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Fad !
RESOLUCION LIN.H. {EXENTA) N° O O

santiaco, 3 0 DIC, 2019

VISTOS:

Les necesidades del Servicio; lc dispuesto en la Ley N°1S9.886 de Bases sobre Centratos
Administrativos de Suministro vy Prestacidn de Servicios v en su Reglamente, el Decreto (H]
N°250/2004: lo sefizlado en lz Resolucién N21600/2008 de la Contrzloriz Generzl de la
Republica; el Decreto Supremo M.O.P. N2 930/1967, que crez el Instituto Nazcicnal de
Hidraulica; la Ley N°20.798 de Presupuestos del Sector Publico del afio 2015; el Decretc
Supremo MOP N2 188 de fecha 25 de junic de 2015, que designa Directera Ejecutive del INH;
ias atribuciones propias de mi cargo, v

CONSIDERANDO:

Que, &l Institute Nacional de Hidrdulicz en su 2fédn de ir mejorando de manera constante su
quehacer v Iz oportunidad de sus procesos internos para el desarrollo de sus funcicnes & nivel
interno v a nivel nacional, ha decidido actuzlizar su Manual de Procedimiento de Adquisiciones
que permite responder a los nuevos desafics en materia de Compras Publicas.

Que, el manual vigente data del afic 2010 por lo que se hace indispensable actualizar dicho
manuzl para dar conformidad a los nuevos procedimientos establecidos en las modificacicnes
al Reglamento de la Ley de Compras Publicas N°19.886 de este afio,

Que, lo dispuesto en el Reglamento de la Ley de Compras Publicas N°13.886 en su Articule 4,
establece la necesidad de las entidad regides por estz Ley de contar con un Manuzl de
Procedimientos de Adguisiciones el cual deberd ajustarse a lo dispuestc por esta Ley vy su

Reglamento,

Que, el siguiente manual se refiere a todas las materias dispuestas en el articule mencicnade
en el considerando znterior,

Que, es necesario validad dicho manual a través de este acto administrativo fundado,

RESUELVO:

1° APRUEBESE el Manual de Procedimientos de Adquisiciones del Instituto Nacional de
Hidraulices afio 2015.
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2° COMUNIQUESE la siguiente resolucidn v el Manuz! de Adquisiciones del Instituto Naciornal
de Hidrdulicz adjuntc a: Jefe de Divisidn Técnica, Jefe de Unidad de Ingenieria v Desarrollo, Jefe
de Unidad de Operacicnes, Jefe de Unidad de Servicios Generzles, Jefe de Unidad de
Calibraciones e Instrumentacién, Jefe de Unidad de Auditoria Interna, Jefa de Unidad de
Gestidn, Jefe de Contabilidad v Finanzas, al Encargado de Adquisiciones, & la Oficina de Partes,
todas allzs del Instituto Nacional de Hidraulica

ANOTESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE.

> I‘ 4‘: .
KARLA GONZALEZ NOVION

~ L S

— ——DIRECTORA EJECUTIVA
INSTITUTO NACIONAL DE HIDRAULICA
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Introduccidén.

Este Manual de Procedimienio de Adguisiciones, se establece en cumplimiento de la Ley
N° 419.886, de Bases sobre Coniratos Administratives de Suministro y Prestacion de
Servicios y su Reglamento el Decreto 250 del Ministerio de Hacienda, relativos a Iz
contratacion, 2 titulo oneroso, de bienes o servicios para el desarrcllo de las funciones ce
la Institucion; deje sin efecto los documentos internos emitidos anteriormente y que se
mencionan: Orden de Servicio N° 1 de! 15.03.2005 “Manual de Procedimienios de
Compras"; Orden de Servicio N° 02 del 1€.05.2005 "Reglemento de Compras” y Resoiucion
N° 204 del 25.10.2007 “Manual de Procedimientos de Adguisiciones”™

El objetivo de este manual es definir la forma en comin que esta institucion reaiiza los
procescs de compra y contratacion para el abastecimienic de bienss y servicios parz su
normal funcionamiento, los tiempos de trabgjo, coordinacién v comunicacidn, y los
responsables de cada unz de las elapas del proceso de abastecimiento.

Este Manual se complementa con los procedimientos gue se han validado en &l Sistema de
Gestidn de Procesos y su Plan de Implementacion para el afic 2015 aprobado per Resolucién
1.N.H. N® 087 (Exenta) v sus Medificacionas.

Este manual serd conocido, aplicado v se harg exigitle su uso. para todos los funcionarios
del Institutc Nacional de Hidraulica.



Para efecto del presenie Manual, los siguienies conceptos tienen el significado gue se
indica a continuacion:

o Bodega: Espacio fisico crganizado destinado e zlmacenar los procductos de uso
general y consumo frecuente adquiridos con la finalidad de mantener niveles de
inventarios necesarios parz evitar quiebres de stock en la gestidn de
abastecimiento periddica.

s Boleta de Garantia: Documento mercantil de orden administrativo y/o legal que
{iene como funcién respaldar los actos de compras, ya sez para cursar solicitudes,
llamados e licitacion (seriedad de la cfertz), en casos en gue el monte dz la
centratacidn sea superior @ 2000 UTM  sera siempre exigible como también la
recepcion conforme de un bien y/o servicio (fiel cumplimiente de contrato). la cual
sera siempre exigible en casos gue el monto de la contratacion sea sugerior 2 1000
UTM.

o Contrato: Es un acuerdo del cual unza parte se obliga con otra a2 cumplir con una
determinada prestacion, surgiendc entre ambas partes, derechos y obligaciones
que deben ser cumplidas en los términos senzlados en el contratc y sus
modificaciones. Estos documentes sen validades segin o esieblecide en &l
Estatuio Internc.

= Factura ¢ Boletz de Honorarios: Documento tributaric que respaldz el pago.
respecto de la solicitud final de productos © servicios, y que estg ascciado 2 una
orcen de comprz, estos documentes pueden ser manuales o electrénices.

o Guia de Despacho: Documento formal emitido por el provesdor, utilizado para
{rasladar mercaderia desde el exterior haciz lugares de le Institucion.

o Guiz de Traslado Interno: Documente emitido por Iz Institucidon gue tiene por
objeto el treslado de producios o equipos fuerz de ella.

= Orden de Comprz/Carta Orden: Documento de orden administrative que la
Institucion emite a un proveeder; tiene como funcion formalizar la compra de
manera explicita, respaldando la adquisicidn de bienes o servicios. Este documentc
faculta al proveedor a entregar los bienes ¢ servicios sclicitados v prasenlar 2
correspondiente factura.

o Plan Anuzl de Compras: Cerresponde a Iz lista de bienes y/o servicios de caracler
referencial, que lz Institucion planifica comprar ¢ centratar durante un 2fo
calendario. Los procesos de compra se deben eiaborar en conformidad y en iz
oportunidad determinzada en el Plan Anual de Compras elaborado por cada Entidad
Licitante®.

¢ Registro Electrénico Oficial de Proveedores del Estado:
(www.chileproveedores.cl), registro electronico oficial de contralistas de Iz
Administracidn, & cargo de la Direccion de Compras y Contratacién Publica.

o Requerimiente: Es le manifestacion formal de la necesicad de un producio ¢
servicio gue el Usuaric Requirente solicita al Area de Adguisiciones.

1 Articulo 92 Reglamento de la Ley 19.885. Articulo 19 Ley

th



Resolucion: Acto administrativo dictade por unza autoridad
competente, en el cuzl se contiene una daclaracicn de voluntad reglizada en el
ejercicio de una potestad plblica.

Sistema Electrénico de Compras Publicas/ Sistema de Informacidn:
(www.mercadopublice.cl), Sistemz de Informacién de Compras v Centratacion
Plblica, a cargo de la Direccion de Compras y Contratacion Publica?, utilizade por
los Organismes Publicos para desarrollar todos sus procesos de adguisicién vy
contratacidn de bienes y servicios.

Tribunal de Contratacién Puablica: Organo Jurisdiccional gue garantiza
transparencia e iguzldad de las compras y contrataciones plblicas. Serd
competente parz conocer de la accion de impugnacién centra aclos U omisiones,
ilecales o© arbitrarios, ocurridos en [os procedimientos adminisirativos de
contratacion con organismos publicos regidos por la Ley de Compras Publicas.

Abreviaturas.

ADQ

CM

ChileCompra

Mercadopublico

LP
LE
cC
sP
TDR
UR
uG

: Adguisicion

: Cenvenio marce

: Direccion de Compras Fublicas
: Direccion de Compras Publicas
: Licitacion Publica

: Licitacidn Privada

: Orden de Compra

: Servicio Publice

: Términos de Referencia

: Unidad Requirente

: Unidac ce gestidon

2 18,885, Ley de Compras Publicas.

oy



egula el proceso de compra.
Ley N°12.886, de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministros y Prestacion ce
Servicics, en adelante “Ley de Compras” y sus modificaciones.

Decreto N°250, de 2004, del Ministerio de Hacienda, que aprueba e! Reglamento de Iz
Ley N®18.886, en adelante “el Reglamento’. y sus modificacionss.

DFL 1- 18.653 que fijz el texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley 18.575
Crganica Censtitucional de Bases Ganerales de la Adminisiracian del Estade.

Ley N° 1€.880. que establece Bases de los Procedimientes Administratives que rigen los
Actos de les Organos de [a Administracion del Estade.

Resolucion N°1800, de 2008, de [z Contraloria General de la Replblics, que fijz el textc
refundido, coordinado y sistematizedo. que establece normas sobre exencién deal
trémite de Toma de Razon.

Ley de Presupuesto del Sector Plblico que se dicta cadz afio.

Normas e Instruccicnes para la ejecucién del Presupuesto y sobre mzaterias especificas.
sancionadas por Resolucion y/e Circuler del Ministerio de Hacienda, documentes los
cuzles son practicos y dictades afio g afio, en virtud a lcs contenidos gue incerpore la
Ley de Presupuesto.

Ley sobre documentos elecirénicos, firma electronica y servicios de certificacion de
dicha firma N°® 18.788 y su reglamento.

Politicas y condiciones de uso del Sistemaz de Compras Publicas. instruccion gue la
Direccién de Compras Publicas emite para uniformar la operztoriz en 2l Poral de
Compras Plblicas.

Ley de Probidad N° 16.653.

Ley sobre documentes electrdnicos, firma electrénice y servicios de certificacion de
dicha firmza N° 18,79¢.

Politicas y cendiciones de uso del Sistema ChileCompra. instruccidn que lz Cireccidn de
Compras Publicas emite para uniformar [z operatoria en el Portal ChileCompra.

Directivas de ChileCompra.
Resolucicnes gue fijzn orden de subrogancia de las unidades y sus jefaturas.

El Decreto Supremo MOP N° 188/2015, que designa Directora Ejecutiva del INH.
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lades involucradas en el procesc de

Las personas y unidades involucrades en el proceso de abastecimiento de lz institucion
son:

Director/a Ejecutivola: Autoridad responsable de sutorizar y generar condiciones para que
las Zreas de Iz organizacién realicen los procesos de compra y contratacién de acuerde 2 la
normativa vigente. a través de los actos administrativos correspondientes y concordantes
con lz normativa vigente. Preservendo méximz eficiencia v transparencie. vy ce las
decisiones adoptadzas en los procesos de compra. sean direcias o delegadas.

Asi también es responsable de la publicacidon y control del cumplimiento del presente
manual.

Administraderfa del Sistema ChileCompra: Nombraco por le Autoridac de la
Institucién, corresponde & un perfil del sistema www.mercadopublice.cl, el cual es
raspensable 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 lz informzcion institucional registrade en el Sistema.

Administrador/a Suplente del Sistema ChileCompra: Es responsable de adminisirar
el Sistemaz ChileCompra en ausenciz dellz Administrader/a ChileCompra. es
nombrado por la Auteridad de la Institucion.

Usuarioc Requirente: Todos los funcionarios d¢e la inslitucicn con facultades
especificas para, & través de www.mercadooublico.cl o de decumentos internos.
generar requerimientos de compra.

Los Usuerios reguirentes deben enviar al Area de Adquisiciones de 2 Unidad de Gestién,

2 través de www.mercadopublico.cl ¢ de los procesos administratives interncs. ios
reguerimientos generados.

nidad Reguirente: Unidad 2 la que pertenece el Usuario Requirente, las cuzles esién
definidas en el actual estructura organica del Institute Nacional de Hidréulica®.

Area de Adquisiciones: Dependencia de la Unidad ce Gestidn encargada de coorcinar la
Gestion de Abastecimienio de lz institucion y gestionar los requerimientos ce compra que
generen los Usuarios Requirentes. En su lebor debe aplicar l2 normztiva vigente de
compras  publicas, el presente manual y toda ofra normative relacionada.

3 M. inh.clTactiva/Estructura/facultades/organica.html
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Bodega: Seccion dependiente de lz Unidad de Gestidn, encargada
del almacenamiento, registro y control de los stocks ce articulos, materiales e insumos, gue
se requiere parz el normal funcionamiento de l2 Institucion.

Operadores/as de compras: Funcionarics del Area de Adguisiciones encargados de
completar en www.mercadopublico.cl la informacién fzliante en cads unc de los
requerimientos generados por los Usuzrios Requirentes ¢ bien, iIngresar 2an
www.mercedopublico.cl los mencionados reguerimientos cuando son entregadoes a traves de
documentos internos.

Superviscres/as de Compras: Funcionarios de la Unidad de Gestidn encargados de revisar

y de vealidar los requerimientos de compra para posteriormente publicerlos en
www.mercadooublice.cl.

Elzborar vy gesticnar las Crdenes de Compra correspondiente a les compras solicitades 2
través de los requerimientos.

Elaborar Bases Administrativas, v Resolucicnes que forman perte de los ectes
administrativos para realizer cade une de los proceses de compra.

Gesticnar los procesos licitaterios que la Institucion realice para la adquisicién de Bienes vy
Servicios mandantes desde les Unidades Requirentes o que el Servicio necesitz.

Ademas, una vsz cerrados los procesos vy recididas las ofertas a traves de
www.mercadopublico.cl, el Supervisor de Compras debe realizer el proceso &
adjudicacion, en virtud de los criterios de evaluacion definidos o respecte de |
recomendzacion de adjudicacion de élllos evaluzdores o de la comision de evaiuacicn
nombrada para ello.

o

30 @

Unidad de Compra “INSTITUTO NACIONAL DE HIDRAULICA — INH”: Unidad dependiente de
la Unidad de Gestion, 2 la que perienecen los operaderes y superviscres de compra. Le
corresponde rezlizar todo o parte de los procesos de adquisicicnes, gjustadas & la normativa
legel e interna, para proveer de productos vy servicios z todas las depencencias, para el
normal funcicnamiento de Iz Institucion.

Comisidn Evaluadera: Grupo de personas, del al menos tres funcionarios publicos,
convocada por acto administrativo para integrar un eguipe gue se reune para evaluar
ciertas v proponer el resultado de un llamade a Licitacidn.

Su creacién serd necesaria, previz determinacidn de la autoridad competenie que asi lo
amerite, siempre que se rezlice una licitacion, sea éste plblica o privada, y estara, por o
general, consignaca en las respectivas Bases ce Licitacion o en un acto adminisirative
posterior & ello. Esta siempre serz cbligateria para aquellos procesos licitatcrios que
superen las 1000 UTM o la evaiuacion de las ofertas comprometan un alto grado ce
complejidad.?

Jefe Unidad de Contabilidad v Finanzas: Responseble del procedimientc de compras ane
el Director Ejecutivo del INH. Encargado de administrar los requerimientos realizades &l
Arez de Adquisiciones por los Usuarios Requirentes de manera de asegurar eficiencia y
eficacia en el abastecimiento institucional.

* Decreto 250/2004 Hacienda Reglamento de la Ley 19.885.
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Responsable ce efectuar el compromise presupuestario ce lgs
Ordenes de Compra, contrates v otros pagos relacionados con los procesos e comprzs.

Abogadela: Resporsabie de velar por el control de [2 legalidad de les actos y coniraies
administratives de la Institucidn. de revisar y visar las Bases, Resoluciones y Coniratos
asociados 2 los procesos de compras, prestar asesoria a los encargados del Arsz de
Adgquisiciones de lz Unidad de Contabilidad y finanzas en materias juridicas vy orientar ¢ las
Unidades funcionales internas respecto de las disposiciones legales y reglementarias gque
rigen los actos y contratos de la Administracién.

o~

R - ]
COrganigrama Institucional

Directora Ejecutiva Sra. Karla Gonzélez Nevién
—Jefe Divisién Técnice Sr. Eduardo Santibanez Weidmann.
Jefe Unidad de Operaciones Sr. Marcos Diaz Nifez
Jefe Unidad de Ingenieria y Desarrolic Sr. Luis Zamorano Riguelme.
—Jefz Unidad de Gestion Srta. Evelyn Narvédez Riveros.
—Jefe Unidad de Auditeria Interna Juan Carlos Vargas G.
—Jefe Unidad de Infermatica Sr. Carlos Rodriguez Chogue.
__Jefe Unidad de Servicios Generales Sr. Patricic Cabezas Riquelme.
— Jefe Unidad de Calibraciones e Instrumentacion Sr. Ruben Zufiiga Clmos.
—Jefe Unidad de Centabilidad y Finanzas Sr. Fernando Figueroa Scto.

El diagrame anterier representa la estructure Organizacionzl del Institutc Nacicnal de Hidréulica. El
Instituto en lc relativo 2 las tareas y funciones que emplez lz Direccidon y la Unidad de Gesticn
compra esta definidas en el punte anterior. Las Unidades de Operaciones, Ingenieria y Desarvollo
dependientes de Iz Division Técnica; en conjunto con las Unidades de Auditoria Interna, Informética,
Servicios Generzles, Czlibraciones e Instrumentacion y Geslion dependientes direclos de 2
Direccidn Ejecutiva participan como Unidades Requirenies v en los casos en gue el procedimienic
de Comgra este dado por un procesos licitatorio los funcionarios que integran estas conforman, en
los casos que asi se disponga. las comisiones evaluadoras de diches procesos. Por otro lade. pero
en relacion a los proceses licitatorics, estas Unidades entregan los antecedentes técnicos propios
para lz conformacion de las Bases Técnicas y Términos de Referencia {en casc ce los Tratos
directos).

ompetencias de las personas involucradas en el procese de

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

Dichas competencias deben gjusterse z los perfiles establecidos por la Dir reccion de
Compras y Contratacién Publica- ChileCompra.

Tl Proceso de abastecimiento en la Institucidén: Condiciones Basicas

El Usuario Reguirenie eniregsré a2l Jefe/a de la Unidad dg Gestion, el Formularic de
Reguerimiente disefado para estos efectos, considerandc un plazo de anticipacion que
permite le entrega del producto o servicio en forma oportuna.

Respacto del monto asociado a la adquisicién de un producte, éste se calculara conferme
2l valor total de los productos regueridos. y para la contratacidn de un servicio, per el valor
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total de los servicios por €] periedo reguerido. Segin los siguientes
parémetros:

a) Licitacicnes:

Pare contrataciones menores a 100 UTM: 15 dias habiles de anticipacion.
Para centrataciones entre 100 y 1000 UTM: 28 dias habiles de anticipacion.

Para contrataciones maycres 2 1000 UTM: 45 dias habiles de anticipacion
b) Cempras Convenio Marco:

- Para contrataciones menores & 30 UTM: 5 dias habiles de anticipacion.
- Para contrataciones entre 30 y 200 UTM: 7 dias habiles de anticipacién.
- Para contrataciones mayores 2 1000 UTM: 15 dias hébiles de anticipacion.

¢) Compras Trate Directe:

Pzra contrataciones menores 2 10 UTM: 5 dias habiles de anticipacién
zra contrataciones superiores 2 10 UTM: 15 dies habiles de anticipacion

Es importante sefzlar 2 los Usuarios Requirentes que lz tarea principal de lz Unidad de
Gestidn y su érez de Adquisiciones es administrar la cadena de zbastecimienio, gestionar
resoluciones, drdenes de compre vy las visaciones correspondientes, es decir, colaborar,
apeyar, participar, acompafiar y asistir. evitendo la duplicidad de funcicnes que 2 veces se
produce por plazos mal definidos, por mala coordinacién y por mulliples variabies gue
puedan perjudican el proceso.

Teda adquisicién de bienes o contratacién de servicios que realice la Institucién. 2
excepcicn de las contrataciones estipuladas en el Art. 53 del Reglemento de la Ley 12.888,
debe realizarse a través del sitio www.mercadopublico.cl. Este sera el medic oficial parz la
publicacion de los procesos de contratacion.

De lz misma forma se deben utilizar solamente los formularios de requerimiento definido
para, en el caso que lo requiera, eleboracion de Bases y Termines de Referenciz, Ics que
se encuentran disponibles en www.mercadcopublico.cl. Las excepciones a este proceder se
encueniran claramente reguladas en el Art. 62 del Reglemento de la Ley 18.888.

Con este reguerimienio, el Encargado de Adgquisiciones procede a ejecutar el
procedimienio de coniralzcion correspondiente, en funcion de los crilerics que se
describen a continuacion.

am way I Aemmy Tem D Sia o et g = ETTH (4 - =~ Sem o~ Te A bl
a. Comprasy Contrataciones inferiores a UTM 3 (impuestos inciuidos).

En estos casos, el Encargado de Adguisiciones. resclverd, de zcuerdo 2 Igs siguienies
reglas:

= Reguerimientc previc, por escrito y firmado por el Jefe de Iz Unidad Requirente. en
el formulario correspondiente.

o Lz Unidad Requirente del bien o servicio 2 adquirir deberé fundementar claramente
lz rezén ¢ motivo que origine su adguisicion, io cual deberéd quedar explicitado en la
respectiva resolucion de compra.
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E! Enczrgado de Adguisiciones resolverd y ejecutara estas compras y contrataciones. En
case de zusencia de éste. por el Jefela de la Unidad de Ceslion que es el responszble ce le
Unidad.

En estes contrataciones se procedera de acuerdo a las siguientes regles:

Reguerimientc previo por escrito de la Division o Unidad que lo fermula, el que
deberé ser auiorizado por Jefe de la Division o Unidad, Salicitante y Jefe/a Unidad
de Gestion. en funcion de la fundamentacion de su adguisicidn v de la disponibilidad
presupuestaria.

La Unidad Reguirente deberég redactar los contenidos basicos de términos de
referencia (TDR), ¢ bases de licitacion, segln sea el c&so, en las gue se esiablezcan
los aspectos administrativos més fundamentales, tales como: definicion técnica del
bien o servicio, criterios de evaluacion, formz de pago, plaze de enirega, garantia de
fabricacion y todas las caracteristicas necesarias pare individueglizar 2l Zien ©
servicio v las condiciones de prestacion.

Se deberan publicar los llamados 2 licitacion o cotizaciones a través cel Sistema ce
Informacidn www.mercadopublico.cl, szaivo los casos de indispenibilidad sefialaces en
el Reglamento Art. 82 de la Ley N° 12.836.

Las resolucicnes que aprueben las bases respectivas, que las medifiguen o aclaren. y
iodos los demés actos administrativos que se reslicen duranie los procesos de
coniratecién seran suscritos per el Jefe Superior de! Servicio.

En caso de ausencia de éste, por el subrogante del Director.

b o PR RO RNO < PUUTHIRS Lty s | " i a YR
¢ Comprasy Contrataciones Superiores a Ul

Los cuadros comparetives gue se elaboren sobre la base de Iz informacicn recibida a
iravés del Sistema, deben ser completos v fundamentados v atenderan 2 todos los
criterios de evaluecidon definidos. Ademas, deberan ser suscrilos por &lles
evaluaderes o por los encargados de la evaluacion pertinente.

La resolucion de adjudicacion o |2 reselucién que declara el procesc de contratacion,
desierto. deberé ser suscrita por el Jefela Superior del Servicio, en caso de ausencia
de este por el subrogante del Director/a.

En ella se estzblecers de manera clara y precisa el fundamente de la decision que se
adopta. debiendo <conter con el V°B® de la Unidad de Gestion.
Asimismo, los contratos gue se celebren serén suscritos por el Jefe/z Superior del
Servicio, y en caso de ausencia por el subrogante del Director/a.
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Resuelve el Encargado de Adquisiciones de acuerdo 2 las siguientes reglas:

Se seguiran las mismas reglas esteblecidas prececentemente. Asimismo. las
resoluciones que aprueben las bases respectivas, gue las medifiquen © sclaren. v
todos los demas acios administrativos gue se reslicen durante los procescs ce
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contratacion serén suscritos por el Director/a.

+ La Resolucién de Adjudiczcion o la resolucidn gue declara el proceso de centratacion
cesierto, sers suscrite directamente por el Directer/a.

= El Direcior pedra delegar expresa y especificamente estas funciones en algunc de los
Jefes de Division ¢ Unidades del Servicic. o en guien determina.

Una vez ejecutado el proceso de contratacién seleccionado. los producios ¢ servicios
requeridos son entregados, segun las condiciones estzblecidas en el formulario de
requerimiento al Usuario Reguirente, quien deberg evaluar su conformidad con los
productos o servicios recibidos estampando en lz facturz la frase “Preducte/Servicio
recibido conforme”. vy completeando la evaluacion del provesdor, 2 iravés de
www.mercadooublico.cl el cual seré infermado per el Encargade de Adquisiciones.

Gestidén de Compras y Contrataciones

Las compras y contrataciones se resolveran de acuerde al Estatuto Interno vigente. v su
mecanismo de compra se determinarg segldn la fundamentacion del requerimiente vy
dispenibilidad presupuestaria.

» Requerimiento previo, el Usuario Requirente 2 través del sistema que proporcions
lz institucion. emitird el formularic correspondiente, adjuniande los respaldos gus
correspondan de acuerdo 2l tipo de adquisicion.

o El Usuario Requirente del bien ¢ servicio a adquirir debe fundamentar claramentz la
rezén o motivo gue origine su adguisicidon, adjuntando los respaldes cue
correspondan de acuerdo al tipo de adquisicion, lo cual debe quedar explicitace an
|z respectiva resolucién de compra.

Unz vez gjecutada la adguisicidn, los productes ¢ servicios requerides son entregados.
segtn las condiciones establecidas en el formulario de requerimiznto al Usuario
Reguirenie, quien debe evaluar &l proveedor en relacion 2 su conformidad con [0S
productos o servicios recibidos, 2 través del sitio www.mercadopublice.cl.

Procedimiento Planificacion de Compras.

Cada Divisién y Unidad del Instituto debe slaborar su Plan Anual de Compras que cebe
contener los proceses de compra de bienes y/o servicics gue se realizaran 2 través del
sistema www.mercadopublico.cl, durante el afio calendaric siguiente. con indicacion de la
especificacion a nivel de articulo, producto o servicio, cantidad. pericdo y valer estimado.
entre olros.

aradimian it RiaharaciAa= Blan Annal de Com nras
Frocedimiennto Liabporacion Flan Alludl de Lolnpra

El objetivo de planificar las compras es definir qué necesita lz organizacion, cuanto y para
cuzndo, dentro de un periodo determinado.
El protocolo a seguir seré el siguiente:

a) El Plan Anual de Compras comienza con lz preparacién del presupuesto
exploratorio para el afic siguiente. el cuzl es eleborado por la Jefela ce la Unidad

[63]



)

c)

de Gestion. segun el Procedimiento "Planificacion de ias
Compras”.

Une vez publicado en el Diario Cficial el Presupuesto Anual dei afio siguiente y
distribuido por Centro de Costo segin la Ejecucion Presupuestaria pregramada, el
Area de Adquisiciones de la Unidad de Contabilidad y Finanzes comenzarg 2
gesticnar el Plan Anual de Compras del periode siguiente. Lz fecha estimada es el
1rc de Enero del afo en curso.

Las Unidades Requirentes recibirén lz solicitud, completaran la ficha de proyectos
centrater el afic siguiente v lo envieran a Iz Unidad de Contzbilided y Finanzas.

Para lograr una mejor planificzcién de las compras referidas a material coman y fungible,
se sugiere considerar 2 lo menos las siguientes variables:

e Numero de personas gue componen la unidad.

° Cantidad de producte gue utiliza cada persona.

® Frecuencia del uso del producto.

e Informacion histérica de consume de bienes y servicios.

® Proyectos nuevos planificados durante el periodo a ceiallar.
° Disponibilidad Presupuestaria.

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

° Consumoes histéricos.
° Stock de reserva.
° Disponibilidad Presupuestaria.

Pzra la contratacion de servicios v proyectos, se deben considerar las siguientes variadles:

c)

° Proyectos planificados a ejecutar en el pericdo.
° Carta Gantt de Proyvectos.
° Cuantificacion de Servicios de apoyo en funcidn de Proyecios.

Le Unidad de Contabilicad y Finanzas recibird las necesidades de compras y
contratacicnas plblicas enviadas por las Jefaturas, consolidarz la informacion y
anzlizar2 la conherencia del gasto y lz factibilidad de los reguerimientos de acuerdo
2 los recursos prasupuestarios.

Al mismo tiempe la Unidad de Gestion realizara un anélisis de los bienes y servicics
esenciales para el buen funcionamiento de la organizacion, efectuara una
estimacion de |l demanda proyectada v generara una propussta respecio de estos
requerimientos, considerando las siguientes variables:
- Analisis histérico ¢e consume, por tipo de materiales de usc habitual.
. Analisis histdrico de consumo. por tipe de materizles de uso excepcional y
de contingencia.
- Slock en bedega.
. Unidades que comprometan en su gestion nuevos consumes,
productes v servicios, entre otros.
- Revision de lz coherencia de los Proyectos segin definiciones ce la
Estrategia Institucional vigente.

Ssta informacién es relevante pare lz planificacion correcte de los producies v
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a)

A

—

Le Unidad de Contzbilidad y Finanzas elaborard el Plan Anual de Compras.
revisando que no se dupliquen los requerimientos por perte de los departamento.
divisién ¢ 2rea. considerande lz disponibilidad presupuestariz v la plenificacion
criginal del gasto por centro de costo, de modo de tener un elemento de
comparacién para proyectar el gasto en los distintos items y/o asignacionss.
Procede a consolidar lg informacién parz construir el Plan Anual de Compras
exploratorio del siguiente zfio.

Los Jefes de las Unidades seran los gue consoliden el Plan Anual en su conjunto.

Una vez consolidados los reguerimientos, incluyendo el suministro de los insumoes
que la Unidad de Gestion que se debe proveer para el buen funcicnamiento de la
Institucion. se presentaré el plan a la Direccion, informandose zl Direclor/a para su
zprobacion final, en caso de encontrarse aiguna disconformidad se devuelve a la
Unidad de Gestién para generar modificaciones. Una vez aprobado se enviara
documento gl Jefe de la unidad de Contabilidad v Finanzes, cue consolidara
proceso de planificacion de compras en la Institucion.

el
el
Se validara Plan Anuzl de Compras de la Institucien con respecto &l Presupuesto

Marco eprobado por el Congreso, Ministerio de Hacienda, Direccion de
Prasupuestos v entes gue los regulan, itemizade por las pariidas globales.

Posteriormente el encargado de Adquisiciones ingreseré el Plan Anual de Compres
2l portal dentro de los plazos definidos por el sistema de cempras y contretecion
Publica www.mercadopuzlico.cl.

El Director/a ¢ en quien designe, aprobar2, para efectos formales. el Plan Anual de
Compras e insiruira laz publicacion en el Sistema de Compras y Contratacion
Publica, el gue genera un Certificado que acredita el ingreso y publicacién.

La aprobacién del Plan Anual de Compras en el sistema se rezliza solo unz vez, sin
perjuicio de les postericres modificaciones gue se pudieran informar 2 traves cel
sistema en otra ocasién, oportunidad y modzalidad que son informadas por la
Direccién de Compras v Centratacion Publica.

Difusion del Plan Anual de Compras al interior de la Institucidn: Una vez realizada la
activided eanterior, se enviaréd = través de comreo electrdnico, la informacion
correspondiente & les distintas divisiones sefizléandose que ya fue publicade el Plan
Anual de Compras v el procesc de control y seguimiente de la planificacién de las
compras anuzles. ;

Ejecucién del Plen Anual de Compras: Las Unidades Requirentes enviaran [os
requerimientos correspendientes solicitande bienes y/c servicios a lz Unidad de
Contabilidad y Finanzas, baséndose en la programacion de compras realizade o, en
la medida que se presentan sus necesidades.

Para 2l casc de productos fungibles, una vez recibido el requerimiento por parte de
lz2 Unidad de Contebilidad y Finanzas. se proccede a hacer entregz del producto si
es gque se encuentrz en bodega, ¢ en caso contrario, gestionaré la soliciiud v
orocederd a rezlizer la compra del producto y/e servicio solicitade, de acuerdo & los
procedimientes descritos anteriormentea.

n) El Jefe de la Unidad de Contabilicad y Finanzas llevarg un control presupuesterio ce
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los proyectos, sus modificaciones, su presupuesic

comprometido y su disponibilidad presupuestaria, el cuzl serd entregado por el Jefe
de Division Técnica. Cen esta informacién, lz Unidad de Contebilidad y Finanzas
rezlizara el seguimiento del Pian Anual de Compras. comparéndole con les
compras y conlrataciones rezlizadas por cada proyecto. informando  lzs
desvigciones a iravés de un correo electronico & las Jefaiuras de los respectivas
Divisione v/c Unidades.

Las jefaturas de las Divisicnes y/o Unidacdes, seran responsables de justificar 2
razon de tzles desviaciones y elaborar los mecanismos de control para efeciuar el
mejoramientc continuo del proceso de planificacion vy ejecucion anual,

o) Modificaciones y Actualizaciones: El Plan Anugl de Compras podré ser medificade
cuzando el organismo lo determine, lo cual podré ser informado en el Sistemz en 2
oportunidad y modalidad que Iz Direccion ChileCompra determine. Finalmenie es
responsabilidad de cada Division y/o Unidad entregar 2 la Unidad de Contabilidad v
Finanzas Iz informacion para modificar el flujo de caja.

Tovsem Tae I LTI, 1 3 P} . D T
Evaluacion del Plan de Compra

Su objetivo es realizar el control y seguimiento de la gjecucien del Plan Anual de Compras,
este permitirz tomear las medidas correctivas opertunamente. Durante el afic es necesaric
realizar ajustes al Plan Anual de Compras para incorporar nueves requerimientos que
puedan surgir, eliminar algunas actividades que no se concretarén o modificar ciras.

a) El control, lo debe ejecutar el Encargade del Proyecto, seré periodiceo, el Jefe de Iz
Unidad de Contabilidad v Finanzas, llevara también un control del presupussto. La
Unidad de Contabilidad y Finanzas ademas monitorea el Flan Anuel de Compras
para revisar v analizar las justificaciones de les actividades no gjecuiadas ¢ las
scbreestimaciones de vzlores contamplados, zlertande 2 las respeciivas Jefaturas
y & los invelucrades sobre desviacicnes y/o errcres segun datos entregados y con
el objeto de minimizar riesgos inmediates, mejorando continuamente el procese.

b) Lo anterior contempla revisar el cumplimientc de las actividades en operiunidad,
calidad y eficiencia en la gestién de compra para cadz pericdo. Parz elic se
verificara el cumplimiento de lo planificado, midiendo en cantidad de bienes vy
servicios programades y también los valores considerades para gilo.

c) Luego, con lz informacidén vy los anélisis rezlizedos 2n la elepa antericr se
proyectara y moedificaré el Plan Anual de Compras para lc que resta del zfic 2
zfecte que las desviaciones sean menores parz cuzndo se efectué lz eveluacion
anual.

d) Finalmente el Jefe de lz Unidad de Contabilidad vy Finanzzs, en conjunte con las
Jefzaturas, revisaran las principzles distorsiones de la planificacién, con el cbjetc de
tomar las medidas correspondientes parz gue no se afecte &l cumplimiente de los
objetivos institucicnales.

Proceso de Compra

El Procesc e Compra censta de las siguientes etapas esencigles. desde que se generz &l



requerimiento hesta que se recepcionan los productos de bienes o
servicios:

Procedimiento de Requerimiente

£n general, todo requerimiento debiese ajusiarse al Plan Anual de Compras del pericdo en
curso, de no ser asi, debe informarse y gjustar lz ficha del proyecto para que el Jefe de la
Unidad de Contabilidad y Finanzas autorice el ajuste al presupuesto y ias medificacicnes
pertinentes, cualquier compra gue no cumpla con 0 znterior se considers una adguisicién
“Fuerz del Pian Anual de Compras”.

Es imperativo que se lleve un control estricto de la ejecucion del presupuesio asignade 2
cadz Division o Unidad, este control es responsabilicad absoluta cel Jefe, con =sio se
busca mantener actualizado los recursos asignados parz centolar los reguerimisnios
presentes y/o futures.

Cs responsabilidad de las Divisiones ¢ Unidedes Requirentes programar sus compras v
hacer llegar (s sclicitudes a lz Unidad de Gestién oporiunamente.

Toda solicitud de compra debe center con sus) respectiva{s) cotizacidn(es). en
consideracién 2 la necesidad de eveluar el valor de mercado y celided del preducte yio
servicio, lo gue obliga 2 realizar al menos un andlisis de las cfertas.

Dado gue se exige comparar, se requiere que el Usuaric Requirente considere y agregue
los TDR gue segun el regiamentc de compras publicas, definido como el "Pliego de
condicicnes que regula el proceso de Trato o Contratacion Directa v la forma en que deben
formularse las cotizaciones”, en definitive se define las caracteristicas cel productc ©
SEervICIo.

Les adquisiciones viz meczanismo de compra por Cenvenio Marco, Licitacion Piblice,
Licitacidn Privade, serén de acuerdo 2 la nermativa vigente.

Una vez que se genera una necesidad, tode Usuario Requirente, debe completar el
Formulario de Requerimiento, el cual considera principaimente:

o Justificacion de lz adquisicicn del producto y/o servicic requerido. el Usuaric
Requirente debe argumentar claramente ics metivos cue generan la necesidad de
adquirir un producto ¢ servicio ceterminado.

o Descripcién del producto y/o servicio requerido el Usuzario Reguirente debe
especificar detzlladamente el producto v/o servicio reguerido. de manera de ser
identificable ante una serie de productos/servicios similares.

o Definicion del Procedimiento de Compra, el Usuario Requirente debe especiiicar
como satisfacer lz necesidad generada. es decir. debe definir el procedimienic de
compra que se ejecutaréd parz lz adguisicién del preducte o servicio requerido, el
cual seré ratificade por el Arez de Adquisiciones de la Unidad de Contabilidad v
Finanzas de acuerdo 2 los argumentos que presente el Usuerio Reguirente.

o Evaluacién de Ofertas de Proveedores y Productes y/e Servicies, una vez definido
el procedimiento de compra, el Usuario Requirenie debe realizar una evaluacion
general de proveedores que oferten los croductos y/o servicios requeridos, & fin de
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tener un referente de los valores de mercado, la calidad de
les productes y/o servicios requeridos u otro criterio de evaluacion gue determine el
Usuario Reguirente . La evaluacién que se rezalice variaré segin el Precedimiente de
Compra definido.

Autorizacion del Requerimiento por parte de l1a Unidad de Gestidn.

El Usuario del cuzl emzanea el requerimiente, solicitarg el V°B® de la forma vy fonde dal
pedido, la Unidad de Centabilidad v Finanzas, en casc de estar de zcuerco con o
solicitado, auterizara el Fermulario de Reguerimianto, derivandolo gl Jefe Directo. En caso
de necesitar mayecres zntecedentes y/o corregir observaciones segin io solicitzdo. se
devuelve el Formulario de Requerimientc al remitente. con sus comentarios. a través de los
sistemas gue entregue [a Inslitucion (Sistema de Seguimientc de Documente o Correo
Electronico}.

Auterizacién del Requerimiento por parte del jefe Directo de la Divisién o Unidad.

El Jefe de Divisidon ¢ Unidad del cuzl emanz el requerimiante, en caso de estar de acuerco
con lo solicitado, auterizara el Fermularic de Reguerimiento, derivandole a2 [z Unidad ce
Contebilidad vy Finanzas para su zprobacién presupuestaria per el Jefe. En casc de no
esiar de acuerco con lo sclicitado, devuelve el Formularic de Recuerimiente al remitents,
con sus observaciones.

Revisién y Aprobacién del Requerimiento por parte del Jefe /adelaUnida

el
J e
Gestidn.

=

(&7

El Jefelz de |z Unidad de Cestion verificard que el reguerimiento no tenga errcres ni le
falten datos parz sancionar la dispenibilided inicial de presupuesio (refrendacion
oresupuestaria), y revisaré el compromiso presupuestario. En caso de gue existan
cbservaciones se develveran los documentos para su correccion.

Procedimiento de Compra

Unz vez aprobade el Formulario de Reguerimiento y de acuerdo al Procedimiente ce Comp
establecido, se realizara la compra del productc y/o servicio solicitado por la unidad
Reguirenie. La cual seré formalizada bajo el acte administrativo correspondiente Firmado oe
l2 Autoridad Competente (Director/a Ejecitivo).
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omparacién de Productos disponibles en ChileCompra Express

El Feormularic de Reguerimiento ya 2probado seré ejecutade por el Zncargace ce
Adguisicicnes, guién [a eleboraré sobre l2 base de lz informacion recibica a través del
catdlogo electrdnice ChileCompra Express de www.mercadopublice.cl.

Generara lz respectiva Orden de Compra emanada del sistema ChileCompra Express para
su posterior publicacién. Toda lz gestion se realizarz viz www.mercadopublice.cl vy por los
sistemas disponibles que disponga la Institucién.

a de Resolucidn

G

Generaci

E! Encergado de Adquisiciones parz cade compra rezlizada a través del sisteme de
Infermacién procede a generar la Resolucion gue autoriza la emision de Orden g:'e_Com pra
y el page previa recepcion conforme de los biengs o servicios reguerices. Asimismo. se
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senalara la imputacidn. cuenta conteble a imputar y arez requirente
respectiva.

Aprobacién de Resolucién

La Resolucion, con los V°B® correspendientes es enviada para su validacion v firma segin
el Estatuto Internc vigente. Unz vez fimada Iz resclucidn es derivada zl Encargado de
Adguisiciones guien procede a enviar dichz Orden al Proveedor Corraspondiente.

Una vez aprobada la Resolucion, el encargado/a del Arez de Contzbilidad realizarz el
compromiso correspondiente en el Sistema de Informacién parz [2 gesticn Financierz del
Estado (SIGFE).

Envic de Orden de Compra sl proveedor

Una vez que el Encargado de Adquisiciones envia la Orcen de Compra 2 autorizar, se
enviaré la Orden de Compra al proveedor via www.mercadopublico.cl.

Las Ordenes de Compras enviadas 2 los proveedorss y/o gue asién acepiadas dentre del
portal www.mercadopublico.cl, deterén ser moniloreadas por el Encargade de Bodega
quien llevara el contrcl de las Ordenes que ya han sido recepcionadas vy aqueillas que
tengan pendiente |2 entrega de los productos. En el Ultime caso el Encargado de Bodegz.
remitird esia informacién al Usuzrio Requirente para su opertuna gestion.

Aceptacién Orden de Compra por el proveedory despacho de biengs y/o servicics

El Requirente serd el encargade de gestionar iz aceptacion de la Orden de Comprz en el
sistema www.mercacdopublicc.cl por parte del proveedor.

El proveedor al aceptar la Orden de Compra se compromete z remitir los bienes o servicios
solicitados. en caso de rechazar la Orden de Compra, se debe emitir una nueve resolucion
que auterice adjudicar 2 la segunda mejor ofertz que indicz ¢! andlisis de productes v/e
servicics disgenibles y anule l2 Orden de Compra.

Observaciones Respecto del Proceso de Compra a través de ChileCompra Express

En case que el Encargado de Adguisiciones, considerande todes los costos v beneficios
asociades a2 lz compra o contratacion del producte o servicio motivo dei reguerimient
identifigue cendiciones objetivas, demostrables vy substanciales, que configuren une of
mas ventzjosz gue lz existente en catdlogo electrénico de ChileCompra Express pare &l
producto o servicio en cuestidn, debe informar este situacion a la Direccion ChileCompra,
segun la Ley 19.886 y su Reglamente, y, les funcionzlidades cue permit
www.mercadopublico.cl.

[e]

il

(V]

2
e

®

En casc que el Usuario Reguirenie no cuente con el perfil para acceder z
www.mercadopublico.cl v constatar el estade del proceso, el Encargaco de Adquisicionss
informado por el Encargado de Bodega, 2 solicitud del requirente, enviaré el reporte que dé
cuenta de los avances en el procese.

En caso de requeririo, la Unided de Contabilidad y Finanzas podré recurrir 2 Iz licitacion
plblica o en su defectc 2 zlguno de los procedimientos de excepcion que la Ley Ce
Compras estabiece.

En el caso de traterse de Grandes Compras, se debe seguir el procedimiento establecido
en el Portal de Compras Publicas, considerandose como un proceso de intencion de
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compra no requ:reﬁco de validacion administrativa, presupucstarra

ni juridica, es decir, es considerada como una solicitud de cotizacién, sin embargo una vez
gque se recepcionan las ofertas, en casc de transformarse en unz adquisiciéon la Unidad
Reguirente debe emitir un requerimiente v pasar por el proceso de vzalidacion descrito cen
antericridad, lo cual se concreta con el respective acto administrative gue seleccicnz zl{los)
proveedor(es).
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Las adquisiciones de bisnes o contratacion de servicios que realice lz Institucidn a través
de Tratc o Ceniratacién Directa, se consideran casos excepcicnales de acusrde 2 lo

estipulade en el Art. 10 del Reglamento de la Ley 1€.886; Rigiéndose de acuerdo a lcs
siguientes criterios:

Andlisis del Procedimientc de Compras

Unz vez aprobado el Formulario de Requerimiento, se procede z ratificar el Procedimiento
de Compre indicade por el Usuaric Reguirente de acuerdo z la informacién adjuntz a dicho
requerimiento, y que depende del tipo de compra ﬁstipulado en el Art. 10 del Reglameanto
de lz Ley 156.8886, para cadza caso se axigirz especificamente los s:gu=mes decumentos
Gue deben considerar y acompznar al memente de emitir el requerimiento:

- Art10 N°1 “Liciteciones Declaradas Desiertas™ Resoluciones cue declaren desierias
las Licitaciones Publica v Privadza correspondientes per no encontrar interesados & igles
propuestas plblicas (de acuerdo 2 lo gque estipula l2 normativa de le Ley 18.888 y su
Reglamento, incluir Rut de los proveedores).

+  Art.10 N°2 “Termino anticipado de Contrate”™ Resolucion que termina anticipadamente
dicho contrato y cuyos servicios sean los solicitades por el Usuario Reguirente (e acuerdo
2 lo que estipulz la normativa de la Ley 18.886 vy su Reglamente, inciuir Rut ce [os
proveedores).

- Art.1C N°3 "Emergencia. Urgencia. Imprévisto": Documento (Ordinario. Memo. Cficic.
etc.) emitide por el Director, que gutorice la compra.

- Art.10 N°4 “Proveedor Unico™ Certificado que acredite &l proveecor como Proveedor
Unico en Chile.

- Art.10 N°5 “Cenvenio de Presizcion de Servicios & Celebrar con Personas Juridicas
Extranjeres gue deban Ejecutarse fuera del Temiteric Nacional™: Documente (Ordinario.
Memao, Cficic, elc.) emitido por el Jefe de Divisién/Unidad, que detelle el convenio vy
autorice la adquisicion, (de acuerdo 2 lo que estipula la normativa de la Ley 18.888 vy su
Reglamenio).

»  Art.10 N°6 “Servicios de Naturzlezz Confidenciai™: Decreto Supremo que determing la
naturalezza ce este compra.

- ArtL10 N°T7 letra (a) Servicios Conexos: Contrato y Resolucién Aprobztoriz del
Contrato del cual se requieran los servicios conexos solicitades.

- Art.10 N°7 letrz {b) indicacién de autoridades que asistirén y autorice l2 adguisicion;

- Art10 N°T letra (¢); letra {d); letra (f): fundamentacion del motive de iz adquisicion y
la razén para user dicha causal.



- Art. 10 N°7
motivo de Iz adquisicion y [a razén pare usar dicha causal.

+ Art. 10 N°7 letra (e) "Derechos de Autor. Propiedad Intelectual. Industrial, Patentes”™:
Certificado que acredite la tituleridad de los derechos de autor. propiedad intelectual,
propiedad industrial, licencias, patentes, efc.. segun corresponda.

« Art. 10 N°7 letra (g) "Complementacién de Equipamiento, Accesorics que deben ser
compatibles con los Modeles, Sistemas o Infraestruciura™ fundamentacion detalle motive.
medele, marca, nimero de pieza, etc.

= Art. 10 N°7 letrz {j) "Costo de Evaluzcidn™ Informe de Evaluacion de Cosiles de
elaborar un preceso licitatorio, czbe mencionar que el costo de lz adquisicién mediante
trate cirecto justificarse econdmicamente. técnicamente v seglin ssz el czso v lzs
caracteristicas del servicio.

»  Art10 N°7 letra () "Licitacion PuUblica Declerada Desiertz 0 Inadmisibles”: Resolucion
que declare desieriz o inadmisible lz Licitacién Plblica correspendientes por nc encontrar
intereszdos 2 tales propuestas pdblicas o no se ajusten 2 los reguisitos esencizles
establecido. Mzs la justificacion comrespondiente que de cuentz de la condicién
"Indispensable” de |2 contratacion.

+ Art.10 N°7 letra (m) "Servicic Especializados™ Informe que justifigue idoneidad técnica
del proveedor, naturaleza especial del servicio y TOR.

+  Art10 N°7 letra (n) "Cuzndo se irzie de adquisiciones infericres 2 10 UTM, vy que
privilegien materias de z2lto impacio social, tales como zaguellas ralacionadas con 2l
desarrollo inclusivo, el impuiso a las empresas de menor famano, lz descentralizacién y &l
desarrolio leczl, asi come aguellas gue privilegien Iz proteccion del medic ambiente. 2
contratacicn de personas en situscidn de discapacidad o de vulnerabilided social. El
cumplimiento de dichos objetivos, asi como Iz declaracidn de qus o contratedo sz
encuentre dentro de los valores de mercade, considerando las especiales caracteristicas
que la motivan, deberén expresarse en la respective resolucion que autcrice el trate
cirecto”. Informe o certificado que disponga las caracteristicas especiales de la contraccion
v la empresa z |z cual se le contrata.

+ Art.10 N°8 "Adquisiciones menores 2 10 UTM™ presentar 03 cotizaciones, inciuir Rut
ce los provesdcras.

Parz cadz unz de las causzles dispuestas en el Articule 10 del Reglamento se exigira su
debida justificacién en relacién su inciso final que deciara "La contratacidon
indebidamente fundada en una o més de las causzales indicadas en la presents
norma, generara las respensabilidades administrativas que, de acuerde a Iz
legislacién vigente, pudieran cerrespender”.

Evaluacion de las Cotizaciones

El Usuario Requirente debe presentar tres (3) cotizacienes de distintos provesdores pars
las adquisiciones donde la normativa lc solicite, el requirente de hacer llegar vy adjuniar al
requerimiento el analisis de la decisién de compra.

Se podré proceder z adguirir un bien y/o servicic con menos de tres (3) cotizacicnes en os
casos estipulados en el Art.51 del Reglamento de le Ley 19.886.

Parz emitir las Ordenes de Compra, los proveedores deben estar inscrites en e sistemz de
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informacion www.mercadopublico.cl, salve las excepciones que
estipula el Art. 62 del Reglamento de Iz Ley 12.888, de no pcder emitir una orden de
comprz se emitird internamente unz cartz orden z través del sistema gque proporcions la
institucién sinc en papel y se informard en el sistemz transparencia zactiva
www.inh.cl/Tactiva/.

Gengracidn Orden de Compra

Una vez znzlizados los documentos gue fundamenian el Trate Directe y ratificade el
procesc ce compra, el Encargade de Adquisiciones generarz la respectiva Orden de
Compra 2 través del Sistemz de Informacion.

Observaciones Respecto del Proceso Trate o Contratacion Directa.

Seran permisibles las conirataciones entre 100 UTM v 1.000 UTM. de acuercde 2 Io
estipulado en el Reglamento de la Ley N°18.836.

Las Contratacionas Directas de Servicios Especializades se regiran de acuerde =
establecide en el Art. 107 del Reglamento de la Ley N219.885, adapiéndose 2 2sie
proecedimiento.

En czso gue el Usuario Requirente nc cuente con el peril para acceder 2

www.mercadopublico.cl y constater el estado del procese. el Encargado de Adguisiciones,
z solicitud del requirente, enviarz el reporte que dé cuenta de les avances en el procesoe.

wUlluidiatiall
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Evaluacion de las Cotizaciones

El Requirente debe presentar para el preceso de comprz, 2l menos tres (3) cotizaciones de
distintos proveedcres y la correspondiente evaluacidn gue propendré el (o los)
adjudicado(s). considerando los criterios de evaluacion definidos para el proceso y ce
acuerde al estatuto interno de Iz institucién.

Creacién Ordende Compra ¢ Carta Orden

Una vez evaluadas las oferias, el Encargado de Adguisiciones debe generar lz Crden de
Compra, en case que el proveedor se encuentre inscritc en www.mercadopublice.cl, ¢ [z
Carta Orden respectiva.

O

Generacion Resolucién

El Encargado de Adguisiciones generarz la Resolucion que aprueba la compra en lz gque.
ademas, establecerd lz procedencia de le contratacion directa en funcién del monio del
proceso, le entregara para su V°B® al Jefe de |z Unidad ce Conlabilidad y Finanzas.

Aprobacion Resolucion que auteriza la contratacion

La Resolucion que aprueba le compra con los V°B® correspondientes es enviadz a traves
del sistema que proporcione la institucidon (SSD) a la Firma del Directorfe. Luego es
derivada al Encargado de Adquisiciones para la gestion de iz corespondiente Orden de
Comprza o Cartz Orden, respectivamente.

M
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Una vez aprobada la Resolucion, el Encargado/a cel Area de Contabilidad realizara e
compromiso presupuestario en el sistema SIGFE.

Emisidn y envio de I1a Carta Orden al proveedor

Una vez firmada la Resclucion que autoriza e compra. el Encargado de Adquisicicnes
enviara lz Orden de Compra ¢ Carta Orden al proveedor.

una nueva

En casc de rechazo de lz Orden de Compra o Caria Orden se debe ""l tir
ica la evaluacion

resolucion que autorice la 2djudicacién a la segunda mejor oferta que ind
de las cotizaciones.

s o 7 Naoe T o Tren Contrat +dim 2 menora 3 UTM
Ohservaciones ALEpecto dal Procese Trato o Contratacion recta menora 3 UTM

Las

O

as compras infericres 2 3 UTM se excluyen del sistema de Compras Pulblice, en virtud del
Art. 53, letra (2) del Reglamento de la Ley N°18.888.

Las compras excluidas del sistema segln lo estipulado en Art. 53 letra (2) del Reglamente

de la Ley N°18.888, se regiréan de acuerde al procedimiento sefzlado anteriormente
(Contratacicnes Inferiores 2 3 UTM), previo documentc aprobatorio (informe, ordinaric.
resolucion, ete.) que fundamente la adquisicion.

i A s S
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Contrataciones mediante Licitacion

Asignacidn del Requerimient

El Area de Adquisiciones completara el formularioc de Bases de Licitacidon e
www.mercadepublice.cl y serd publicado por el Encargado de Adguisiciones. Todas las
Sases de Licitacion deben ser visadas per Iz el Abogado Interno.

El Reguirente debe proponer las Bases de Licitacion, censiderando 2l menecs ios
siguientes parametros™

- Lz descripcion v requisitcs minimos de los preductos/servicics requeridos.

- Objeto ¢ motive del contrato ¢ compra.

- Requisitos que deben cumplir los oferentes.

- Criterios de evaluacion. En el casc de la prestacion de servicios habituales. gue
deban provearse & ftravés de licilaciones o contrataciones periédicas. debera
siempre considerarse el criterio relativo 2 las mejores condiciones ce empleo vy
remuneracion.

- Etapesy Plazos de la Licitacion (Modzlidades aclaracion, emrega. aperturz. eic.).

- La forma de en cué se formzlizara la adquisicidn ya se2 por contrato o medianie
Orden de compra. En aquelles que sean superiores a 1000 UTM el contratc ser
obligatorio.

- Formas y Modalidad de Pagoe.

- Plazos de entregz del Bien y/o Servicio.

- Nombre y Medio del Contacto en la Institucion.

- Gerantias que se exigiran, si fuere necesaric.

- Etapas de pregunias y respuestas cuando el tiempe lo permite.

- Los medios para acreditar si el proveedor se encuenira hébil para contratar con &l
estado.

- La forma de designacion de la Comision Evaluadore.

5 Articulo 22° del Reglemento de la ley N°19.886 “Centenide minimo de las Bases’.



- La determinacién de las medidas z aplicar en los casos de
incumplimiento del preveedor v de las causzales expresas en que dichas medidas
deberén fundarse, asi como &l procedimiento para su aplicacién.

e

Revisién yaprebacidn del formulario de bases

Unza vez completo el formulario de Bases de Licitacién y en case gue correspenda, &l
Encargade de Compras generard la resolucion que eprueba las bases, parz luego enviarla
al Jefe ce Iz Unidad de Contabilidad v Finanzas para su V°B® vy zl Abogade para su
zprebacién. Unz vez visada se envigra a la Autoridad competente parz lz fima de la
resolucian.

En caso de que exisian cbservaciones antes de la firma, se devuslven los documenics
para su corraccion.

Publicacion de Bases

La asutoridad compeiente autorizarz, a iraves del Sistema de Informagcion, la publicacicn de
la edquisicion y enviar2 al Area de Adquisicicnes de Iz Unidad de Centabilidad v Finanzas
para publicar en www.mercadopublico.cl.

Moniteree de la Licitacion

Es responsabilidad del Reguirente el monitoreo de los plezos establecides en las Bases de
lz Licitacion y responder las consultas en conjunto con el Encargade de Adguisiciones. En
caso gue estz contratacion conlieve un contrate, estes respuesias deben ser visadas por &l
Encargado del Centrato o contraparte Técnica.

Evaluacion de los Ofertas

Con las ofertas presentiadas en el sistema de informacion y una vez cumplides les plazes
de publicecidn sefizlados en el punto anterior, se deben comperar y eveluar las oferias.

La comision evaluadora sera la que proponga quién es el (los) adjudicade(s). considerande
los criterios de evaluacidn definidos para el procese v de acuerdo &l estatuto interno de |z
Institucién. Lz propuesta de adjudicacion, la cual podré ser enviade a la Unicad de
Conizbilidad y Finanzas parz su revisién. Es obligatorio para Adjudicar enviar iccos los
respaldos para que la Unidad ce Contebiided y Finanzes adjudique via
www.mercadopublico.cl.

Es obligacion de la comisién evaluadora y sus integrantes elaberar. imprimir y firmar Iz
Declaracién de Conilicto de intereses, |z que debe ser gjecutaca el dia que la comision
svaluadora realizz 1z epertura de oferias.

De surgir glgin conflicto de interds, el funcionario debera comunicar 2 la Comision
Evaluadora formaimente, dentro del mas breve plazo. para efectos de reemplazaric como
integrante de Iz Comision Evealuadora.

Criterios de Evaluacion
Los criterios de evzaluacion sen parametros cuantitativos y objetivos que siempre seran
consideradeos para decidir iz adjudicacion, atendiendo 2 la naturzleza de los bienses y
servicios gue se licitan, |z idoneidad y calificacion de los oferentes y cuelquier otro
antecedente que sea relevante para efectos de [2 Adjudicacién.

Es obligatorio que todes los procescs de contratacion cuenten con criterios d

e
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evealuacicn.
Los criterios de evaluacicn se pueden clasificar en:

Criterics Economicos. por ejemplo, precio final del producte o servicio (que incluye
valerizzcion del servicio de mantenimiente).

Criterios Técnicos, tales como: garantia post venta de los procductos, experiencia del
oferente v del eguipoc de trabzjo, plazos de entregz, infreestructura, solidez financierz,
calicad tecnica de la solucién propuestz, coberturz, ete.

La acreditacion de los antecedentes acdministratives v legales gue se scliciian 2 los
oferentes, como por ejemplo: constitucion de Iz scociedad, vigencia de lz scciedac.
certificado de la inspeccién del trabajo, declareciones juradas ¢ simples de diversz indole,
boletas de garantia, entre otros. En generzl, no tienen ponderacién en la evaluacion de la
oferta sino gue. méas bien, se consideran requisitos administrativos de postulacién.

La aplicacién de los criterios debe ser realizada Gnicamente en funcion da los parametros y
ponderaciones debidamente establecidos en las respectivas Bases ¢ Términos de
Referencia, segin correspenda.

Pzra determinar los Criterios de Evzluacion es necesaric tener clarided respecio de los
objetives de |z centratacion (qué se quiere cbtener), los que deben esiar ascociados 2
varizbles cuantificables (Variebles observables cue permitan medir el cumpiimienio de los
objetivos). Estas variables deben estar asociadas a ponderadores, en funcidn de la
relevancia de cade una de lzs ellas para el proceso de contratacién.

Las Variables & medir deben tener asociadas una Meta ¢ esténdar (Valor deseado o ideal
para cadz indicador. incluyendo su toclerancia) con sus respectivos Tramos de Evaluacién
(Valoracidn de las diferencias en relacién 2 Iz meta) y Método de medicidn. Cada procesc
de evaluacion debe constar de al menos dos criterios de evaluacion. ademés del precic
ofertaco.

Ejemplec de cuadro de Criterios de Evzaluacion:

Variable 2 medir Ponderadar Tramos Punios
Experiencia comprobable en el desarrolio daf tema de 30 X=0 q
Eficiencia Energélica.
X=N" arovecios relacionades al lema en que ha
Q< X=>=5 50
X5 100
Experiancia en proyaclos ¢ asistencia tecnica en 20 X<3 ol
materias de eficiencia energatica.
X=N* proyectas de asislencia enica en materias ge St X =210 50
eficiencia energdtica.
X=>10 100
Conogimiento ce acwal mogelo de compras 20 X=4 [¥)
piblicas.
X= Neta Entrevista personal | 1e¥>=6 50 i
X>6 100 |
PR a o |
Expericncia ¢de 1abajo con ¢l Sector Publico v el xX=0 (0] |
Municipalidades, deseable.
X=N" proyectos en que ha trabajado para el secler QeX>=3 50
piblico y municipalidades, en el tema de EE.
X=3 100

[38]
(61}



Eiemplo de cuadro de Criterios de Evaluacién aplicado 2 una oferia;

Variable a medir Proveedor X Ponderador Tramos Puntes | Puntos Totales
]

Expenencia comprobable en ol desarrolls del toma de 20 X=5 100 30 i
Eficizncia Energdtica. ‘
X=N* provectos relacionzdos altema en que ha !
panticipado directamente (7 proyectos) 1

Experiencia en proyecios de asislencia t@enica en 40 3= X210 50 20
matenas e eficiencia energética.

X=N” proyectos €& asistoncia 14¢nica en materias de
eficiencia energética (7 proyectos) |

Conecimiento de acwal modelo de compras 20 dex>=8 | 50 10
publicas. |

X= Notw Entrevista persenal (5.8)

Expericncia ede trabgjo con ¢l Sectar Publica y 10 X>3 100 10
Municipalidades, deseable. |

X=N" proyectos en que ha trabajado para el sector
publico ¥ municipalivades, en eltema de EE (5 |
proyectos) ‘

Total Puntaje Proveedor X: 70 puntos.

Evaluacién de ofertas para procesos de baja complejidad

Parz ccnirataciones de baja complejidad, el analisis de las cferias preseniadas por los
oroveedores debe ser rezlizado por un encargado de lz Licitacién, nombrado a través de
resolucién, guien debe levantar la informacion de las ofertas, y aplicar 2 éstas los criterios
de evaluacién previamente definidos en las respectivas Bases o TDR, segln corresponda.

Con Iz informacion de las ofertas recibidas, debe generar el Cuadro Comparativo
Ofertas, documento gue registra lz2 informacion de los distintes parémetros a considerar
lz evaluacién ce las ofertas.
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A pertir del Cuadro Comparative de Ofertas, genera el informe de Evaluacioén. documents
que registra el punigje final obtenido por cads una de la ofertas en funcién de lcs Criterios
de Evaluacion, y que debe estar anexado & la Resolucidn que da cuenta del resultado fingl
del proceso de contratacion.

Evaluacién de ofertas para procesos de alta complejidad

En los casos de contrataciones de alta complejidad y en aquellas superiores 2 1.000 UTM,
el a2nalisis de las cfertas presentadas por los proveedares serz rezlizado por una Comisién
de Evaluacion.

El Requirente entregara 2 cada uno de los integrantes de la Comision de Evaluacion la
informacién compleia de las ofertas recibidas, informacion con que lz Comision de
Evaluacion procede & iniciar su trabgje.



La Comisién de Evezluacion, a través de metcdologia cde panel de
expertos u otra gue defina al efecte, procede 2 aplicar los Criterios de Evaluacién y generar
el Acta de Evaluacien. Este informe final deberz referirse z las siguientes materias®:

- Los criterios vy ponderacicnes utilizados en Iz evaluacion de las oferies

- las cfertas que deben declararse inadmisibles por no cumplir con los reguisitos
estzblecidos en las bases, debiéndose especificar los reguisites incumplidos.

- Le proposicién de decleracion de la licitacion como desierta, cuando no se
presentaren ofertas, ¢ bien, cuando la comisién evaluadora juzgare gque las ofsrtes
presentadas no resultan convenientes z los intereses de le Entided Licitante.

- La asignacion de puntajes para cada criterio v las formulas de caiculo aplicadas
para la asignacion de dichos puntzjes, 2si como cualguier observacién relative a la
forma de aplicar los criterios de evaluacion.

- La proposicidn de adjudicacion, dirigice a la autoridad Tacultada pare zdoptar Iz
decisidén final,

I resultado del trabajo realizado por la Comision de Evaluacién quedaré registrado en un
‘2 de Evaluacion firmada por todos los miembros de la comisién avaluadora y cdebe
nexarse 2 Iz Resolucién que dz cuente del resultado final del proceso de centratacién.

> [m

(V]

Es obligacién de lz comisidn evaluadora y sus integrantes eleborar, imprimir y firmar |z
Declaracién de Confiicto de Intersses, l2 que debe ser gjecutade el dia que la comision
evaluadora realizz la apertura de ofertas.

De surgir zlgin conflictc de interés, el funcionaric deberé comunicar a lz Comision
Evzluzdora f‘crmzalmente, dentre del mas breve plazo, para efectos de reemplazario como
integrante de la Comision Evaluadera.

esultado de Procesos

Terminado el proceso de evaluacion de ofertas y generado el Acta de Evzluacién, segin
correspenda. el Reguirente, debe realizar el cierre del proceso, entregando leda la
informacién nacesaria para fundamentar lz decision final respecte del proceso.

Para lzs Acitas de Evzaluacidn para procesos [icitatorios es deber de lz Comisidn
Evaluadora, mantener un registro de las actividades de las sesiones, y declaraciones de
cada invencicnes a de los integrantes.

undamentacion de la Decision de Compra

Caca decision de compra debe ser fundamentada en el Acte de Evaluacidn segin
corresponda, documento que debe dar cuenta, en forma clare y gjusténdose & los criterics
previamente establecidos en las respectivas Bases ¢ TDR, del resultado final del procescs
y de la decisién final de [z Institucion, y que debe ser anexade z la Resolucion que
establece 12 cecision final del procese.

Lz Resolucion que da cuenta del resuitado final del proceso debe estar en concordanciz
con el Acta de Evaluscién, y establecer claramente las condiciones en las cusles se
contratara con los proveedores adjudicades. o de lo centrario, las condicicnes gue hacen
necesario declarar desierto todo ¢ parte del proceso.

5 Articulo 40 bis., del Reglamento de la ley N®12.886 “Contenico minimo de las Sases”.



le resuitados
Una vez concluido cualquier proceso de adauisicion de la Institucion. los participantes del
groceso seran notificados a2 través de www.mercadopublico.cl.

Se considera en este precesc las gestiones se rezalizarén directamente entre el Requirente
v el proveedor adjudicado.

En casc de procesos que no hubiesen sido rezlizados 2 través de www.mercadopublico.cl
y por tanto no sez posible conccer el resultado del proceso per esa vig, el comunicado
debe contener Iz Resolucion correspondiente que da cuenta del resuliado final del procese.

Generacién Resclucién Adjudicacion

El Encargade de Adquisiciones procede 2 generar lz Resolucién de Adjudicacion v la
entregara para su V°B® al jefe de la Unidad de Contabilided v Finanzas. Esta resclucion
debe astar basada en los criterios de evaluacién gue se definieren y en caso gue le
licitacién contemple un contrate, debe individualizar gl profesional encargado del contrate.

Aprobz Resclucidn de Adjudicacidn v pubiicacion on

Lz Resolucion de Adjudicacién con los V°B® correspondientes es enviada a la auteridad
competente guien, en caso de estar de acuerdo con lz propuesta de adjudicacion, firmard
lz resolucién y la derivara al Encargado de Adguisiciones, gquien procede a realizar el
procese ce adjudicacion en www.mercadopublico.cl.

Cabe destacar que 2l memento de ser aprobada la Resolucién de Adjudicacion. el Jefe de
la Unidad de Contebilidad y Finanzas generard el Ceriificado de Dispenibilidad
Presupuestaria v firmaré el Compromise Presupuestario. asi como la ratificacion ce la
cuenta presupuestearia.

El Certificade de Disponibilided Presupuestaria debe adjuntarse a2l momento de adjudicarse
la correspondiente Licitacion.

WEL Y

Elaberacién Contrato y Creacidn de resolucion que

]

1prueia contralto

A

Si Iz licitacion contempla un contrate, se envian los antecedentes del proceso &l Encargado
de contratos, para que elabere el respectivo contrato.

Una vez suscritc el conirato, generara la resolucidn gue apruebe el contrato. la cual sera
firmadz por la autoridad competente.

La resolucién que aprueba el contrato, asimismo. auterizara [z emision de la respectiva
Créen de Compra.

Anexarcontrato 2 www.mercadopublico.cl

El contrato suscrito por ambas peries y la resolucion gue aprugba contrglo deben ser

enviados zl Encargade de contratos, pare anexarlo en la ficha cel preceso publicado en
www.mercadopublice.cl.

cFiAN Ao CAantear
Gesticn celLonirato

El Reguirente es responsable del seguimiento para analizar el grado de cumplimiento de lo
comprometido por el proveedor.
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Las resoluciones gue adjudican los coniratos deben individualizar al

profesional responsable de su administracion v para su buena gestién el contrato debe sar
creado y publicade en www.mercadopublico.cl, [z Gitima gestion gue es |2 publicacion debe
ser gjecutada por el Encargado de Adqguisiciones, previa solicitud del Administrader cel
Contrato.

Resolucién de inquietudes (Reclamos) Plataforma de Probidad

Los proveederes podran manifesiar sus consultas, objecicnes, disconformidad ©
inguietudes, antes, duranie o con posterioridad a2 los procescs de adguisicién que la
Institucidn realice. Ellos ingresaran 2 la Plataforma de Probidad de www.mercadopublice.cl,
escritorio “Jefe Superior de Servicio”, guién lo derivara para su respuesta en un plaze
maximc de 24 hores.

El responszble de cada proceso debera preparar la respuesta v l2 remitiré al Jefe Superior
del Servicio, posterior a ello se enviara directamenie 2l proveeder. vis

www.mercadopublico.cl, con copia a la Encargado del Arez de Adguisiciones. La respuesta
2l proveedor debera ser enviadza en un plazo ne superior 2 48 hores hébiles.

bservaciones Respecto del Proceso Licitacion Piblica

En caso gque el Usuario Reguirente no cuente con el perfii parz acceder =
www.mercadopublice.cl v constatar el estade del procese o realizar acciones directamente,
2! Encargado de Adguisiciones, a solicitud del requirente, enviaré el regorte que ¢ cuenta
de los avances en el procese.

oy PO UL ORI U . I s, (P
Lompra btz Licitacion rrivada:

Leos pasos & seguir para el procedimiento de compra e través de licitacién privada deben
ser los mismos que en una licitacion publica. salvo lo dispuestc en normas especizles.

Se procede a realizer una contratacion & fravés de licitacion privada, previa resolucién
fundada que le disponga, publicadz en el sistema de informacion, en conformicad 2 lo
estatlecido en el Art. 8 de la Lay de Compras y 10 del Reglamento; ademés de todo o
contenido en el Capitulo V del Reglamento.

— a i -

Recepcion ae dienles y serviCios

Se define como las actividades que se requieren para recibir, comprobar e informar la

enirega de los Bienes v Servicics que se han requerido y adguiride.
Parz esto 2l procedimiente es el siguiente:

- Paso 1: Definir la unidad ¢ érea del solicitante para la recepcion de los insumos
entregadoes por el proveeder y determinar su almacenamiento 0 entrega inmediata.

- Pazso 2: Verificar que los articulos corresponden a lo sclicitado en la Orcen de
Comprza ¢ Contrato.

- Paso 3: Si existe conformidad, el solicitante efectlz lz recepcion conforme en la
misma factura que los detzlla, incerperande la frase “Producto o Servicio recibid
conforma”, junio con su firma. Encargado de Bodege enviz factura recibide
conforme al Area de Contabilidad para que proceda al page. Sinc hey conformidad

2C



con los producics ¢ servicios regueridos, se informa verbal ¢
via mzil al Encargade de Compras informande las causas del rechazo, quien
verificara si el rechazo es por causa del proveedor 0 hubo una mele definicién del
producte en el requerimiento de comprg, situacion Gltima, gue se infermaré al Jefe
de la Unidad reguirente, con copia al Jefe/a de le Unidad de Conizsbilidad vy
Finanzas. En cuzglguier caso de disconformidad, por no gjustarse 2 lo reguerido. el
procducto se devolveré al proveedor.

- Paso 4: Despachar los articules solicitados 2 los requirentes mediante formularic de
szlide de bodegz firmado por guien esté autorizacdoe parz elle.

- Pasc 5: Registrar los movimientos de entrada y salida de bodegz 2n sistema
{informatico 0 manual) dispueste pare su control.

- Paso 6: El proveedor seré evaluado 2 través del sitio www.mercadopublico.cl, de no
estar habilitade en el portal la evaluacion del proveador, gstz se hara & traves dal
formulario que el Area de Adquisiciones ha disefiade para ello, el que sera impreso
y entregade &l requirenie para su evaluacion, estempando su nombre, fecha v
Trme.

- Paso 7: Cuande le evaluacion considere un resultado de “regular o malo”, dabera
enviarse viz mail, una copia 2l proveeder parza que tome las medidas del casc.

s - | -~ - T~
Gestidn de Page a Proveedores

Todo el procedimiento debe adecuarse a [c establecido en el Articule 78 bis cel
reglamento, que establece que los pagos deben ser realizados dentre cde los 30 cies
corridos desde Iz recepcion de la factura. Asimismo, la Gestidn de Pzgo a proveedcerss
debe regirse por los procedimientos de pago correspondiente &l Proceso de Cestidon
Finenciera del Sistema de Gestion de Procesos establecidos por la Unidad deContabilidad
v Finanzas.

Realizar resolucién de page

Las resolucicnes de compras o que auterizen un conirato deben establecer la auicrizacion
de pago de los productos y/o servicios contratades, previa recepcidn conforme de los
productos y/e servicios, pudiéndose establecer el protocolo de pago o |z forma de page en
el contrato. siempre gue no se contraponga con lo estaeblecide en las bases v en el
Estatute Interno.
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e inventario

Objetivos especifices:
El

objetive principal de realizar control de inventarics reside en la optima utilizacién de los
preducios que s2 guardan en bodega.

Garaniizar la disponibilided permanente del grupo de preductos parz el ececuaco



funcicnamiento operacional de Iz Institucion.
Establecer y determinar los voltmenes de producto que Se manejarén en el Inventeric,
asegurando que dichos niveles sean optimes y que representen un adecuado cosic de
operacion.

Identificar los puntos del proceso zsociado al manejo de inventaric, definiendo mecanismos
ce registrc y control del mismo, que permitan asegurar vy efectuar el adecuade conirol vy
seguimiento, v disponer de elementos que apoyen la gestion del misme.

£l alcance de lz pelitica de inventario estara acotado a los productes quea se utilizan para &l
normal funcicnamiento y que son administrados por parie del drez de adquisiciones.
agrupandose en 3 grupos de productes en funcion del uso: articulos de oficing, articules de
aseo e insumos computacionales.

e paT

veniario

Preparacion de inventaric

Las fases principales del procese de inventario son las siguientes:
- Conservacion: Locelizacién vy distribucion cormrecta de los meteriales para que
puedan ser faciimente inveniariados.
ldentificacion: Exactitud de [z identificacién de los componentes v solamenis u
numero restringido de personas puede identificarlos correctamente.
Instruccion: Debe estar bien definida la funcidén de cada actor en &l procesc de
inventario.
- Formacién: Es necesaric formar y recordar 2 los actores del procesc en &l
procedimiento Optimo de inventario.

i
b
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El proceso ce inventario debe determinar cudles son las potencizlicaces v falencias del
inventario, considerande lo siguiente parz tomar acciones correctivas:
- Execesc ¢e Inventario

- Insuficienciz de inventario
- Robo
- Mermas

- Desorcen

o

En el procesc de inventaric pariicipen fundamentalmente £ aciores: los ususrios, &l
encargado de bedega, el Jefe/a de la Unidad de gestion, el Encargado de Adguisiciones v
los Proveedores.

Una vez =l zfio, con el fin de corrcborar gue los archives de Control de Bodega
representan 1o que se encuentre en bodega, se realizara el levantamienic del inventario
fisico.

El stock de bodegz, se registrz y mantiene en el formato electrénico de pianilla Excel
denominado “Control ce Bodega”.

™ P I oy gvai
e las ara

Las gerantias recibidas por lz institucion con motivo de sus procedimientos licitatorios v en
resguardo del cumplimiento de lcs respectives coniratos seran registradas en archivo Excel
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denominado "Control de Garantias del INH" v remitidas &l Encargado
de Tesoreria.

Encargada de Tesoreria deberd mantener el registro actuzlizedo de las garantias
disponibles, e informar mensualmente zal Jefelz de la Unidad de Gestidn raspecio
de las mcdificaciones del mencionade registro, especificando recepcion de nuevas
garantias, su vigencia, la devolucién de ésias, ¢ cobros, en casc Ics hubiere.

Asimismo, el Encargado de Tesoreria serd responseble de controlar |2 vigencia de |
respectivas boletes, e informar zl responsable de cade contrato, con unz anticipacién de £
dias habiles g Iz fecha de vencimienic de cada boleta, respecto de la proximidad del
vencimiento de cadz boleta.

e
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EN(_DARGADO DE ADQUISICIONES JEFE UNIDAD p,E.CfGNﬁBILlDAD V FINANZAS
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