GOBIERNO DE CHILE

GOBIERNO REGIONAL
DE LOS RiOS
APRUEBA Y ORDENA CUMPLIMIENTO DE
MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE
ADQUISICIONES DEL GOBIERNO REGIONAL
DE LOS RIOS
RESOLUCION EXENTA N° 454
VALDIVIA, 11 DE MARZO DE 2009
VISTOS:

Lo dispuesto en la L.O.C. N® 18.575, de Bases Generales de la Administracion del
Estado, cuyo texto refundido, coordinado y sistematizado se fijé por D.F.L. N® 1 (19.653) de
2000, del Ministerio Secretaria General de la Presidencia; 1a 1.0.C. N®19.175 sobre Gobierno y
Administracién Regional; la Ley N°19.886, sobre contratos administrativos de suministro y
prestacioén de servicios y su reglamento contenido en &l; la Ley N° 20.314, de Presupuestos del
Sector Piblico para el afio 2009; la Ley N°20.174 de 2007 que crea la XIV Regi6n de Los Rios;
la resolucién N*1600 de 2008, de la Contraloria General de la Reptblica, el Decreto N°1017 de
28 de septiembre de 2007 del Ministerio del Interior que nombra al Intendente del Gobiemo
Regional de Los Rios.

CONSIDERANDO:

1.- Que, el Gobierno Regional de Los Rios, en relacién a las compras y contrataciones de
bienes y servicios, debe dar cumplimiento a la Ley 19.886, de bases sobre Contratos Administrativos
==ge Suministros ¥ Prestaciones de Servicios, para las compras de bienes y servicios, y su Reglamento

*Genido en el Decreto Supremo N"250 de 2004, del Ministerio de Hacienda.

2.- Que la Unidad de Adguisiciones del Gobierno Regional de Los Rios, confecciond

al Interno de Procedimiento de Compras, con el objetivo de sistematizar diches
BCedimi de asegurar que se desarrollen de acucrdo a la normativa legal vigenie de
ompras v Contrataciones Publicas, permitiendo ademés iener claridad en las responsabilidades
de cada actor del proceso, mejorar la comunicacién, disminuir los tiempos totales de
contratacicnes y compras, a consecuencia del conocimiento ¥ la estandarizacién que eniregara
esta herramienta y aumentar la transparencia de los procedimientos que se ejecutan al interior de
la Institucion.

3.- Que el manual mencionado en el punto anterior, fue confeccionado en cumplimienio a
Convenio de Desempeiio Colectivo del afio 2008 aprobado por resolucion exenta N® 216 del mismo
afio de este Gobierno Regional, cumplimiento verificado mediante Memornindum conductor N° 163
de fecha 02 de diciembre de 2008, dirigido al Sr. Intendente del Gobierno Regional de Los Rios, por
el Jefe de la Divisién de administracién y Finanzas.

4.- Que el cumplimiento favorable de la meta comprometida, de confeccién del Manusl de
Compras, fue verificado per el Auditor Interno mediante certificado de fecha 15 de enero de 2009 de
Los Rios, lo cual fue ratificado conforme, por el Ministro del Interior, mediante oficio ord. N°2077,
de fecha 16 de febrero de 2009.



RESUELVO:

ARTICULO 1.- APRUEBASE EL MANUAL INTERNO DE PROCEDIMIENTOS DE
COMPRAS gue se adjunta y se entiende parte integrante de este resolucién, manual elaborado
por la Unidad de Adquisiciones del servicio.

ARTICULO 2.- DIFUNDASE el manual mencionado a todos los funcionarios de! Gobiemno
Regional de Los Rios, y DESE CUMPLIMIENTO de su normativa por todos los funcionarios
de éste Gobierno Regional.

ANOTESE, REFRENDESE, NOTIFIQUESE, Y PUBLIQUESE EN EL SISTEMA DE
COMPRAS Y CONTRATACION PUBLICA.-
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INTRODUCCION

Con fecha 13 de noviembre 2008, entra en vigencia este Manual de procedimiento de
adquisiciones, que se dicta en cumplimisato de lo establecido en Decreto N*® 20 del Ministerio de
Hacienda, de mayo de 2007, que modifica Reglamento de Is Ley N° 19.886, de Bases sobre
Contratos Administrativos de Suministro y Prestacién de Servicios.

Este manua| se refiere a todos los procedimisntos relativos a la contratacidn, & titulo oneroso, de
bienes o servicios para el desarrollo de las funciones de lz institucién, es decir a todas lzs

adquisiciones y contrataciones reguladas por ls Ley 19.386.

El objetivo de este manual es definir la forma en comin que esta institucién realiza los procesos de
compra y contratacién para el abastecimiento de bisnes y servicios para su normal funcionamiento,
los tiempos de trabajo, coordinacién y comunicacién, y los responsables de cada una de las etapas
del proceso de abastecimiento.

Este manual serd conocido y aplicado por todes los funcionarios de esta institucién.



1. Definiciones

Para efecio del presente Manual, los siguientes conceptos tienen el significado que se indica
& continuacién:

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

Boleta de Garantia: Documento mercantil de orden administrativo y/o legal que tiene
como funcion respaldar los actos de compras, ya sea para cursar solicitudes, llamados a
licitacién (seriedad de la oferta), como también la recepci6n conforme de un bien y/o
servicio (fiel cumplimiento de contrato), En casos en que el monto de la contratacién
sea superior a UTM 1000 seré siempre exigible.

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

Guia de Despacho: Documento fributario, de registro interno, utilizado para trasladar
mercaderia fuera de la bodega hacia otros lugares de la institucién.

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

Plan Anual de Compras: Comresponde 2 la lista de bienes y/o servicios de carécter
referencial, que la institucién planifica comprar o contratar durante un afio calendario.
Los procesos de compra se deben elaborar en conformidad y en lz opormmnidad
determinada en el Plan anual de compras elaborado por cada Entidad Licitante.

Portal ChileCompra: (www.chilecompra.cl), Sistema de Informacién de Compras y
Contrataciones de la Administracién, a2 cerge de la Direccién de Compras y
Contratacién Pablica, utilizado por las AREAS O UNIDADES DE COMPRA para
realizar los procesos de Publicacién y Contratecién, en el desarrollo de los procesos de
adquisicién de sus Bienes y/o Servicios.

Reguerimiento: Es la manifestacién formal de la necesidad de un producto o servicio
que el Usuario Requirente solicita al Ares o Unidad de Compra del Organismo.

Resolucién: Acto administrativo dictado por una autoridad competente, en el cual se
contiene una declaracién de voluntad realizada en el gjercicio de una potestad ptblica.

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

o AG C Administracién General.

o ADQ : Adquisicién,

« CM : Convenio Marco.,

¢ ChileCompra : Direccién de Compras y Contratacién Publica,
s« LP : Licitacién Phblica.

e LE : Licitacioén Privada

« OC : QOrden de Compra

s §P : Servicio Pdblico.



« TDR : Términos de Referencia.
e UC - Unidad de Compra.
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Ley N"19.886, de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministros y Prestacién
de Servicios, en adelante “Ley de Compras™ y sus modificaciones.

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

DFL 1- 19.653 que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado de Iz Ley 18,575
Orginica Constitucional de Bases Generales de la Administracién del Estado.

Ley N°® 19.880, establece Bases de los Procedimientos Administratives que rigen
los Actos de los de la Administracién del Estado.

Resolucién N°520, de 1996, de la Contralorfa General de la Repiiblica, que fija el texto
refundido, coordinado y sistematizado, que establece normas sobre exencién del trdmite
de Toma de Razén.

Ley de Presupuesto del Sector Piblico que se dicta cada afio,

Normas ¢ Instrucciones para la ejecucién del Presupuesto y sobre materias especificas,
sancionadas por Resolucién y/o Circular del Ministerio de Hacienda, documentos los
cuales son précticos y dictados afio a afio, en virtud a los contenidos que incorpore la

Ley de Presupuesto,
Ley de Probidad N° 16.653.

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

Politicas y condiciones de uso del Sistema ChileCompra, instruccién que la Direccién
de Compras Piiblicas emite para uniformar la cperatoria en el Portal ChileCompra.

Directivas de ChileCompra.

Resolucién Exenta N® 471 de este Gobierno Regional, de fecha 11 de junio de 2008 que
delega en el Jefe de Divisién de Administracion y Finanzas la facultad de firmar por
orden del sefior Intendente, entre otras, las resoluciones que autorizan la contratacién o
adquisicién de bienes o servicios, & través del portal Chﬂa compras (actual Mercado
Publico) via convenios marco, por monto inferior a 100 UTM.



Las personas y unidades involucradas en el proceso de abastecimiento de la institucién son:

Intendente Regional: Responsable de generar condiciones para que las éreas de la
organizacién realicen los procesos de compra y contratacién de acuerdo a la normativa
vigente, preservando méxima eficiencia y transparencia, y de las decisiones adoptadas
en los procesos de compra, sean dirsctas o delegadas.

As{ también es responsable de la elaboracién, publicacién y control del cumplimiento
del presente manual.

Administrador/a del Sistema ChileCompra: Nombrado por la Autoridad de la
Institucién, corresponde a un perfil del sistema www.mercadopublicocl, el cuzl es

responsable de:

Crear, modificar y desactivar usuarios

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

Modificar y actualizar la informacién instifucional registrada en el Sistema.

& & & @

Administrador/a Suplente del Sistema ChileCompra: Es responsable de administrar
el Sisterna ChileCompra en ausenciz del/a Administrador/a ChileCompra, es nombrado
por la Autoridad de la Institucién,

Usuario Requirente: Todos los funcionarios de la instimucién con facultades
especificas para, a través de www.mercadopublico.cl 0 de documentos internos, generar
requerimientos de compra.

Los Usuarios requirentes deben enviar al Departamento de Abastecimiento, a través de
www.mercadopublico.cl o de los procesos administrativos internos, los reguerimientos
generados.

Unidad Reguirente: Unidad a la que pertenece el Usuario Requirente

Unidad de Adquisiciones: Unided encargada de coordinar la Gestibn de
Abastecimiento de la institucién y gestionar los requerimientos de compra que generen
los Usuarios Requirentes. En su labor debe aplicar la normativa vigente de compras
publicas, el presente manual y toda otra normativa relacionada.

Seccién de Bodega: Seccion dependiente de la Unidad de Adquisiciones, encargada del
almacenamiento, registro y control de los stocks de artfculos, materiales e insumos, que
se requicre para ¢l normal funcionamiento de la Institucién.

Operadores/as de compras: Funcionarios de la Unidad de Adquisiciones, encargados

de completar en www.mercadopublico.cl la informacién faltante en cada uno de los
requerimientos generados por los Usuarios Requirentes o bien, ingresar en
www mercadopublico.cl los mencionados requerimientos cuando son entregados a ravés
de documentos internos,

Supervisores/as de Compras; Funcionarios del Departamento de Adgquisiciones
encargados revisar y de validar los requerimientos de compra para posteriormente
publicarlos en www.mercadopublico cl.



Ademis, una vez cerrados los procesos y recibidas las ofertas a través de
www.mercadopublicocl, el Supervisor de Compras debe realizar el proceso de
edjudicacién, en virtud de los criterios de evaluacién definidos o respecto de la
recomendacion de adjudicacién de la comisién de evaluacién.

* Unidad de Compra: Unidad dependiente de la Unidad de Adgquisiciones, a l2 que
pertenecen los operadores y supervisores de compra. Le corresponde realizar todo o
parte de los procesos de adquisiciones, ajustadas a la normativa legal e interna, para
proveer de productos y servicios a2 todas las dependencias, para & normal
funcionamiento de la Institucién, Esta unidad elabora o colabora en la preparacién de
bases, términos de referencia, solicitud de cotizaciones, etc., necesarias para generar I
compra de un Bien y/o Servicio,

¢ Otras Unidades Relacionadas al proceso de Compra: Presupuesto, Contabilidad,
Tesoreria, Areas Técnicas, Auditoria, todas participes conforme a su funcién siendo en
general, la de asignacion y/o autorizacién de Marcos Presupuestarios, de regisiro de los
hechos econémicos, y de materializacién de los pagos, respectivaments. Estas
Unidades, que se mencionan en funcién de su rol, apoyan la gestién de abastecimiento
de la institucién,

¢ Comisién de Evaluacién: Grupo de personas internas o externas a la organizacién
convocada para integrar un equipo multidisciplinario que se retine para evaluar ofertas y
propener el resultado de un llamade a Licitacién,

Su creacién serd necesaria siempre que se realice una licitacién, sea ésia piblica o
privada, y estard, por lo general, consignada en las respectivas Bases de Licitacién.

® Jefe Divisién de Administracién y Finanzas: Responsable del procedimiento de
compras ante el Intendente Regional. Encargado de administrar los requerimientos
realizados al Departamento de Adquisiciones por los Usuarios Requirentes de manera
de asegurar eficiencia y cficacia en el abastecimiento institucional,

¢ Encargadoe Unidad de Finanrzas: Responsable de efectuar el compromiso
presupuestario de las Ordenes de Comprs, contratos y ofros pagos relacionados con los
procesos de compras,

* Abogado/a o Asesor/a Jurfdico: Responsable de velar por ¢l control de la legalidad de
los acios ¥ contratos administrativos de la institucidn, de revisar y visar las Basss,
Resoluciones y Contratos asociades & los procesos de compras, prestar asesoriz a los
encargados de cada Unidad de Compra en materias juridicas y orientar a las unidades
funcionales internas respecto de las disposiciones legales y reglamentarias que rigen
los actos y contratos de la Administracién.

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

Dichas competencias deben ajustarse a los perfiles establecidos por la Direccitn de
Compras y Contratacién Publica- ChileCompra y a los establecidos por el Gobierno
Regional de Los Rios,



El Usuario Requirente enviard al Jefe de la Divisién de Administracién y Finanzas, & través
de correo electrénico / formulario intranet / memo papel, el Formulario de Requerimiento,
considerando un plazo minimo de anticipacién a la entrega del requerimiento segin los

siguientes pardmetros:

= Para contrataciones menores a 100 UTM: [15 dias de anticipacién]
= Para contrataciones entre 100 y 1000 UTM: [25 dias de anticipacién]
~ Para contrataciones mayores a 1000 UTM: [45 dias de anticipacién]

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

El Formulario de Requerimiento enviado contendré al menos:

Individualizacién del producto o servicio a contratar,

Cantidad requerida.

Monto total estimado para la contratacidn,

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.

Este Formulario se encuentra disponible en carpetas compartidas,

Todz adquisicién de bienes o contratacién de servicios que realice la Institucién, deberd
realizarse a través de www.mercadopublico.cl. Este serd el medio oficial para la publicidad
de los llamados a licitaciones o trato directo, De la misma forma se deben utilizar
solamentz los formularios definidos por ChileCompra, para la elaboracién de Beases y
Términos de referencia, los que se encusniran disponibles en www.mercadopublicocl. Las
excepciones a este proceder se encueniran claremente reguladas en el Art. 62 del
Reglamento de la Ley 19.886.

“Articulo 62°. Licitaciones en soporte papel:

Las Entidades podrdn efectuar los Procesos de Compras y la recepcion total o
parcial de ofertas fuera del Sistema de Informacidén, en las siguientes
circunsiancias:

l. Cuando existan antecedentez que permitan presumir que los posibles
proveedores no cuentan con los medios tecnoldgicos para utilizar los sistemas
elecirénicos o digitales establecidos de acuerdo al Reglamento, todo lo cual deberd
ser justificado por la Entidad Licitante en la misma resolucidén que aprusba el
llamado a licitacion.

2. Cuando haya indisponibilidad técnica del Sistema de Informacidn, circunstancia
que deberd ser ratificada por la Direccidn.

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

5. Traténdose de contrataciones relativas a marterias calificadas por disposiciin
legal o por decreto supremo como de naturaleza secreta, reservada o confidencial

En el caso de las garantias, planos, antecedentes legales, muestras y demds
antecedentes que no estén disponibles en formato digital o electrdnico, podrdn



enviarse a la Entidad Licitante de manera fisica, de acuerdo a lo que establezcan en
cada caso las Bases”.

Cmuumquﬂmimm,_elommdorde@mpupmuederéaejmumdpmudimimde
confratacién correspondiente, en funcién de los siguientes criterios:

a. Comprasy Contrataciones inferiores s UTM 3 (impuestos incluidos).

En estos casos, el Jefe de la Divisién de Adminisiracién y Finanzas, resolverd, de acuerdo a
las siguientes reglas:

Requerimiento previo, por escrito, de la Unidad Requirente, en el formulario
correspondiente,

La Unidad Requirente del bien o servicio a adquirir deber4 fundamentar claramente la
razén o motivo que origine su adquisicién, lo cual deberd quedar explicitado en la
respectiva resolucién de compra.

i?ﬂmpr“ ¥ Contrataciones superiores 8 UTM 3 e inferiores a UTM 100 (impuestos
uidos).

El Jefe de la Divisién de Administracién y Finanzas, resolverd y ejecutaré estas compras y
contrataciones. En caso de ausencia de éste, por el Jefe de Divisién subrogante,

En estas contrataciones se procederd de acuerdo a las siguientes reglas:

Requerimiento previo por escrito de la Divisién o Departamento que lo formula, el que
deberd ser autorizado por el Jefe de la Divisién de Administracién y Finanzas, en
funcién de la fundamentacién de su adquisicién y de la disponibilidad presupuestaria.

La unidad Requirente deberd redactar los contenidos bésicos de términos de referencia,
o bases de licitacién, segiin sea el ecaso, en las que se establezcan los aspectos
administrativos més fundamentales, tales como: definicién técnica del bien o servicio,
forma de pago, plazo de entrega, garantia de fabricacién y todas las caracteristicas
necesarias para individualizar el bien o servicio y las condiciones de prestacién. Las
bases de los procesos de licitacién deberdn ser visadas por el Departamento Juridico.

Se.deberan publicar los llamados a licitacidn o cotizaciones a través del Sistema de
Informacién www.mercadopublico.c| , salvo los casos de indisponibilidad sefialados en el
Reglamento de la Ley N° 19,886,

Las resoluciones que aprueben las bases respectivas, que las modifiquen o aclaren, ¥
todos los deméds actos administrativos que se realicen durante los procesos de
contratacién serén suscritos por el St. Jefe Divisién de Administracién y Finanzas,

En caso de ausencia de éste, por el Sr. Jefe Divisién de Administracién y Finanzas
Subrogante, y en caso de ausencia de éste se procederd de la forma indicada en ¢l
encabezado de esta letra b, previa revisién del Departamento Juridico.

Los cuadros comparativos que se elaboren sobre la base de la informacién recibida a
través del Sistema, deben ser complefos y fundamentados y atenderdn a todos los
criterios de evaluacién definidos, Ademas, deberdn ser suscritos por la Comisién
Evaluadora pertinente, la que deberé estar integrada por a lo menos un funcienario de la
Divisién de Adminisiracién y Finanzas y uno de la Unidad Requirente.

La resolucién de adjudicacién o la resolucién que declara el proceso de contratacién
desierto, deberé ser suscrita por el Sr. Jefe Divisién de Administracién y Finanzas, en

caso de ausencia de este por el subrogante legal.
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® En ella se establecerd de manera clara y precisa el fandamento de la decisién que s
adopta, debiendo contar con la revisién del Departamento Juridico. Asimismo, los
contratos que se celebren serdn suscritos por el Sr. Intendente Regional,

¢. Comprasy Contrataciones Superiores a UTM 100 (impuestos incluidos).

Resuelve el Jefe de la Divisién de Administracién y Finanzas, de acuerdo a las siguientes
reglas:

¢ BSe seguirdin las mismas reglas estsblecidas precedentemente. Asimismo, las
resoluciones que aprueben las bases respectivas, que las modifiquen o aclaren, y todos
los demds actos administrativos que se realicen durante los procesos de contratasién
serdn suscritos por el Sr. Intendente Regional, previa visacién del Departamento
Juridico,

e La Resolucién de Adjudicacién o ls resolucién que declara el proceso de contratacién
desierto, ser suscrita directamente por el Sr. Intendente Regional.

» El 8r. Intendente Regional, podrd delegar expresa y especificamente estas funciones al
Jefe de Divisién de Administracién y Finanzas del Gobierno Regional.

Una vez ejecutado el proceso de contratacién seleccionado, los productos o servicios
requeridos son entregados, segin las condiciones establecidas en el formulario de
requerimiento al Usuario Requirente, quien deberd evaluar su conformidad con los
productos o servicios recibidos, a través de www.mercadopublico.cl o de los formularios que
el Departamento de Adquisiciones disponga al efecto.
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Cada Unidad de la Institucién debe elaborar un Plan Anual de Compras que debe contener
los procesos de compra de bienes y/o sezvicios que se realizardn a través del sistema
www chilecompra.cl, durante el afio siguiente, con indicacién de la especificacién a nivel de
artieulo, producto o servicio, cantidad, periodo y valor estimado.

!, La Direccién de Presupuestos envis [nstrucciones acerca de la formulacién del
Anteproyecto Presupuestario,

2. La Divisién de Administracién y Finanzas recepciona esta informacién o la unidad o
departamento que la Institucién determine.

3. La Unidad de Finanzas, durante ¢l mes de mayo, solicita los requerimientos de bienes
¥y servicios a contratar el afio siguiente a todas las Unidades demandantes de la

Institucién.

4. Las Unidades Demandantes recepcionan la solicitud, completan formulario de bienes
¥ servicios a contratar el afio siguiente y lo envian a la'Unidad de Finanzas.

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

N® de personas que componen |z unidad

La cantidad de producto que ocupa cada persona

La frecuencia del uso del produgto

La informacién histérica de consumo de bienes y servicios
Proyectos nuevos planificados durante el pericdo a detallar

Disponibilidad Presupuestaria

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

* Consumos histéricos
o Stock de reserva
» Disponibilidad Presupuestaria

Para l2 contratacién de servicios y proyecios, se deben considerar las siguientes
variables:

s Proyectos plnniﬁcados a ejecutar en ¢l periodo,
o (Carta Gantt de Proyectos
¢ Cuantificacién de Servicios de apoyo en funcién de Proyectos

5. La Unidad de Finanzas, duranic ¢l mes de junio, decepciona la informacién de
requerimientos y la analiza a través de la evaluacién de las siguientes variables:

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

Andlisis histérico de consumo, por tipo de materiales de uso contingencial y
excepcional.

Stock en bodega.

Unidades que comprometan en su gestién nuevos consumos, productos, etc.
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Estd informacién es relevante para la planificacién correcta de los insumos 2 comprar el
afio siguiente.

6. La Unidad de Finanzas, durante el mes de junio, con los datos obtenides, recopilados
y analizados procede a consolidar la informacién para construir el plan de compras
exploratorio del siguiente afio, y la envia a I Unidad de Adquisiciones que consolida e
proceso de planificacién de compra en la Institucién.

7. El Encargado de la Unidad de Adquisiciones, en el mes de julio, recepciona la
informacién, y evalia el contenido respecto a cantidades, montos y tiempos expuestos
en el informe,

En caso de disconformidad se devuelve & la Unidad de Finanzas para generar
modificaciones. Una vez preaprobado ¢l Informe se envia a Jefe de la Divisién de
Administracién y Finanzas, quién la derivaré al Sr. Intendente Regional, quién aprobaré
¢l documento final. Una vez aprobado se envia documento a la Unided de
Adquisiciones, quién consolida el proceso de planificacién de compras en la Institucién,
para adjuntarlo al anteproyecto institucional con las debidas fundamentaciones de gasto
¢ inversién de acuerdo a los formatos que la Direccién de Presupuestos genere cada
afip.

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

9, La Unidad de Adquisiciones, informa & las unidades requirentes ¢l Presupuesio
Marco.

10. Las Unidades Demandantes son informadas sobre Presupuesto Marco, y reciben
informacién acerca de la planificacién de compras institucional.

11, El Encargado de la Unidad de Adquisiciones, genera propuesta de Plan de Compras,
de acuerdo a formatos enfregados por la Direccién de Compras y Contratacién Piblica
cada afio, y cuadra con el presupuesto asignado, dentro de las partidas indicadas por Ia
legislacién chilena en esta materia. Paralelamente genera Plan de Compras itemizado de
ecuerdo a formato del Clasificador Presupuestario, indicado en las instrucciones
presupuestarias de cada afio, generado por la Direccién de Presupuestos,

12. Publicacién del Plan de Compras en el sistema de informacién: La Unidad de
Adgquisiciones, se encargard de revisar, ingresar, modificar, enviar a aprobar, y aprobar
¢l plan de compras.

13, El Administrador del Sistema ChileCompra en la Institucién aprucba el Plan de
Compras y lo publica en el Sistema de Compras y Confratacioén Publica, el que genera
un Certificado que acredita el ingreso y publicacién.

La aprobacién del Plan en el sistema se realiza sélo una vez, sin perjuicio de las
posteriores modificaciones que se pudieran informar a través del sistema en ofra
ocasién, oportunidad y modalidad que son informadas por la Direccién de Compras y
Contratacién Piiblica.

14. En el caso que el Administrador del Sistema ChileCompra no apruebe el Plan de
Compras, éste se devuelve a la Unidad que esté encargada del ingreso, para que se
proceda a modificar sobre la base de los reparos realizados por el Administrador.

15. Difusién del plan de compras al interior de la Institucién: La Unidad de
Adquisiciones, sc encargard de difundir ¢l Plan de compras, con el objetive de que sea
conocido por todas las Unidades Demandantes de la Institucién.



16. Ejecucién del Plan de Compras: Las Unidedes Demandantes envian Solicitudes de
Bienes y/o servicios a Ia Divisién de Administracién y Finanzas, basindose en l2
programacién de compras realizads o, en la medida de que se presenian sus

Una vez recibido el Requerimiento por parte de ls Unidad de Adquisiciones, se
procederd a hacer entrega del producto si es que sc encuentra en bodega, o en caso
contrario, recepcionard la solicitud y procederd a realizar compra de producto y/o
servicio solicitado, de acuerdo a los procedimientos descritos anteriormente.

17.El Encargado de la Unidad de Adquisiciones, efectuard el seguimiento del Plan,
compardndolo con las compras y contrataciones realizadas por cada partida, {tem, que
corresponda, ¢ informa trimestralmente las desviaciones al Jefe de la Divisién de
Administracién y Finanzas. Esta Divisién, serd la responsable de sugerir mecanismos
de control para efectuar mejoramiento continuo del proceso de planificacién anual para
el préximo afio calendario.

18, Modificaciones y Actualizaciones: El plan de compras podréd ser modificado cuando el
organismo lo determine, lo cual podri ser informado en ¢l Sistema en la oportunidad y
modalidad que la Direccién de Compras determine. En estos casos se procederd segin
lo dispuesto en los puntos 9, 13,14 y 15,
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thmﬂnd?ﬁmymbwlmphﬁdsd,mdcﬁniﬁﬂmmtﬁm
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institucién utilizard el catdlogo ChileCompra Express.

En caso que los productos o servicios requeridos no se encuentren disponibles en el
catilogo ChileCompra Express, el Supervisor de Compras verificard si la institucién cuenta
con convenios de suministro vigentes pars la adquisicién de los productos o servicios
requeridos. De existir convenios de suministro vigentes, el Supervisor de Compras enviard
hmOCpﬂpmdapanIOwldardsCamma.

En caso de no contar con convenios de suministro vigentes, el Supervisor de Compras
Mhpfmn&mmmmmmhpﬁodrmdﬂmqm
se requieren los productos o servicios respectivos, la posibilidad de agregar compras v de
obteaer descuentos por volumen. :

En caso de determinar que se generard un nuevo convenio de suministro, la adquisicién se
considerard como una compra compleja y se splicard el procedimiento definido al efecto en
el presente manual. En caso contrario, sjustindose a lo indicado en el art. 8 de la ley de
Compras ¥ 10 del reglamento de la mencionada ley, sc procederd a realizar una
contratacién a través de Trato Directo, previa Resolucién Fundada que autorice la

procedencia de éste

Paso 1: Completar formulario de requerimiento disponible en Formato papel.

Todo departamento o unidad que requiera un producto o servicio no inciuido en el plan
anua! de compras, debe completar el Formulario de Requerimiento.

Paso 2: Autorizacién del Requerimiento

El Jefe de Departamento de la unidad en que emana ¢l requerimiento, en caso de estar de
acuerdo con lo solicitado, firma el Formulario de Requerimiento y lo deriva a la Divisién
de Administracién y Finanzas. En caso de no estar de acuerdo con lo solicitado, devueive el
Formulario de Requerimiento al remitente, con sus observaciones.

Paso 3: Revisién y Aprobacién del requerimiento.

La Unidad de Finanzas, revisa el Formulario de Requerimiento, verifica que no tenga
errores ni le falten datos y para sancionar la disponibilidad inicial de presupuesto

(refrendacién presupuestaria),
Paso 4: Emisidn orden de compra

Una vez revisado el Formulario de Requerimiento, la Unidad de Adquisiciones, asigna el
:qwimimnmnpaldmdecm;nmgmmhm:pﬂﬁmwdmdtmmmamvﬁ
del catilogo ChileCompra Express.

Con todo, en este caso, luego de haber informado a ChileCompra, el operador de compra
pdrimrhhmhpﬁbhuommddﬂnaﬂm&INMmmmde

excepcion que la ley de compras establece.
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Paso §: Solicitar Compromiso Presupuestario

Con la orden de compra generada, el Encargado de la Unidad de Adquisiciones deberd
solicitar el compromiso presupuestario correspondiente, indicando e¢laramente la
informaeién del centro de responsabilidad, el producto estratégico, subprodueto especifico
y ¢l programa presupuestario.

Paso 6: Firma de documento compromiso presupuestario por encargado

8i el oom;gromiso presupuestario se realizé, el encargado de compromiso firma la
documentacién y le registra el N°ID correspondiente, as{ como la ratificacién de la cuents
presupuestaria,

Paso 7; Firma de documento compromiso presupuestario por autoridad

Posteriormente, este documento debe ser revisado y firmado por el Jefe de la Divisién de
Administracién y Finanzas. En caso de qus existan observaciones antes de la firma, El Jefe
de la Divisién devuelve a la Unidad de Adquisiciones el documento. De lo contrario
solicita el Visto Bueno (V°B®) del jefe de departamento donde emana el requerimiento,

Paso 8: Envio OC al proveedor

Una vez que el jefe de departamento entrega su V°B®, el Administrador de compra envia la
Orden de compra al proveedor.

Paso 9: Acepiacién OC por el proveedor y despacho de bienes y/o servicios

El proveedor acepta la orden de compra y |a envia los bienes o servicios.

Paso 10: Informar recepcién conforme para pago

Una vez que la Unidad Demandante recibe los bienes o servicios solicitados, solicita al
Ususrio Requirente la emisién del Informe de Recepcidn conforme, que funda el pago. Lo
envia a la Unidad de Adquisiciones, donde se registra el mimero respectivo interno y lo

enviz & Iz Unidad de Finanzas para el pago y la evaluacidn de provesdores se la envis al
Administrador de Compras para su registre, confrol v gestion.

Paso 11: Clasificacién a Proveedor(es) Adjudicados

El usuario requirente califica en www.mercadopublico.cl., al proveedor, a través de
funcionalidad correspondiente.

En caso que el operador de Compra, considerando todos los costos y beneficios asociados &
la compra o contratacién del producto o servicio motivo del requerimiento, identifique
condiciones objetivas, demostrables y substanciales, que configuren una oferta mds
ventajosa que la existente en ChileCompra Express para el producto o servicio en cuestién,
debe informar esta situacién a ChileCompra, a trevés del formulario web disponible al
efecto en www mercadopublico.cl. Ademas, el operador de compra deberd respaldar la
informacidn en virtud de una posible auditoria.

En caso que la Unidad requirente no cuente con el perfil para acceder a
www.mercadopublico.cl y constatar el estado del proceso o realizar acciones directamente, 2
la Unidad de Adquisiciones le enviaré reportes peribdicos que den cuenta de los avances en
el proceso y el formulario para que el Departamento requirente realice la calificaciéon del
proveedor.




Anexo 1; Formulario de pedido de materiales de bodega.

GOJERNO REGIONAL
pE Los Klos
SQLICIIUD FERIDO DEMATERIALES
VALDIVLA,
Depariamenio:
| Cantidsd Descripelde,
Firms Jefe Dpta. Firma Encargade Materizles
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Anexo 2: Fermulario requerimientes de preducte y/o servicio.

&

GSOMERNG DE CHILE
SOHEND REGIONAL
Reglén de Los Rios

FORMULARIO DE REQUERIMIENTO DE
PRODUCTO O SERVICIO

PRODUCTO O SERVICIO:

CANTIDAD REQUERIDA: 1,
MONTO TOTAL ESTIMADO GONTRATACIGN 20.00 UE,

llllll R L L LB L L L LR L st L E R R P PP TR P Y L e e e T T LN IR IR TL ]

FECHA EN LA CUAL SE REQUIERE EL PRODUCTO
[ BIA | WES ANO |
25 o7 2008 |

INDICAR CRITERIOS DE EVALUACION, PONDERACION Y PUNTAJE

PRODUETO O SERVICIO
N° | CRITERIO % PUNTAJE | DETALLE
1 | CORRECTA 0% RELACIONADO CON LOS DOCUMENTOS |
PRESENTACION DE ANEXOS QUE DEBEM CONTENER LOS
LOS DOCUMENTOS TIMBRES NOTARIALES (EM CASO DE
REQUERIDOS. QUE AS[ LO INDIQUEN) Y LOS
CERTIFICADOS EXIGIDOS EN LA OFERTA |
TECNICA
2 [PRECIO 25% AL OFERENTE CON LOS PRECICS |

TOTALES MAS BAJOS SE LE OTORGARA
EL MAYOR PUNTAJE |
2 | PLAZO DE ENTREGA | 20% PLAZO CONTADO DESDE LA FIRMA GEL |
CONTRATO DF LA LICITACION HASTA

LA INSTALACION DE LAS APLICACIONES
EN LOS SERVIDORES

4 | CALIDAD TECNICA | 25% CALIDAD EN EL DISENO ¥

DEL SISTEMA CONSTRUCCION DE LAS APLICACIONES,

AS| TAMBIEN LA LOGICA UTILIZADA

PARA LA CONSTRUCCION DE LAS BASES
DE DATOS QUE SOPORTAN EL SISTEMA |

NOMEBRE SOLICITANTE: HENRY AVILA
DEPARTAMENTO: INFORMATICA

FIRMA
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Anexe 3: Pégina de iniclo Marcadepublice.cl (Ex -Chilecompra).
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de ingress,

Para buscar licitaciones
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Anexo §: Resolucién que aprueba compra por convenio marco.

Q quﬂm?% mﬁ’,';_
saleaify a4 . Ei 250 4o 2004,

MM#MWHM?EQH&M &mﬂhﬁﬂhﬂnﬂfﬂ

Tisinr qie sotzbee ol Lesans-dd ok = Lux Rion.yressloaie

TENIENDD PRESENTE:
2y 1.~ Qus, ol Bohisr=s Regionslds Los Hios requisre-siquisis psms
) Ukildnd de Adgyiaitiseer de-pipsl higldntee hoja semsiiia (6
:ijmlfu wﬁmgﬁmﬁm@mﬂmiﬁmﬁud& 1&m cads
pagusis).
WWr'
;A,mmmzm
mmdmﬂiuﬁm
v 1% D& 1T 250,
mﬁauwm@mam % g‘m #n’.ﬁﬁ..m%
sbligeder s zonsultar ol catilogo wlsctrinien an0w ’Tﬂn wamw“
ﬁmnmmw : h’hﬂ_ : b
ameentrenan. el mEnciomods 1xtads, nuﬁlﬂﬁnmnﬂudnm

19



Mige & ey A
wn?ﬁ:r H-iﬁ r-l.v-nl

T e R e .

* OFERIETEPROVEEDORES NTEGRALES FiGEA RIDT. " M6.535540-Y.
« MOXTOD nmmsm FeA Ingiuidy fmtsain v cunio !l saiscientoy
: o agmgadel.

20



21

Anexo 6: Formulario orden de compra.

wdﬂoﬁmw-mmrw&mmmmdmm

adquiere ¢l compromiso con el proveedor en relacién 2 Ia adquisicién de un bien o servicio.

Rut: $1.370.900-8 D ke + Gablene Repions de Las fss
Beiusrny Pagionsl o8 Los Mics mtc—n:mwut—u—
mmwu‘:ﬁnm M- L2008 114704
Pem ey N* Orden de compra entregada |
por el Portal, que identifica el
R LN AL 3 A o e Ve
i : iy 5, Plea 3 l-o M MTTYAD [
mr : BRI r= : T I !
S BTAELL T
B -1 - T 10§ F&. "9 I
PSS O SRS 3
L TR LS | Comy Posaors 30D
BT o e e ] ‘
r- 1 = f--F_ E.Jael- 1.} ﬂﬂl.."l
- o
Cages § LT 1
Scbeni § 204 2e400
os WA [x3
Tessd ¥ Gl b
Lttt
O p TR Rpsarve 407 AVD
Anexo 7: Especificacién del N° de la Orden de Compra
N* identificatorio de (a
institucion en el Sistema e
— |gentifica
process de compra en el
5418 - 11647 — CM08 Sistema y el afio en que se
sjecuto.
N° de la Orden de Compra Tipo de Proceso de Compra
£418-11647-CMO05 Contratos Marcos

£418-11622-SE08

Licitaciones Piblicas, Licitaciones privadas y tratos directos.




Anexo 3; Flujograma Convenio Marco,
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5.1.2 Compra a través de convenios de suministro vigentes de la Institucién

Paso 1: Completar formulario requerimiento

Todo departamento o unidad que requiers un producto o servicio no incluido en el plan
anual de compras, pero contenido en un convenio de suministro vigents en la institucién,
debe completar el Formulario de Requerimiento.

Paso 2: Autorizar requerimiento

El Jefe de Departamento de la unidad que emana el requerimiento, en caso de estar de
acuerdo con lo solicitado, firma el Formulario de Requerimiento y lo deriva a la Divisién
de Administracién y Finanzas. En caso de no estar de acuerdo con lo solicitado devuelve el
Feormulario de Requerimiento al remitente, con sus observaciones.

Paso 3: Revisién y aprobacién requerimiento

La Unidad de Finanzas, revisa el Formulario de Requerimiento, para verificar que no tenga
errores ni le falten datos y para sancionar ls disponibilidad inicial de presupuesto.

Paso 4: Asignacién del operador responsable y seleccién del proveedor

En caso de que el producto o servicio requerido se encuentre disponible en un convenio de
suministro vigente, el Encargado de la Unidad de Adquisiciones, asigna ¢l requerimiento 2
un operador de compra, para que genere el respectivo proceso de compra z través
www mercadopublico.cl.

El Administrador de Compra determina & qué proveedor(es) enviaré la orden de compra,
segin la tabla de evaluacién de los proveedores que se encuentran adjudicados en este

convenio de suministro, establecida en las respectivas bases o TDR (TTR) segin
corresponda, y deriva esta informacién al operador de compra.

Paso §: Emisién OC
El operador de Compra genera la Orden de Compra a través de www.mercadopublico.cl

Paso 6: Solicitud Compromiso Presupuestario

Con 12 orden de compra generada, el Encargado de la Unidad de Adquisiciones deberd
solicitar el compromiso presupuestario comespondiente, indicando claramente la
informacién del centro de responsabilidad, el producto estratégico, subproducto especifico
y ¢l programa presupuestario.

Paso 7: Firma documento Compromiso Presupuestario

Realizado e! compromiso presupuestario, el encargado de compromiso firma la
documentacidén v le registra el N°ID correspondiente, asf como la ratificacién de la cuenta
presupuestaria donde se realizé ¢l compromiso.

Posteriormente, este documento debe ser revisado y firmado por el Jefe de Divisién de
Administracién y Finanzas. En caso de que existan observaciones antes de la firma, el Jefe
de Divisién de Administracién y Finanzas devuelve al Encargado de la Unidad de
Adquisiciones ¢l documento, De lo contrario solicita el V°B® del jefe de departamento
donde emana el requerimiento.

Paso 8; Envio de OC al proveedor

Una vez que ol jefe de departamento entrega su V°B®, al Administrador de compra enviz l2
Orden de compra al proveedor.
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Paso 9: Aceptacién de OC por el proveedor
El proveedor acepta la orden de compra y la envia los bienes o servicios.
Paso 10: Informe Recepcién conforme de pago

Una vez que la Unidad Demandante recibe los bienes o servicios solicitados, si estd
conforme con los bienes o servicios adquiridos se procede por parte del Usuario Requirente
4 la emisién del documento administrativo que sirve para permitir ¢l pago y lo eaviz a la
Unidad de Adquisiciones, registra ¢l nimero respectivo y lo envia a la Unidad de Finanzas
para el pago y la evaluacién de proveedores se la envia al Supervisor de Compras de la
Unidad de Compras para su registro, control y gestién.

Paso 11: Calificacién Proveedor
El usuric requirente califics en www.mereadopublicocl al proveedor, a wavés de

Eamndequu!nUnidaquuimnwnnmtccmclpaﬁl acceder a

ymnmm:elmdndeiprmuomalmrmmmdmmuh
Uﬁﬁéeﬁdqmmmlemmmqmdmwmdﬂuwmmal
proceso y ¢l formulario para que ¢l Departamento requirente realice la calificacién del
proveedor.



Anexo 9: Flujograma Convenio Suministro.
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5.1.3 Compra a través de Trato o Contratacién Directa menor 100 UTM

Paso 1: Completar Formulario requerimiento

Todo departamento o unidad que requiera un producto o servicio no incluido en el plan
amual de compras, que no se encuentra disponible en el catdlogo ChileCompra Express ni a
través de un Convenio de Suministro vigente en la institucién, debe completar el
Formulario de Requerimiento.

Paso 2: Firma Formulario Requerimiento

El jefe de Departamento de la unidad que emana el requerimiento, en caso de estar de
acuerdo con lo solicitado firma el Formulario de Requerimiento y lo deriva a la Divisién de
Administracién y Finanzas. En caso de no estar de acuerdo con lo solicitado devuslve el
Formulario de Requerimiento al remitente, con sus observaciones.

Paso 3: Asignacién y Aprobacién Requerimiento

La Unidad de Finanzas, revisa el Formulario de Requerimiento, para verificar que no tenga
errores ni le falten datos y para sancionar la disponibilidad inicial de presupuesto.

Paso 4: Se asigna Operador Responsable

La Unidad de Adquisiciones, asigna el requerimiento a un operador de compra para que
complete el formulario de Términos de Referencia en www.mercadopublico.cl v lo publique,
con apoyo de la unidad requirente.

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

Lz descripeién y requisitos minimos de los productos/servicios requeridos.
Objeto o motivo del contrato o compra

Requisitos que deben cumplir los ofezentes

Criterios de evaluacitn

Entrega y Apertura de las ofertas; (Modalidades)

Formas y Modalidad de Pago

Indicacién del Precio o valor de parte de los oferentes de los servicios que prestarén.
Plazos de entrega del Bien y/o Servicio

Nombre y Medio del Contacto en la Institucién

Gerentizs que sc exigirén, si fuere necesario

Etzpas de preguntas y respuestas cuando el tiempo lo permite.

Paso 5: Elaborar Cuadro Comparativo

Con las ofertas presentadas en el sistema de informacién y una vez cumplidos los plazos de
publicacién sefialados en el punto anterior, ¢l encargado de la publicacitn deberd elaborar
¢l cuzdro comparativo correspondiente al proceso.

Paso 6: Evaluacién

La comisién evaluadora o, en caso de no existir la mencionada comisién, la umda:l
mqlﬁrmmmﬁhqucdetumin:quihud(olm)a:ﬁudiwdo(s).mnsid:mﬂnlmmmm
de evaluacién definidos para el proceso.

Paso 7: Creacién Resolucién Adjudicacién

Departamento Juridico gmcmhlemiﬂnqu:mmbahmmmhqw.m
?mbﬁhm&hMMmﬁnﬁﬂnddmomddp:m,yh
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entrega para su V°B® a la Unidad de Adquisiciones. Esta resolucién debe estar basada en
los criterios de evaluacién que se definieron por parte de la Unidad Requirente,

Paso 8: Aprobacién Resolucifn de Adjudicacién y publicacién en www,chilecompra.cl

La Resolueién que aprﬁeha. la compra con los V®B® correspondiente es enviadz 2l Sr.
Intendente Regional, quien en caso de estar de scuerdo con la decisién de contratacién
firma la resolucién y la deriva a la Divisién de Administracién y Finanzas quién a su vez la
deriva 2 Ia Unidad de Adquisiciones, quien ingresa y publica la decisién de contratacién en
www.mercadopublico cl.

Paso 9: Emisién OC al provesdor

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

Paso 10: Informe Recepcidn

Uns vez que la Unidad Demandante recibe los bienes o servicios solicitados, solicita al
Ususrio Requirente la emisién del informe de recepcién conforme, que funda el pago y lo
envia a la Unidad de Adquisiciones. Luego, le asigns un niimero y lo envia a la Unidad de
Finanzas para el pago, y la evaluacién de proveedores sc la envia al Administrador de

Compras para su registro, control y gestién.
Paso 11; Calificacién a proveedor

El usuario requirente califica en www.mercadopublicoc] al proveedor, a través de
funcionalidad correspondiente.

Paso 12: Proceso de Cierre

L2 Unidad de Adquisiciones ingresa toda la informacién necesaria en el Portal
www mercadopublico.cl., para que los provesdores se informen del resultado final del

proceso,
Paso 13: Gestién de Contrato

La Unidad de Adquisiciones realiza seguimiento para analizar el grado de cumplimiento de
lo comprometido por el proveedor.

Paso 14; Gestién de Reclamos

En czso de que se presente un reclamo relacionado al proceso, el Sr. Intendente Regional,
debe derivar este reclamo a la Unidad de Adquiziciones, para que en un plazo no superior a
48 horas, se comuniquen con el proveedor y le hagan llegar por escrito la respuesta.

En caso de que el Departamento Requirente no cuente con el perfil para acceder 2
www mercadopublico.cl ¥ constatar el estado del proceso o realizar acciones directamente, a
la Unidad de Adquisiciones, le enviard reportes peribdicos que den cuenta de los avances
en el proceso y el formulario para que ¢l Departamento Requirente realice la calificacién
del proveedor,
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Anexo 11: ficha adquisitiva portal mercadopublico.cl

Ficha Ligitacion N°® 5412-11097-L103 Servicio de
confeceidn de un registro audiovisual
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Anexo 12: Acta de Evaluacién.
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Anexo 13: Resolucién que adjudica el proceso de compra,
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Anexo 14: Flujograma Trato directo menor a 100 UTM.
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mum*mymﬁmwﬁm@mma
competencias técnicas mayores, y cuyo monto involucrado exceda las UTM 100, Ia
institucién utilizard el catdlogo ChileCompra Express.

En caso de que los productos o servicios requeridos no se encuentren disponibles en el
catdlogo ChileCompra Express, y que la institucién no cuente con convenios de suministro
Wﬂpﬂbﬁw&m&lmmoﬂdmmdm.duhuimﬁmm
Licitaci; ca.

5.2.1 Compra por Licitacién Piblica

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 Institucién, debe completar ¢l Formulario de Requerimiento.

Paso 2: Autorizar Requerimiento

El jefe de Departamento de la unidad en que emans el requerimiento en caso de estar de
acuerdo con lo solicitado firma el Formulario de Requerimiento y lo deriva a la Divisién de
Administracién y Finanzas. En caso de no estar de acuerdo con lo solicitado devusive el
Formulario de Requerimiento al remitente, con sus observaciones.

Paso 3: Revisién Requerimiento

El Jefe de la Divisién de Administracién y Finanzas revisa el Formulario de Requerimiento,
para verificar que no tenga errores ni le falten datos y para sancionar la disponibilidad
inicial de presupuesto,

Paso 4; Asignacién Requerimiento

El Jefe de 1a Divisién de Administracién y Finanzas asigna el requerimiento & un operador
de compra para que complete el formulario de bases en www.mercadopublicocl ¥ lo

publique, con apoyo de la unidad requirente.
Paso §: Envio de Bases

Una vez generada las bases de licitacién con su correspondiente resolucién de aprobacion y
reviszedes por el Departamento Juridico, se envian al operador de compra, quica genera ¢l
formulario de bases y lo envia al Administrador del Sistema para su aprobacién.

Paso 6: Revisién y aprobacién del formulario de bases

El Administrador del Sistema revisa y valida el formulario de bases en el Sistema de
Informacién, genera la resolucién que aprueba las bases y la envia a la autoridad

competente para su autorizacién.
Paso 7: Publicacién de Bases
El Sr. Intendente firma la resolucién que aprueba las bases y se las envia al Administrador

ddmmﬁ&ipuhﬁuhadquiﬂddnymﬁtahﬁmdﬂPMqtﬁmdism’bun]m
documentos a los destinatarios i
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Paso 8: Evaluacién de las Ofertas

Al m;ligu la fecha de cierre, 2 Unidad de Adquisiciones habiendo realizado los
comespondientes procesos de aperturs bajard las ofertas presentadas, con las que se
realizard el proceso evaluacién de ofertas en funcién de los criterios de evaluacién y todos
los parimetros definidos en las bases de licitacién,

Paso 9: Determinar adjudicacién

La comisién evaluadora o, en caso de no existir la mencionada comisién, la unidad
requirente, serd la que determine quién es el (o los) adjudicado(s), considerando los
eriterios de evaluacién definidos para el proceso,

Paso 10: Generacitén Resolucién Adjudicacién

La Unidad de Adquisiciones procederd a generar la Resolucién de Adjudicacién y la
entrega para su V°B® al Departamento Juridico, Esta resolucién debe estar basada er los
criterios de evaluacién que se definieren por la Unidad Requirente.

Paso 11: Aprobacién Resolucién de Adjudicacibn y publicaciin en
www.mercadopublico.cl.

La Resolucién de Adjudicacién con los V°B® correspondientes es enviada a la autoridad
competente quien, en caso de estar de acuerde con la propuesta de adjudicacién firma la
resolucién y la deriva a la Unidad de Adquisiciones, quien procedera a realizar el proceso
de adjudicacién en www.mercadopublico.¢l.

Paso 12: Elaboracién Confrato

Si el monto de la contratacién es mayor & 100 UTM, la Unidad de Adquisiciones enviza los
anfecedentes del proceso al Departamento Juridico, para que elabore el respectivo contrato.

Paso 13: Creacién de resolucién que aprueba contrato

El Departamento Juridico elabora el respectivo contrato y gestiona que sea suscrito por las
partes involucradas. Una vez suscrito genera la resolucién que aprucbe el contrato.

Paso 14: Anexar contrato a www.chilecomprs.cl

El contrato suscrito por ambas partes y la resolucién que aprueba contrato son enviados por
¢l departamento Juridico a la Unidad de Adquisiciones, para ésta lo anexe en la ficha del

proceso publicado en www.mercadopublico.cl.
Paso 15: Informe Recepceifn

Una vez que la Unidad Demandante recibe los bienes o servicios solicitados, solicita al
Usuario Requirente la emisién del informe de recepcién conforme, que funda el pago y lo
enviz @ la Unidad de Adquisiciones, donde se adjunta dicho documentc a toda la
informacién necesaria para pasar a pago la factura correspondiente. Luego, asigna un
nimero respectivo y lo envia a la Unidad de Finanzas para ¢l pago correspondients y la
evaluacién del o los proveedores se la envia al Supervisor de Compras de la Unidad de
Compras para su registro, control y gestioén.

Paso 16: Envio Factura

Cuando el proveedor envie la Factura concerniente a la adquisicién, a la Unidad de
Adgquisiciones enviard el acuso de recibo correspondiente a la Unidad de Finanzas para que

efectiie el pago.
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Paso 17: Calificacién del proveedor

El usuvario requirente califica en www.mercadopublicocl al proveedor, & través de la
funcionalidad correspondiente.

Paso 18: Proceso de Cierre

La Unidad de Adquisiciones adjunta en ls plstaforma www.mercadopublicocl, la
documentacién referente a la licitacién para que los proveedores que ofertaron con los
resultados finales del proceso y agradeciendo su participacién, invitindoles 2 seguir
participando en futuros procesos de adquisicién.

Paso 19: Gestién de Contrato

La Unidad de Adquisiciones realiza seguimiento pars analizar el grado de cumplimiento de
lo comprometido por el proveedor.

Paso 20: Gestidn de Reclamos

En caso de que se presente un reclamo relacionado al proceso, el Sr. Intendente debe
derivar estc reclamo a quica corresponda, pars que ¢n un plazo no superior a 48 hores, s¢
comuniquen con el proveedor y le hagan llegar por escrito la respuesta.

En casso que la Unidad requirente no cuente con el perfil para acceder a
www.mercsdopublico.cl y constatar el estzdo del proceso o realizar acciones directamente, 2
la Unidad de Adquisiciones le enviard reportes periddicos que den cuenta de los avances en
el proceso y el formulario pera que la Unidad requirente realice la calificacién del
proveedor.



Anexo 15: Resolucién Apruebs Bases Licitacién Piblica (ver contemido de bases
genéricas en Resolucién Exenta N*® 1431/13.11.2008).

. L
Mﬂﬂﬂmmmh?k
2008 - J01 8 Regitnde Los

2. Quecaouleda of cafiogo slscirénine £ apigins web, swwidiigrormencl, o servicio oo
o enormirpds.

2-Que iWIm.’FIDSIHM
Fmﬁmﬁﬂ.Wlmh

m&mmw—m -uilr
werwchilegemprel,

4. (e, en consscustiin, [a preseate resalucibn Ve o aprobir lis Bases Adusinistrativay-y
Téexicas por Jas que se ragird ol respactive procass d Lisimaién pbiica.




41



42

Anexolé: Acta de Evaluacién Licitacién Pdblica,

THLE
ISR
BE LB BAN
ACTA DE EVALTACTON DE LICTTACION POBLICA N° 5418-61-LEOS

“DIEERO Y ELABORACION DT LA DJAGEN CORPORATIVA PARA
EL GOBTERNG REGIONAL ¥ LOS SBIBOLOS RECEONALES™

Ea Valdivis, 2 01 de agosts, sisnde las Il:ﬂﬂhs,raﬂ:-shﬂahhﬁdnmlu'rmrm
de Referencis, se proceds 2 ofectoar b ewulmaciin ds by ofertas recibidas de “Prodocciones Pomts
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B} Evaluscidn

Los ftems evaloados foeron custro: Cantidad de Progusstes (20%); Precio (10%): Pleros ds Ejscucién
(20%4); Calidad de los Prococtos (30%) v Exparisasis (30%).

Criteris: PRECIO
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Anexol7: Resolucién de Adjudicacién Licitacién Plblica.
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Anexo 18; Resolucién Aprueba Contrato.
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5.2.2 Compra por Licitacién Privada

Luppn::nguirpunalpmediqaimhdnmmamésdeﬁcimiénpdmdebmm
los mismos que en el de Ia piblica, exceptuando lo indicado en el art. 8 de la ley de
compras y 10 del reglamento,

Se procederd a realizar una contratacién a través de licitacién privada, previa resolucién
ﬁmdadaquemmﬁuhmwdmdadammmbiéndﬁpcdemwmﬂamé
diferente ya que en este caso seré cerrada (paso 7),

$£.2.3 Formulacién de bases

Para determinar el contenido de las Bases se debe considerar Ia siguiente informacién: lo
dispuesto en la Ley N° 19.886, lo sefialado en los articulos 9, 19 al 43 y 57 letra b), del
?ls;immtadethyN‘ 19.886 y lo indicado en las normas comunes de esta normativa,
Junto con la responsabilidad de cada actor dentro del proceso.

Contenidos de las Bases

Infroduccién

Objetivos de la Licitacién

Perfil y requisitos de los participantes

Etapas y Plazos de 1a Licitacién

Calificacién e idoneidad de los participantes. Este punto seré validado con los

antecedentes legales y administrativos que los oferentes en forma fisica presenten o

que estén disponibles en el portal ChileProveedores.

Entrega y Apertura de las ofertas (Modalidades)

Definicién de criterios y evaluacién de las Ofertas (Nombramiento de Comisidn, si

corresponde)

* Contenido del Contrato: objeto del contrato, plazo y duracién, administrader del
contrato, término anticipado, efc,

® Modalidad de Pago

e Naturaleza y monto de las garantias de seriedad de la oferta, de fiel cumplimiento y
de anticipo cuando corresponda.

e Monios de las garantias, forma y oportunidad de restitucién

e Mnultas y Sanciones

¢ Nombre y Medio de contacto en |z Institucién

a & @& @ @

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

# Descripcién de los Productos/Servicios
® Requisitos minimos de los Productos
e Plazos de entrega del Bien y/o Servicio

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

(Articulo 22 del Reglamento).

Las Bases podrén contener otros elementos que se relacionen con el llamado a Licitacion,
con ¢l 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 extraeré la informacién necesaria para completar el formulario de
Bases disponible en el Portal.,
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$.2.4 Compra por Trato Directo (Compra Urgente, Proveedor Unico, Naturaleza de la
Negociacién, entre otras)

Los pasos a seguir para el procedimiento de compra a través de trato directo deben ser las
especificadas en el art. 8 de la ley de compras y 10 del reglamento.

Se procederd & realizar una contratacién a través de trato directo, previa resolucién fundads
que autorice la procedencia de éste, argumentando en dicha resolucién que es por compra
urgents, proveedor tinico o por naturaleza de la negociacién.



Anexo 20; Resolucién Compra Urgente
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§.1 Criterios de evaluacién
Los ‘uitaim de &va.luacxﬁn son parémetros cuantitativos y objetivos que siempre serin
considerados para decidir la adjudicacién, stendiendo a la naturaleza de los bienes v

servicios que se licitan, Ia idoneidad y calificacién de los oferentes y cualquier otro
antecedente que sea relevante para efectos de la Adjudicacién.

Es obligatorio que todos los procesos de contratacién cuenten con criterios de evaluacién,
Los criterios de evaluacién se pueden clasificar en:

Criterios Econémicos, por cjemplo, precio final del producto o servicio (que incluye
valorizacién del servicio de mantenimiento).

Mm, tales como: garantiz post venta de los productos, experiencia del
oferente y del equipo de trabajo, plazos de entrega, infraestructura, solidez financiers,
calidad téenica de la solucién propuesta, cobertura, etc.

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

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

La aplicacion de los criterios debe ser realizada dnicamente en funcién de los parémetros ¥
ponderaciones debidamente establecidos en las respectivas Bases o TDR, segin

corresponda.

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

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 Evaluacién
(Valoracién de las diferencias en relacién a 1a meta) y Método de medicién. Cada proceso
de evaluacién debe constar de al menos dos criterios de evaluacién.

Ejemplo de cuadre de Criterios de Evaluacion

Evaluacién de Oferta

Imaginemos que deseamos compra 2 computadores, cuyo requisito han sido claramente
especificados en las técnicas, para lo cual disponemos de un méximo de $6.000.000.
Los eriterios de evaluacién y su ponderacién son las siguientes:

Precio: 40% (nota méxima 7,0)

Plazo de entrega: 20% (nota méxima 7,0)

Duracitn de Garantia 30% (nota méxima 7,0)

Tiempo de respuesta en caso de falla: 10% (nota méxima 7,0)
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Supongamos que dos propuesias aprobaren y que los datos de cada una de ellas son los
siguientes:
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Criterios | Ofertal | Ofertal Ofertal | Oferta2
Precio | $1.000.000 | $1.700.000 | § 750.000 | $ 1.000.000
Plazo de entrega 72 horas 24 horas 24 horas | 24 horas |
Duracién de Garantia 2 afios 3 afios 3 afios 3 afios |
| Tiempo de respuesta en caso de falla | 48 horas 48 horas 24 horas | 48 horas |
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Para contrataciones de baja complejidad, la evaluacién de las ofertas presentadas por los
Wum debe ser realizada por el Departamento de Adquisiciones, quien debe Igr}mtxr
la informacién de las ofertas, y aplicar a éstas los criterios de evaluacién previamente
definidos en las respectivas Bases o TDR, publicados en el portal www,mereadopublico cl,
segin corresponda.

Con la informacién de las ofertas recibidas, el Gestor de Compra debe generar el Cuzdro
Compgntivu de Ofertas, documento que registra la informacién de los distintos parémetros
a considerar en la evaluacién de las ofertas,

A partir del Cuadro Comparativo de Ofertas, el Gestor de compras aplica los Criterios de
Evll:{:cién ¥y genera el Informe de Evaluacién, documento que registra ¢l puntaje final
ohtmtdo. por cada una de la ofertas en funcién de los Criterios de Evaluacién, y que debe
ser publicado en el portal www.mercadopublicocl, al momento de adjudicar, ademds el
cuadro comparaiivo del resultado final, debe ser parte de la resolucién de adjudicacién del

En los casos de contrataciones de alta complejided, la evaluacién de las ofertas presentadas
por los proveedores serd realizada por una Comisién de Evaluacién.

Podrin integrar la Comision de Evaluacién una o més personas del Departamento o Unidad
al que pertenece el Usuario Requirents, una o méds personas del Departamento Juridice, una
© més personas del Departamento de Finanzas, una o més personas del Departamento de
Administracién, expertos externos, unidades técnicas especiales, u otras personas, segiin lo
determine el Sr. Intendente Regional,

El Departamento de Adquisiciones entregard & cada uno de los integrantes de Iz Comisién
de Evaluacion la informacién completa de las ofertas recibidas, informacién con al que la

Comisién de Evaluacién procederd a iniciar su trabajo.

La Comisién de Evaluacion, a través de metodologia de panel de expertos u otra que defina
al efecto, procederd a aplicar los Criterios de Evaluacién y generar ¢l Acta de Evaluacién,
documento que deja constancia, entre otros aspectos, de:
« Los integrantes que participaron en el proceso de evaluacién;
* Las ofertas evaluadas;
+ Los criterios, ponderaciones y puntajes establecidos en las bases y que
fueron utilizados para la evaluacién;
» Las solicitudes de aclarasciones, pruebas y rectificaciones de defectos
formales y las respuestas a dichas solicitudes;
« Las evaluaciones de cada oferta, el puntaje final obtenido por cada una de
las ofertas en funcién de los Criterios de Evaluacién y la recomendacién de
adjudicacién, desercién o declaracién de inadmisibilidad y su justificacién.

El resuitado del trabajo realizado por la Comisién de Evaluacién quedard registrado en una
Acta de Evaluacién firmada por todos los miembros de la comisién evaluadora y debe
anexarse a lz Resolucién que da cuenta del resultado final del proceso de contratacién.
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respecto del proceso, establecer métodos para resolver las inquietudes de provesdores
respecio del proceso y agradecer la participacién de proveedores.

Cada decisién de compra debe ser fundamentada en el Informe o Acta de Evaluacién segin
corresponda, documento que debe dar cuenta, en forma clara y ajusténdose a los criterios
previamente establecidos en las respectivas Bases o TDR, del resultado final del procesos y
de la decisién final de la Institucién, y que debe ser anexado a la Resolucién que establece
la decisién final del proceso.

La Resolucién que da cuenta del resuitado final del proceso debe estar en concordancia con
¢l Informe o Acta de Evaluacién, y establecer claraments las condiciones en las cuales se
contratard con los proveedores adjudicades, o de lo contrario, las condiciones que hacen
necesario declarar desierto todo o parte del proceso.

1.2 Comumicados de resultados

Unas vez concluido cualquier proceso de adquisicibn de la Institucién, la Unidad de
Adquisicionss adjuntara en la plataforma wwwmercadopublicocl, toda la informacién
relevante del proceso de compra terminado.

7.3 Resolucién de inquietud

Las inquietudes que los proveedores manifiesten, respecto de los procesos de adquisicién
que la Institucién realice, seréin recibidas por el Jefe de la Divisién de Administracién y
Finanzas, En caso de que otro funcionario de la Institucién reciba directamente consuitas o
inquietudes respecto de algin proceso de adquisicién de la Institucién deberé derivar esta
consulta al Jefe de la Divisién de Administracién y Finanzas, quien gestionard las
respusstas 2 cada una de las inquictudes y derivard las consultas al responsable de cada uno
de los procesos.

El responsable de cada proceso deberd preparar la respuesta a la inquietud del proveedor, la
que deberd remitir directamente al proveedor, vis carreo electrénico, con copia al Jefe de l2
Divisién de Administracién y Finanzas. La respuests al proveedor deberd ser enviada en un
plazo no superior a 48 horas hébiles.

Enﬂmdcqucumcibmrmhmnsdaprnvmdotucnfumdimtaontmv&_&h
plataforma Probidad Activa de ChileCompra, respecto de algin proceso de adquisicion de
la Institucién, los responsables de cada proceso deberén dar respuesta, las que deberan ser
canalizadas por el Jefe de la Divisién de Administracién y Finanzas a través de la

funcionalidad disponible en www.mercadopublicoc] al efecto. El tiempo de respuesta no
debe superar las 48 horas.
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Se define como las actividades que se requieren para recibir, comprober ¢ informar la
entrega de los Bienes y Servicios que se han requerido y adquirido.

Para esto el procedimiento es el siguiente:

Paso 1
Definir 12 unidad o cargo del encargado de la recepcién de los insumos entregados por el
proveedor, para determinar el procedimiento de almacenamiento de los insumos.

Paso 2
Verificar que los artfculos corresponden a lo solicitado en 1a Orden de Compra o Contrato ¥
generar recepcion conforme a través del cormespondiente formulario, que se encuentra

dispenible en www.mercadopublico.cl.

Paso3
i existe conformidad, generar informe de recepcién y enviarlo al Departamento de
Adquisiciones para que proceda a enviar la factura correspondiente al proceso de pago.

8i 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 3
Posteriormente registrar los antecedentes en el formulario de recibo.

Paso 6
Selicitar el informe de recepcién de los articulos & la unidad requirente y obtener la

conformidad de los articulos entregados eon la firma del formulario de recepcién.

Paso 7
Evaluado ¢l proveedor, independiente de la calificacién que éste obtenga, deberd emitirse ¢l

correspondiente documento que respalda esta evaluacidn.

Paso 8 _
Envio del reporte con la calificacién obtenida al ejecutivo de ventas de la empresa

proveedora, pudiendo ser via correo electrénico, o via correo normal. En este documento se
le informaré la calificacién obtenida,
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9. Procedimiento de pago

Todo el procedimiento debe adecuarse a lo establecido en la CIRCULAR N° 3 del
Ministerio de Hacienda, que establece que los pagos deben ser realizados dentro de los 30
dias desde la recepcion de la factura.

Previo al pago respectivo la Unidad de Adquisiciones enviara a la Unidad de Finanzas un
documento, donde se especifican los Nimeros de facturas, el nombre del proveedor y el
monto de la misma con toda la documentacién requerida de respaldo parz el pege
respectivo.
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10.1 Objetivos especificos:

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

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

Establecer y determinar los volimenes de producto que se manejarén en el Inventario,
asegurando que dichos niveles sean éptimos y que representen un adecuado costo de

operacion,

Idm!ii_iur los puntos del proceso asociado al manejo de inventario, definiendo mecanismos
derggulmyﬂontol del mismo, que permitan asegurar y efectuar el adecuado control ¥
seguimiento, y disponer de ¢lementos que apoyen la gestién del mismo.

10.2 Alcance

El aleance de la politica de inventario estard acotado 2 los productos que se utilizan para el
normal funcionamiento y que son administrados por parte del drea de Adgquisiciones,
agrupdndose en 3 grupos de productos en funcién del uso: articulos de oficina, articulos de
aseo ¢ insumos computacionales.

o de inv

10.3.1 Preparacién de inventario
Las fases principales del proceso de inventario son las siguientes;

» Conservacidén: Localizacién y distribucién correcta de los materiales para que puedan
ser ficilmente inventariados.

o Identificacién: Exactitud de la identificacién de los componentes y solamente un
niimero restringido de personas puede identificarlos correctamente.

s [Imstruccién: Debe estar bien definids la funcién de cada actor en el proceso de
inventario.

¢ Formacién: Es necesario formar y recordar a los actores del proceso en el
procedimiento éptimo de inventario.

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

Exceso de Inventario
Insuficiencia de inventario
Robo

Mermas

Desorden

e & & & @&

En el proceso de inventario participan fundamentalmente 5 actores: los usuarios, el
encargado de bodega, el Encargado de la Unidad de Adquisiciones, el o los Supervisores de

Compras y los Proveedores.

El Contro! de Inventario se debe realizar sobre |z base de los registros que se deben
mantener.
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Uns vez al afio, con el fin de corroborar que los archivos de stocks representan lo que se
encuentra en bodega, se realizaré el levantamiento del inventario. e

. Para mantener el control de los inventarios se utilizarén los siguientes formatos:

Anexo 22: Control Entrada.

FECHA:
[ARTICULD | FECHA DE ENTRADA CIDAD | CANTIDAD | PROVEEDOR] _ FIRUA
|
|
Anexo 23: Control Mermas,
CONTROUL DE MERMAS

FECHA:

ARTICULG] __ CANTIEAD | GEPARTAMENTO | MOTIVO DE LA MERWA]

10.3.2 Bodega de materiales

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 localizacién inmediata. Un método recomendado
es ¢l PEPS (Primeras Entradas Primeras Salidas). Esto debe ser realizado con base 2 la

estructura de la Bodega.

Con respecto al control de mermas, se debe siempre tencr la documentacion que registre
esto, con el fin de determinar las causas y buscar correcciones.



10.3.3 Reposicién de stock

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

Pedide de Materiales
W' Encargade
Usuirtes Encargado Adquisich Provesder
Pedido | || Recepoora
4 Mutarains Padides
eiga
L]
FPrapara
Pedidoa
%
Reche | | Entzy
CTE IR Peddos
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La Gestién de contratos significa definir las “reglas de megocio” entre la entidad
compradora y los proveedores - minimizando los riesgos del proceso - y manejar eficaz y
eficientemente su cumplimiento.

Comprende la creacion del contrats, su ejecucién, la gestibn de las entregas de los
productos o servicios y la relacién con los proveedores.

.Una visidn integral incluye ademés la gestién post entrega (o post venta), la evaluacién de
los contratos, el registro y uso de la informacién generada en cada adquisicién para
planificar las compras y tomar mejores decisiones,

La Unidad de Adquisiciones, llevara registro y actualizacién mensual de todos los contratos
vigentes de la Instituci6én. Esto, de acuerdo a familias clasificadas de la siguiente manera;

Inmobiliarios (arriendos)
Telecomunicaciones (telefonfa fija y mévil, Internet, entre otros)
Mantencién y Servicios Generales (aseo, vigilancia, mantencién de infraestructura,
entre otros)
Mantencién vehiculos y equipamiento
Servicios de Apoyo
* Ofros servicios

Cada regisiro debe contener los siguientes datos:

Todas las contrataciones reguladas por contrato,
Fecha de inicio de contrato
Antigliedad del Contrato (-a.ﬂu:}'muu)
Monto anual de contrato
Si tiene cldusula de renovacién automética
Si tiene cldusula de términoe 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
Calificacién al Proveedor

& & & & @ & @ & ° & o 9

La Unidad de Adquisiciones actualizaré la base de datos, de manera que contenga la
informacién completa de cada contrato,

Esta informacién debe ser utilizada pars verificar mensualmente si proceden pagos
renovacién, término u otros hitos.

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

en los contratos.
Criterios a evaluar, cuando corresponda:

Antigiiedad

Especificidad

Complejidad de licitarlo

Cléusulas de término de contrato

Cumplimiento del contrato por parte del proveedor

o O 0 O 0
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La Unided de Adquisiciones definiré un calendario de actividades de evaluacién, pars
realizar la evaluacién oportuna, considerando: fechas de vencimiento contrato, condiciones
de términe, antigliedad del contrato.

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 informacién que éste requiera en forma oportuna, con el fin de evitar
posibles reclamos de parte del proveedor o incumplimiento de contrato por parte de éste.

Plazo para Iz suscripcién de los contratos:

El plazo para la suscripcién del contrato serd aguel que se contemple en los términos de
referencia o en las bases respectivas; si nada se dice, deberd ser suscrito en un plazo no
superior & 30 dias corridos a partir de la fecha de la notificacién de la adjudicacién.

El contrato definitivo podrd ser suscrito por medios electrénicos, de acuerdo a la legislacién
sobre firma electrénica.

Una vez suscrito, se deberd publicar en el Sistema de Informacién
hitpelwww chilecompra.cl.
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12. Maneio de incidentes

La Institucién siempre dard solucién s todos los problemas que se pudieran
producto de los procesos de adquisicién que realiza. s =T

Estos problemas serén analizados segiin se trate de situaciones o incidentes intemos o

12.1 Incidentes internog
Los incidentes internos son todas las situsciones irregulares, que involucren sélo 2

funcionarios de lal Institucién, no contenidas en el presente manual, que afecten la
transparencia y eficiencia de los procesos de compra o contratacién.

Pare dar respucsta a un incidente intermmo relacionado con una adquisicién el Jefe de la
Divisién de Administracién y Finanzas eonvocaré al Jefe del Departamento de la Unidad
unilm ¥ a un representante de la Unidad de Adquisiciones a constituir una comisién
especial, que deberd determinar las acciones s seguir.

Eumodgqueesmcomiaiénmpuudsdminarlasanciomaseguir.mmrlu
competencias de quienes la componen o por la imposibilidad de lograr acuerdo absaluto, el
incidente serd sometido a la evaluacién del comité de ética de la institucién.

12.2 Incidentes externos

Los incidc-ntes externos son todas las situaciones irregulares, que involucren a funcionarios
de la Institucién, proveedores o ciudadanos, no contenidas en el presente manual, que
afecten la transparencia y eficiencia de los procesos de compra o contratacién,

Para dar respuesta a un incidente interno relacionado con una adquisicién el Jefe de la
Divisién de Administracién y Finanzas convocard al Jefe del Departamento de la Unidad
Requirente, al Encargado de la Unidsd de Adguisiciones y a un representante del
Departamento Juridico a constituir una comisién especial, que deberd determinar las
acciones & seguir.

En caso de que esta comisién no pueda determinar las acciones a seguir, sea por las
competencias de quieries la componen o por la imposibilidad de lograr acuerdo absoluto, el
incidente serd sometido a la evaluacion del comité de ética de la institucién,

12.3 Comité de ética
Cualquier conducta apartada de las buenas pricticas de abastecimiento, que atente contra

los principios y valores de la Institucién, serd sometida a la evaluacién del comité de ética
de la Institucién,

El comité de ética estard conformado por los Jefes de Divisién y los Jefes de departamentos
del Gobierno Regional de Los Rios, y tendréd como objetivo someter a evaluacion los casos
que le scan presentados y determiner si corresponde ejecutar acciones producto de
conductas no apropiadas de funcionarios de la Institucién.

El comité de ética sesionard Mensualmente y podrd ser convocado en furma excepeional
por cualquiera de sus miembros, para conocer de algin tema extraordinario,

Ademis, es responsabilidad del comité de ética conocer y sancionar incidentes internos y
externos que no puedan ser solucionados por las comisiones que los evalten, y determinar
acciones a seguir en cada caso.



Las decisiones adoptadas por el comité de ética se formalizardn a través de las actas que se
levantarin cada vez que ¢l comité sesione,
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13. REGISTRO, CUSTODIA, MANTENCION, VIGENCIA, DEVOLUCION Y
COBRO DE LOS DOCUMENTOS DE GARANTIA YFUNCIONARIOS
ENCARGADOS DE DICHAS FUNCIONES Y OPORTUNIDAD PARA INFORMAR
AL JEFE DE SERVICIO EL CUMPLIMIENTO DEL PROCEDIMIENTO
PROGRAMA 01 (FUNCIONAMIENTO) GOBIERNO REGIONAL DE LOS RIOS

I. Objetivo Procedimiento

Con anterioridad a esta fecha, existia un procedimiento relativo a garantias, el que se
radicaba la responsabilidad basicamente en la Unidad de Adquisiciones, salvo en lo relativo
a la custodia, que estaba a cargo de Tesoreria de este Gobierno Regional.

A fin de evitar situaciones de riesgo y, conforme a lo dispuesto en el Decreto N°1763 de
fecha 06 de octubre de 2009, de Ministerio de Hacienda, que modifica el Reglamento de
Compras Publicas, se elabora el presente manual de procedimiento para la custodia,
mantencion y vigencia de las garantia, indicAndose en este, los funcionarios
encargados de dichas funciones y la forma y oportunidad para informar al Jefe de
Servicio el cumplimiento del procedimiento establecido, sin perjuicio de la
responsabilidad de éste. Ademas, regulara lo relativo a devolucion y cobro de los
documentos de garantia.

I1. Aplicacion

Adgquisiciones hechas directamente por el Gobierno Regional de Los Rios, con cargo al
Programa 01 (Funcionamiento); sin perjuicio de lo sefialado, en Manual de procedimiento
establecido para el Programa 02 (FNDR). Las formas de contratacion establecidas en la Ley
N°19.886 y su reglamento, y modificaciones posteriores son: Licitacion Publica, Licitacion
Privada y Trato o Contratacion Directa; sin perjuicio de lo anterior, la Entidad estard
obligada a consultar el catalogo (convenio marco), antes de proceder a llamar a Licitacion
Publica, Licitacion privada o Trato o Contratacion Directa. (art. 14 Reglamento).

I11. Algunas disposiciones de la Ley N°19.886 y su Reglamento, en materia de
garantias:

Se transcriben a continuacién algunas disposiciones en materia de Garantias; sin perjuicio
de otras modificaciones posteriores a la fecha del presente Manual:

- Art. 11 Ley: La respectiva Entidad Licitante requerird en conformidad al
reglamento, la constitucion de garantias que estime necesarias para asegurar la
seriedad de las ofertas presentadas y el fiel y oportuno cumplimiento del contrato
definitivo, en la forma y por los medios que lo establezcan las respectivas Bases de
Licitacion.

Las garantias que se estimen necesarias para asegurar la seriedad de las ofertas y el
fiel y oportuno cumplimiento del contrato definitivo, deberan ser fijadas en un
monto tal que sin desmedrar su finalidad no desincentiven la participacion de
oferentes al llamado de licitacion o propuesta.

Con cargo a estas cauciones podran hacerse efectivas las multas y demas sanciones
que afecten a los contratistas.

Sélo podréan entregarse anticipos a un contratante, si se cauciona debida e
integramente su valor.

- Art. 22 del Reglamento, sobre contenido minimo de las bases, indica en su N°6:

La naturaleza y monto de la o las garantias que la entidad licitante exija a los
oferentes y la forma y oportunidad en que seran restituidas.

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

En la garantia de fiel cumplimiento se podran hacer efectivas las eventuales multas
y sanciones. Al fijarse el monto de la misma, se tendrd presente que éste no
desincentive la participacion de oferentes.
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En todo caso, este requisito serd obligatorio para las contrataciones que superen las
1.000 U.T.M.

- Art. 31 Reglamento: sobre Garantia de seriedad de la Oferta sefiala entre otros
aspectos que, salvo que se establezca algo distinto en las bases, la caucion o garantia
debera ser pagadera a la vista, tomada por uno o varios integrantes del oferente y
tener el caracter de irrevocable. Las Bases podran establecer que la caucién o
garantia sea otorgada a través de vale vista, péliza de seguro, depdsito a plazo o
cualquier otra forma que asegure el pago de la garantia de manera rapida y efectiva.
La Entidad Licitante solicitara a todos los oferentes la misma garantia, no pudiendo
establecer diferencias entre los distintos oferentes.

- Art. 42 del Reglamento trata sobre el aumento de la garantia de fiel cumplimiento.

- Art. 43 Reglamento: trata sobre devolucion de la garantia de seriedad a aquellos
oferentes cuyas ofertas hayan sido declaradas inadmisibles o desestimadas, se
efectuara dentro del plazo de 10 dias contados desde la notificacién de la resolucion
que de cuenta de la inadmisibilidad, de la preseleccion de los oferentes o de la
adjudicacion, en la forma que se sefiale en las Bases de licitacion. Sin embargo, este
plazo podréa extenderse cuando en las bases se haya contemplado la facultad de
adjudicar aquella oferta que le siga en puntaje a quien haya obtenido la mejor
calificacion, para el caso que este Gltimo desistiera de celebrar el respectivo
contrato.

- El parrafo 3 del Reglamento trata de las garantias de fiel y oportuno
cumplimiento, estableciendo monto que deberan tener las garantias, lo que
caucionan, forma de otorgarse, que debe ser pagadera a la vista, tomada por uno o
varios integrantes del Adjudicatario y tener el caracter de irrevocable. También
establece que las bases podran establecer que la garantia sea otorgada a través de
vale a la vista, poliza de seguro, depdsito a plazo o cualquier otra forma que asegure
el pago de la garantia de manera rapida y efectiva, que sera obligatoria la garantia
de fiel y oportuno cumplimiento en las contrataciones que superen las 1.000 UTM.
Ademas tarta, sobre garantias de monto superior a 30%, plazo de vigencia, entrega y
cobro.

- El art. 73 del Reglamento, trata sobre las garantias por anticipo: En el evento que
las bases permitan la entrega de anticipos al proveedor, la Entidad Licitante debera
exigir una garantia de anticipo por el 100% de los recursos anticipados. En este caso
se permitiran los mismos instrumentos establecidos al regular la garantia de
cumplimiento.

IV. Productos
- Garantizar Cumplimiento de la gestién de Documentos en Garantia, extendidos a
nombre del Gobierno Regional de Los Rios, dentro del programa 01
(Funcionamiento)

V. Responsables

Intendente, Division de Administraciony Finanzas y Depto. Juridico, segin se detalla mas
adelante.

V1. Responsabilidades Participantes Internos

A) Intendente Regional:
* Previo informe, dictar Resoluciones, con el objeto de hacer efectivos los
documentos de Garantia.

B) Departamento Juridico

» Previa solicitud de la Unidad de Adquisiciones, elaborar contratos cuando proceda,
estipulando garantias que se le indiquen.

e Previa solicitud de la Unidad de Adquisiciones o la Unidad Técnica segun sea el
caso, confeccidn y visacién de Resoluciones, con el objeto de hacer efectivos los
documentos en Garantia de Seriedad de la Oferta y de Fiel y Oportuno
Cumplimiento del Contrato y de Obligaciones Laborales, previa solicitud de parte
de la Divisién de Administracion y Finanzas.
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C) Division de Administracion y Finanzas

Custodia. (Tesoreria)
Vigencia. (Adquisiciones)
Devolucion. (Tesoreria)
Cobro. (Tesoreria)

VII. Responsabilidades Participantes Externos

Proveedores:

- De acuerdo a lo establecido en las bases administrativas de licitacién (o de trato
directo o convenio marco), deben hacer llegar los documentos en garantia de
manera oportuna.

- Mantenerlas vigentes. Es responsable de la renovacion de garantias, cuando
proceda.
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PROCEDIMIENTO

.- COMPRAS EFECTUADAS DIRECTAMENTE POR EL GOBIERNO
REGIONAL (PROGRAMA 01 FUNCIONAMIENTO))

Introduccion:

Cuando la Unidad de Adquisiciones, efectla una compra o contratacion a través de una
licitacion publica, privada o de trato directo, dependiendo de la naturaleza, monto y
caracteristica del producto o servicio a contratar, en las bases administrativas se determinan
un conjunto de requisitos dentro de los cuales se encuentran las garantias, que se estimen
necesarias para asegurar la seriedad de las ofertas presentadas y el Fiel y Oportuno
Cumplimiento del contrato definitivo y Condiciones Laborales (en adelante
“documento(s)”), en la forma y por los medios que hayan sido indicados en las bases de la
licitaciébn de acuerdo a lo establecido en la Ley 19.886, de bases sobre Contratos
Administrativos sobre Suministros y Prestacion de Servicios, en el D.S. 250 del Ministerio
de Hacienda, que aprueba su Reglamento y modificaciones, y en el Manual de
Procedimientos de Adquisiciones del Gobierno Regional de Los Rios.

El procedimiento contempla 5 momentos, luego de exigida en el procedimiento de
contratacion respectivo:

1.- Recepcion y Validacién del documento.

2.- Registro documento.

3.- Custodia documento.

4.- Devolucion documento.

5.- Cobro documento.

1.- Recepcidn y Validacion del Documento en Garantia (Seriedad de la oferta)

La Unidad de Adquisiciones es responsable de recibir fisicamente y validar el documento
en garantia. Los oferentes deben entregar dicho documento hasta el dia que se haya
indicado en las Bases. La Unidad de Adquisiciones debe verificar que los documentos en
garantia se encuentren bien emitidos, revisando:

Monto (de acuerdo a lo establecido en las bases administrativas y técnicas)
Tipo de Documento

Vigencia, Fecha de emisidn y Fecha de vencimiento.

Tomador

Glosa

Siestd a la vista y el caracter de irrevocable de la garantia.

2.- Registro del Documento (Seriedad de la oferta)

Luego de la verificacion, la Unidad de Adquisiciones es responsable del ingreso del
documento a su respectivo libro habilitado para control y seguimiento de las garantias de
seriedad de la oferta solicitadas, el que debe contener al menos los siguientes datos
relevantes del documento como:

N° de documento en garantia

ID de la licitacion.

N° de la Resolucion asociada a la Licitacion.
Tipo de Garantia

Rut del Oferente

Fecha de entrada.
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nombre del tomador.
Concepto.

Monto.

Vencimiento.

Numero de documentos.

Una vez completada la informacién, la Unidad de Adquisiciones enviara el documento por
medio de Memorandum a la Unidad de Tesoreria para su custodia, en un plazo no mayor a
24 horas, contado desde la recepcion.

3.- Custodia de Documentos

La Unidad de Tesoreria recibe el documento junto al Memorandum y se le asigna un
namero correlativo para su identificacion, luego accede a su planilla de Control de
documentos en Garantia registra los datos del documento y digita el estado “en custodia”,
para lo cual a lo menos debera registrar lo siguiente:

N° de documento en garantia

Tipo de documento

Tipo de Garantia

Rut del Oferente

Fecha de ingreso del documento

Fecha de vencimiento del documento

Fecha de Emision del documento

Monto (valor en pesos, correspondiente al valor del documento en garantia)
Banco

Posteriormente el Memorandum y el documento se archivara y se guardara dentro de la caja
de seguridad, esta actividad se debera efectuar en un plazo no mayor a 24 horas, contado
desde que se registrar en Planilla de Control.

4.- Devolucion Boleta de Seriedad de la Oferta

Conforme a | art. 43 del Reglamento, la devolucién de la garantia de seriedad se hara a
aquellos oferentes cuyas ofertas hayan sido declaradas inadmisibles o desestimadas, se
efectuard dentro del plazo de 10 dias contados desde la notificacion de la resolucion que de
cuenta de la inadmisibilidad, de la preseleccién de los oferentes o de la adjudicacion, en la
forma que se sefiale en las Bases de licitacién. Sin embargo, este plazo podra extenderse
cuando en las bases se haya contemplado la facultad de adjudicar aquella oferta que le siga
en puntaje a quien haya obtenido la mejor calificacion, para el caso que este Ultimo
desistiera de celebrar el respectivo contrato.

A él o los oferentes adjudicados se hara la devolucion en el plazo establecido en las bases
administrativas. En este sentido, es la Unidad de Adquisiciones la responsable de autorizar
la devolucién de los documentos correspondientes a la seriedad de la oferta, mediante la
emision de un memorandum firmado por el Jefe de Unidad, dirigido al Jefe de Division de
Administracion y Finanzas.

El encargado de Tesoreria al momento de hacer efectiva la entrega del documento, registra
la fecha de devolucion en el Libro de Documentos de Seriedad, él cual es firmado por la
persona encargada de su retiro. Esta persona debe presentar su Cédula de Identidad y copia
de ésta, la cual sera guardada para archivo de la Institucion, ademas de poder emitido por la
empresa, que autoriza a entregar dicho documento, en caso que no se trate del representante
legal.

Una vez al mes el encargado de Tesoreria deberd informar, via correo electrénico al
encargado de la Unidad de Adquisiciones (con copia al Jefe del Departamento de
Finanzas), listado de los documentos en garantia liberados y que ain no han sido retirados.

Cada Mes (primeros cinco dias habiles del mes) la Unidad de Tesoreria, debera emitir un
Oficio Ordinario por cada documento en garantia vigente que haya sido liberado y que no
ha sido retirado por el proveedor. El Ordinario seré dirigido al proveedor, debe ser visado
por el Jefe de la Unidad de Adquisiciones y debe indicar lo siguiente:
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e Que el proveedor debera traer su Cédula de Identidad y una fotocopia de ella por
ambos lados.

e Que en el evento que no concurra a retirar el representante legal, podré concurrir

alguien con poder emitido por la empresa que otorgue facultades a la persona que

retira el documento.

Tipo de Documento en Garantia

Banco

Monto

N° del documento

Nombre del Tomador

ID de la Licitacién y/o proceso de compra

4.- Recepcion y validacién de Boleta de Fiel y Oportuno Cumplimiento del Contrato y
de Condiciones Laborales, y suscripcién del contrato.

En los casos en que s6lo se extienda la orden de compra, la Unidad de adquisiciones debera
recibir las garantias y verificard la correcta extension del documento, fecha, vigencia y
monto

En los casos en que se solicite al Depto. Juridico elaborar un contrato, indicara en este las
garantias solicitadas y si se recibe en el acto de la suscripcion alguna garantia, verificara en
conjunto con adquisiciones la correcta extension del documento, fecha, vigencia y monto.

Si la Unidad de Adquisiciones recibi6 la garantia, debe registrarla en el plazo de 24 horas y
si lo recibe el Depto. Juridico, debe enviar el original del documento a la Unidad de
adquisiciones, para su registro, dentro del plazo de 24 horas de recibido, mediante
memorandum.

La Unidad de Adquisiciones sera el responsable siempre de enviar el documento original a
la Unidad de Tesoreria, para su custodia.

5.- Registro del Documento (Fiel y Oportuno Cumplimiento del Contrato y de
Condiciones Laborales).

Luego de recepcionado el documento, la Unidad de Adquisiciones, es responsable del
ingreso del documento a su respectivo libro habilitado para control y seguimiento de las
garantias solicitadas para el fiel cumplimiento del contrato, en él cuél se registran los
siguientes datos:

N° de documento en garantia

Tipo de documento

Tipo de Garantia

Rut del Oferente

Fecha de ingreso del documento

Fecha de vencimiento del documento

Fecha de Emision del documento

Monto (valor en pesos, correspondiente al valor del documento en garantia)
Banco

Cadigo o ID de la Licitacion

N° de la Resolucion asociada a la Licitacion.

6.- Custodia del Documento (Garantia de Fiel y Oportuno Cumplimiento del Contrato
y de Condiciones Laborales)

El documento de Fiel y Oportuno Cumplimiento del Contrato y de Condiciones Laborales
es recibido desde la Unidad de Adquisiciones por el encargado de la Unidad de Tesoreria,
quién registrara en su planilla de Control de documentos en Garantia registra los datos del
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documento vy digita el estado “en custodia”, para lo cual a lo menos debera registrar lo
siguiente:

N° de documento en garantia

Tipo de documento

Tipo de Garantia

Rut del Oferente

Fecha de ingreso del documento

Fecha de vencimiento del documento

Fecha de Emision del documento

Monto (valor en pesos, correspondiente al valor del documento en garantia)
Banco

Desde este momento los documentos en garantia de Fiel y Oportuno cumplimiento del
Contrato y de Condiciones Laborales, son custodiados en caja de seguridad de la Unidad de
Tesoreria.

8.- Devolucion de Documentos (Fiel y Oportuno Cumplimiento y de Condiciones
Laborales)

Previo a la liberacion de los documentos recibidos en garantia por el Fiel y Oportuno
Cumplimiento del Contrato y de Condiciones Laborales, es necesario revisar que éstos
correspondan a contratos u obligaciones que hayan sido ejecutados.

Para lo cual, el responsable de supervisar el cumplimiento del contrato (Unidad Técnica),
debe dar conformidad de la prestacion del servicio, entrega de bienes o ejecucion de obras,
segun el contrato. Accion que se realizara via memorandum, dirigido al Jefe de Division de
Administracion y Finanzas, quién con esta informacion, podra autorizar la devolucién del
documento en garantia.

Con el memorandum firmado por el Jefe de Divisién de Administracién y Finanzas, que
indica devolucion del documento, la Unidad de Tesoreria se encuentra facultada para hacer
efectiva la entrega (liberacion).

El encargado de Tesoreria al momento de hacer efectiva la entrega del documento, registra
la fecha de devolucion en el Libro de Documentos de Fiel y oportuno cumplimiento del
Contrato, él cuél es firmado por la persona encargada de su retiro.

Esta persona debe presentar su Cédula de Identidad y copia de ésta, la cual sera guardada
para archivo de la Institucion, ademas de poder emitido por la empresa, que autoriza a
entregar dicho documento, en caso de que no se trate del representante legal.

Una vez al mes el encargado de Tesoreria deberd informar, via correo electronico al Jefe
de Division de Administracién y Finanzas, con copia al Encargado de la Unidad
Adgquisiciones, listado de los documentos en garantia liberados y que ain no han sido
retirados.
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Cobro Documentos en Garantia

La garantia de Seriedad de la Oferta se hara Efectiva en los siguientes casos:

e Si el proponente desiste de su oferta o la cambia, durante el periodo de validez de la
garantia.

e Si el proponente cuya oferta ha sido aceptada, no entrega la boleta de Fiel y
Oportuno Cumplimiento del contrato y de Condiciones Laborales, o bien, si no
suscribe el contrato respectivo dentro del plazo sefialado por el Gobierno Regional
de Los Rios.

Segun lo previsto en el articulo 13 de la Ley N°19.886 y articulo N° 77 del Decreto N° 250
del Ministerio de Hacienda que aprueba su reglamento, el Gobierno Regional de Los Rios
podra poner término anticipado al contrato por incumplimiento del mismo. En este caso se
podra hacer efectiva la boleta de garantia de Fiel y Oportuno Cumplimiento del
Contrato y de Obligaciones Laborales.

Se podré poner término anticipado del contrato en las siguientes causales:

1. Laresciliacion o mutuo acuerdo entre la contratacion.

2. Incumplimiento grave de las obligaciones contraidas por el contratante.

3. Estado de notoria insolvencia del contratante, a menos que se mejoren las cauciones
entregadas o las existentes sean suficientes para garantizar el cumplimiento del
contrato.

Por exigirlo el interés pablico o la seguridad nacional.

Registrar saldos insolutos de las remuneraciones o cotizaciones de seguridad social

con sus actuales trabajadores o con trabajadores contratados en los ultimos dos

afios, a la mitad del periodo de ejecucion del contrato, con un méaximo de seis

meses.

6. Las demas que se establezcan en las respectivas bases de la licitacion o en el
contrato. Dichas bases podran establecer mecanismos de compensacion y de
indemnizacion de los contratantes

S

Informe de Insatisfaccion

Sélo cuando se trate de Documentos en Garantia de Fiel y Oportuno Cumplimiento del
Contrato y de Obligaciones Laborales, la unidad técnica dentro del Gobierno Regional,
informara mediante memorandum, al Jefe de Division de Administracién y Finanzas, en el
cual manifiesta y justifica la inconformidad de los servicios/productos contratados y solicita
que se haga efectivo el o los documentos de garantia.

Cuando se trate de Documentos de Seriedad de la Oferta, es el encargado de la Unidad de
Adgquisiciones, el responsable de informar al Jefe de Division de Administracion y
Finanzas, mediante memorandum, que se debe hacer cobro de un documento.

Confeccion y Firma Resolucion

Cuando proceda el cobro de estos documentos, segin los casos descritos anteriormente en
la introduccién, el Jefe de la Division de Administracién y Finanzas solicitara al depto.
Juridico, mediante memorandum, la confeccion de la resolucion respectiva. Al
memorandum que se envie al Depto. Juridico, deberan adjuntarse todos los antecedentes
que fundamente el cobro del documento, indicandose ademas claramente la causal (les).

La resolucion respectiva deberd ser visada ademas del Jefe o Encargado del Depto.
Juridico, por el Jefe de la Division de Administracion y Finanzas, Jefe o Encargado de la
Unidad de Adquisiciones y por quién emita el Informe de insatisfaccién.

La resolucion respectiva, sera firmada por el Intendente Regional

Lo sefialado anteriormente no podréa superar diez dias habiles desde que es solicitado por el
Requirente (documentos de fiel y oportuno cumplimiento del contrato y de condiciones
laborales), o desde que se detectaron los casos que motivan el cobro de los documentos de
seriedad.
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Con todo y en el caso de que la garantia estuviera pronto a vencer, el Intendente Regional
en su caso, podra disponer su ejecucion sin previa resolucién que lo ordene, bastando
simplemente la solicitud respectiva. Accion que posteriormente debe ser regularizado, de
acuerdo a procedimiento.

Solicitud Firma Comprobante Contable (Revisar procedimiento)

La Unidad de Tesoreria recibira la Resolucion Firmada junto a los demas antecedentes,
retirara el documento en garantia y firmara el Libro de Devolucién que tiene la Unidad de
Tesoreria para el registro de la devolucion de documentos en garantia. Posteriormente
enviara todos los antecedentes, a la Unidad de Contabilidad, para la elaboracién del
comprobante contable.

Firma Comprobante Contable (revisar procedimiento)
La Unidad de Contabilidad recibira todos los antecedentes y si procede, confeccionara y
firmara el comprobante contable.

Cobro (revisar procedimiento)

La Unidad de Tesoreria recibird el comprobante contable firmado y hard efectivo el
documento en garantia para luego proceder al registro del ingreso y archivar la
documentacion

Garantia Por Anticipo

1.- Recepcidn y Validacion de Garantia por Anticipo

En las Bases Administrativas se establece la posibilidad de presentar garantia por anticipo
(una boleta por el 100% del monto del anticipo) art. 73 del D.S. 250 del Ministerio de
Hacienda.

Cuando se solicite anticipo, el departamento Juridico debera recibir la garantia y verificard
la correcta extension del documento, fecha, vigencia y monto

La Unidad de Adquisiciones, debe registrarla en el plazo de 24 horas de recibida.

2.- Registro del Documento

El documento es recepcionado e ingresado por la Unidad de Adquisiciones, a su libro de
Documentos de garantia por Anticipos, en él cuél se registran los siguientes datos:

N° de documento en garantia

Tipo de documento

Tipo de Garantia

Rut del Oferente

Fecha de ingreso del documento

Fecha de vencimiento del documento

Fecha de Emision del documento

Monto (valor en pesos, correspondiente al valor del documento en garantia)
Banco

Cadigo o ID de la Licitacion

N° de la Resolucion asociada a la Licitacion.
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Una vez completada la informacion, la Unidad de Adquisiciones enviard el documento
original, por medio de Memorandum a la Unidad de Tesoreria para su custodia, en un plazo
no mayor a 24 horas de Registrado.

3.- Custodia de Documentos

La Unidad de Tesoreria recibe el documento junto al Memorandum y se le asigna un
namero correlativo para su identificacion, luego accede a su planilla de Control de
documentos en Garantia registra los datos del documento y digita el estado “en custodia”,
para lo cual a lo menos debera registrar lo siguiente:

N° de documento en garantia

Tipo de documento

Tipo de Garantia

Rut del Oferente

Fecha de ingreso del documento

Fecha de vencimiento del documento

Fecha de Emision del documento

Monto (valor en pesos, correspondiente al valor del documento en garantia)
Banco

Posteriormente el Memorandum y el documento se archivard y se guardara dentro de la
caja de seguridad, esta actividad se debera efectuar en un plazo no mayor a 24 horas de
registrado en planilla.

4.- Devolucion de Documentos

Es la Unidad de Adquisiciones la responsable autorizar la devolucién de los documentos de
anticipo, mediante la emisién de un memorandum firmado por el Jefe de Unidad hacia el
Jefe del Departamento de Finanzas.

El encargado de Tesoreria, al momento de hacer efectiva la entrega del documento, registra
la fecha de devolucion en el Libro de Documentos de Anticipo, él cual es firmado por la
persona encargada de su retiro. Esta persona debe presentar su Cédula de Identidad y copia
de ésta, la cual sera guardada para archivo de la Institucion, ademas de poder emitido por la
empresa, que autoriza a entregar dicho documento, en caso que no se trate del representante
legal.

Una vez al mes el encargado de Tesoreria deberd informar, via correo electronico al
encargado de la Unidad de Adquisiciones (con copia al Jefe del Departamento de
Finanzas), listado de los documentos en garantia liberados y que ain no han sido retirados.

Cada Mes (primeros cinco dias habiles del mes) la Unidad de Tesoreria, debera emitir un
Oficio Ordinario por cada documento en garantia vigente que haya sido liberado y que no
ha sido retirado por el proveedor, el Ordinario debe ser visado por el Jefe de la Unidad de
Adgquisiciones.

En el Ordinario de debe indicar la siguiente informacion:

e Que el Proveedor o prestador, debera traer su Cédula de Identidad y una fotocopia

de ella por ambos lados.

e Que en caso que no lo retire el representante legal, quién lo retire a nombre del
proveedor o prestador, deberd exhibir Poder emitido por la empresa que otorgue
facultades a la persona que retira el documento.

Tipo de Documento en Garantia

Banco

Monto

N° del documento

Nombre del Tomador

ID de la Licitacién y/o proceso de compra
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Control de Vigencia de Documentos de Garantia — Notificacion por Documentos en
Garantia Vencidos de Contratos Vigentes.

La Unidad de Adquisiciones debera controlar la vigencia de los documentos en garantia.
Para ello sera fundamental el libro habilitado para control y seguimiento de las garantias
solicitadas Previo al vencimiento de los documentos en garantia, esta Unidad debera
solicitar al proveedor una nueva boleta. Lo siguiente aplica para:
e Cuando se requiera prorroga del contrato (dentro del plazo establecido en las bases)
e En los deméas casos que por razones de buen servicio o ampliacion de plazos
originalmente considerados, resulte necesario extender la vigencia de las
correspondientes garantias.

Custodia Documentos en Garantia

Para los documentos en garantia (boletas, vale vista u otros) sin distinguir si estdn o no
sujetas a caducidad, se deberan fijar medidas de resguardo, a fin de mantener la historia del
cumplimiento y administracion de los contratos y facilitar de este modo, la labor de
fiscalizacion de las entidades de control.

Para las garantias que no estén sujetas a caducidad, es decir, tiene caréacter de indefinido, y
que han sido liberadas y no retiradas por el proveedor, debera procurarse el envio de cartas
certificadas a los proveedores, en los domicilios registrados por ellos mismos.

Son cartas de aviso, las que indican que debe retirar su documento en garantia, NO SE
DEBE ENVIAR EL DOCUMENTO EN GARANTIA VIA CARTA CERTIFICADA,
SOLO ES UN AVISO.



