funda el page. Se envia al departamento de Finanzas para gestionar
el page correspondiente una vez recepcionada la factura respectiva.
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Paso 9: Calificacién a proveedor(es) Adjudicado(s)

Una vez finalizado el procesoc de Compra o Contratacion se evallia al proveedor,
remitiendo la evaluacion del proveedor al Supervisor de Compras para su registro,
control y gestion,  insumo que se utilizard en futuros procesos de licitacion.

4.2.5.- Compra a través de Trato o Contratacién Directa

El trato directo es un proceso de compra simplificado v excepcional, definido como
aquel procedimiento de contratacién que, por la naturaleza de la negociacién que
conlleva, debe efectuarse sin la concurrencia de los requisitos sefialados para la
licitacién publica como para la privada, circunstancia que debe ser acreditada.

Este procedimiento procede conforme a circunstancios establecidas en el Art, 10 del
reglamento de la Ley de Compras Publicas y su operatividad estd orientada entre los
Art. 49 al 52 dei citado Regiamento, y se debe usar sdlo cuando es estrictamente
necesario.

La normativa contempla este proceso de compra en consideracién a variables,
caracteristicas y circunstancias especiales que requieren un procedimiento de compra
simplificado y mdas expedito y que justifican la no exigencia de todas las formalidades
propias de una licitacion, es decir, que en casos especiales se recurre a un tipo de
compra mds rapida y con menos requisitos que los de una licitacién.

Cabe precisar que el trato directo es un mecanismo de compra que para todos los
efectos siempre se realiza a fravés del sistema www.mercadopublico.cl, ya sea
publicando un proceso o emitiendo una orden de compra, segun sea el caso. Por lo
anterior, es necesario que todo proveedor con el que se contrate se encuentre
registrado en el mencionado portal. Sélo en los casos establecidos en el articulo 10
numero 5, 6y 7 lefra i) del reglamento de la Ley de Compras, éstos pueden efectuarse
fuera del sistema, no obstante igualmente deberdn publicarse los términos de
referencia, la resolucion de adjudicacién v la orden de compra. Estos casos son
relativos a prestacion de servicios a ejecutarse en el extranjero; servicios de naturaleza
confidencial y, bienes muebles para comprarse y prestarse en el extranjero.

El trato o contratacién directa se clasificard segun su naturaleza en:

El trato directo sin cofizacién es aquél en que la entidad contratante selecciona
directamente el proveedor, sin que exista concurrencia de oferentes. En este caso se
emite directamente una Orden de Compra en el sistema www.mercadopublico.cl a
un proveedor inscrito. teniendo presente que se recurre a este tipo de trato directo en
los casos del Art 10 N° 7 del DS 250 * Cuando por la naturaleza de la negociacion
existan circunstancias o caracteristicas del confrato que hagan del todo indispensable
acudir al Trato o Contratacién directa, de acuerdo a los casos y criterios indicados en
las letras a-m del citado precepto iegal” )

El frato directo cerrado o privado es aquel en se invita a un minimo de tres proveedores
escogidos por el organismo contratante a presentar cotizaciones, de los cuales tiene
expectativas de recibir ofertas.

El trato directo abierto o piblico es aquél en que se invita a presentar cotizaciones a

todos los proveedores inscritos en el sistema de compras www.mercadopublico.cl, en
el o los rubros seleccionados por la entidad contratante.
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4.2.5.1 Casos en que se puede realizar un Trato o Contratacién directa

La contratacién o frato directo debe usarse en los casos referidos en el Art. 8 de |a Ley
19.886 de Compras Publicas y en el Art. 10 del Reglamento de dicha ley, que son los
gue a continuacion sefalamos:

4.2.5.1.1 Adquisicién privada anterior sin oferentes: Estamos en presencia de una
adguisicion que se hizo por licitacion publica, pero en ella no se presentaron
interesados, por lo cual debimos recurrir en segunda instancia a una licitacién privada
en la cudl tampoco hubo ofertas. En este caso la opcidn para resolver nuestra
adquisicion es el trato directo.

4.2.5.1.2 Remanente de una adquisicién piblica anterior: Se trata del caso en que
debemos contratar para redlizar o bien para finalizar un contrato previo que se haya
terminado anticipadamente por incumpiimiento u ofras causales. En este caso, el
remanente del contrato anterior debe ser igual o menor a 1.000 UTM, para que
podamos cetebrar este contrato por medio del trato directo.

4.2,5.1.3 Compras Urgentes: Se trata de casos de emergencias o imprevistos que nos
obligan a realizar una adquisicion que no estaba previamente planificada, y que viene
a satisfacer una necesidad imperiosa e impostergable de nuestro servicio. Es
fundomental que la calificacién de urgente de una determinada adquisicion sea
realizada por resolucién fundada del jefe superior de la entidad que contrata

4.2.5.1.4 Proveedor Unico: se trata del caso en que sdlo existe un proveedor de un bien
o servicio en el mercado, o bien el producto o servicio tiene caracteristicas Unicas. Por
esta razén, no tiene sentido realizar procesos competitivos de cotizacion. Debe tratarse
de una situacion objetiva, en la cual no existe ofro proveedor que pueda brindamos
esa prestacion gue requerimos.

4.2.5.1.5 Convenios de servicios con personas juridicas extranjeras: Se trata de
confratar empresas extranjeras para la prestacién de servicios que deban ejecutarse
fuera del territorio nacional.

4.2.5.1.6 Servicios que revisten cardcter confidencial: Estamos ante la necesidad de
confratar servicios que, previomente determinados por Decreto Supremo, sean
confidenciales ya que su difusién podria afectar la seguridad o interés nacional.

4.2.5.1.7 Naturaleza de la contratacién: Nos enfrentamos aqui a contrataciones que
por su propia naturaleza hacen necesario recurrir al trato o contratacion directa. Es
decir, son casos en que la ldgica vy el sentido comun nos indican que el trato directo es
el Unico mecanismo posible y resulta, por tanto, indispensable usarlo. Aqui
enconframos varios criterios que debemos aplicar y que el Reglamento de la Ley de
Compras Piblicas establece en el Art. 1T0N° 7.

a) Proroga de un contrato de suministro o contratacidén de servicios conexos
respecto de un contrato suscrito con anterioridad, siempre que el monto de esta
promoga no supere las 1.000 UTM.

b) Contratacion finonciada con gastos de representacion, de conformidad a las
reglamentaciones presupuestarias correspondientes.

€) Contrataciones en las cudies estd involucrada la seguridad de autoridades y es
necesario contar con un proveedor discreto vy de confianzo.
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d} Consultorias en materias que se encomienden a un proveedor en consideracion
a sus especiales facultades o caracteristicas.

e) Contratacién que solo puede redlizarse con proveedores gue son duehos
exclusivos de derechos de propiedad intelectual, industrial, de licencias o
patentes.

f)  Contrataciones de tal magnitud o confianza que obligan @ recumir a un
proveedor determinado, pues sélo éste garantiza confianza y seguridad. En este
caso, debe estimarse y probarse fundadamente que no existen otros proveedores
que otorguen esa confianza y seguridad.

g) Servicios accesorios {reposicién o complementacion de equipos compatibles con
los que han sido previamente adquiridos).

h) Confrataciones que, de ser conocidas publicamente mediante una licitacién,
puedan poner en serio riesgo su eficacia.

4.2.5.1.8 Conhrataciones iguales o inferiores a 100 UTM: A fin de hacer mds expeditas las
adquisiciones que sean iguales o menores a 100 UTM se ha contemplado un sistema
de contratacion que puede ser publico (abierto a todos los proveedores) o bien
privado (el proceso aqui se restringe a tres proveedores a 10s que podemos invitar

selectivamente en casos excepcionales).

4.2.5.2 Pasos a seguir para el procedimiento de compra a través de Trato o
Contratacién Directa

Paso 1: Emisién de Resolucién Fundada.

El o La Gobemador (a) Provincial de Valdivia emitird la resolucién fundada, previa
revisidn del Asesor Juridico, que autoriza el trato directo, salvo en el caso que la
magnitud e importancia de la contratacion hace indispensable recurrir a un proveedor
determinado.

Esta Resolucion debe indicar la causal que lo hace procedente, sefalar los hechos o
circunstancias que configuran la causal invocada y acreditar documentadamenta los
hechos o circunstancias  sefalados, acompafando los  antecedentes
correspondientes, en términos tales que todo ello permita justificar la omisién de Ia
propuesta publica.

Paso 2: Elaboracién de Términos de Referencia.

El Departamento de Administracién y Finanzas asigna el requerimiento a un operador
de compra para que en conjunto con el Departamento Juridico elaboren los Términos
de Referencia que seran publicados en el Trato o Contratacidén Directa.

Los términos de referencia son el pliego de condiciones que regula este tipo de
proceso de compras v la forma en que deben formularse las cotizaciones, deben ser
faciles de comprender, precisos, y que establezcan claramente los requerimientos v
criterios de evaluacion. Puede incluirse una etapa de preguntas y respuestas,
considerando que se trata de confrataciones que se redlizon y preparan en un tiempo
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corto, por lo que pueden existir dudas razonables respecto de lo establecido en los
términos de referencia.

Todo elio permitird a los proveedores redlizar ofertas de mejor calidad y mds
adecuadas a tas necesidades y requerimientos de |la entidad contratante.

Paso 3: Creacién y Publicacién del Trato o Contratacion Directa.

Una vez aprobados los Términos de Referencia por el Asesor Juridico y emitida la
resolucion Exenta correspondiente, el operador creard la licitacién v Orden de
Compra en el Portal Mercado Publico, Trato o Contrataciéon Directa que serd
publicada por la autoridad competente autorizada, a fravés del Sistema Chilecompra.

Paso 4: Acta de Recepcién de Cotizaciones y Evaluacién.

El Encargado de Adquisiciones procederd a recepcionar las cotizaciones y generar el
Acta de evaluacion, en el que debe constar la individualizacion de los invitados a
cofizar y la evaluacion de cada uno, a menos que sea uno de los casos en que es
permitido efectuar el trato directo a fravés de una cotizacion.

Paso 5: Resolucion de Adjudicacién y Orden de Compra.

El Gobernador Provincial de Valdivia dicta la resoiucion que aprueba la compra,
previa revision del Departamento Juridico y teniendo a la vista el Acta de Evaluacion
correspondiente al proceso de compra y/o contratacion.

Dicha resolucion debe ser publicada en el Sistema de Informacién, a mds tardar
dentro del plazo de 24 horas desde dictada. La resolucién  debe especificar los
criterios de evaluacién, que estando previamente definidos en los términos de
referencia, hayan permitido al adjudicatario obtener la calificacién de oferta mas
conveniente, generando la Orden de Compra correspondiente.

Paso é: Verificacién de Recepcién conforme para pago.

Una vez que se reciben los bienes o servicios solicitados, se emite el Acta de recepcion
conforme, que funda el pago. Se envia al departamento de Finanzas para gestionar
el pago correspondiente una vez recepcionada la factura respectiva. .

Paso 7: Cdlificacién a proveedor(es) Adjudicado(s)

Finalizado el proceso de Compra o Contratacién se evalta al proveedor, informe que

se remite al Supervisor de Compras para su registro, control y gestién,  insumo que se
utilizard en futuros procesos de compra y/o contfrataciones.
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5.- Formulacion de Bases.

Para determinar el contenido de las Bases se debe considerar la siguiente informacidn:
lo dispuesto en la Ley N° 19.886, lo sefialado en los articulos 9,19 al 43 y 57 tetra b}, del
Reglamento de la Ley N° 19.8846 vy lo indicado en las normas comunes de esta
normativa, junto con la responsabilidad de cada actor dentro del proceso.

» Contenidos de las Bases:

Introduccién

Objetivos de la Licitacion

Perfil y requisitos de los participantes

Etapas y Plazos de la Licitacion

Calificacion e idoneidad de los participantes. Este punto serd validado
con los antecedentes legaies y administratives que los oferentes en
forma fisica presenten o que estén dispenibles en el Portal Chile
proveedores.

Entrega y Apertura de las ofertas.

Definicion de criterios y evaluacion de las ofertas (Nombramiento de
Comision, si corresponde).

Visita a terreno (si corresponde).

Contenido del Contrato: objeto del confrato, plazo y duracion,
administrador del contrato, término anticipado, etc.

Modalidad de Pago.

Naturaleza y monto de las garantias de seriedad de la oferta, de fiel
cumplimiento y de buena ejecucién cuando corresponda.

Forma y oportunidad de restitucidon de las garantias.

Multas y Sanciones

Nombre y Medio de contacto en la Institucion.

Las Bases podran contener otfros elementos que se relaciones con el llamado a
Licitacién, con el objeto de precisar la materia de la compra del bien y/o servicio,
siempre que no contradigan las disposiciones de la Ley de Compras y su
Reglamento. De estas definiciones se extraerd la informacidn necesaria para
completar el formularic de Bases disponible en el Portal.

> En cuanto a las especificaciones técnicas de los bienes y servicios a contratar,
se requiere de lo minimo:

La descripcidn del producto o servicio

Las restricciones tales como plazos y lugar de entrega, frecuencias y
Cantidades del bien o servicio, certificaciones, flete, garantia, etc,

Una clara descripcidn del contexto en que se enmarca la compra vy de los
objetivos y propositos de la misma.

La metodologia deseada para obtener el producto o servicio,

sefialandce las actividades claves que deben ser parte de la oferta v el
periodo de ejecucién de ellas.

El presupuesto disponible para la adquisicién y las modalidades de

pago de éste,

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” {Articulo 22 del Reglamento).
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Para redactar los especificaciones técnicas se deberd tener en cuenta los
siguientes aspectos:

Hacer participar al solicitante de la compra
Consultar a los pares

Consultar a expertos

Consultar a proveedores

Definir las caracteristicas claves del producto
Registrar y utilizar informacion de las adquisiciones

Una vez elabora las Bases Administrativas y técnicas correspondientes al procese de
licitacion, deberdn ser enviadas a la Asesoria Juridica para su revision y visto bueno, en
un plazo no superior a 3 dias hdbiles.

De estas definiciones establecidas en las Bases Administrativas visadas por la Asesoria
Juridica y aprobadas mediante Resolucion Exenta, se extraerd la informacién
necesaria para completar el formulario de Bases o Ficha de Licitacién disponible en el
Portal Mercado Pudblico al crear una licitacién, ingresando a los documentos anexos
todos los antecedentes y formularios requeridos por el oferente para participar en el
proceso.

5.1 Visita a Tereno

La visita a terreno se realizard conforme a lo establecido en las bases administrativas y
calendario ingresade en la ficha de la licitacion publicada en el Portal Mercado
Publico, en la Visita a Terreno participardn todos los oferentes interesados en postular
en la licitacion acompanados del/a funcionario/a de la Gobernacion que se designe,
firmandose un Acta de Asistencia que serd parte de los documentos presentados en la
licitacion, la cual se ingresara en los documentos anexos de la licitacion en el Portal
Mercadeo Publico.

é.- Evaluacién de las Ofertas.

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

Los criterios de evaluacion se pueden clasificar en ;

Criterios Econémicos: por ejemplo, precio final del producto o servicio que incluye
impuesto, flete, valorizacion del servicio de mantenimiento, etc.

Criterios Técnicos: tales como, garantia post venta de los productos, experiencia del
oferente o del equipo de trabdjo, plazo de entrega, infraestructura, solidez financiera,
calidad técnica de la solucién propuesta, cobertura, efc.

Criterios Administratives: que tienen mayor relacién con el cumplimiento de
presentacion de los antecedentes administrativos y legales que se solicitan a los
oferentes, como por ejemplo, constitucion de la sociedad, vigencia de la sociedad,
certificado de la inspeccion del frabajo, declaraciones juradas o simples de diversa
indole, boleta de garantia, entre otros. Estos elementos, en general, no tienen
ponderacion en la evaluacion de la oferta sino que, mas bien, se consideran requisitos
de postulacion, debido a que si alguno se omite, la oferta se considera incompleta.

30



La aplicaciéon de los criterios debe ser realizada Unicamente en funcién de los
pardmetros y ponderaciones debidamente establecidos en las respectivas Bases o
Términos de Referencia, segun corresponda.

Para determinar los Criterics de Evaluacion 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 elias para el proceso de contratacion.

Las variables a medir deben tener asociadas una Meta o estdndar (valor deseado o
ideal para cada indicador, incluyendo su tolerancia) con sus respectivos Tramos de
Evaluacion (Valoracién de las diferencias en relacion a la meta) y Método de
medicidn. Cada proceso de evaluacion debe constar al menos de dos criterios de
evaiuacién.

La Comision de Evaluacion procederd a aplicar los Criterios de Evaluacion y generar el
Acta de Evaluacién, documento que deja constancia, entre otros aspectos de:

Los infegrantes que participaron en el proceso de evaluacion.
Las ofertas evaluadas.
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.

+ Las evaluaciones de cada oferta, el puntagje final obtenido por cada una de Ias
ofertas en funcion de los Criterios de Evaluacion y la recomendacion de
adjudicacion, desercion o declaracion de inadmisibilidad y su justificacion.

El resultado del trabajo redlizado por la Comision de Evaluacion quedard registrado en
un Acta de Evaluacion firmada por todos los miembros de fa comision evaluadora y
debe anexarse a la Resolucidén que da cuenta del resultado final del proceso de
contratacion.

7.- Garantias recibidas.

Las garantias recibidas por la Institucién con motivo de sus procedimientos licitatorios y
en resguardo del cumplimiento de los respectivos confratos seran registradas en el
sistema de gestion de documentos de la Gobernacion Provincial de Valdivia y
remitidas a la Jefatura del Departamento de Administracion y Finanzas para su debida
custodia, en un plazo no superior a tres dias contados desde su recepcion.

Las garantias de seriedad de la oferta y de cumplimiento del confrato tienen por
objeto resguardar el correcto cumplimiento por parte del proveedor o contratista de la
oferta adjudicada, de las obligaciones emanadas de la oferta y/o del contrato. En el
caso de la prestacion de servicios la garantia de fiel cumplimiento asegurard ademas
el pago de las obligaciones laborales y sociales de los trabajadores del contratante.

7.1.- Para redlizar la devolucion de un documento de garantia de seriedad de la
oferta, se efectuard una vez suscrito el contrato de que se trate o una vez notificada la
resolucion que deciare desierta la licitacion. La Encargada de Adquisiciones serd la
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responsable de solicitar por escrito la devolucién de la garantia por concepto de
seriedad de la oferta indicando el nimero del documento, institucion bancaria,
monto, identificacion del oferente y de la Licitacién en la que fue presentada, asi
como el motivo de la devolucion,

7.2.- La devolucion de los documentos de garantia por concepto de fiel cumplimiento
del contrato y garantia por concepto de buena ejecucién de la obra deberd ser
solicitada por el I.T. de la licitacién, devolucidon que deberd ser solicitada por escrito al
Depto. de Administracion y Finanzas, indicando que el proveedor o contratista no
tiene situaciones pendientes que pudieran impedir la entrega.  Asi mismo serd
responsabilidad del LT, vigilar que las garantias correspondan a las exigidas en las
bases administrativas y que se encuentre vigente durante el tiempo que dura Ia
ejecucion del contrato. En la garantia de fiel cumplimiento se podran hacer efectivas
las eventuales multas y sanciones.

7.3.- Tipos de Garantias:

Las garantias pueden ser:

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

* Boleta de Garantia Bancaria: se obtienen por medio de un banco para caucionar
una obligacion de una persona o empresa a favor del contratante y cuya emisién por
parte del banco la constituye un depdsito en dinero por parte del tomador o que éste
suscriba un pagaré u ofro titulo de crédito a favor del banco emisor,

= Péliza de Seguros de Garantia: se obtienen por intermedio de una Comparia de
Seguros, cuya pdliza garantiza el fiel cumplimiento por parte del afianzado de Ias
obligaciones contraidas en vitud del contrato como consecuencia, directa o
inmediata, del incumplimiento por parte del tercero, del pago de las obligaciones en
dinero o de crédito de dinero y a las cudles se haya obligado el tercero y el
Asegurado.

* Ofros instrumentos financieros que puedan ser utilizados como caucion.
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7.4.- Usos y Caracteristicas de las Garantias:

7.4.1 Garantia Seriedad de la Oferta:

Caracteristicas

Garantia Serledad de la Oferta

Objetivo

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

Presentacion

Previo al ciefre de presentacion de ofertas y apertura de éstas,
conforme alo establecido en las bases administrativas.

Monto

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

Forma de uso

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

* Tipo de Documento

* Monto

* Moneda

* Plazo de vigencia

* La glosa que debe contener

* Forma de entrega

* Procedimiento y fecha de devolucion

» Circunstancias en gue se ejecutan

Vigencia En la determinacion del plazo de vigencia deberd considerarse
los plazos estimados para la adjudicacion y firma del contrato
definitivo

Devolucién * Para los proveedores no adjudicados, la devolucion serd una

vez se recepcione la Boleta de Fiel Cumplimiento del Contrato,
o sea declarada Desierta la Licitacion.

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

Encargado de solicitar
la Devolucién

Encargada de Adquisiciones, solicitud que deberd ser por escrito
dirigida al Departamento de Administracidon y Finanzas, previo
soilicitud por escrite del tomador de Ia garantia.

7.4.2- Garantia Fiel Cumplimiento de Contrato:

Caracteristicas

B- Garantia Fiel Cumplimiento de Conirato

Objetivo

Garantizar el correcto cumplimiento por parte del proveedor
adjudicado. de todos los compromisos que derivan del contrato.
En la garantia de fiel cumplimiento se podrdan hacer efectivas las
eventuaies multas y sanciones.
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Presentacion

En la fecha indicada en la Notificacién de la Adjudicacion antes
de suscribir el contrato.

Reemplaza la boleta de Seriedad de la Oferta, en caso que se
haya requerido.

Monto

Puede ser:

+ Un valor total fijo.

* Se fija en funcién del monto estimado del contrato y del riesgo.
* Un valor variable, sujeto a % del monto total del contrato.

En general, ante la necesidad de exigir garantias, éstas deberan
ser fijadas en un monto total que no desincentive g
participacion de oferentes al llamadoe de la propuesta.

En el caso de la garantia de cumplimiento del contrato, el
monto puede oscilar enfre un 5% y un 30% del monto del
contrato. Para fijar el volor definitivo, considere el monto
estimado del contrato y riesgo.

Ademds considere que la emision de una garantia tiene un
costo que inicialmente asume el proveedor, y que en términos
comerciales, finalmente absorbe el organismo comprador.

Cumplimiento de
Contrato Forma de uso

Puede ser uno o mas documentos:
* Un documento por el valor total.
* Varios documentos, parcializande el valor de los montos v las
entregas de cada ung, sujeto a cumpiimiento de hitos o etapas.

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

* Tipo de Documento

* Monto

* Moneda

* Plazo de vigencia

* La glosa que debe contener

* Forma de entrega

* Procedimiento y fecha de devolucion

« Circunstancias en gue se ejecutan

Vigencia

De largo plazo.

Por la duracién total del contrato mds el plazo de aumento
establecido en las Bases Administrativas.

La vigencia estard dada por el tiempo que asegure que los
productos o servicios contratados cumpien plenamente su
objetivo, en términos de caracteristicas tales como: durabilidad,
resistencia de materiales, impacto ambiental, entre otras.

Devolucién

En el caso de adquisicidn de bienes la devolucion serd luego de
la recepcion conforme, en caso de respaldar una operacién
puntual, sin consecuencias posteriores.

En el caso de ejecucidn de obras, la devolucién serd contra
entfrega de la Garantia de Buena Ejecucién de la Obra.

Encargado de solicitar
la Devolucion

IT. desighado en la Licitacién, devolucion que deberd ser

| solicitada por escrito al Depto. de Administracion vy Finanzas

indicando que el proveedor o contratista no tiene situaciones
pendientes que pudieran impedir ka entrega.  Asi mismo serd
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responsabilidad del 1.1, vigilar gue las garantias correspondan a
las exigidas en las bases administrativas v que se encuentre
vigente durante el tiempo que dura la ejecuciéon del contrato.

7.4.3- Garantia Buena Ejecucion de la Obra:

Caracteristicas

Garantia Buena Ejecucién de la Obra

Objetivo

Garantiza que una vez recepcionade el trabdjo el
confratista responderd reparando a su costo  los
desperfectos que surjan.

Los dafos producidos por el normal use de las obras no
constituyen observaciones que deban ser comregidas
por el contratista,

Presentacion

Previo a la Recepcidn Provisoria de la Cbra.

Monto

Es un valor total fijo. Se fijg en funcién del monto
estimado del contrato v del riesgo. Se sugiere, en el
caso de estimar necesario sclicitar esta garantia, que
seqa por un valor no superior al 3% del monte estimado
del contrato,

Forma de uso

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

¢ Tipo de Documento

* Monto

* Moneda

* Plazo de vigencia

* La glosa que debe contener

» Forma de entrega (fisica o electronica)

* Procedimiento y fecha de devolucidon

» Circunstancias en que se ejecutan

Vigencia En la determinaciéon del plazo de vigencia deberd
considerarse el plazo establecide para la Recepcidn
Definitiva,

Devolucién * Se restituye una vez aprobado el Acta de Recepcion
Definitiva de la Cbra.

Encargado de solicitar la | |.T. designado en la Licitacion, devolucion que deberd

Devolucion ser solicitada por escrito al Depto. de Administracion y

Fnanzas indicando que el proveedor o contratista no
tiene situaciones pendientes gque pudieran impedir la
entrega.
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8.- Cierre de Procesos.

Terminado el proceso de evaluacién de ofertas y generada el Acta de Evatuacion, el
Departamento de Administracion y Finanzas, debe realizar el cierre del proceso,
entregando toda la informacion necesaria para fundamentar la decision final respecto
del proceso, establecer métodos para resolver las inquietudes de proveedores
respecto del proceso vy agradecer la participacion de proveedores.

8.1.- Fundamentacién de la decisiéon de compra.

Cada decision de compra debe ser fundamentada en el Acia de Evaluacion,
documento que debe dar cuenta, en forma clara y qjustdndose a los criterios
previomente establecidos en las respectivas Bases o Términos de Referencia, del
resultado final del proceso y de la decisidn final de la Institucion, y que debe ser
anexado a la Resolucién que establece la decision final del proceso.

La Resolucion que da cuenta del resultado final del proceso debe estar en
concordancia con el Acta de Evaluacion y establecer claramente las condiciones en
las cucales se confratarg con los proveedores adjudicades, o de lo contrario, las
condiciones que hacen necesario declarar desierto todo ¢ parte del proceso.

8.2.- Comunicados de resultados y agradecimientos.

Una vez concluido cualquier proceso de adquisicion de la institucion, el Departamento
de Administracién o el de Adquisiciones enviard un comunicado a fravés de mail o
carta formal, a nombre de la Gobernadora Provincial de Valdivia, a los proveedores
parficipantes del proceso, informando que se encuentra disponible en el Portat
Mercado Publico la informacién del término del proceso de adgquisicién.

En el comunicado ademds se agradecerd la participacion de los proveedores en el
proceso, se establecerd la posibilidad de manifestar al Jefe del Departamento de
Administraciéon y Finanzas inquietudes respecto de la decisién final de la institucion, e
invitard a continuar participando de los procesos de adguisiciones que la Institucién
realice.

En caso de procesos gue no hubiesen sido redlizados a través del Portal Mercado
PUblico y por tanto no sea posible conocer el resultado del procese por esa via, el
comunicado deberd contener la Resclucidn correspondiente que da cuenta del
resultado final del proceso.

8.3.- Resolucién de inquietudes.

Las inquietudes que los proveedores manifiesten, respecto de los procesos de
adquisicion que la institucion readlice, serdn recibidas por la Jefatura del Departamento
de Administracion y Finanzas. En caso de que ofro funcionario de la Institucion reciba
directamente consultas o inquietudes respecto de algun proceso de adquisicion de la
institucion deberd derivar esta consulta a la Jefatura del Departamento de
Administracién y Finanzas, quien gestionard las respuestas o cada una de Igs
ingquietudes y derivard las consultas al responsable de cada uno de 0s procesos.

El responsable de cada proceso deberd preparar la respuesta a la inquietud del
proveedor, la que deberd remitir directamente al proveedor, via correo electrdnico,
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con copia al Departamento de Administracién y Finanzas, en un plazo no superior a 48
horas hdbiles.

En caso de que se reciban reclamos de proveedores en forma directa o a través de la
plataforma Probidad Activa de Chilecompra, respecto de algun proceso de
adquisicién de la Institucion, los responsables de cada proceso deberan dar respuesta,
las que deberan ser canalizadas por la Jefatura del Departamento de Administracion y
Finanzas a través de la funcionalidad disponible en www.chilecompra.cl al efecto. El
tiempo de respuesta no debe superar las 48 horas.

8.4 Inspeccidn Técnica

Se entenderd por Inspector Técnico {I.1.) al funcicharic de planta o a contrata,
designado en la licitacién mediante Resolucion Exenta, el que serd responsable de
velar por el fiel cumplimiento del contrato por parte del contratista o proveedor vy
mantendra sus relaciones con la Gobernacion a través de su Jefe Administrative y/o
Técnico directo. realizande su tarea con eficiencia y eficacia.

8.4.1 EI iT. si lo estima conveniente podrd solicitar a la autoridad competente, la
asesoria del profesional del servicio, en aquellas materias que no sean de su
especialidad.

8.4.2.- B IT. podra exigir la separacion de cualguier subcontratista o trabajador del
contratista, por insubordinacion, desorden, incapacidad u otro motive grave gue se
haya comprobado. El contratista quedard siempre responsable de ios fraudes, vicios
de construccion o abusos que haya podido cometer la persona separada.  Ef
contratista deberd someterse a las ordenes del 1.1, conforme a tos términos y
condiciones del contrato, dejandose constancia en los antecedentes de la licitacion.

8.4.3.- Extension del plazo de ejecucion de las obras, atendiendo causales no
atribuibles al contrafista y debidamente justificadas por ta Inspeccion Técnica
correspondiente, cumpliendo las siguientes instancias:

a) La solicitud presentada por el contratista debe ser oficialmente ingresada
por escrito al Servicio con una antelacion de alo menos 10 dias hdbiles y en
forma debidamente fundamentada. En caso que el contratista invoque
como causal de ampliacién del plazo, aumentos de obras ordenados por el
Mandante, situaciones de fuerza mayor o caso fortuito, éstas deberan ser
calificadas por el LT, quien resolverd sobre su aprobacién o rechazo
fundadamente,

b) Emision de un informe favorable por parte de la inspeccion Técnica
correspondiente otorgando un aumento de plazo igual o inferior ol
solicitado por el contratista.

c} Se debe ampliar la vigencia de la boleta de garantia conforme o lo
establecido en tas Bases Administrativas.

d) Dicho aumento debe ser aprobado a través de la corespondiente
Resolucion Exenta,

8.4.3.1.- Causales que justifican un aumento de piazo:

a) Situacion  climatica  de  emergencia, catastrofe o fuerza  mavyor,
debidamente acreditada.

b} Aumentos de obra.
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¢} Problemas administrativos ajenos al contratista.

9.- Recepcidn de bienes y servicios.

Se define como la actividad que se requiere para recibir, comprobar e informar la
entrega de los Bienes y Servicios que se han requeride y adquirido.

Para esto el procedimiento es el siguiente:

Paso 1 Definir lo unidad o cargo del encargado de la recepcion de los insumos
entregados por el proveedor, para determinar el procedimiento de amacenamiento
de los insumos. 3]

Paso 2 Verificar que los articulos corresponden a lo solicitado en la Orden de Compra
o Conirato y generara recepcién conforme a través del comespondiente formulario.

Paso 3 3i existe conformidad, generar Acta de Recepcidn y remitilo a la Unidad de
Finanzas para que proceda el pago.

Si no hay conformidad con los productos o servicios requeridos, emitir Informe de
rechazo y enviarlo al proveedor,

Paso 4 Despachar los articulos solicitados a los requirentes.

Paso § Evaluado el proveedor, independiente de la calificacién que éste obtenga,
deberd emitirse el comrespondiente documento que respalda esta evaluacién, informe
gue se remite al Supervisor de Compras para su registro, control y gestiéon, insumo que
se utilizarg en futuros procesos de compra y/o contrataciones.

10.- Procedimiento de Pago.

Todo el procedimiento debe adecuarse a lo establecido en el Oficio Circular N° 23 de
fecha 13 de abril de 2006 del Ministerio de Hacienda, que establece que los pagos
deben ser realizados dentro de los 30 dias corridos y contados desde la recepcion de
la factura.

Lo antericr ocurird siempre que se encuentre firmado el contrato y/o tramitade el acto
administrativo que aprueba dicha contratacidon o compra, ademds de haber
recepcionado a entera conformidad el bien y/o servicio adquirido, debiendo
establecerse con claridad en las Bases o Términos de Referencia, los criterios por los
cuales se dard por aceptado un bien o servicio, y que habilitarén al proveedor a
enviar una factura.

Con el objeto de poder materializar un pago a un tercero se requerird siempre, salvo

aguellos que se redlicen por caja chica, Una Resolucidén, a la que se adjuntard el
Informe de recepcion de bienes o servicios, que autoriza el pago respectivo.
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11.- Politica de Inventario.

El objetivo principal de realizar control de inventario reside en la éptima utilizacion de
los productos que se guardan en bodega.

Garantizar la disponibilidad permanente del grupo de productos definidos como
estratégicos, asegurando el adecuado funcionamiento operacional de la Institucion.

Establecer y determinar los volumenes de producto que se manejardn en el Inventario
asegurando que dichos niveles sean éptimos v que representen un adecuado costo
de operacion,

ldentificar los puntos del proceso asociado al maneo de inventario, definiendo
mecanismos de registro y control del mismo., que permitan asegurar vy efectuar el
adecuado control y seguimiento, y disponer de elementos que apoyen Ig gestion del
mismo.

El alcance de la poiitica de inventario estard acotado a los productos que se utilizan
para el normal funcionamiento y que son administrados por parte del drea de
Administracion y Finanzas, agrupdandose en 3 grupos de productos en funcién del uso:
articulos de oficina, articulos de aseo e insumos computacionales.

Bl proceso de inventaric debe determinar cuales son las potencialidades vy falencias
del Inventario, considerando lo siguiente para tomar acciones correctivas:

Exceso de Inventario
Insuficiencia de Inventario
Robo

Mermas

Desorden

En el proceso de inventario participan fundamentalmente 5 actores: los usuarios, el
encargado de Inventarios serd el encargado de Bodegas, el Departamento de
Administracion y Finanzas, el Supervisor de Compras v los Proveedores.

El control de Inventario se debe realizar sobre la base de los registros que se deben
mantener. Una vez al afo, con el fin de comroborar que los archivos de stocks
representan lo que se encuentra en bodega, se redlizard el levantamienio de
inventario.

El acceso a la bodega de materiales estd restringido al personal encargado.
Las mercaderias deben estar ordenadas, ya que el acomodo de las mercaderias
ayuda a tener un mejor control, facilita el conteo y localizacidon inmediata,

manteniendo siempre un registro de entrada y salida de materiales con la
correspondiente documentacién de respaido.
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12.- Gestién de contratos y de proveedores,

La Gestidon de contratos significa definir las “reglas de negocio” entre la Gobernacion
Provincial de Valdivia y los proveedores, minimizando los riesgos del proceso y
manejando eficaz y eficientemente su cumplimiento.

Comprende la creacién del contrato, su ejecucion, la gestién de las entregas de los
productos o servicios y |a relacién con los proveedores.

Una vision integral incluye ademds la gestion post entrega (o post venta), lo
evaluacion de los contratos, el registro y uso de la informacion generada en cada
adquisicién para planificar las compras y tomar mejores decisiones.

El Departamento de Administraciéon y Finanzas, llevard registro y actualizacién
semestral de todos los contratos vigentes de la Institucién. Esto, de acuerdo a familias
clasificadas de |la siguiente manera:

Inmobiliarios {arriendos)

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

¢ Mantencion vy Servicios Generales (aseo, vigilancia, mantencion de
infraestructura, entre otros).

Mantencién vehiculos y equipamiento.

Servicios de apoyo

Otros Servicios.

Cada registro debe contener los siguientes datos:

Todas las contrataciones reguladas por contrato.

Fecha de inicio del contrato.

Antigledad del Contrato {en afos y meses).

Monto Anual del Contrato.

Si tiene cldusula de renovacion automdatica.

Si tiene clausula de término anticipado

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

Funcionario de la entidad responsable o coordinador de ese contrato.
Garantias.

Multas.

Calificacion al Proveedor.

* & & & & & &5 & & & B »

El Departamento de Administracion y Finanzas actuadlizard la base de datos, de
manera que contenga la informacidn completa de cada contrato.

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

Lo evaluacion de los contratos debe ser realizada antes de la fecha de término o
renovacion establecida en los mismos. Se debe considerar los plazos de avisos
anticipados establecidos en los contratos.

El Departamento de Administracién y Finanzas definird un calendario de actividades

de evaluacion, para realizar la evaluacion oportuna, considerando: fechas de
vencimiento del contrato, condiciones de término, antigiedad del contrato.
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Los funcionarios de la institucién designados coordinadores de contratos y los que
estén a cargo de los pagos tienen la obligacién de entregar al funcionario encargado
de gestionar los contratos toda la informacion que éste requiera en forma oportuna,
con el fin de evitar posibles reclamos de parte del proveedor ¢ incumplimiento de
contrato por parte de éste,

El plazo para ta suscripcion del contrato serd aquel que se contemple en las bases
administrativas ¢ términos de referencia respectivas; si nada se dice, deberd ser
suscrito en un plazo no supericr a 30 dias corridos a partir de la fecha de la notificacién
de la adjudicacion,

Una vez suscrito el contrato, éste se debera publicar en el Sistema de Informacién del
Portal Mercado Publico.

13- Procedimiento Planificaciéon de Compras.

Cada unidad de la institucion debe elaborar un Plan Anual de Compras que debe
contener los procesos de compra de bienes y/o servicios que se realizardn a través del
sistema www.mercadopublico.cl durante e ano siguiente, con indicacidn de la
especificacion a nivel de articulo, producto o servicio, cantidad, periodo y valor
estimado.

Para lograr una mejor planificacién de las compras referidas a material coman y
fungible, se debe considerar a lo menos las siguientes variables:

Numere de personas que componen la unidad.

La cantidad de producto gue ocupa cada persona

La frecuencia del uso del producto

La informacién histérica de consumo de bienes y servicios
Proyectos nuevos planificados durante el periodo a detallar
Disponibilidad presupuestaria.

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

« Consumos histéricos
e Stock de reserva
e Disponibilidad presupuestaria

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

+ Proyectos planificados a ejecutar en el periodo
+ Carta Gantt de Proyectos
+« Cuantificacion de Servicios de apoyo en funcidn de proyectos.

El Departamento de Administraciéon y Finanzas durante el mes de Noviembre
rececpiona informacién de requerimiento v la analiza g fravés de la evaluacidn de las
siguientes variables:

Andilisis histérico de consumo, por tipo de materiales de uso habitual.

Andlisis historico de consumo, por tipo de materiales de uso contingencia y
excepdcional

Stock en bodega

Unidades que comprometan en su gestion nuevos consumaos, productos, etc.
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Esta informacion es relevante para la planificacion correcta de los insumos a comprar
al ano siguiente.

Bl encargado de Comypras Institucicnal genera propuesta de Plan de Compras, de
acuerdo a formatos entregados por la Direccidn de Compras y Contratacién Pablica
cada ano, y cuadra con el presupuesto asignado.

La Unidad que determine la Institucion se encargard de revisar, ingresas, modificar,
enviar a aprobar, y aprobar el plan de compras, para gue sea publicado en el Sistema
de Compras y Contratacion Publica, ingreso que genera un Certificado que acredita
&l ingreso y Publicacion.

La aprobacidon del Plan en el sistema se reaiiza sdlo una vez, sin perjuicio de las
posteriores modificaciones que se pudieran informar a través del sistema en ofra
ocasion, oportunidad y modalidad que son informadas por la Direccién de Compras y
Contratacién Publica.

B Departamento de Administracion y Finanzas se encargard de difundir el Plan de
Compras, con el objetivo de que sea conocido por todas las Unidades Demandantes
de la institucion.

Las Unidades Demandantes envian solicitudes de bienes y/o servicios a la Unidad de
Finanzas o unidad que determine la Institucion, baséndose en la programacion de
compras realizada o, en la medida de que se presentan sus necesidades.

Una vez recibido el Requerimiento por parte de la Unidad de Compras, se procederd a
hacer enfrega del producto si es que se encuentra en bodega, o en caso contrario,
recepcionard la solicitud y procederd a rediizar la compra del producto y/o servicio
solicitado.

B Encargado de Compras Institucional efectuard el seguimiento del Pian de Compras,
comparandolo con las compras y contrataciones realizadas por cada partida, item,
que corresponda e informard semestralmente desviaciones a la Jefatura del
departamento de Administracion y Finanzas. Este departamento serd el responsable
de sugerir mecanismos de control para efectuar mejoramiento continue del proceso
de planificacion anual para el préximo afic calendario.

E! Plan de Compras podrd ser modificado cuando el organismo lo determine, lo cual

podrd ser informado en el Sistema de Compras y Contrataciones Pobiicas, en la
oportunidad y modalidad que la Direccidén de Compras determine.
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ANEXOS



FORMULARIO SOLICITUD DE REQUERIMIENTO

Antecedentes Generales

Funcionario/a Requirente

Departamento Fecha de Solicitud

Fuente de Financiamiento

Descripcion General de la Adquisicién o Contratacion solicitada (indicar cantidad requerida):

Especificaciones Técnicas:

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

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

Uso o destino del requerimiento:

Monto Total estimado e item presupuestario asignado:

FIRMA FUNCIONARIO REQUIRENTE FIRMA JEFA DEPTO. ADM. Y FINANZAS
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Acta Comité de Adquisiciones

Requerimiento Solicitado:

Fecha Reunion Comité

Descripcion del Requerimiento

Cantidad

Antecedentes presentados por
el Requirente

Proceso de Adquisicion o Contratacion a realizar:

Licitacion Publica

Trato Directo

Licitacion Privada

Convenio de Suministro

Criterios de Evaluacion:

Tipo de Criterio

Descripcién

Porcentaje

Administrativos

Técnicos

Econdmicos

Comision Evaluadora Designada:

Nombre del/a Funcionario/a

Cargo/Departamento

Observaciones:

Firman:

Asesor Juridico

Jefa Depto. Social

Jefa Depto. Adm. y Finanzas

Jefe Gabinete
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Gobernacidn

Provincia de Vaidiis

ACTADEAPERTURA

IDENTIFICACION DE LA LICITACION

TIPO

ID

DENOMINACION

PRESUPUESTO DISPONIBLE

En Valdivia, a ........ A€ o de 2013, siendo Ics ............ hrs., de acuerdo a las bases
administrativas de la licitacion llamada por la Gobernacién Provincial de Valdivia, se procede
a la Apertura de las Ofertas recibidas a través del Portal Mercado Publico.

Los antecedentes recibidos comesponden a las siguientes empresas:

Razén Social

Rut

Anexos Administrativos

Anexos Técnicos

Anexos Econdmicos

Garantia

Certificado  Inscripcién
Registro de Proveedores

OBSERVACIONES:

Encargada de Adquisiciones
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Gobernacion

Prievincta da Vaidadia

Ministerio del
interior y
Seguridad Piblica

Acta Comision Evaluadora

VALDIVIA, .ccvevnnmnmanensmmmmsnes ansevs

1.- IDENTIFICACION DE LA LICITACION:

TIPO

ID

DENOMINACION

MONTO DISPONIBLE

FECHA DE APERTURA

2.- ANTECEDENTES DE LAS OFERTAS RECIBIDAS:

2.1.- Se presentaron a través del Portal Mercado Publico las ofertas de las empresas que se
indican a continuacion:

2.2- Para la evaluacion de esta propuesta se consideran los siguientes criterios de
evaluacion con las ponderaciones que se indican:

Criterio Descripcién Ponderacién

2.2.1.-Evaluaciéon Oferta Econdmica:

EMPRESA OFERTA ECONOMICA PONDERACION
impuesto incluido

2.2.2 -Evaluacioén Plazo de Ejecucidn:

EMPRESA Plazo de Ejecucién PONDERACION

2.2.3.-Evaluacion Experiencia:

EMPRESA Experiencia PONDERACION
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2.3.- RESULTADO DE LA EVALUACION:
Se informa que el resultado de la evaluacion, segun la pauta establecida en las Bases de
Licitacién es la siguiente:

EMPRESA Ponderacién | Ponderacién Ponderacién | PONDERACION
Oferta Plazo de Experiencia TOTAL
Econdmica | Fjecucion

3.- Segun lo expuesto en la presente acta y considerondo el resuitade final de la

evaluacion, se sugiere la adjudicacion de la Licitacién ID ................ denominada
1) "
Al OfErENTE i e s RUT por
obtener una ponderacion total del ..ooovvveiviininnn. %, un precio de $....eeeeene -
impuesto incluido y un plaze de ejecucion de ..vveeveeeeeeiie i, contades de la

fecha de la Resolucion de Aprobacién del Contrato suscrito entre las partes.

4.- En conformidad firman, segun Resolucion Exenta N° . ... de fecha ........ de
............. de 2013.
Funcicnario/a Comision Funcionario/a Comision
Funcionario/a Comision Funcionario/a Comisién
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Gobernacién
i} Provimcls da Valdivia

COTIZACION

Fecha de la cotizacion

Antecedentes Generales Proveedor

Razon Social

Rut

Direccion

Teléfono

Email

Persona de Contacto

Descripcion Bienes y/o Servicios Cotizados

Cantidad Especificaciones Técnicas Valor

Oftros Antecedentes

Plazo entrega del producto y/o servicio

Flete

Plazo reemplazo del producto

Garantia

Validez de la cotizacion

Firma y Timbre del Proveedor
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Gobemacién

Privincis de Valdivia

Ministerio dal
Interior y
Seguridad PGblica

CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTARIA

De conformidad al presupuesto aprobado para la Gobernacién Provincial de Valdivia,
certifico que, a la fecha del presente documento, esta institucién cuenta con la
disponibilidad presupuestaria para el financiamiento de los bienes y/o servicios
ADJUDICADOS en la licitacion gue se indica:

Tipo

ID

Denominacion

Monto Adjudicado

[tem Presupuestario

Fuente de Financiamiento

Resolucion Exenta Adjudicaciéon

VIOLETA NAVARRETE ALARCON

JEFA DEPTO.ADMINISTRACION Y FINANZAS

50




Ministerio del
fnteddor y
Seguridad Publica

ACTA VISITA A TERRENO

IDENTIFICACION DE LA LICITACION

TIPO

D

DENOMINACION

Con fecha ........ ' o e 2013, siendo 1as ... horas.
Gobernacién Provincial de Valdivia se constituye en terreno, con los representantes de
empresas que desean participar en la presente licitacién, para dar cumplimiento a lo
establecido en las Bases Administrativas.

Se extiende y firma la presente acta como constancia de la visita
efectuada en terreno por los sefiores contratistas y representantes de la Gobernacion
la que serd anexada en la oferta administrativa presentada a través del Portal
Mercado Publico.

NOMBRE EMPRESA RUT EMPRESA FIRMA
E IDENTIFICACION DEL REPRESENTANTE

Bl W N

REPRESENTANTE DE LA GOBERNACION PROVINCIAL DE VALDIVIA:

NOMBRE DIRECCION O DEPTO. FIRMA
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ANEXO N2 1 IDENTIFICACION DEL OFERENTE

PERSONA NATURAL

Nombre Completo

Cédula de Identidad Nacionalidad
Profesion
Fono FAX

Domicilio Particular

Domicilio Comercial

Correo Electrénico

PERSONA JURIDICA

Razdn Social

Representante Legal

Cédula de Identidad Nacionalidad

Estado Civil

Profesion o Cargo

Rut de la Empresa

Domicilio de la Empresa

Y FAX
Fono

Correo Electrénico

Para la acreditacion de Persona Juridica deben anexarse a este formulario los siguientes documentos:
Documentos por el cual se acredita la personeria del Representante Legal

Escritura de Constitucion de la Sociedad con sus respectivas modificaciones (copias de inscripciones de extractos y
publicaciones)

- Mandatos especiales, Poderes, todo por instrumento publico, es decir, originales o fotocopias legalizadas ante Notario

Certificado de Vigencia de la Sociedad con fecha no anterior a 60 dias de la apertura de la propuesta
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Gobernacion
& Provindias do Valdhda

ANEXO N2 2

DECLARACION DE CONOCIMIENTO Y ACEPTACION DE BASES
ADMINISTRATIVAS, Y PROHIBICIONES DE CONTRATACION.

H Representante legal de [0 ©mMDrEs...ccvieiiimsiiniiaisenivasissssisnssssesssssssssssses que
suscribe, declara bajo juramento lo siguiente:

a) Haber estudiado todos los antecedentes y verificado la concordancia entre si
de las especificaciones y demds antecedentes de la Licitacion.

b) Estar conforme con las condiciones generales de la presente licitacion, y
renuncia expresamente a alegar desconocimiento de todo lo enunciado en las
presentes Bases Administrativas Generales y en las Especificaciones Técnicas.

c) Que a la Institucion que representa, no le afecta ninguna de las prohibiciones
de contratacion, sefialadas en el articulo 4° de la Ley N° 19.886, sobre Bases sobre
Contratos Administrativos de Suministro y Prestacion de Servicios y conoce cudles son
estas.

d) Que la persona juridica que representa no ha sido condenada por practicas
antisindicales o infraccién a los derechos fundamentales del trabajador, dentro de
los dos afos anteriores contados desde la fecha de cierre para la presentacion de
ofertas, y que no registra saldos insolutos de remuneraciones o cotizaciones de
seguridad social con sus actuales trabajadores y/o con trabajadores contratados en
los Ultimos dos anos, contados desde la misma fecha.

Firma del Representante Legal y RUT

ValdiVia, ..o de 2013.



Gobernacidn

Provincia de Vel

Ministerio del
Interior y
Seguridad Publica

ANEXO N° 3 DECLARACION JURADA
ACEPTACION Y OBLIGACION DE CUMPLIMIENTO DE LO ESTIPULADO EN PACTO DE
INTEGRIDAD, SIN PERJUICIO DE LAS QUE SE SENALEN EN EL RESTO DE LAS BASES DE
LICITACION Y DEMAS DOCUMENTOS INTEGRANTES

El Representante legal de la empresti. s iniaiisississmivesssinisii que suscribe,
declara bagjo juramento, el suministrar toda la informacién y documentacién que sea
considerada necesaria y exigida de acuerdo a las presentes bases de licitacién, asumiendo
expresamente |os siguientes compromisos:

1.- El oferente se obliga a no ofrecer ni conceder, ni intentar ofrecer o conceder, sobornos,
regalos, premios, dadivas o pagos, cualguiera fuese su tipo, naturaleza y/o monto, a ningin
funcionario pUblico en relacion con su oferta, con el proceso de licitacién publica, ni con la
ejecucion de él o los contratos que eventualimente se deriven de la misma, ni tampoco a
ofrecerlas o concederlas a terceras personas gue pudiesen influir directa o indirectamente en el
proceso licitatorio, en su toma de decisiones o en la posterior adjudicacién y ejecucion del o los
contratos gue de ello se deriven.

2.- Bl oferente se obliga a no intentar ni efectuar acuerdos o redlizar negociaciones, actos o
conductas que fengan por objeto influir o afectar de cualquier forma la libre competencia,
cualguiera fuese la conducta o acto especifico, y especialmente, aquellos acuerdos,
negociaciones, actos o conductas de tipo o naturaleza colusiva, en cualquier de sus tipos o
formas.

3.- El oferente se obliga a revisar y verificar toda la informaciéon y documentacién, que deba
presentar para efectos del presente proceso licitatorio, tomando todas las medidas que sean
necesarias para asegurar la veracidad, integridad, legalidad, consistencia, precision y vigencia
de la misma.

4.- El oferente se obliga a ajustar su actuar y cumplir con los principios de legalidad, ética, moral,
buenas costumbres y tfransparencia en el presente proceso licitatorio.

5.- El oferente manifiesta, garantiza y acepta que conoce y respetard las reglas y condiciones
establecidas en las Bases de Licitacion, sus documentos integrantes y él o los contratos que de
ellos se derivase.

6.- El oferente se obliga y acepta asumir, las consecuencias y sanciones previstas en estas Bases
de Llicitacion, asi como en la legislacion y normativa que sean aplicables a la misma.

7.- El oferente reconoce y declara que la oferta presentada en el proceso licitatorio es una
propuesta seria, con informacién fidedigna y en téminos técnicos y econdémicos ajustados a la
realidad, que aseguren la posibilidad de cumplir con la misma en las condiciones y oportunidad
ofertadas.

8.- El oferente se obliga a tomar todas las medidas que fuesen necesarias para que las
obligaciones anteriormente sefialadas sean asumidas y cabalmente cumplidas por sus
empleados y/o dependientes y/o asesores y/o agentes y en general, todas las personas con
que éste o éstos se relacionen directa o indirectamente en virtud o como efecto de la presente
licitacion, incluidos sus subcontratistas, haciéndose plenamente responsable de  las
consecuencias de su infraccién, sin perjuicio de las responsabilidades individuales que también
procediesen y/o fuesen determinadas por los organismos correspondientes.

Firma del Representante Legal y RUT
Valdivia, .....c.coirrneceririenene, de 2013.
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Gobernacién
Pravine s de Valénia

Ministerio del
interior y
Seguridad Piblica

FORMULARIO CALIFICACION PROVEEDOR

Identificacién de la Licitacion

TIPO

D

DENOMINACION

Antecedentes Generales Proveedor

Razdn Social

Rut

Direccion

Teléfono

Email

Persona de Contacto

Descripcién Bienes y/o Servicios Adjudicados

Cantidad Especificaciones Técnicas

Valor

Antecedentes a Evaluar Sl | NO

Observaciones

Se entrega Garantias solicitadas en las bases
para suscripcion del confrato en el plazo
indicado.

El adjudicatario firma el contrato en el plazo
estipulado en las bases.

Se cumplieron los plazos en la entrega de
bienes y/o servicios por parte del proveedor

Producto y/o servicio entregado corresponde
a la calidad ofertada.

El desempefio del personal de la empresa
adjudicada es acorde a lo establecido en las
bases.

El adjudicatario cumple con todas las
disposiciones suscritas en el contrato, siendo
el desemperio de la empresa recomendable.

FIRMA FUNCIONARIO/A QUE REALIZA LA EVALUACION
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