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1. INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimiento de Adquisiciones de la Subsecretaria de Energia,
en adelante e indistintamente, “el Manual”, se establece para dar cumplimiento a lo
dispuesto en el Decreto Supremo N° 250 de 2004, del Ministerio de Hacienda que
aprueba el Reglamento de la Ley N° 19.886 de Bases sobre Contratos Administrativos
de Suministro y Prestacion de Servicios, en adelante también, “el Reglamento de la
Ley de Compras” o “el Reglamento”, que en su articulo 4° establece la obligacién de
elaborar un Manual de Procedimientos de Adquisiciones, para efectos de utilizar el
Sistema de Informacién, por aquellas Instituciones Publicas regidas por la citada Ley.

El contenido de este Manual presenta la forma en que la Subsecretaria de Energia
realiza el proceso de compras y contrataciones para el abastecimiento de bienes y
servicios requeridos para el cumplimiento de sus funciones, estableciendo cuéales son
los tiempos de trabajo, los responsables de cada una de las etapas del proceso de
adquisiciones, asi como la coordinaciéon y comunicacion entre los actores del proceso.

Su propdsito es poner a disposicion de los funcionarios y funcionarias involucradas en
cada una de las etapas relevantes del proceso de abastecimiento ministerial, un
conjunto de herramientas de gestion y procedimientos de trabajo, para contribuir a un
mejoramiento significativo del proceso de compras y contrataciones de los bienes y
servicios que sean necesarios para el buen funcionamiento del sector.

2. ALCANCE

El Manual se aplica a todos los Procesos de Compras y Contrataciones de Bienes y
Servicios efectuados por la Subsecretaria de Energia. Incluye la Planificacion vy
Seleccion de la Modalidad de Compra, Formulacion de Bases y Términos de Referencia,
Criterios y Mecanismos de Evaluacién, Gestion de Contratos y de Proveedores,
Recepcion de Bienes y Servicios, Procedimientos de Pago y Politica de Inventarios, uso
del sistema www.mercadopublico.cl, autorizaciones que se requieran para las distintas
etapas del Proceso de Compra, y Organigrama de la Entidad y de las Areas que
intervienen en los mismos, con sus respectivos niveles y flujos. Ademas, este manual
contempla un procedimiento para la custodia, mantencion y vigencia de las garantias,
indicando los funcionarios encargados de dichas funciones, y la forma y oportunidad
para informar al Jefe del Servicio el cumplimiento del procedimiento establecido.

3. DEFINICIONES

Para efectos del presente Manual, se entenderan los conceptos de acuerdo a las
definiciones que se indican a continuacion®:

! Las definiciones del presente Manual fueron extraidas del articulo 2° del Reglamento de la Ley de Compras,
Decreto N© 250 de 2004, del Ministerio de Hacienda y de las Directivas de Compras dispuestas por la
Direccion de Compras y Contratacion Publica en el portal www.mercadopublico.cl



3.1.

GLOSARIO

ADJUDICACION: Acto administrativo fundado, por medio del cual la autoridad
competente selecciona a uno o mas Oferentes para la suscripcion de un
Contrato de Suministro o Servicios, regido por la Ley N° 19.886 de Bases sobre
Contratos Administrativos de Suministro y Prestacion de Servicios, en adelante,
“la Ley de Compras”

ADJUDICATARIO: Oferente al cual le ha sido aceptada una oferta o una
cotizacion en un Proceso de Compras, para la suscripcion del contrato definitivo.

AUTORIZADOR DE PERTINENCIA: Es el funcionario competente, responsable
de validar la necesidad de que la solicitud de una materia o tipo de compra en
especifico, se traduzca en una compra

BASES: Documentos aprobados por la autoridad competente que contienen el
conjunto de requisitos, condiciones y especificaciones, establecidos por la
Entidad Licitante, que describen los bienes y servicios a contratar y regulan el
Proceso de Compras y el contrato definitivo. Incluyen las Bases Administrativas
y Bases Técnicas.

BASES ADMINISTRATIVAS: Documentos aprobados por la autoridad
competente que contienen, de manera general y/o particular, las etapas,
plazos, mecanismos de consulta y/o aclaraciones, criterios de evaluacion,
mecanismos de adjudicacién, modalidades de evaluacion, clausulas del contrato
definitivo, y demas aspectos administrativos del Proceso de Compras.

BASES TECNICAS: Documentos aprobados por la autoridad competente que
contienen de manera general y/o particular las especificaciones, descripciones,
requisitos y demas caracteristicas del bien o servicio a contratar.

CATALOGO DE CONVENIOS MARCO: Lista de bienes y/o servicios y sus
correspondientes condiciones de contratacion, previamente licitados vy
adjudicados por la Direccién de Compras y Contratacion Publica, y puestos, a
través del Sistema de Informacion, a disposicion de las Entidades.

CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTARIA: Documento
obligatorio, requisito para poder adjudicar una licitacion. Este documento debe
ser adjuntado durante la realizacion de la adjudicacién y da cuenta de la
disponibilidad de presupuesto que requiere el contrato entre las partes, en cada
uno de los procesos de compras que se hagan a través de
www.mercadopublico.cl, segin lo establecido en el Articulo 3 del Reglamento de
la ley N° 19.866, de compras publicas.

CERTIFICADO DE INSCRIPCION REGISTRO DE PROVEEDORES:
Documento emitido por la Direccion de Compras y Contratacion Publica, en
adelante e indistintamente, “la Direccion de Compras” o “la Direccion”, que
acredita que una determinada persona natural o juridica se encuentra inscrita
en el Registro de Proveedores o0 en alguna de sus categorias.

CONTRATISTA: Proveedor que suministra bienes o servicios a las Entidades,
en virtud de la Ley de Compras y de su Reglamento.



CONTRATO DE SUMINISTRO DE BIENES MUEBLES: Aquel que tiene por
objeto la compra o el arrendamiento incluso con opcién de compra, de
productos o bienes muebles. Un contrato sera considerado igualmente de
suministro si el valor del servicio que pudiere contener es inferior al cincuenta
por ciento del valor total o estimado del contrato.

CONTRATO DE SERVICIOS: Aquél mediante el cual las Entidades de la
Administraciéon del Estado encomiendan a una persona natural o juridica la
ejecucion de tareas, actividades o la elaboracién de productos intangibles. Un
contrato sera considerado igualmente de servicios cuando el valor de los bienes
que pudiese contener sean inferiores al cincuenta por ciento del valor total o
estimado del contrato. Los servicios se clasificaran en generales y personales,
los que a su vez podran tener el caracter de servicios personales propiamente
tal y personales especializados.

CONVENIO MARCO: Procedimiento de contratacion realizado por la Direccidn
de Compras, para procurar el suministro directo de bienes y/o servicios a las
Entidades, en la forma, plazo y demas condiciones establecidas en dicho
convenio.

COTIZACION: Requerimiento de informacion respecto de precios,
especificaciones y detalles del bien o servicio.

DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS: Para efectos de este Manual se entiende
por documentos administrativos las certificaciones, antecedentes y en general
aquellos que dan cuenta de la existencia legal y situacibn econdémica y
financiera de los oferentes y aquellos que los habilitan para desarrollar
actividades econémicas reguladas.

DIRECCION DE COMPRAS O DIRECCION: La Direccion de Compras y
Contratacion Publica.

ENTIDADES: Los 6rganos y servicios indicados en el articulo 1° de la ley N°
18.575, salvo las empresas publicas creadas por ley y demas casos que la ley
sefale.

ENTIDAD LICITANTE: Cualquier organismo regido por la Ley de Compras, que
llama o invita a un Proceso de Compras.

FORMULARIO: Formato o documentos elaborados por la Direccion de
Compras, los cuales deberan ser completados por las Entidades interesadas en
efectuar un Proceso de Compras, a través del Sistema de Informacién y de
otros medios para la contratacion electrénica.

LEY DE COMPRAS: Ley N° 19.886 de Bases sobre Contratos Administrativos
de Suministro y Prestacidon de Servicios.

LICITACION O PROPUESTA PRIVADA: Procedimiento administrativo de
caracter concursal, previa resolucion fundada que lo disponga, mediante el cual
la Administracién invita a determinadas personas para que, sujetandose a las
bases fijadas, formulen propuestas, de entre las cuales seleccionara y aceptara
la més conveniente.



LICITACION O PROPUESTA PUBLICA: Procedimiento administrativo de
caracter concursal mediante el cual la Administracion realiza un llamado
publico, convocando a los interesados para que, sujetdndose a las bases
fijadas, formulen propuestas, de entre las cuales seleccionarda y aceptara la mas
conveniente.

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

PLAN ANUAL DE COMPRAS: Plan anual de compras y contrataciones, que
corresponde a la Lista de bienes y/o servicios de caracter referencial, que una
determinada Entidad planifica comprar o contratar durante un afio calendario.

PROCESO DE COMPRAS: Corresponde al Proceso de compras y contratacion
de bienes y/o servicios, a través de algun mecanismo establecido en la Ley de
Compras y en el Reglamento, incluyendo los Convenios Marcos, Licitacion
Publica, Licitaciéon Privada y Tratos o Contratacion Directa.

PROVEEDOR: Persona natural o juridica, chilena o extranjera, o agrupacion de
las mismas, que puedan proporcionar bienes y/o servicios a las Entidades.

PROVEEDOR INSCRITO: Proveedor que se encuentra inscrito en alguna de las
categorias del Registro de Proveedores.

REGISTRO DE PROVEEDORES: Registro electrénico oficial de Proveedores, a
cargo de la Direccién de Compras, de conformidad a lo prescrito por la Ley de
Compras.

REGLAMENTO: Decreto N© 250 de 2004 del Ministerio de Hacienda que
aprueba el Reglamento de la Ley 19.886 de Bases sobre Contratos
Administrativos de Suministro y Prestaciéon de Servicios.

REQUERIMIENTO: Es la manifestacion formal de la necesidad de un producto
o servicio que el Usuario Requirente solicita al Area o Unidad de Compra de la
entidad

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

SERVICIOS GENERALES: Aquellos que no requieren un desarrollo intelectual
intensivo en su ejecucién, de caracter estandar, rutinario o de comun
conocimiento.

SERVICIOS HABITUALES: Aquellos que se requieren en forma permanente y
que utilizan personal de manera intensiva y directa para la prestaciéon de lo
requerido por la entidad licitante, tales como servicios de aseo, seguridad,
alimentaciéon, soporte telefénico, mantencién de jardines, extraccién de
residuos, entre otros.

SERVICIOS PERSONALES: Son aquellos que en su ejecucién demandan un
intensivo desarrollo intelectual. Estos servicios se pueden clasificar en Servicios
Personales Propiamente Tales y Servicios Personales Especiales.



3.2.

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

SERVICIOS PERSONALES PROPIAMENTE TALES: definidos en el articulo 2
numeral 12 del Reglamento de la Ley de Compras, a los cuales se les aplica las
reglas generales establecidas en éste.

SISTEMA DE INFORMACION: Sistema de Informacion de compras y
contratacion pudblica y de otros medios para la compra y contratacion
electrénica de las Entidades, administrado y licitado por la Direccion de
Compras y compuesto por software, hardware e infraestructura electrénica, de
comunicaciones y soporte que permite efectuar los Procesos de Compra.

TERMINOS DE REFERENCIA: Pliego de condiciones que regula el proceso de
Trato o Contratacion Directa y la forma en que deben formularse las
cotizaciones.

TRATO O CONTRATACION DIRECTA: Procedimiento de contratacion que por
la naturaleza de la negociacién debe efectuarse sin la concurrencia de los
requisitos sefialados para la Licitacion o Propuesta Publica y para la Privada.

USUARIO COMPRADOR: Funcionario que participa directa y habitualmente en
los Procesos de Compra, en los términos previstos en el articulo 5 del
Reglamento.

USUARIO OFERENTE: Persona natural o juridica que utiliza el Sistema de

Informacién con el fin de participar en los Procesos de Compra que se realizan a
través de él.

USUARIO CIUDADANO: Persona natural o juridica que requiere informacion
de los Procesos de Compra a través del Sistema de Informacion.

SIGLAS

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

CM : Convenio Marco

DCCP : Direccion de Compras y Contratacion Pudblica
ocC : Orden de Compra

TDR : Términos de Referencia

ucC : Unidad de Compras y Contrataciones

CDP : Certificado de Disponibilidad Presupuestaria



4. NORMATIVA QUE REGULA EL PROCESO DE ADQUISICION DE
SUMINISTROS EN LA SUBSECRETARIA DE ENERGIA.

e Ley N° 20.402 que crea el Ministerio de Energia, y modifica el D.L. N° 2.224, de
1978 y a otros cuerpos legales. Publicado en el Diario Oficial el 03 de diciembre
de 2009.

e Ley N° 19.886 de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y
Prestacion de Servicios, y sus modificaciones.

e Decreto N° 250 de 2004, del Ministerio de Hacienda, que aprueba el
Reglamento de la Ley N 19.886, y sus modificaciones.

e DFL 1- 19.653 que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley
N° 18.575 de Bases Generales de la Administracion del Estado.

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

e Resolucion N° 1.600 de 2008, de la Contraloria General de la Republica, que
establece normas sobre exencion del tramite de Toma de Razdén.

e Ley de Presupuesto del Sector Publico, dictada cada afio.

¢ Normas e Instrucciones para la ejecucidon del Presupuesto y sobre materias
especificas, sancionadas por Resolucién y/o Circular del Ministerio de Hacienda.

e Ley de Probidad N°® 19.653.

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

e Politicas y Condiciones de uso del Sistema de ChileCompra aprobadas por la
Direccion de Compras y Contratacion Publica.

e Directivas de ChileCompra aprobadas por la Direccion de Compras vy
Contratacion Publica.

e Ley N° 20.088 que Establece como obligatoria la Declaracion Jurada Patrimonial
de Bienes a las Autoridades que ejercen Funcion Publica.

e Oficio Circular N° 23, de fecha 13 de abril de 2006, del Ministerio de Hacienda
Instrucciones sobre plazo de pago a proveedores.

5. ORGANIZACION INTERNA DEL PROCESO DE COMPRAS.
5.1. IDENTIFICACION DE LOS RESPONSABLES DURANTE EL PROCESO.

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

MINISTRO DE ENERGIA: Responsable de la elaboracién y coordinacion de los planes,
politicas y normas para el buen funcionamiento y desarrollo del sector, velar por su
cumplimiento y asesorar al Gobierno en todas aquellas materias relacionadas con la
energia.

SUBSECRETARIO DE ENERGIA: Responsable de la administracion interna de la
Subsecretaria. Es el Jefe Superior del Servicio y coordina la acciéon de los servicios
publicos del sector.

ADMINISTRADOR/A DEL SISTEMA CHILECOMPRA: Encargado de administrar el

Sistema ChileCompra en la Subsecretaria, asignando las cuentas de usuarios,
resguardando y actualizando la informacién y manteniendo su disponibilidad.
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ADMINISTRADOR/A SUPLENTE DEL SISTEMA CHILECOMPRA: Es responsable de
administrar el Sistema de Compras Publicas en ausencia del/a Administrador/a, es
nombrado por la Autoridad de la Subsecretaria.

APOYO JURIDICO: Abogado de la Division de Gestion y Finanzas, responsable de
asesorar y apoyar en materias juridicas propias de esta dependencia, lo que implica
participar en la elaboraciéon y revision de los actos y contratos administrativos de la
Subsecretaria, asociados a los procesos de compra, en los casos que estos sean
sometidos a su consideracion.

AUDITOR CHILECOMPRA: Revisar y controlar que los procesos de licitacién, compras
y contratos que realizan las unidades de compras de la Subsecretaria se ajusten a la
normativa, reglamentaciéon y procedimientos vigentes.

COMISION EVALUADORA: Grupo de personas internas o externas a la organizacion,
convocadas para integrar un equipo multidisciplinario que se reune para evaluar
ofertas y proponer el resultado de un llamado a Licitacion. Su creacidon sera necesaria
siempre que se realice una licitacion, sea ésta publica o privada, y estara, por lo
general, consignada en las respectivas Bases de Licitacion.

COMPRADOR CHILECOMPRA: Funcionario encargado de ejecutar el proceso de
compras y generaciéon de 6rdenes de compra conforme a los procedimientos vy
normativa legal vigente.

DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION: Dependiente de la Division de Gestion y
Finanzas. Encargado de la planificacion de los procesos y responsabilidades de las
unidades administrativas. Una de sus funciones es la de coordinar y monitorear los
procesos de compras y contrataciones de la Subsecretaria de Energia.

DEPARTAMENTO DE FINANZAS: Encargado de generar la ejecucion contable y
presupuestaria de la Subsecretaria de Energia. Revisar, procesar y ejecutar los gastos
presupuestarios de acuerdo a la normativa vigente.

DIVISIONES TECNICAS: Responsables de evaluar aquellos procedimientos en los
que se necesite una evaluacion de aspectos técnicos y asi determinar la propuesta mas
conveniente para su adjudicacion.

DIVISION JURIDICA: Responsable de velar por el control de legalidad de los actos
administrativos de la Subsecretaria, de revisar y visar las Bases, Resoluciones y
Contratos, en los casos que éstos sean sometidos a su consideracion, prestar asesoria
juridica en materias de compras y orientar a las unidades funcionales internas respecto
de las disposiciones legales y reglamentarias que rigen los actos y contratos de la
Administracion.

JEFE DIVISION GESTION Y FINANZAS: Responsable de gestionar el mejoramiento
continuo de los recursos financieros, informaticos, recursos humanos y de procesos de
la Subsecretaria, dando cumplimiento a las normativas vigentes de la Administracion
del Estado y a la entrega de un servicio de calidad a los clientes y/o usuarios.

OFICINA DE PARTES: Responsable de generar registro de la documentaciéon que

ingresa y egresa de la Subsecretaria como también la tramitacion de los actos
administrativos emanados de la/s autoridad/es.
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SUPERVISOR/A O COMPRADOR SUPERVISOR: Encargado de crear, editar,
publicar y adjudicar en el portal las adquisiciones y resoluciones respectivas conforme
a los procedimientos y normativa legal vigente.

UNIDAD REQUIRENTE: Unidad a la que pertenece el Usuario Requirente

UNIDAD DE PRESUPUESTO: Encargado tanto de la coordinacion, planificacion,
monitoreo y control del presupuesto como de la planificacién y seguimiento de los
convenios de transferencia de la Subsecretaria de Energia. Ademas procura mantener
una relacion coordinada y oportuna con la Direccion de Presupuestos dependiente del
Ministerio de Hacienda.

UNIDAD DE COMPRAS Y CONTRATACIONES: Unidad responsable de administrar la
compra de bienes y servicios de la Subsecretaria, gestionando las solicitudes de
compra que realicen los Usuarios Requirentes. En su labor debe aplicar la normativa
vigente a compras publicas.

UNIDAD DE ADMINISTRACION INTERNA: Responsable de administrar los bienes y
recursos publicos de la Subsecretaria de Energia. Planificar y coordinar el stock de
bienes e insumos disponibles en bodega.

UNIDAD DE CONTRATOS Y EGRESOS: Unidad encargada de la elaboracion,
tramitacion, registro, monitoreo de los contratos realizados en la Subsecretaria de
Energia y revision de las garantias de fiel cumplimiento de éstos. Dicha revision
corresponde a su correcta emision y vigencia. También es responsable de la recepcidn,
registro y analisis respecto a la pertinencia y completitud de los documentos para pago
de los productos o servicios adquiridos.

USUARIO REQUIRENTE: Todos los funcionarios de la Subsecretaria con facultades

especificas para generar requerimientos de compra, a través de requerimientos
internos.
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5.2. ORGANIZACION INTERNA DE LOS ACTORES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO

5.2.1. ORGANIGRAMA INSTITUCIONAL MINISTERIO DE ENERGIA?

Gabinete Auditor
Departamento Coor(fllnaC|or) de-la evaluaciéom
) nucleo-eléctricay dela
Internacional Institucionalidad nuclear

Division Gestion y

. Division Juridica
Finanzas

SEREMIS

SgEE==2

2 Formalizado por Resolucién Exenta N° 410 de fecha 15 de julio de 2012.




5.2.2. ORGANIGRAMA DIVISION DE GESTION Y FINANZAS?®

Divisién Gestion y
Finanzas

Apoyo Juridico

Departamento dE
Recursos Humanos

Departamento de

1

— Remuneraciones

Personal

— Desarrollo

Departamento de

Adiministracion Finanzas
1 —
Unidad de Compras y . . . Unidad de
Contrataciones Unidad de Presupuesto Unidad de Informatica Contabilidad

Unidad de Contratos y
Egresos

Oficina de Partes

Unidad de

Administracion Interna

Unidad de Tesoreria

3 Estructura funcional vigente, pendiente de ser formalizada por Resolucién. En referencia a esta estructura es que se han definido los roles y responsables de
los procesos de Compra en la Division de Gestiéon y Finanzas.
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5.3. COMPETENCIAS.

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

Dichas competencias deben ajustarse a los perfiles establecidos por la Direccion de
Compras, a saber: Perfil Operador Comprador o Comprador Base y Perfil Supervisor
Comprador (Revisar 5.1 Personas y Unidades involucradas en el Proceso de Compra).

6. PROCESO DE ABASTECIMIENTO
6.1. CONDICIONES BASICAS

Toda adquisicion de bienes o contratacion de servicios que realice la Subsecretaria, se
deben realizar a través del Sistema de Informacién, actualmente a través del portal
www.mercadopublico.cl. Este es el medio oficial para la publicidad de los llamados a
licitaciones. De la misma forma se deben utilizar solamente los formularios definidos
por la Direcciobn de Compras para la elaboracién de Bases y Términos de Referencia,
los que se encuentran disponibles en el antedicho portal. Las excepciones a este
proceder se encuentran en el Art. 62 del Reglamento de la Ley N° 19.886.

6.2. MODALIDADES DE COMPRA

Las adquisiciones de bienes o contrataciones de servicios seran efectuados por la
Subsecretaria conforme a la Ley de Compras y su Reglamento, a través de Convenios
Marco, Licitacion Publica, Licitacion Privada, Trato o Contratacion Directa.

6.2.1. CONVENIO MARCO

“Procedimiento de contratacion realizada por la Direcciéon de Compras, para procurar el
suministro directo de bienes y/o servicios, a las Entidades, en la forma, plazo y demas
condiciones establecidas en dicho convenio”.

La Administracion esta obligada a consultar el catalogo electrénico de Convenio Marco
antes de realizar un proceso de Licitacién Publica, Privada o Trato Directo.

La Subsecretaria celebrara directamente sus Contratos de Suministro o Servicio por
medio de Convenios Marco, licitados y adjudicados por la Direccion de Compras, sin
importar el monto de las contrataciones, los que seran publicados a través de un
Catalogo electrénico en el Sistema de Informacién o en otros medios que determine la
Direccion de Compras.

Si el Catadlogo contiene el bien y/o servicio requerido, la Subsecretaria debera
adquirirlo emitiendo directamente al Contratista respectivo una orden de compra, salvo
que obtenga directamente condiciones mas ventajosas. Las condiciones mas
ventajosas deben referirse a situaciones objetivas, demostrables y sustanciales para la
Administracion, tales como plazo de entrega, condiciones de garantia, calidad de los
bienes o servicios o mejor relacion costo beneficio del bien o servicio a adquirir.
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6.2.2. LICITACION O PROPUESTA PUBLICA

“Procedimiento administrativo de caracter concursal, mediante el cual Ila
Administracion realiza un llamado publico, convocando a los interesados para que,
sujetandose a las bases fijadas, formulen sus propuestas de entre las cuales
seleccionard y aceptara la mas conveniente.”

Las Bases de cada licitacibn serdn aprobadas por acto administrativo de la autoridad
competente. En caso que las Bases sean modificadas antes del cierre de recepcion de
ofertas, deberéa considerarse un plazo prudencial para que los Proveedores interesados
puedan conocer y adecuar su oferta a tales modificaciones.

Segun el monto de la adquisicién o la contrataciéon del servicio la Licitacion puede ser:
= Licitaciones Publicas para contrataciones iguales o inferiores a 100 UTM. Sufijo
(L1).
= Licitaciones Publicas para contrataciones superiores a 100 UTM e inferiores a
1.000 UTM. Sufijo (LE).
» Licitaciones Publicas para contrataciones iguales o superiores a 1.000 UTM.
Sufijo (LP).

6.2.3. LICITACION O PROPUESTA PRIVADA

“Procedimiento administrativo de caracter concursal, previa resolucion fundada que lo
disponga, mediante el cual la Administracién invita a determinadas personas para que,
sujetdndose a las bases fijadas, formulen propuestas, de entre las cuales se
seleccionard y aceptara la mas conveniente”.

En una Licitacién Privada, se debera invitar a un minimo de tres posibles proveedores
interesados que tengan negocios de naturaleza similar a los que son objeto dicha
licitacion.

Por tanto, una adquisicion mediante Licitacion Privada requiere:
e La resolucibn que autoriza este procedimiento en donde se fundamenta la
causal que justifica este mecanismo excepcional.
e Las bases utilizadas previamente en la licitacidon publica, las que no pueden ser
modificadas.

El procedimiento de adquisicion mediante licitacion privada estd regulado en los
articulos 44 al 47 del Reglamento de Compras, sin perjuicio que las normas sobre
licitacion publica se aplicaran a la licitacion privada, en todo aquello que atendida la
naturaleza de la licitacidon privada sea procedente.

6.2.4. TRATO O CONTRATACION DIRECTA

“Procedimiento de contratacibn que por la naturaleza de la negociacion debe
efectuarse sin la ocurrencia de los requisitos sefalados para la Licitacion o Propuesta
Publica y para la Privada”, requiere Resolucion Fundada.

Sélo cuando concurran las causales establecidas en el articulo 8° de la Ley de Compras

y en el articulo 10° de su reglamento, la Subsecretaria debera autorizar el Trato o
Contratacion Directa, a través de una resolucion fundada.
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Considerando las dltimas modificaciones realizadas a la normativa sobre Compras
Publicas, se presenta el siguiente Cuadro Resumen de requisitos obligatorios para el
Trato Directo y la Licitacién Privada, de acuerdo al articulo 10° del Reglamento de
Compras.
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Causal

Requiere
Resolucion

Requiere un
minimo de 3
Cotizaciones

Monto
Maximo

Si en la licitacion publica previa no se
hubieran presentado interesados. En
este caso procede primero la licitacion
privada y si no tuviera interesados se
puede realizar Trato Directo.

Si

SI

Si se tratara de contratos que
correspondieran a la realizaciéon o
terminacién de un contrato que haya
debido resolverse anticipadamente por
falta de cumplimiento del contrato u
otras causales, cuyo remanente no
supere las 1000 UTM.

Si

Si

1000
UTM

En caso de emergencia, urgencia o
imprevisto calificado mediante
resoluciéon fundada del jefe superior de
la entidad.

Si

NO

Si sélo existe un proveedor del bien o
servicio.

Si

NO

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

Si

SI

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

NO*

NO

Si se requiere contratar la préorroga de
un contrato de suministro o servicios, o
contratar Servicios Conexos, respecto de
un contrato suscrito con anterioridad,
por considerar indispensable para las
necesidades de la entidad y so6lo por el
tiempo que procede a un nuevo proceso
de compra.

Si

NO

1000
UTM

7.b

Cuando la adquisicion se financie con
gastos de representacion en
conformidad a las instrucciones
presupuestarias correspondientes.

Si

NO

Cuando pueda afectarse la seguridad e
integridad personal de las autoridades
siendo necesario contratar directamente
con un proveedor probado que asegure
discrecion y confianza.

Si

NO

7.d

Si se requiere contratar consultorias
cuyas materias se encomiendan en
consideracion especial de las facultades
del proveedor que otorgara el servicio o
ellas se refieren a aspectos claves y
estratégicos.

Si

NO

1000
UTM

4 Es necesario un acto administrativo que apruebe la compra.
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No

Causal

Requiere
Resolucion

Requiere un
minimo de 3
Cotizaciones

Monto
Maximo

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

Si

NO

7.f

Cuando por la magnitud e importancia
que implica la contratacion se hace
indispensable recurrir a un proveedor
determinado en razén de la confianza y
seguridad que se derivan de su
experiencia comprobada en la provision
de los bienes o servicios requeridos, y
siempre que se estime fundadamente
que no existen otros proveedores que
otorguen esa seguridad y confianza.

Si

NO

7.9

Cuando se trate de la reposiciéon o
complementacion de equipamiento o
servicios accesorios, que deban
necesariamente ser compatibles con los
modelos, sistemas o infraestructura
previamente adquirida por la entidad.

Si

NO

7.h

Cuando el conocimiento publico que
generaria el proceso licitatorio previo a
la contratacion pudiera poner en riesgo
el objeto y la eficacia de la contratacion.

Si

NO

Cuando se trate de la adquisicion de
bienes muebles a oferentes extranjeros,
para ser utilizados o consumidos fuera
de Chile (...) y en las que por razones de
idioma, sistema juridico sea del todo
indispensable acudir a esta contratacion.

SI

NO

7.]

Cuando el Costo de Evaluacién de las
ofertas, desde el punto de vista
financiero o de utilizaciéon de recursos
humanos resulta desproporcionado en
relacion al monto de la contratacion.

SI

NO

100 UTM

Cuando se trate de la compra de bienes
y/0 servicios que se encuentran
destinados a la ejecucion de proyectos
especificos o singulares, de docencia,
investigacion o extension, en que la
utilizacion del procedimiento de licitacion
publica pueda poner en riesgo el objeto
y la eficacia del proyecto que se trate.

SI

NO

7.1

Cuando, habiendo realizado una
licitacion publica previa para el
suministro de bienes y servicios no se
recibieran ofertas, o éstas resultaran
inadmisibles por no ajustarse a los
requisitos esenciales establecidos en las
bases y la contratacion es indispensable
para el organismo.

Si

NO
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Requiere un

N° Causal Reqwe-rfa minimo de 3 "",0’.“0
Resolucion . - Maximo
Cotizaciones
Cuando se trate de la contratacién de
. - . - 1000
7.m | servicios especializados inferiores a Sl NO UTM
1000 UTM.
8. Si las contrataciones son iguales o S| S| 10 UTM

inferiores a 10 UTM.
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7. PROCESO DE PLAN DE COMPRAS

De acuerdo a lo que establece la Ley de Compras Publicas y su Reglamento, cada
Entidad debe elaborar y evaluar periédicamente un Plan Anual de Compras.

La Subsecretaria de Energia elabora su plan de compras, que corresponde a la lista de
bienes y/o servicios de caracter referencial que planifica comprar o contratar durante
un afio calendario, indicando la descripcién del requerimiento, la cantidad que se
considera solicitar, un valor estimado, la naturaleza del proceso por el cual se
adquiriran o contrataran dichos bienes y servicios y la fecha aproximada de la compra.

El Plan Anual de Compras es susceptible de ser modificado, dado que toda planificaciéon
inicial puede verse alterada por diversos motivos externos e internos.

Para la Elaboracién del Plan Anual de Compras Institucional, se deberan realizar los
siguientes pasos:

a. La Unidad de Compras y Contrataciones solicita a la Unidad de Presupuesto la
informacion referente a la Planificacion del Gasto Programado de cada una de
las Unidades Requirentes para el préximo periodo.

b. La Unidad de Compras y Contrataciones solicita a las Unidades Requirentes la
informacion de los requerimientos de bienes y servicios a contratar para el afio
siguiente, en caso de no haber sido especificados en la informacién entregada
por la Unidad de Presupuesto.

c. Las Unidades Requirentes reciben la solicitud, completan el formulario con las
especificaciones de los requerimientos de bienes y servicios a contratar para el
afo siguiente, en base a las siguientes variables:

Unidad Requirente.

Producto o servicio a contratar.

Descripcion general de la adquisicion

Objetivo de la contratacion.

Lugar geogréafico a proveer los bienes o servicios.

Cantidad de producto o servicio a contratar.

Tiempos de ejecucion.

Fecha estimada de la compra o contratacion (Ingreso de requerimiento).

Monto Estimado de la compra o contratacion.

Subtitulo Presupuestario.

Modalidad de compra o contratacion.

e Responsable de la Contratacion.

d. La Unidad de Compras y Contrataciones recibe la informacién de requerimientos
y procede a consolidar la informacién para construir el plan de compras de la
Subsecretaria, evaluando el contenido respecto a cantidades, montos y tiempos
expuestos en el informe.

e. Posteriormente se informa a la Direccion de Compras de los 10
productos/servicios que presentan los costos estimados mas altos.

f. Difusion de Plan de Compras al interior de la Subsecretaria: La Unidad de
Compras y Contrataciones se encargara de difundir el plan de compras (los 10
productos/servicios que presentan los costos estimados mas altos), con el
objetivo de que sea conocido por todas las Unidades Requirentes de la
Subsecretaria. Los mecanismos de difusibn podran ser electrénicos,
presenciales u otro que defina la Unidad de Compras y Contrataciones.

g. Ejecucion de Plan de Compras: durante el afio, las Unidades Requirentes envian
solicitudes de bienes y servicios a la Unidad de Compras y Contrataciones
basandose en la programacion de compras realizada, o en caso contrario,
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recibira la solicitud y procedera a realizar compras de producto y/o servicio
solicitado, de acuerdo a los procedimientos correspondientes®.

h. La Unidad de Compras y Contrataciones efectuara el seguimiento del Plan,
comparandolo con las compras y contrataciones realizadas y registrara
anualmente las desviaciones que se produzcan. Esta unidad sera la responsable
de sugerir mecanismos de control para efectuar mejoramiento continuo del
proceso de planificacion anual para el proximo afio.

i. Modificaciones y Actualizaciones: el plan de compras podra ser modificado
cuando la Subsecretaria lo determine, lo cual deberd ser informado en el
Sistema en la oportunidad y modalidad que la DCCP determine.

8. PROCESO DE COMPRA

En el marco de este Manual de procedimientos el proceso de compra se entiende como
la actividad realizada por la organizacién para adquirir o contratar aquellos bienes y
servicios que requiere para el cumplimiento de sus funciones.

Los pasos que se deben seguir para la adquisicion de bienes y servicios requeridos por
diversas unidades de la Subsecretaria, de acuerdo a las diferentes modalidades de
compra se detallan a continuacion:

8.1.

COMPRAS MENORES A 3 UTM

a. SOLICITUD DEL REQUERIMIENTO DE COMPRA.

C.

El Usuario Requirente envia su solicitud o requerimiento de compra, con la
justificacion que lo respalde. En esta solicitud se debe indicar la materia o tipo de
compra que requiere, contener todas las especificaciones técnicas del servicio o
producto requerido y se debe indicar la linea o d&mbito de accién presupuestaria
donde se debe imputar el gasto.

El ingreso de esta solicitud y su tramitacion se realizaran siguiendo lo indicado en
este Procedimiento, por los medios y sistemas que provea para el efecto la
Subsecretaria de Energia, a través de su Division de Gestidn y Finanzas.

AUTORIZACION DEL REQUERIMIENTO DE COMPRA

El requerimiento debe ser aprobado por un Autorizador de Pertinencia (ver numeral
3.1). Este autorizador debe evaluar la solicitud y determinar si es necesaria
traducirla en una compra. Si el requerimiento es rechazado, el proceso de compra
se da por finalizado.

Las definiciones, caracteristicas especificas y Jefaturas autorizadoras seran
informadas a la comunidad ministerial, a través de un documento interno
(Memorandum, Oficio circular o correo electrénico).

REVISION DEL REQUERIMIENTO
Una vez aprobado por el autorizador de pertinencia, la Unidad de Compras y

Contrataciones revisa el requerimiento y realiza la busqueda del producto o
servicio solicitado en el catalogo electronico de Mercado Publico. En caso que

® Procedimientos de compra detallados en el numeral 8 del presente manual.
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éstos no estén disponibles en Convenio Marco y el monto estimado de la
contratacién sea menor a 3 UTM, se procedera con una compra directa.

ii. La Unidad de Compras y Contrataciones solicitara al menos tres cotizaciones del
producto o servicio requerido, con la finalidad de determinar cual es el
proveedor que entrega mejores condiciones y es mas conveniente para la
Subsecretaria.

d. DISPONIBILIDAD PRESUPUESTARIA

i. Una vez elegida la cotizacion mas conveniente, la Unidad de Compras y
Contrataciones verifica la disponibilidad presupuestaria y realiza la imputacion
del gasto en la cuenta que corresponda rebajando de esta forma el presupuesto
disponible.

ii. La disponibilidad presupuestaria que comunica la Unidad de Compras Yy
Contrataciones y Contrataciones es validada por la Unidad de Presupuesto y
comprometida en SIGFE por el Departamento de Finanzas.

iii. En el caso de no contar con presupuesto disponible suficiente, la solicitud sera
rechazada. En dicha circunstancia, el Usuario Requirente puede realizar una
nueva solicitud con un monto estimado menor al anterior.

e. EMISION DE ORDEN DE COMPRA

i. Una vez revisada y analizada la disponibilidad del bien o servicio, la Unidad de
Compras y Contrataciones procede a emitir la OC al proveedor seleccionado.
ii. La Unidad de Compras y Contrataciones envia copia de OC a la Unidad de
Administracion Interna en casos de adquisicion de activos fijos.
iii. Para este tipo de compras, el proceso de compra finaliza con la emisién de la
Orden de compra, dando paso al proceso de recepciéon y pago.

f. DERIVAR ANTECEDENTES DE COMPRA

La Unidad de Compras y Contrataciones deriva antecedentes de compra a la Unidad
de Contratos y Egresos para comenzar el proceso de pago.

23



Unidad Requirente

Autorizador de

Unidad de Compras

Unidad de Contratos y

Pertinencia Egresos
Inicio del proceso
\ 4
Ingresar Solicitud Autoriza el
del Requerimiento P requerimiento de
de compra ;: compra

(1 )¢——no-

éAprueba?

Revisar
requerimiento y
realizar su
busqueda en
Catélogo

Electrénico @

4

Solicitar
cotizaciones a
proveedores

Revisar
disponibilidad
presupuestaria e
informar a Finanzas
para comprometer
en SIGFE

Generar OC

\\\\%

v

Derivar
antecedentes de

Recepcionar
Antecedentes de la

\ 4

compra

g\\\\é
O—

compra

$

24



8.2. COMPRAS POR CONVENIO MARCO MENOR A 1000 UTM
a. SOLICITUD DEL REQUERIMIENTO DE COMPRA

El Usuario Requirente envia su solicitud o requerimiento de compra, con la justificacion que
lo respalde. En esta solicitud se debe indicar la materia o tipo de compra que requiere,
contener todas las especificaciones técnicas del servicio o producto requerido y se debe
indicar la linea o ambito de accién presupuestaria donde se debe imputar el gasto.

El ingreso de esta solicitud y su tramitacién se realizaran siguiendo lo indicado en este
Procedimiento, por los medios y sistemas que provea para el efecto la Subsecretaria de
Energia, a través de su Division de Gestién y Finanzas.

b. AUTORIZACION DEL REQUERIMIENTO DE COMPRA

i. La solicitud ingresa a un proceso de autorizaciones en relacion al tipo de compra y
los montos asociados a ellos (remitirse a cuadro de autorizaciones definido en
numeral 8.2).

ii. En funcién del monto de la solicitud, como primer autorizador se encuentra la
jefatura de la Unidad Requirente.

iii. Posteriormente la solicitud pasa por un autorizador de pertinencia de acuerdo a la
materia o tipo de compra, quien valida la necesidad de que la solicitud se traduzca
en una compra. (Las definiciones, caracteristicas especificas y jefaturas
autorizadoras seran informadas a la comunidad ministerial, a través de un
documento interno (Memorandum, Oficio circular o correo electrénico)).

iv. Finalmente se debe autorizar el monto estimado de la compra, en caso que
corresponda. Si el requerimiento es menor a 100 UTM esta autorizacion debe ser
realizada por el Jefe del Departamento de Administracion (o quien lo remplace para
el efecto). Si el requerimiento es mayor a 100 UTM esta autorizacion debe ser
realizada por el Jefe de la Divisibn de Gestion y Finanzas. Este paso procede,
siempre que se cumplan las condiciones sefialadas en el punto vii del numeral 8.2

V. Si el requerimiento es rechazado por algun autorizador, el proceso de compra se da
por finalizado.

Vi. Una vez aprobada la solicitud por todos los autorizadores, ésta es remitida a la
Unidad de Compras y Contrataciones, quien define la modalidad de compra que se
utilizara. En este caso Convenio Marco.

Vii. Se define el flujo de aprobaciones como se indica en la siguiente tabla:
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Jefatura de

Division de Gestion

Requerimiento la Unidad Pertinencia . Subsecretario
. y Finanzas
Requirente
Menor a 3 UTM No Aplica® Si No Aplica No Aplica
Mayor a 3 UTM
y Menor a 10 Si Si No Aplica No Aplica
UTM
Si (Jefe de
Administracion en los
casos que no actué
Mayor a 10 como autorizador de
UTM y Menor a Si Si pertinencia ni en las No Aplica
100 UTM contrataciones
referidas a pasajes,
capacitacion y sala
cuna)
Si (jefe de Division, a
Mayor a 100 ontratacionee.
UTM y Menor a Si Si referidas a estudios No Aplica
1000 UTM . ’
pasajes, sala cunay
servicios generales)
Si (jefe de Division, a
excepcion de las Si (s6lo cuando
Mayor a 1000 Si S contrataciones proceda

UuTM

referidas a estudios,
pasajes, sala cuna y
servicios generales)

autorizacion de
Jefe de DGF)

Nota: Para el caso de la contratacion de estudios, no aplica los autorizadores por monto, ya que se encuentran
aprobados por la autoridad en la cartera de cada afio.

5 En requerimientos cuyo monto sea menor a 3 UTM, serd necesaria la autorizacion del Jefe de la Unidad
Requirente sélo en los siguientes casos: “Mantenimiento y reparacion de edificaciones”, “Cursos de capacitacion”,
“Servicios de impresiéon”, “Servicios de publicidad y campafia comunicacional”, “Suscripcién a diarios y revistas”,
“Talleres y reuniones”, “Arriendo de vehiculos” y “Servicios profesionales”.
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C.

d.

e.

REVISION DEL REQUERIMIENTO

La Unidad de Compras y Contrataciones revisa el requerimiento y realiza la busqueda
del producto o servicio solicitado en el catalogo electronico de Mercado Publico. Si el
producto se encuentra disponible en Convenio Marco, se revisaran las opciones
existentes y se realizara una evaluacion que permita escoger la opcion mas conveniente.

DISPONIBILIDAD PRESUPUESTARIA.

Una vez escogida la opcidn mas conveniente, la Unidad de Compras y Contrataciones
revisa la disponibilidad presupuestaria y realiza la imputaciéon del gasto en la cuenta
que corresponda, rebajando de esta forma el presupuesto disponible.

La disponibilidad presupuestaria comunicada por la Unidad de Compras y
Contrataciones es validada por la Unidad de Presupuesto y comprometida en SIGFE
por el Departamento de Finanzas.

En el caso de no contar con presupuesto disponible suficiente, la solicitud es
rechazada. En dicha circunstancia, el Usuario Requirente puede realizar una nueva
solicitud con un monto estimado menor al anterior.

EMISION DE ORDEN DE COMPRA.

Una vez revisada y analizada la disponibilidad del bien o servicio, la Unidad de
Compras y Contrataciones procede a emitir la Orden de Compra al proveedor
seleccionado.

Para este tipo de compras, el proceso de compra finaliza con la emisiéon de la Orden
de compra, dando paso al proceso de recepcion y pago (en caso que se estime
conveniente considerando la complejidad de la compra se realizardn acuerdos
complementarios).

DERIVAR ANTECEDENTES DE COMPRA.
La Unidad de Compras y Contrataciones deriva antecedentes de compra a la Unidad de

Contratos y Egresos, quien recibe antecedentes de la compra para comenzar el proceso
de pago.
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Usuario Requirente

Jefatura Unidad
Requirente

Autorizador de
Pertinencia

Division de Gestiony
Finanzas

Unidad de Compras

Unidad de Contratos y
Egresos

Inicio del proceso

A

Ingresar Solicitud

- ¢Aprueba

del Requerimiento
de compra

A

7 requerimientg?

¢Aprueba
equerimiento?

NO

¢Aprueba

(1)e—no

Revisar el
requerimiento y
realizar su
bisqueda en
Catélogo

Electrénico i

Verifica
disponibilidad
presupuestaria

¢Existe
disponibilidad
presupuestaria

SI

|

Informar a Finanzas
para comprometer
en SIGFE

Generar OC

<

Y

Derivar

Recepcionar

de
compra

dela

compra \§;

A4

v
>

Proceso de
Pago
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8.3. COMPRAS PROVENIENTES DE CONTRATOS DE SUMINISTRO.
a. SOLICITUD DEL REQUERIMIENTO DE COMPRA.

El Usuario Requirente envia su solicitud o requerimiento de compra, con la justificacion que
lo respalde. En esta solicitud se debe indicar la materia o tipo de compra que requiere,
contener todas las especificaciones técnicas del servicio o producto requerido y se debe
indicar la linea o ambito de accién presupuestaria donde se debe imputar el gasto.

El ingreso de esta solicitud y su tramitacién se realizaran siguiendo lo indicado en este
Procedimiento, por los medios y sistemas que provea para el efecto la Subsecretaria de
Energia, a través de su Division de Gestién y Finanzas.

b. AUTORIZACION DEL REQUERIMIENTO DE COMPRA.

i. El requerimiento es aprobado por una serie de autorizadores en funcion del tipo de
compra y los montos asociados a ellos (remitirse a cuadro de autorizaciones definido
en numeral 8.2).

ii. En funcién del monto de la solicitud, como primer autorizador se encuentra la
jefatura de la Unidad Requirente.

iii. Posteriormente la solicitud pasa por un autorizador de pertinencia de acuerdo a la
materia o tipo de compra, quien valida la necesidad de que la solicitud se traduzca
en una compra. (Las definiciones, caracteristicas especificas y jefaturas
autorizadoras seran informadas a la comunidad ministerial, a través de un
documento interno (Memorandum, Oficio circular o correo electrénico)).

iv. Finalmente se debe autorizar el monto estimado de la compra, en caso que
corresponda. Si el requerimiento es menor a 100 UTM esta autorizacion debe ser
realizada por el Jefe del Departamento de Administracion (o quien lo remplace para
el efecto). Si el requerimiento es mayor a 100 UTM esta autorizacion debe ser
realizada por el Jefe de la Divisibn de Gestion y Finanzas. Este paso procede,
siempre que se cumpla las condiciones sefialadas en el punto vii del numeral 8.2

V. Si el requerimiento es rechazado por algun autorizador, el proceso de compra se da
por finalizado.

c. REVISION DEL REQUERIMIENTO.

Una vez aprobado, la Unidad de Compras y Contrataciones revisa el requerimiento y
determina que corresponde realizar la compra con cargo a uno de los contratos de
suministros que la Subsecretaria ha suscrito.

d. VIGENCIA DEL CONTRATO.

i. La Unidad de Compras y Contrataciones solicita a la Unidad de Contratos y Egresos
revisar el requerimiento e informar si el contrato se mantiene vigente y con
disponibilidad presupuestaria para realizar la compra.

ii. Si el contrato se encuentra vigente y con disponibilidad de presupuesto, se informa a
la Unidad de Compras y Contrataciones, quien revisa la disponibilidad
presupuestaria, la cual es validada por la Unidad de Presupuesto y comprometida en
SIGFE por el Departamento de Finanzas.

iii. En caso que el contrato no se encuentre vigente, la solicitud se da por finalizada,
para proceder a realizar una licitacién y generar un nuevo contrato.
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e. EMISION DE ORDEN DE COMPRA.

Posteriormente la Unidad de Compras y Contrataciones procede a emitir la Orden de
Compra al proveedor.

f. DERIVAR ANTECEDENTES DE COMPRA.

La Unidad de Compras y Contrataciones deriva antecedentes de compra a la Unidad de
Contratos y Egresos para proceder al pago, conforme se indica en el siguiente flujo.
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Jefatura Unidad

Autorizador de

Division de Gestion y

Unidad de Compras

Unidad de Contratos y

Usuario Requirente ) . . )
q Requirente Pertinencia Finanzas Egresos
Inicio del proceso
4
Ingresar Solicitud iAprueba e T Solicitar verificar si Verln'ﬁcar ‘.’L'g..e?uja v
o » > R > P
O R 7 requerimientg? S equerimientg equerimiento? S CD"t_mD G | presupuestaria del
de compra 0 c vigente
contrato
NO NO NO
Revisar >
” L | 4 <l ¢El contrato esta
N b vigente?
presupuestaria

(1)e—no

¢éExiste
disponibilidad
presupuestaria

Sl

Informar a Finanzas
para comprometer
en SIGFE

)

compra ;E

¢

\ 4
Generar OC
<
\ 4
Derivar Recepcionar
de P»{ Antecedentes de la
compra

31



8.4. TRATOS DIRECTOS MENORES A 100 UTM
a. SOLICITUD DEL REQUERIMIENTO DE COMPRA.

El Usuario Requirente envia su solicitud o requerimiento de compra, con la justificacion que
lo respalde. En esta solicitud se debe indicar la materia o tipo de compra que requiere,
contener todas las especificaciones técnicas del servicio o producto requerido y se debe
indicar la linea o ambito de accién presupuestaria donde se debe imputar el gasto.

El ingreso de esta solicitud y su tramitacion se realizaran siguiendo lo indicado en este
Procedimiento, por los medios y sistemas que provea para el efecto la Subsecretaria de
Energia, a través de su Division de Gestiéon y Finanzas.

b. AUTORIZACION DEL REQUERIMIENTO DE COMPRA.

i. El requerimiento es aprobado por una serie de autorizadores. La solicitud ingresa a
un proceso de autorizaciones en relacion al tipo de compra y los montos asociados a
ellos (remitirse a cuadro de autorizaciones definido en numeral 8.2).

ii. En funcién del monto de la solicitud, como primer autorizador se encuentra la
jefatura de la Unidad Requirente.

iii. Posteriormente la solicitud pasa por un autorizador de pertinencia de acuerdo a la
materia o tipo de compra, quien valida la necesidad de que la solicitud se traduzca
en una compra. (Las definiciones, caracteristicas especificas y jefaturas
autorizadoras seran informadas a la comunidad ministerial, a través de un
documento interno (Memorandum, Oficio circular o correo electrénico)).

iv. Finalmente se debe autorizar el monto estimado de la compra por el Jefe del
Departamento de Administracion. Este paso solo se realiza cuando la materia o tipo
de compra asi lo requiera en conformidad a lo sefialado en el punto vii del numeral
8.2.

V. Se debe establecer una justificacion, fundada en el articulo 8° de la Ley de Compras
y el articulo 10° del Reglamento, de por qué se recurre a esta modalidad (por
tratarse de una modalidad de compra excepcional).

Vi. En el caso de las solicitudes con montos inferiores a 10 UTM el fundamento de la
resolucibn que autoriza dicha contratacion se referirA Unicamente al monto de la
misma sin perjuicio de lo cual se requeriran siempre tres cotizaciones. Las
cotizaciones deben ser enviadas por el usuario requirente para justificar la compra.

Vii. El usuario requirente serd responsable de entregar la documentacién que acredite la
causal de trato directo a utilizar para la contratacion.
viii. Una vez aprobada la solicitud, ésta es remitida a la Unidad de Compras y

Contrataciones, quien define la Modalidad de Compra que se utilizara. En este caso
Trato Directo.

iX. Si el requerimiento es rechazado por algun autorizador, el proceso de compra se da
por finalizado.

c. DISPONIBILIDAD PRESUPUESTARIA

i. Establecidos el tipo y modalidad de compra, la Unidad de Compras y Contrataciones
revisa la disponibilidad presupuestaria y realiza la imputacion del gasto en la cuenta
que corresponda rebajando de esta forma el presupuesto disponible.

ii. La disponibilidad presupuestaria es validada por la Unidad de Presupuesto y
comprometida en SIGFE por el Departamento de Finanzas.

iii. La Unidad de Presupuesto envia CDP a Unidad de Compras y Contrataciones.
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iv. En el caso de no contar con presupuesto disponible suficiente, la solicitud es
rechazada. En dicha circunstancia, el Usuario Requirente puede realizar una nueva
solicitud con un monto estimado menor al anterior.

d. ENVIO DE PARAMETROS PARA COMPRA

i. Escogida la modalidad de compra, la Unidad de Compras y Contrataciones solicita al
Usuario Requirente ingresar tabla de parametros con las especificaciones técnicas del
producto o servicio requerido.

ii. El Usuario Requirente ingresa tabla de parametros y la deriva a la Unidad de
Compras y Contrataciones.

e. CREACION DE RESOLUCION

i. Una vez que se tienen los pardmetros de compra, de los productos o servicios
requeridos la Unidad de Compras y Contrataciones revisa los antecedentes adjuntos
y en caso de no tener observaciones redacta la Resolucién que aprueba Trato
Directo. En caso de que existan observaciones o comentarios se solicitara a la Unidad
Requirente subsanarlas.

ii. La Resolucién es enviada a Apoyo Juridico para su aprobacion y devuelta a la Unidad
de Compras y Contrataciones quien deriva para firma.

f. FIRMA APROBACION RESOLUCION

Posteriormente, este documento debe ser visado por la Divisién de Gestion y Finanzas y
firmado por el Subsecretario.

g. NUMERACION Y FECHADO

La resolucion aprobada y firmada, se envia a Oficina de Partes, para incorporar
numeracion y fechado.

h. GENERACION ORDEN DE COMPRA

La Unidad de Compras y Contrataciones recibe la resolucion totalmente tramitada, y
procede a emitir la orden de compra al proveedor seleccionado.

i. DERIVAR ANTECEDENTES DE COMPRA

La Unidad de Compras y Contrataciones deriva antecedentes de compra a la Unidad de
Contratos y Egresos para proceder a su pago.
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. . Jefatura Unidad Autorizador de Division de Gestion . s . .| Unidad de Contratos
Usuario Requirente . . . X v Unidad de Compras Apoyo Juridico Subsecretario de Energia v
Requirente Pertinencia Finanzas Egresos

Inicio del proceso
Ingresar Solicitud Definir modalidad
del Requerimi » i S| :M Sl—p! de compra “Trato

de compra @ Directo”

NO NO

®

Ingresar tabla de
parametros y enviar

K

y

Verificar
disponibilidad

presupuestaria 5
SE

Bxiste
disponibilidad
presupuestaria

S

v

Solicitar CDP a
Presupuesto e
informar a Finanzas
para comprometer
SIGFE

!

Recepcionar CDP

g

Solicitar parametros

para compra

Recepcionar
parémetros de
compra, realizar

v

resolucion que
aprueba Trato
Directo y derivar

!

Recepcionar
Resolucién y enviar

v

Revisar y visar
Resolucién que

autoriza Trato
Directo y enviar

para firma

L

Aprobar, firmar

Recepcionar
Resolucién. Enviar a
Oficina de Partes

K

7] resolucién y enviar

para numeracion y
fechado

:

Generar OC

é

Derivar
d

Recepcionar
del:

compra

L

compra
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8.5. LICITACIONES PUBLICAS MENORES A 100 UTM
a. SOLICITUD DEL REQUERIMIENTO DE COMPRA.

El Usuario Requirente envia su solicitud o requerimiento de compra, con la justificacion que
lo respalde. En esta solicitud se debe indicar la materia o tipo de compra que requiere,
contener todas las especificaciones técnicas del servicio o producto requerido y se debe
indicar la linea o ambito de accién presupuestaria donde se debe imputar el gasto.

El ingreso de esta solicitud y su tramitacion se realizaran siguiendo lo indicado en este
Procedimiento, por los medios y sistemas que provea para el efecto la Subsecretaria de
Energia, a través de su Division de Gestiéon y Finanzas.

b. AUTORIZACION DEL REQUERIMIENTO DE COMPRA.

i. El requerimiento es aprobado por una serie de autorizadores. La solicitud ingresa a
un proceso de autorizaciones en relacion al tipo de compra y los montos asociados a
ellos (remitirse a cuadro de autorizaciones definido en numeral 8.2).

ii. En funcién del monto de la solicitud, como primer autorizador se encuentra la
jefatura de la Unidad Requirente.

iii. Posteriormente la solicitud pasa por un autorizador de pertinencia de acuerdo a la
materia o tipo de compra, quien valida la necesidad de que la solicitud se traduzca
en una compra. (Las definiciones, caracteristicas especificas y jefaturas
autorizadoras seran informadas a la comunidad ministerial, a través de un
documento interno (Memorandum, Oficio circular o correo electrénico)).

iv. Finalmente se debe autorizar el monto estimado de la compra. Si el requerimiento es
menor a 100 UTM esta autorizacidon debe ser realizada por el Jefe del Departamento
de Administracion (o quien lo remplace para el efecto). Este paso s6lo se realiza
cuando la materia o tipo de compra asi lo requiera en conformidad a lo sefialado en
el punto vii del numeral 8.2.

V. Si el requerimiento es rechazado por algun autorizador, el proceso de compra se da
por finalizado.

Vi. Una vez aprobada la solicitud, ésta es remitida a la Unidad de Compras y
Contrataciones, quien define la modalidad de compra que se utilizara. En este caso
Licitacion Publica.

c. DISPONIBILIDAD PRESUPUESTARIA

i. Establecidos el tipo y modalidad de compra, la Unidad de Compras y Contrataciones
revisa la disponibilidad presupuestaria y realiza la imputacién del gasto en la cuenta
que corresponda rebajando de esta forma el presupuesto disponible.

ii. La disponibilidad presupuestaria es validada por la Unidad de presupuesto y
comprometida en SIGFE por el Departamento de Finanzas.

iii. La Unidad de Presupuesto envia CDP a Unidad de Compras y Contrataciones.

iv. En el caso de no contar con presupuesto disponible suficiente, la solicitud es
rechazada. En dicha circunstancia, el Usuario Requirente puede realizar una nueva
solicitud con un monto estimado menor al anterior.

d. ENVIO DE PARAMETROS PARA COMPRA

A solicitud de la Unidad de Compras y Contrataciones, el usuario requirente ingresa
tabla de parametros con las especificaciones técnicas del producto o servicio requerido.
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e.

f.

g.

h.

Ademas el Usuario Requirente debera justificar los montos o costo estimado de la
contrataciéon, con el fin de dar mayor informacién respecto del valor estimado de la
contrataciéon que se esta efectuando. Para tal efecto, la Unidad de Compras y
Contrataciones solicitarad una cubicacion del servicio o producto que se requiere comprar.

CREACION DE RESOLUCION

Una vez que la Unidad de Compras y Contrataciones tiene los parametros de compra
de los productos o servicios requeridos, redacta propuesta de Resolucion que
aprueba Bases de Licitacion.

La propuesta de Resoluciéon es enviada a Apoyo Juridico para su aprobacién y
devuelta a la Unidad de Compras y Contrataciones quien deriva para firma.

FIRMA APROBACION RESOLUCION

Posteriormente, este documento debe ser visado por la Divisién de Gestion y Finanzas y
firmado por el Subsecretario.

NUMERACION Y FECHADO

Cuando la resoluciéon es aprobada y firmada, se remite a Oficina de Partes, para
incorporar numeracion y fechado a la resolucién.

PUBLICACION DE LICITACION

Una vez que la Unidad de Compras y Contrataciones recibe la resolucién, la publica
en el sistema de informacion, plataforma www.mercadopublico.cl, creando una
licitacion. Dejando establecido los plazos respectivos, de acuerdo a las Bases de
Licitacion.

De acuerdo al Reglamento de la Ley de Compras en su art. 25, el plazo minimo que
debe mediar entre la publicacion de las bases y la recepcion de las ofertas sera de 5
dias corridos

Durante este periodo la Unidad de Compras y Contrataciones debe monitorear la
Licitacion, remitiendo las preguntas de los proveedores a las Unidades Técnicas
correspondientes para que den respuesta dentro de los plazos establecidos y sean
ingresadas al Portal en el N°© de ID correspondiente a la licitacion.

Si la Unidad Requirente solicita modificar las Bases de Licitacién, debe enviar un
memorandum firmado por el Jefe de la Divisidon respectiva indicando las
modificaciones solicitadas y las causas fundantes, el cual debe ser autorizado
previamente por el Jefe de Gabinete del Sr. Subsecretario de Energia.

OFERENTES ENVIAN PROPUESTAS

Publicadas en el portal las Bases de Licitacion, los oferentes envian sus propuestas a
través del sistema de informacion, plataforma www.mercadopublico.cl.

REALIZAR APERTURA DE LAS OFERTAS

La Unidad de Compras y Contrataciones recibe las propuestas de los oferentes y
realiza la apertura administrativa de las ofertas. Posteriormente se realiza la
apertura de la propuesta técnica, para aquellas ofertas que hayan superado la
primera fase, y finalmente, la apertura de la propuesta econémica, para las ofertas
que hayan superado las dos fases anteriores.
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La Licitacion puede ser en una etapa o en dos etapas, quedando estipulado en las
Bases de Licitacion. La licitacibn en una etapa consiste en que en el acto de la
apertura se procede a abrir tanto la oferta técnica como la oferta econémica.

La licitacion en dos etapas consiste en que existen dos aperturas diferidas de
ofertas; una de las ofertas técnicas y otra respecto de las ofertas econdmicas. En
este caso, la apertura de las ofertas econémicas solo se efectuara en relacion a los
Oferentes que hubiesen calificado su oferta técnica.

k. EVALUACION DE LAS OFERTAS

Una vez recibidas todas las propuestas, la Unidad de Compras y Contrataciones las
enviara a la Unidad Requirente, para proceder a su evaluacion, de acuerdo a la
informacién entregada en el llamado a licitacién publica.

Se debe conformar una Comisién Evaluadora de acuerdo a lo estipulado en las
Bases, quienes se encargan de evaluar las ofertas presentadas.

ACTA DE ADJUDICACION

La Comisién Evaluadora adjunta a la Unidad de Compras y Contrataciones el Acta de
Evaluacion, el cual debe contener:

e Fecha.

ID de la Licitacion.

Acta de apertura electrénica

Propuestas ingresadas, declaradas inadmisibles, desestimadas y las evaluadas.

Cuadro de Evaluacién técnica por criterios y cuadro de evaluacion econémica.

Propuesta adjudicada, sefialando el motivo de la adjudicacion, el monto

adjudicado incluido los impuestos.

e Declaracién de Andlisis del Mercado: Que tiene por objeto asegurar que los
precios y condiciones de compra son ventajosos para el Estado. Para tal efecto se
debe incorporar el mensaje: “Declaro que el acta de evaluacidn contiene un
analisis de precios del mercado, que justifica lo que se pagara por el bien o
servicio que se contratara”.

m. ELABORACION DE RESOLUCION QUE ADJUDICA EL PROCESO

La Unidad de Compras y Contrataciones recibe el Acta de Evaluacién y realiza
propuesta de Resolucion de Adjudicacion.
Esta propuesta es enviada a Apoyo Juridico para su revision y visto bueno.

n. FIRMA APROBACION RESOLUCION

Una vez revisado por Apoyo Juridico, este documento debe ser visado por Division de
Gestion y Finanzas y firmado por Subsecretario.

0. NUMERACION Y FECHADO

Cuando la resolucibn es aprobada y firmada, se remite a Oficina de Partes, para
incorporar numeraciéon y fechado a la resolucion.

p. PLAZOS DE ADJUDICACION

El plazo estimado por la Subsecretaria de Energia para realizar la adjudicacién de las
licitaciones publicas menores a 100 UTM es de 5 dias corridos.
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g. ADJUDICACION DE LA LICITACION EN EL PORTAL

Posteriormente la Unidad de Compras y Contrataciones adjudica la Licitacion en el
Portal, anexando la Resolucién que adjudica la Licitacién, el Acta de Evaluacion y el CDP.

r. GENERACION ORDEN DE COMPRA

Una vez que la Unidad de Compras y Contrataciones adjudica la resolucién en el portal
de Mercado Publico, procede a emitir la Orden de Compra al proveedor seleccionado.

s. DERIVAR ANTECEDENTES DE COMPRA

La Unidad de Compras y Contrataciones deriva antecedentes de compra a la Unidad de
Contratos y Egresos para proceder al pago.
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8.6. TRATOS DIRECTOS MAYORES A 100 UTM
a. SOLICITUD DEL REQUERIMIENTO DE COMPRA

El Usuario Requirente envia su solicitud o requerimiento de compra, con la justificacion
que lo respalde. En esta solicitud se debe indicar la materia o tipo de compra que
requiere, contener todas las especificaciones técnicas del servicio o producto requerido
y se debe indicar la linea o ambito de accién presupuestaria donde se debe imputar el
gasto.

El ingreso de esta solicitud y su tramitacion se realizaran siguiendo lo indicado en este
Procedimiento, por los medios y sistemas que provea para el efecto la Subsecretaria de
Energia, a través de su Division de Gestiéon y Finanzas.

b. AUTORIZACION DEL REQUERIMIENTO DE COMPRA

i. El requerimiento es aprobado por una serie de autorizadores. La solicitud
ingresa a un proceso de autorizaciones en relaciéon al tipo de compra y los
montos asociados a ellos (remitirse a cuadro de autorizaciones definido en
numeral 8.2).

ii. En funcidon del monto de la solicitud, como primer autorizador se encuentra la
jefatura de la Unidad Requirente.

iii. Posteriormente la solicitud pasa por un autorizador de pertinencia de acuerdo a
la materia o tipo de compra, quien valida la necesidad de que la solicitud se
traduzca en una compra. (Las definiciones, caracteristicas especificas y
jefaturas autorizadoras seran informadas a la comunidad ministerial, a través
de un documento interno (Memorandum, Oficio circular o correo electrénico)).

iv. Luego, el jefe de la Division de Gestién y Finanzas debe autorizar el monto
estimado de la solicitud, sélo cuando el tipo de compra asi lo requiera, en
conformidad a lo sefialado en el punto vii del numeral 8.2. En caso de una
compra superior a 1000 UTM, ademas lo debe autorizar el Subsecretario,
siempre que se cumplan las condiciones indicadas en numeral ya sefialado.

V. Una vez aprobada la solicitud, ésta es remitida a la Unidad de Compras y
Contrataciones, quien define la modalidad de compra que se utilizara. En este
caso Trato Directo. Se debe establecer una justificacion fundada en el articulo 8
de la Ley N°© 19.886 y el articulo 10° del Reglamento de la Ley de Compras de
por qué se recurre a esta modalidad (por tratarse de una modalidad de compra
excepcional).

Vi. El usuario requirente sera responsable de entregar la documentacion que
acredite la causal de trato directo a utilizar para la contratacion.
Vii. Si el requerimiento es rechazado por algun autorizador, el proceso de compra

se da por finalizado.
c. REVISION DISPONIBILIDAD PRESUPUESTARIA

i. Establecidos el tipo y modalidad de compra, la Unidad de Compras y
Contrataciones revisa la disponibilidad presupuestaria y realiza la imputacién
del gasto en la cuenta que corresponda rebajando de esta forma el presupuesto
disponible.

ii. La disponibilidad presupuestaria es validada por la Unidad de Presupuesto y
comprometida en SIGFE por el Departamento de Finanzas.

iii. La Unidad de Presupuesto envia CDP a Unidad de Compras y Contrataciones.
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iv.

d.

En el caso de no contar con presupuesto disponible suficiente, la solicitud es
rechazada. En dicha circunstancia, el Usuario Requirente puede realizar una
nueva solicitud con un monto estimado menor al anterior.

ENVIO DE PARAMETROS PARA COMPRA

A solicitud de la Unidad de Compras y Contrataciones, el Usuario Requirente
ingresa tabla de pardmetros con las especificaciones técnicas del producto o
servicio requerido.

CREACION DE RESOLUCION

Una vez que la Unidad de Compras y Contrataciones tiene los parametros de
compra de los productos o servicios requeridos, redacta la propuesta de Resolucién
fundada que aprueba Trato Directo. La Unidad de Compras y Contrataciones puede
realizar consultas y solicitar asesoria a Apoyo Juridico para la creaciéon de ésta.

FIRMA APROBACION DE RESOLUCION.

Posteriormente, este documento es enviado a la Divisién Juridica para su visacion
(por tratarse de un trato directo mayor a 100 UTM) y devuelta a la Unidad de
Compras y Contrataciones, quien la envia para firma del Subsecretario.

NUMERACION Y FECHADO.

Cuando la resoluciéon es aprobada y firmada, se envia a Oficina de Partes, para
incorporar numeracion y fechado de la resolucion.

Oficina de Partes envia a toma de razén a Contraloria General de la Republica,
cuando se trata de compras superiores a 2.500 UTM. Una vez que el tramite de
Toma de Razén esta completo se envia una copia de la Resolucion que aprueba
el trato directo a la Unidad de Compras y Contrataciones.

GENERACION ORDEN DE COMPRA.

Una vez que la Unidad de Compras y Contrataciones recibe la resolucion, procede a
emitir la Orden de Compra al proveedor seleccionado.

DERIVAR ANTECEDENTES DE COMPRA

La Unidad de Compras y Contrataciones deriva antecedentes de compra a la Unidad
de Contratos y Egresos, para tramitacion de contrato si corresponde.
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8.7. LICITACIONES PUBLICAS MAYORES A 100 UTM.
a. SOLICITUD DEL REQUERIMIENTO DE COMPRA.

El Usuario Requirente envia su solicitud o requerimiento de compra, con la justificacion
que lo respalde. En esta solicitud se debe indicar la materia o tipo de compra que
requiere, contener todas las especificaciones técnicas del servicio o producto requerido
y se debe indicar la linea o ambito de accién presupuestaria donde se debe imputar el
gasto.

El ingreso de esta solicitud y su tramitacion se realizaran siguiendo lo indicado en este
Procedimiento, por los medios y sistemas que provea para el efecto la Subsecretaria de
Energia, a través de su Division de Gestiéon y Finanzas.

b. AUTORIZACION DEL REQUERIMIENTO DE COMPRA

i. El requerimiento es aprobado por una serie de autorizadores. La solicitud
ingresa a un proceso de autorizaciones en relaciéon al tipo de compra y los
montos asociados a ellos (remitirse a cuadro de autorizaciones definido en
numeral 8.2).

ii. En funcidon del monto de la solicitud, como primer autorizador se encuentra la
jefatura de la Unidad Requirente.

iii. Posteriormente la solicitud pasa por un autorizador de pertinencia de acuerdo a
la materia o tipo de compra, quien valida la necesidad de que la solicitud se
traduzca en una compra. (Las definiciones, caracteristicas especificas y
jefaturas autorizadoras seran informadas a la comunidad ministerial, a través
de un documento interno (Memorandum, Oficio circular o correo electrénico)).

iv. Luego, el jefe de la Division de Gestién y Finanzas debe autorizar el monto
estimado de la solicitud, sélo cuando el tipo de compra asi lo requiera, en
conformidad a lo sefialado en el punto vii del numeral 8.2. En caso de una
compra superior a 1000 UTM, ademas lo debe autorizar el Subsecretario,
siempre que se cumplan las condiciones indicadas en numeral ya sefialado.

V. Si el requerimiento es rechazado por algun autorizador, el proceso de compra
se da por finalizado.

Vi. Una vez aprobada la solicitud, ésta es remitida a la Unidad de Compras y
Contrataciones, quien define la Modalidad de Compra que se utilizar4d. En este
caso Licitacion Publica.

c. REVISION DISPONIBILIDAD PRESUPUESTARIA

i. Establecidos el tipo y modalidad de compra, la Unidad de Compras y
Contrataciones revisa la disponibilidad presupuestaria y realiza la imputacion
del gasto en la cuenta que corresponda rebajando de esta forma el presupuesto
disponible.

ii. La disponibilidad presupuestaria es validada por la Unidad de presupuesto y
comprometida en SIGFE por el Departamento de Finanzas.

iii. La Unidad de Presupuesto envia CDP a Unidad de Compras y Contrataciones.

iv. En el caso de no contar con presupuesto disponible suficiente, la solicitud es
rechazada. En dicha circunstancia, el Usuario Requirente puede realizar una
nueva solicitud con un monto estimado menor al anterior.
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d.

g.

h.

ENVIO DE PARAMETROS PARA COMPRA

A solicitud de la Unidad de Compras y Contrataciones, el Usuario Requirente
ingresa tabla de parametros con las especificaciones técnicas del producto o
servicio requerido.

Ademas el Usuario Requirente debera justificar los montos o costo estimado de la
contratacion, con el fin de dar mayor informacién respecto del valor estimado de la
contrataciéon que se esta efectuando. Para tal efecto, la Unidad de Compras y
Contrataciones solicitara una cubicacion del servicio o producto que se requiere
comprar.

CREACION DE RESOLUCION

Una vez que la Unidad de Compras y Contrataciones tiene los parametros de
compra de los productos o servicios requeridos, redacta la propuesta de Resolucion
que aprueba Bases de Licitacion.

FIRMA APROBACION RESOLUCION

Posteriormente, este documento debe ser revisado y firmado por la Division
Juridica, la Division Técnica respectiva y devuelta a la Unidad de Compras y
Contrataciones, quien la envia para firma del Subsecretario.

NUMERACION Y FECHADO

Cuando la resoluciéon es aprobada y firmada, se envia a Oficina de Partes, para
incorporar numeracion y fechado de la resolucion.

Oficina de Partes envia a toma de razén a Contraloria General de la Republica,
cuando se trata de contrataciones superiores a 5.000 UTM.

Una vez que el tramite de Toma de Razdn se encuentra completo, se envia una
copia de la Resolucién que aprueba las bases de Licitacion a la Unidad de
Compras y Contrataciones.

PUBLICACION EN PORTAL DE COMPRAS PUBLICAS

Una vez que la Unidad de Compras y Contrataciones recibe la resolucion, la
publica en el sistema de informacion, plataforma www.mercadopublico.cl,
creando una licitacidon. Dejando establecido los plazos respectivos, de acuerdo a
las Bases de Licitacion.

El plazo de la publicacion sera de al menos 10 dias corridos, estableciéndose un
periodo de preguntas y respuestas.

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

Durante este periodo la Unidad de Compras y Contrataciones debe monitorear
la Licitacién, remitiendo las preguntas de los proveedores a las Unidades
Técnicas correspondientes para que den respuesta dentro de los plazos
establecidos y sean ingresadas al Portal en el N© de ID correspondiente a la
licitacion.

En caso de que las Bases lo establezcan la Unidad de Compras y Contrataciones
recibira Garantias de Seriedad de la Oferta (obligatoria en licitaciones
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Vi.

j.

superiores a 1000 UTM), y las remitira al Departamento de Finanzas para su
resguardo.

Si la Unidad Requirente, solicita modificar las Bases de Licitaciéon, debe enviar
un memorandum firmado por el Jefe de la Division respectiva indicando las
modificaciones solicitadas y las causas fundantes, el cual debe ser autorizado
previamente por el Jefe de Gabinete del Sr. Subsecretario de Energia.

OFERENTES ENVIAN PROPUESTAS

Publicadas en el portal las Bases de Licitacion, los oferentes envian sus propuestas
a través del sistema de informacién, plataforma www.mercadopublico.cl.

REALIZAR APERTURA DE LAS OFERTAS

La Unidad de Compras y Contrataciones recibe las propuestas de los oferentes y
realiza la apertura administrativa de las ofertas. Posteriormente se realiza la
apertura de la propuesta técnica, para aquellas ofertas que hayan superado la
primera fase, y finalmente, la apertura de la propuesta econOmica, para las
ofertas que hayan superado las dos fases anteriores.

La Licitacion puede ser en una etapa o en dos etapas, quedando estipulado en
las Bases de Licitacion. La licitacion en una etapa consiste en que en el acto de
la apertura se procede a abrir tanto la oferta técnica como la oferta econémica.
La licitacion en dos etapas consiste en que existen dos aperturas diferidas de
ofertas; una de las ofertas técnicas y otra respecto de las ofertas econdémicas.
En este caso, la apertura de las ofertas econdémicas s6lo se efectuara en
relacion a los Oferentes que hubiesen calificado su oferta técnica.

k. EVALUACION DE OFERTAS

Una vez recibidas todas las propuestas, la Unidad de Compras y Contrataciones
las enviara a la Unidad Requirente, para proceder a su evaluacion, de acuerdo a
la informacion entregada en el llamado a licitacion publica.

Se debe conformar una Comisién Evaluadora de acuerdo a lo estipulado en las
Bases, quienes se encargan de evaluar las ofertas presentadas.

ACTA DE ADJUDICACION

La Comisiéon Evaluadora adjunta a la Unidad de Compras y Contrataciones el Acta
de Evaluacion, el cual debe contener:

e Fecha.

e ID de la Licitacion.

e Propuestas ingresadas, declaradas inadmisibles, desestimadas y las
evaluadas.

e Cuadro de Evaluacion Técnica por criterios y cuadro de Evaluaciéon
Econdmica.

e Declaracion de Andlisis del Mercado: Que tiene por objeto asegurar que los
precios y condiciones de compra son ventajosos para el Estado. Para tal
efecto se debe incorporar el mensaje: “Declaro que el acta de evaluacion
contiene un analisis de precios del mercado, que justifica lo que se pagara
por el bien o servicio que se contratara”.

e Propuesta adjudicada, sefialando el motivo de la adjudicacion, el monto
adjudicado incluido los impuestos
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m. ELABORACION DE RESOLUCION QUE ADJUDICA EL PROCESO
i. La Unidad de Compras y Contrataciones recibe Acta de Evaluacion y elabora
propuesta de Resolucion de Adjudicacion.
ii. Esta propuesta es enviada a la Divisién Juridica quien visa la resoluciéon y la
devuelve a la Unidad de Compras y Contrataciones, quien deriva para firma del
Sr. Subsecretario.
iii. Los plazos estimados por la Subsecretaria de Energia para realizar la
adjudicacion de las licitaciones son los siguientes:
Licitaciones Publicas entre 100 UTM y 1000 15 dias corridos
UTM
Licitaciones Publicas mayores a 1000 UTM 30 dias corridos
n. FIRMA APROBACION RESOLUCION

Luego, este documento debe ser visado por Division de Gestion y Finanzas y firmado
por el Subsecretario.

0.

NUMERACION Y FECHADO

Cuando la resoluciéon es aprobada y firmada, se remite a Oficina de Partes, para
incorporar numeracion y fechado de la resolucién.

Oficina de Partes envia la Resolucién que adjudica el proceso a toma de razén a
Contraloria General de la Republica, cuando se trata de contrataciones
superiores a 5.000 UTM. Una vez que el tramite de Toma de Razén se
encuentra completo, se envia una copia de la Resoluciéon a la Unidad de
Compras y Contrataciones.

ADJUDICACION DE LA LICITACION EN EL PORTAL

Posteriormente la Unidad de Compras y Contrataciones Adjudica la Licitacién en el
Portal, anexando la Resolucidon que adjudica la Licitacién, Acta de Evaluacion y CDP.

DERIVAR ANTECEDENTES DE COMPRA

La Unidad de Compras y Contrataciones deriva antecedentes a la Unidad de
Contratos y Egresos, para tramitacion de contrato, si corresponde.

GENERACION ORDEN DE COMPRA

Totalmente tramitado el contrato la Unidad de Contratos y Egresos genera la Orden
de Compra que se envia al proveedor.
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8.8.

a.

b.

C.

d.

CONVENIO MARCO MAYORES A 1000 UTM
SOLICITUD DEL REQUERIMIENTO DE COMPRA.

El Usuario Requirente envia su solicitud o requerimiento de compra, con la
justificacion que lo respalde. En esta solicitud se debe indicar la materia o tipo de
compra que requiere, contener todas las especificaciones técnicas del servicio o
producto requerido y se debe indicar la linea o ambito de accién presupuestaria
donde se debe imputar el gasto.

El ingreso de esta solicitud y su tramitacion se realizaran siguiendo lo indicado en
este Procedimiento, por los medios y sistemas que provea para el efecto la
Subsecretaria de Energia, a través de su Division de Gestion y Finanzas.

AUTORIZACION DEL REQUERIMIENTO DE COMPRA

El requerimiento es aprobado por una serie de autorizadores. La solicitud
ingresa a un proceso de autorizaciones en relacion al tipo de compra y los
montos asociados a ellos (remitirse a cuadro de autorizaciones definido en
numeral 8.2).

En funcion del monto de la solicitud, como primer autorizador se encuentra la
jefatura de la Unidad Requirente.

Posteriormente la solicitud pasa por un autorizador de pertinencia de acuerdo a
la materia o tipo de compra, quien valida la necesidad de que la solicitud se
traduzca en una compra. (Las definiciones, caracteristicas especificas y
jefaturas autorizadoras seran informadas a la comunidad ministerial, a través
de un documento interno (Memorandum, Oficio circular o correo electrénico)).
Finalmente el jefe de la Division de Gestidon y Finanzas debe autorizar el monto
estimado de la solicitud, en los casos que aplique. Este tipo de compras
también debe ser autorizada por el Subsecretario de Energia. Para este paso se
deben cumplir las condiciones sefialadas en el punto vii del numeral 8.2.

Una vez aprobada la solicitud, ésta es remitida a la Unidad de Compras y
Contrataciones, quien define la modalidad de compra que se utilizara. En este
caso Convenio Marco.

DISPONIBILIDAD PRESUPUESTARIA

Establecidos el tipo y modalidad de compra, la Unidad de Compras y
Contrataciones revisa la disponibilidad presupuestaria y realiza la imputacion
del gasto en la cuenta que corresponda rebajando de esta forma el presupuesto
disponible.

La disponibilidad presupuestaria es validada por la Unidad de Presupuesto y
comprometida en SIGFE por el Departamento de Finanzas.

La Unidad de Presupuesto envia CDP a Unidad de Compras y Contrataciones.

En el caso de no contar con presupuesto disponible suficiente, la solicitud es
rechazada. En dicha circunstancia, el Usuario Requirente puede realizar una
nueva solicitud con un monto estimado menor al anterior.

ENVIO DE PARAMETROS PARA COMPRA
La Unidad de Compras y Contrataciones revisa con apoyo de la Division Técnica los
parametros de compra y redacta Términos de Referencia, los cuales estableceran

los criterios de evaluaciéon que la Direcciobn de Compras utilizé en la licitacién para
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Vi.

el convenio especifico, pudiendo, entre otros, considerar el precio, las condiciones
comerciales, la experiencia de los oferentes, la calidad técnica, consideraciones
medioambientales y los servicios de postventa de los bienes o servicios objeto de
este tipo de contratacion, en los casos que sea aplicable.

CREACION DE TERMINOS DE REFERENCIA DE CONVENIO MARCO

La Unidad de Compras y Contrataciones envia TDR a Apoyo Juridico para su
revision. A continuacion estos documentos son enviados a la Divisién Juridica,
quien visa documentos y envia devuelta a la Unidad de Compras y Contrataciones.

INVITACION A LOS PROVEEDORES DE CHILECOMPRA QUE CORRESPONDA

La Unidad de Compras y Contrataciones envia a través de la plataforma de
Mercado Publico invitacion a todos los proveedores que tengan adjudicado en
Convenio Marco el tipo de producto requerido.

De acuerdo al mecanismo de Convenio Marco establecido en la legislacion de
compras publicas vigente, sélo podran participar los proveedores habilitados en
dicha categoria.

PUBLICACION Y PLAZOS

La publicacidon de las Bases se realizara durante un periodo no inferior a 10 dias
corridos antes de la emision de la orden de compra.

PERIODO DE PREGUNTAS

Se establece un periodo en que se reciben las propuestas y preguntas a través de
un correo electrénico estipulado en los Términos de Referencia, los cuales son
derivados a las Divisiones Técnicas correspondientes para ser respondidas.

PREGUNTAS Y RESPUESTAS

El usuario requirente responde las preguntas de los oferentes derivadas desde la
Unidad de Compras y Contrataciones.

APERTURA ADMINISTRATIVA DE LAS OFERTAS

La Unidad de Compras y Contrataciones recibe documentos, y realiza apertura
administrativa de las Ofertas.

Tras el analisis técnico de cada una de las propuestas, se adjudicara la mejor
oferta, de acuerdo a los criterios de evaluacion.

La Unidad Requirente envia acta de avaluacion debidamente firmada.

La Unidad de Compras y Contrataciones redacta propuesta de Resoluciéon que
Adjudica el Proceso de Compra mediante Convenio Marco y la envia a Apoyo
Juridico para su revision y aprobacion.

Una vez aprobada la propuesta de Resolucién es enviada a la Divisiéon Juridica
para su revision y aprobacion.

Division Juridica revisa la resolucién y la envia a la Unidad de Compras y
Contrataciones, quien deriva para firma del Sr. Subsecretario.
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k. FIRMA DE RESOLUCION QUE ADJUDICA EL PROCESO DE COMPRA

MEDIANTE CONVENIO MARCO

Posteriormente, este documento es enviado a la Division de Gestion y Finanzas
para su revisidn y visacién. Luego es derivado para ser firmado por el Sr.
Subsecretario.

NUMERACION Y FECHADO

Cuando la resolucién es aprobada y firmada, se remite a Oficina de Partes, para
incorporar numeracion y fechado de la resolucién.

. GENERACION ORDEN DE COMPRA

Una vez que la Unidad de Compras y Contrataciones recibe la resolucion, procede a
emitir la Orden de Compra al proveedor seleccionado.

INFORMA ENVIO DE ORDEN DE COMPRA

La Unidad de Compras y Contrataciones deriva antecedentes de compra a la Unidad
de Contratos y Egresos, para tramitacion de contrato si corresponde.
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8.9.

LICITACION O PROPUESTA PRIVADA

a. SOLICITUD ELABORACION DE RESOLUCION QUE APRUEBA EL PROCESO.

De acuerdo a las causales mencionadas en el articulo 8° de la Ley de Compras
y el articulo 10° del su Reglamento, la Unidad Requirente podra solicitar a la
Unidad de Compras y Contrataciones la elaboracion de la Resolucién que
aprueba el proceso de Licitacion Privada, cuando “En las licitaciones publicas no
se hubieren presentado interesados”, para lo cual debe adjuntar las bases de la
Licitaciéon Publica que fue declarada desierta en caso que corresponda.

Ademas adjunta los antecedentes de los Proveedores invitados a la Licitacién, y
el CDP respectivo.

En el caso de no contar con presupuesto disponible suficiente, la solicitud es
rechazada. En dicha circunstancia, el Usuario Requirente puede realizar una
nueva solicitud con un monto estimado menor al anterior, en cuyo caso
procedera una de las otras modalidades de contratacion.

b. RESOLUCION QUE APRUEBA EL PROCESO

Unidad de Compras y Contrataciones revisa que los antecedentes se encuentren
en orden y redacta la Resolucién que aprueba el proceso.

Apoyo Juridico revisa la Resolucién del proceso de Licitacién Privada, Lo envia a
Division Juridica, posteriormente debe ser aprobado y firmado por el
Subsecretario.

c. ACTO ADMINISTRATIVO NUMERADO Y FECHADO

Una vez firmado la Resolucion que aprueba el proceso, se envia a numerar y
fechar a Oficina de Partes.

Oficina de Partes envia toma de razén a Contraloria General de la Republica,
cuando se trata de contrataciones superiores a 2.500 UTM.

Una vez que el tramite de Toma de Razdn se encuentra completo, se envia una
copia de la Resolucién que aprueba las bases de Licitacibn a la Unidad de
Compras y Contrataciones.

d. LLAMADO A LICITACION EN EL PORTAL.

Cuando se tiene la Resolucidon que aprueba el proceso, la Unidad de Compras y
Contrataciones realiza la publicacion en el sistema de informacién, plataforma
www.mercadopublico.cl. El plazo de la publicacion serd de 10 dias corridos,
cuando se trate de licitaciones menores a 1.000 UTM y 20 dias cuando se trate
de licitaciones superiores a 1.000 UTM, estableciéndose un periodo minimo de
preguntas y respuestas.

Durante este periodo la Unidad de Compras y Contrataciones debe monitorear
la Licitacion, remitiendo las preguntas de los proveedores a las Unidades
Técnicas para que den respuesta a éstas dentro de los plazos establecidos y
sean ingresadas en el Portal en el N° de ID correspondiente a la licitacion.

La Unidad de Compras y Contrataciones recibird Garantias de Seriedad de la
Oferta, (que seran obligatorias en compras superiores a 1.000 UTM) las cuales,
una vez recibidas seran enviadas inmediatamente al Departamento de Finanzas
para su custodia.
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e. RECEPCION DE LAS OFERTAS

f.

Una vez finalizada la etapa de recepcion de las ofertas la Unidad de Compras y
Contrataciones realiza un andlisis de admisibilidad administrativa, verificando que
las ofertas cuenten con todos los antecedentes solicitados en las Bases de
Licitacion.

EVALUACION DE LAS OFERTAS

Posteriormente se enviarda las ofertas recibidas a la Unidad Requirente, para
proceder a su evaluacion, de acuerdo a la informacion entregada en el llamado
a licitacion.

Se debe conformar una Comisién Evaluadora de acuerdo a lo estipulado en las
Bases, quienes se encargan de evaluar las ofertas presentadas.

g. ACTA DE ADJUDICACION

La Comisidn Evaluadora adjunta a la Unidad de Compras y Contrataciones el Acta
de Evaluacion, el cual debe contener:

e Fecha.

¢ ID de la Licitacion.

e Propuestas ingresadas, declaradas inadmisibles, desestimadas y las
evaluadas.

e Cuadro de Evaluacién Técnica por criterios y Cuadro de Evaluacion
Econdmica.

e Declaracion de Analisis del Mercado: Que tiene por objeto asegurar que los
precios y condiciones de compra son ventajosos para el Estado. Para tal
efecto se debe incorporar el mensaje: “Declaro que el acta de evaluacion
contiene un analisis de precios del mercado, que justifica lo que se pagara
por el bien o servicio que se contratara”.

e Propuesta adjudicada, sefialando el motivo de la adjudicacion, el monto
adjudicado incluido los impuestos.

h. ELABORACION DEL ACTO ADMINISTRATIVO QUE ADJUDICA EL PROCESO

La Unidad de Compras y Contrataciones recibe Acta de Evaluacion y elabora la
Resolucion de Adjudicacion.

Apoyo Juridico revisa la Resolucion que Adjudica la Licitacién, lo envia para
revision a la Division de Juridica y posterior firma del Subsecretario de Energia.

ACTO ADMINISTRATIVO NUMERADO Y FECHADO

Una vez firmada la Resolucion que Adjudica la Licitacion, se envia a numerar y
fechar a Oficina de Partes.

Oficina de Partes envia una copia de la Resolucién que adjudica el proceso a la
Unidad de Compras y Contrataciones.

Oficina de Partes envia la Resolucién que adjudica el proceso a toma de razén a
Contraloria General de la Republica, cuando se trata de contrataciones
superiores a 2.500 UTM. Una vez que el trdmite de Toma de Razdén se
encuentra completo, se envia una copia de la Resolucion a la Unidad de
Compras y Contrataciones.
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]

ADJUDICACION DE LA LICITACION EN EL PORTAL
Posteriormente la Unidad de Compras y Contrataciones adjudica la Licitacion en
el Portal adjuntando la Resolucién que adjudica la Licitacion, Acta de Evaluacion
y CDP.

La Unidad de Compras y Contrataciones deriva antecedentes a la Unidad de
Contratos y Egresos para proceder al pago.
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8.10. SERVICIOS PERSONALES ESPECIALIZADOS MAYOR A 1000 UTM

En cuanto al procedimiento de contratacion de Servicios Personales, el Reglamento de
Compra sefiala que es la Entidad licitante la responsable de clasificar los servicios a
contratar ya sea como Servicios Personales Habituales o bien, Servicios Personales
Especializados. (Ejemplo: Servicios de Arquitectura, arte o disefio; asesorias en
estrategia organizacional o comunicacional; capacitaciones con especialidades Unicas
en el mercado, entre otras).

En el caso de Servicios Personales Habituales se procedera de acuerdo a los
procedimientos establecidos por ley: Convenio Marco, Licitacion Publica, Licitacion
Privada y Trato Directo. Sin embargo, en el caso de Servicios Personales Especializados
superiores a 1000 UTM, asi clasificados por la Entidad licitante mediante resolucién, se
procedera de la siguiente manera:

a. SOLICITUD DEL REQUERIMIENTO DE COMPRA

El Usuario Requirente envia su solicitud o requerimiento de compra, con la justificacion
que lo respalde. En esta solicitud se debe indicar la materia o tipo de compra que
requiere, contener todas las especificaciones técnicas del servicio o producto requerido
y se debe indicar la linea o ambito de accién presupuestaria donde se debe imputar el
gasto.

El ingreso de esta solicitud y su tramitacion se realizaran siguiendo lo indicado en este
Procedimiento, por los medios y sistemas que provea para el efecto la Subsecretaria de
Energia, a través de su Division de Gestidn y Finanzas.

b. AUTORIZACION DEL REQUERIMIENTO DE COMPRA

i. El requerimiento es aprobado por una serie de autorizadores. La solicitud
ingresa a un proceso de autorizaciones en relaciéon al tipo de compra y los
montos asociados a ellos (remitirse a cuadro de autorizaciones definido en
numeral 8.2).

ii. En funcion del monto de la solicitud, como primer autorizador se encuentra la
jefatura de la Unidad Requirente.

iii. Posteriormente la solicitud pasa por un autorizador de pertinencia de acuerdo a
la materia o tipo de compra, quien valida la necesidad de que la solicitud se
traduzca en una compra. (Las definiciones, caracteristicas especificas y
jefaturas autorizadoras seran informadas a la comunidad ministerial, a través
de un documento interno (Memorandum, Oficio circular o correo electrénico)).

iv. Finalmente se debe autorizar el monto estimado de la compra por el Jefe de la
Divisiéon de Gestién y Finanzas. Este paso sélo se realiza cuando la materia o
tipo de compra asi lo requiera en conformidad a lo sefialado en el punto vii del
numeral 8.2. Para este tipo de compras, también se requiere la autorizaciéon del
Subsecretario, siempre que se cumplan las condiciones indicadas en el numeral
sefalado.

V. Si el requerimiento es rechazado por algun autorizador, el proceso de compra
se da por finalizado.

Vi. Una vez aprobada la solicitud, ésta es remitida a la Unidad de Compras y
Contrataciones, quien define la Modalidad de Compra que se utilizara. En este
caso Licitacion Pablica (LS).
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C.

d.

g.

h.

REVISION DISPONIBILIDAD PRESUPUESTARIA.

Establecidos el tipo y modalidad de compra, la Unidad de Compras y
Contrataciones revisa la disponibilidad y realiza la imputacién del gasto en la
cuenta que corresponda rebajando de esta forma el presupuesto disponible.

La disponibilidad presupuestaria es validada por la Unidad de Presupuesto y
comprometida en SIGFE por el Departamento de Finanzas.

La Unidad de Presupuesto envia CDP a Unidad de Compras y Contrataciones.

En el caso de no contar con presupuesto disponible suficiente, la solicitud es
rechazada. En dicha circunstancia, el Usuario Requirente puede realizar una
nueva solicitud con un monto estimado menor al anterior.

ENVIO DE PARAMETROS PARA COMPRA

A solicitud de la Unidad de Compras y Contrataciones, el usuario requirente ingresa
tabla de parametros con las especificaciones técnicas del producto o servicio
requerido.

CREACION DE RESOLUCION.

Una vez que la Unidad de Compras y Contrataciones tiene los parametros de
compra de los productos o servicios requeridos, elabora Resolucion que aprueba
Bases de Licitacion.

FIRMA APROBACION RESOLUCION.

Posteriormente, este documento debe ser revisado por Apoyo Juridica de Gestion y
Finanzas, para luego recibir visacion de Division Juridica, Division Técnica
respectiva y devuelta a la Unidad de Compras y Contrataciones, quien la envia para
firma del Subsecretario.

NUMERACION Y FECHADO

Cuando la resolucién es aprobada y firmada, se envia a Oficina de Partes, para
incorporar numeracion y fechado de la resolucion.

Oficina de Partes envia a toma razén a Contraloria General de la Republica,
cuando se trata de contrataciones superiores a 5.000 UTM.

Una vez que el tramite de Toma de Razén se encuentra completo, se envia una
copia de la Resolucién que aprueba las bases de Licitacion a la Unidad de
Compras y Contrataciones.

PUBLICACION EN PORTAL DE COMPRAS PUBLICAS

Una vez que la Unidad de Compras y Contrataciones recibe la resolucion, la
publica en el sistema de informacion, plataforma www.mercadopublico.cl,
creando una licitacién. Dejando establecido los plazos respectivos, de acuerdo a
las Bases de Licitacion.

Llamado a presentar antecedentes: Por medio de la plataforma
www.mercadopublico.cl se realiza un llamado publico a presentar antecedentes
para proveer los servicios requeridos. Estableciéndose un plazo de cierre de
presentacion de antecedentes, el cual sera de 10 dias corridos como minimo a
contar desde la fecha de publicacién. Ademas se podra establecer un periodo de
consultas de los proveedores.
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Durante este periodo la Unidad de Compra debe monitorear la Licitacion,
remitiendo las preguntas de los proveedores a la Unidad Requirente, para que
den respuesta a éstas dentro de los plazos establecidos y sean subidas al
Portal.

La Unidad de Compras y Contrataciones recibird Garantias de Seriedad de la
Oferta, (que seran obligatorias en compras superiores a 1.000 UTM) las cuales,
una vez recibidas seran enviadas inmediatamente al Departamento de Finanzas
para su custodia.

EVALUACION DE LA IDONEIDAD TECNICA DE LOS PROVEEDORES

Una vez finalizada la etapa de recepciéon de los antecedentes, la Unidad de
Compras y Contrataciones remite dichos antecedentes a la Unidad Requirente para
que proceda a verificar la idoneidad técnica de los proveedores y seleccionar a los
mejores puntajes en conformidad a la metodologia establecida en las bases.

RECEPCION DE LAS OFERTAS

Terminada la etapa de recepcion de antecedentes se procedera a la presentacion
de ofertas por parte de los proveedores seleccionados, tanto técnica como
econémica, en el plazo establecido en las bases. El plazo minimo para presentar
ofertas sera de 10 dias contados desde la notificacion a los proveedores
seleccionados.

EVALUACION DE LAS OFERTAS

Las ofertas recibidas son envidas a la Unidad Requirente, para proceder a su
evaluacion, de acuerdo a la informacion entregada en el llamado a licitacion. Del
resultado de la evaluaciéon se establecera un ranking segun los puntajes obtenidos
por cada proveedor.

NEGOCIACION

Se podra negociar con el proveedor que haya obtenido el mas alto puntaje, sobre
aspectos especificos de la oferta.

. ACTA DE ADJUDICACION

La Comision Evaluadora adjunta a la Unidad de Compras y Contrataciones el Acta
de Evaluacion, el cual debe contener:

e Fecha.

e ID de la Licitacion.

e Propuestas ingresadas, declaradas inadmisibles, desestimadas y las
evaluadas.

e Cuadro de Evaluacion Técnica por criterios y cuadro de Evaluacion
Econdmica.

e Declaracion de Analisis del Mercado: Que tiene por objeto asegurar que los
precios y condiciones de compra son ventajosos para el Estado. Para tal
efecto se debe incorporar el mensaje: “Declaro que el acta de evaluacion
contiene un analisis de precios del mercado, que justifica lo que se pagara
por el bien o servicio que se contratara”.
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e Propuesta adjudicada, sefialando el motivo de la adjudicacién, el monto
adjudicado incluido los impuestos

n. ELABORACION DE RESOLUCION QUE ADJUDICA EL PROCESO

La Unidad de Compras y Contrataciones recibe Acta de Evaluacion y elabora
Resolucién de Adjudicacion.

Apoyo Juridico revisa Resolucidon y envia a la Division Juridica.

Division Juridica revisa la resolucién y la envia a la Unidad de Compras y
Contrataciones, quien deriva para firma del Sr. Subsecretario.

0. FIRMA APROBACION RESOLUCION.

Posteriormente, este documento debe ser visado por Division de Gestion y Finanzas
y firmado por el Subsecretario.

p. NUMERACION Y FECHADO.

Cuando la resoluciéon es aprobada y firmada, se remite a Oficina de Partes, para
incorporar numeracion y fechado de la resolucién.

Oficina de Partes envia la Resolucién que adjudica el proceso a toma de razén a
Contraloria General de la Republica, cuando se trata de contrataciones
superiores a 5.000 UTM. Una vez que el tramite de Toma de Razén se
encuentra completo, se envia una copia de la Resoluciéon a la Unidad de
Compras y Contrataciones.

d. ADJUDICACION DE LA LICITACION EN EL PORTAL

Posteriormente la Unidad de Compras y Contrataciones Adjudica la Licitacién en el
Portal, anexando la Resolucion que adjudica la Licitacién, Acta de Evaluacion y CDP.
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r.

DERIVAR ANTECEDENTES DE COMPRA

La Unidad de Compras y Contrataciones deriva antecedentes a la Unidad de
Contratos y Egresos, para tramitacién de contrato.

GENERACION ORDEN DE COMPRA

Totalmente tramitado el contrato la Unidad de Contratos y Egresos genera la Orden
de Compra que se envia al proveedor.

60



Unidad Requirente

Jefatura Unidad

Autorizador de

Division de Gestion y

Unidad de Compras

Apoyo Juridico

Division Juridica

Subsecretario

Unidad de Contratos y

(@D

Verifica

presupuestaria

Solicitar pardmetros

Ingresar tabla de

para compra

Recepcionar
parametros de

parametros y enviar

ir par
de compray revisar

compra y elaborar,
Resolucion é
Recepcionar

aprucba Bases de
icitacién. Envi

=

Visar Resoluciény.
enviar

)

compray derivar 3@

Recepcionar

Requirente Pertinencia Finanzas Egresos
lresae St FremS Fo ) s maaltad
uerimier uerimiento el
de compra “icitacién Piblic:
NO NO NO

Autorizar y firmar
solucion

Recepcionar

Responder
preguntas.y derivar

preguntas.y derivar

Verificar idoneidad
técnica de los

Sublr respuestas al
portaly enviara U.
Finanzas Garantias

Oferta para su
custodia

Recepcionar

seleccionar mejores

Recepcionar oferta

Evaluar ofertas,

técnica y econdmica
rents

‘ Recepcionar Acta de.
Evaluacion y

ez

Evaluacién y enviar

2]

de adjudicacion.

.

Recepciona, visa

—

Resolucién y envia

Licitacién y enviar

enviar

Resolucién y envia,

/

Recepcionar
Resolucién. Enviar a

Visar, firmar
Resolucién y enviar

para numeracidn y
fechado

1

Adjudicar Licitacion
en
www.mercadopubli
ol anexando
Resolucién

Adjudica, Acta de
Adjudicaciény CDP
Fe=

Derivar

Recepcionar

compra

compra

Tramitar
Contrato

61



Detalle Flujo Tramitacion:

procedimiento sera el siguiente:

Considerando

la naturaleza de

la contratacion, el

Naturaleza de

Modalidad de

Monto de compra

Procedimiento

compra compra
Flujo de tramitacion
Licitaciéon Publica Mayor 100 UTM descrito en el
. numeral 8.7
Estudios

Trato Directo

Mayor 100 UTM

Flujo de tramitacion
descrito en el
numeral 8.6

Otras
Contrataciones’

Licitacion Publica

Hasta 5000 UTM®

Flujo de tramitacion
descrito en el
numeral 8.5

Trato Directo

Hasta 2500 UTM

Flujo de tramitacion
descrito en el
numeral 8.4.

En el caso que Apoyo Juridico estime conveniente, en virtud de
contratacidon, podra solicitar visacion en Division Juridica. Por su parte, éste udltimo
gestionara la Toma de Razodn, en caso que corresponda, de acuerdo a criterios de
monto y naturaleza de compra.

9. TRAMITACION DE CONTRATOS

a. SE INFORMA LA ADJUDICACION QUE CORRESPONDE

la complejidad de la

La Unidad de Compras y Contrataciones informa a la Unidad de Contratos y
Egresos de la adjudicacién de estudios, convenios de suministros, tratos directo,

licitacion publica o licitacion privada.

b. SOLICITUD DE ANTECEDENTES A PROVEEDOR

La Unidad de Contratos y Egresos solicita antecedentes al proveedor adjudicado,
quien debera emitirlos en la forma y plazos establecidos en las bases de licitacion.
Con todo, los proveedores siempre deberan remitir:
e Copia simple del instrumento de constitucidon de la persona juridica de que se

trata, y de todas las modificaciones hasta la fecha de presentacion de la

propuesta.

e Declaraciéon jurada, firmada ante notario (articulo 4° de la Ley N° 19.886),
conforme al formato que se adjunta como Anexo N° 2, debidamente firmado
por el representante legal del proponente adjudicado.

e Copia simple del decreto de nombramiento o acta de nombramiento del rector,
en el caso de tratarse de universidades.

7 Otras Contrataciones: Referido a suministros de servicios, capacitaciones, servicios de informatica, servicio
de aseo y seguridad. Entre otros.
8 E| plazo de publicacién corresponde al establecido por la normativa para cada tramo, esto es, 10 dias
corridos para un proceso LE (entre 100 y 1000 UTM) y 20 dias corridos para un proceso LP (mayor a 1000
UTM). Para el caso de los plazos de adjudicaciéon, corresponden a 15 dias corridos y 30 dias corridos

respectivamente.
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C.

Copia de inscripcibn con vigencia (sociedades) o certificado de vigencia
extendido por la autoridad competente (otras personas juridicas) y certificacion
de las sub inscripciones o notas marginales posteriores.

Copia simple de escritura publica en que conste la representacion o Certificado
de vigencia de poder (sociedades) o certificado extendido por la autoridad
competente (otras personas juridicas) que de cuenta de su personeria.
Certificado de antecedentes laborales y previsionales de la empresa, emitido
por la Direccion del Trabajo.

ENVIO DE ANTECEDENTES Y CONFECCION DE CONTRATO

El Proveedor envia antecedentes a Unidad de Contratos y Egresos quien
confecciona propuesta de contrato y decreto aprobatorio, y envia a la Division
requirente para su revision.

Una vez visado por la divisidn técnica se envia a revision de Apoyo Juridico

Si los antecedentes solicitados no corresponden, se solicitan nuevos
antecedentes al Proveedor.

d. UNIDAD TECNICA APRUEBA CONTRATO

Posteriormente se envia documento a la Unidad Técnica que corresponde para
su VeBe,

La Unidad Técnica recibe contrato y estudia antecedentes.

Si esta de acuerdo con el borrador de contrato, lo valida y envia a Unidad de
Contratos y Egresos.

Si la Unidad Técnica no estd de acuerdo con el borrador de contrato, lo
devuelve a la Unidad de Contratos y Egresos para su nueva confeccion.

e. ENVIO DE CONTRATO Y DECRETO PARA REVISION

f.

Una vez recibido el contrato y decreto, la Unidad de Contratos y Egresos envia
ambos documentos a Divisién Juridica para su revision.

REVISION DE DOCUMENTACION

Si los antecedentes revisados son aprobados por la Division Juridica, son
enviados a la Unidad de Contratos y Egresos con visaciones segln corresponda.
Si la Divisién Juridica no esta de acuerdo con la documentacion la devuelve a la
Unidad de Contratos y Egresos.

g. VISACION DE CONTRATO, REDACCION DE CARTA A PROVEEDOR

La Unidad de Contratos y Egresos revisa el contrato y obtiene visaciones
internas correspondientes.

A su vez, redacta carta e instrucciones para emision de boleta de garantia y
envia originales de contrato para la suscripcién del proveedor a Oficina de
Partes.

h. ENVIO DE ANTECEDENTES A PROVEEDOR

Oficina de Partes se encarga de enviar contrato mediante documento certificado al
Proveedor.
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K.

PROVEEDOR RECIBE, ESTUDIA Y DEVUELVE CONTRATO

Proveedor recibe contratos, estudia antecedentes y procede a firmar originales
de contrato.

También envia boleta de fiel y oportuno cumplimiento de contrato a Oficina de
Partes.

Si el Proveedor no estd de acuerdo con el contrato, lo envia a Unidad de
Contratos y Egresos.

RECEPCION DE DOCUMENTACION

Oficina de Partes recibe documentos y deriva a Unidad de Contratos y Egresos para
Su revision.

REVISION DE ANTECEDENTES Y ENVIO A GABINETE SUBSECRETARIA

Unidad de Contratos y Egresos, revisa documentos, remite a custodia garantia de fiel
cumplimiento de contrato al Departamento de Finanzas y obtiene visaciones
correspondientes en los ejemplares de contrato. Posteriormente, deriva contratos,
Decreto Aprobatorio y documentos adjuntos obligatorios a Gabinete Subsecretaria para
Su revision.

REVISION DE CONTRATO, DECRETO Y ANTECEDENTES

Gabinete Subsecretaria revisa documentacién. Si se encuentra de acuerdo
suscribe contratos, visa Decreto y envia documentacion a Gabinete Ministro.

Si Gabinete Subsecretaria no esta de acuerdo con la documentacion, la envia a
Unidad de Contratos y Egresos para que revise antecedentes nuevamente,
obtenga visaciones correspondientes y derive contrato junto con Decreto
aprobatorio.

Gabinete Ministro revisa contrato, Decreto, antecedentes correspondientes y
suscribe Decreto.

Si Gabinete Ministro no esta de acuerdo con la documentaciéon, la envia a
Unidad de Contratos y Egresos para que revise antecedentes nuevamente,
saque Vvisaciones correspondientes y derive contrato junto con Decreto
aprobatorio.

m. REGISTRIO DE ANTECEDENTES APROBADOS.

Una vez que Gabinete Ministro suscribe Decreto, envia documentacién a Oficina
de Partes. Esta registra antecedentes, folia Decreto, archiva y deriva copias de
Decreto junto a contratos a la Unidad de Contratos y Egresos.

Oficina de Partes envia el Decreto y contrato a toma de razén a Contraloria
General de la Republica, cuando se trata de contrataciones superiores a 2.500
UTM en caso de Trato Directo y Licitacion Privada, y superiores a 5.000 UTM en
caso de Licitaciéon Publica. Una vez que el tramite de Toma de Razén se
encuentra completo, se envia el Decreto y dos de los tres originales de Contrato
a la Unidad de Contratos y Egresos, manteniéndose el tercer original junto al
Decreto en custodia de la Oficina de Partes.
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n. RECEPCION Y PUBLICACION DE DECRETO Y CONTRATO

i. La Unidad de Contratos y Egresos recibe antecedentes, archiva un original del
contrato y publica en la plataforma de Mercado Publico el Decreto y el Contrato
y emite orden de compra, si corresponde.

ii. Luego comunica la total tramitaciébn del acto administrativo a Division de
Gestién y Finanzas y a Unidad Técnica correspondiente.

iii. Posteriormente la Unidad de Contratos y Egresos genera carta de envio de
copia de Decreto y un original de contrato y deriva a Oficina de Partes.

iv. Oficina de Partes recibe documentos, registra y deriva a Proveedor.

El plazo para la suscripcion del contrato sera aquel que se contemple en los términos
de referencia o en las bases respectivas; si nada se dice, debera ser suscrito en un
plazo no superior a 30 dias corridos a partir de la fecha de la notificacion de la
adjudicacion.

Detalle Flujo de Tramitacion: Considerando la naturaleza de la contratacion, esto
es, referido a suministros de servicios, capacitaciones, servicios de informatica,
servicio de aseo, seguridad, entre otros, la tramitacion se realizara en la Division de
Gestiéon y Finanzas, cuya revision juridica se encontrara a cargo de Apoyo Juridico. En
caso de otras contrataciones, tales como estudios o servicios profesionales asociados a
éstos, el flujo de tramitacion se realizara a través de la Division Juridica.

0. MODIFICACION DE CONTRATO

En caso de requerir una modificacion de contrato, la Unidad Requirente debera enviar
la solicitud con todos los antecedentes fundantes de la solicitud via memorandum y
con la aprobacion del Jefe de Gabinete del Sr. Subsecretario de Energia.

10.PROCEDIMIENTO DE PAGO A PROVEEDORES

Uno de los objetivos de la Unidad de Contratos y Egresos, a través de su proceso de
Control de Egresos es establecer un procedimiento claro y oportuno de pago de las
obligaciones contraidas con proveedores de bienes y servicios que contrata el Estado,
permitiendo un flujo simple, expedito y controlado del proceso, a través de las
distintas divisiones relacionadas con esta actividad, logrando de esta forma cumplir
con lo expresado en mandato presidencial (Of. Cir. N© 23 -13/04/06) sobre el plazo de
pago a proveedores.

a. RECEPCION DE DOCUMENTACION

i. El procedimiento comienza cuando Oficina de Partes recibe y registra
documentos (factura, boleta de honorarios, nota de crédito y/o débito) y luego
procede a enviar la documentacién a la Unidad de Contratos y Egresos.

ii. Control de Egresos recibe documentacion y registra en Sistema de Control los
documentos de pago recibidos.

iii. Se revisa Acto Administrativo que respalde la compra tales como:
e Orden de Compra
¢ Resolucion o Decreto que aprueba contrato.
e Ademas se verifican datos: nombre, Rut, montos correspondientes y los
requisitos minimos de pago, segun lo defina el Acto Administrativo asociado
(recepciéon conforme de los informes, recepcion conforme del producto)
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Si la documentacidon no corresponde, se prepara notificacion de devolucién y se
envia a Oficina de Partes para devolver documentos a Proveedor.

Si la documentacion esta correcta, la Unidad de Contratos y Egresos adjunta
informacién de respaldo y envia a Unidad Requirente para su estudio.

b. REVISION DE DOCUMENTACION POR UNIDAD REQUIRENTE

C.

Unidad requirente recibe documentacion adjunta y procede a revisar si es
consistente con los productos/servicios recibidos.

Si no existe conformidad con el o los productos o servicios recibidos, la Unidad
requirente debe derivar documento de pago y antecedentes a Contratos y
Egresos, para gestionar devolucién de documento.

La Unidad de Contratos y Egresos contacta al proveedor, e informa del
requerimiento no cumplido. Da curso a la devolucion del documento.

Si la documentacién estad conforme técnicamente, la Unidad Requirente da visto
bueno a los documentos y los envia a Unidad de Contratos y Egresos.

e Para facturas o boletas hasta 3 UTM, el V°B° es dado mediante la firmar
del documento de pago, lo que confirma recepcién.

e Para facturas o boletas por montos superiores a 3 UTM, el V°B° es
entregado por el responsable de la compra, a través de un memo, en
formato fisico, indicando recepciéon conforme y aprobacién del pago.

Unidad de Contratos y Egresos verifica completitud de los antecedentes, los
registra en Sistema de Control y deriva a Unidad de Finanzas.

INGRESO DE REGISTROS A SISTEMA CONTABLE

El Departamento de Finanzas revisa y analiza documentacion, para luego
ingresar documentos de pago a Sistema Contable, ademas de revisar y
aprobar el devengo.

De no estar conforme la documentacion, se devuelve a Gestion de Contratos
y Contraloria de Egresos para subsanar observaciones.

d. TRAMITACION DEL PAGO

El Departamento de Finanzas procede a emitir documento de pago de servicio o
producto y tramitar segun proceda la modalidad de pago. la cual puede ser
mediante transferencia electrénica o cheque.

Finanzas envia némina de pagos realizados, una vez por semana a Contratos y
Egresos, lo que esta sujeto al efectivo pago a proveedores durante el periodo a
informar.

e. AVISO DE PAGO A PROVEEDORES

Finalmente Departamento de Finanzas comunica al proveedor de la disponibilidad
de pago e informa a Unidad de Contratos y Egresos.
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11.ELABORACION DE BASES

Las bases de licitacion deberan establecer con claridad las condiciones que permitan
alcanzar la combinacidn mas ventajosa entre todos los beneficios del bien o servicio
por adquirir y todos sus costos asociados, presentes y futuros. En la determinacion de
los requisitos y condiciones que se establezcan en las bases, la Subsecretaria debera
propender siempre a la eficacia, eficiencia, calidad de los bienes y servicios que se
pretendan contratar y ahorro en la contratacion de los mismos.

Para determinar el contenido de las Bases se debe considerar lo dispuesto en la Ley N°
19.886, sobre contratos administrativos de suministro y prestacién de servicios, en el
Decreto Supremo N° 250, de 9 de marzo de 2004, del Ministerio de Hacienda, que
contiene el Reglamento de dicha Ley, , en la Ley N© 19.880, que establece bases de los
procedimientos administrativos que rigen los actos de los 6érganos de la Administracion
del Estado y en las demas disposiciones legales y reglamentarias aplicables a la
materia.

Para cada proceso de licitacién publica, las bases administrativas y técnicas respectivas
deberan ser aprobadas por la autoridad competente, a través de la dictacién de un
acto administrativo fundado.

11.1. CONTENIDO DE LAS BASES

De conformidad con lo establecido en el articulo 22 del Decreto Supremo N° 250, de 9
de marzo de 2004, del Ministerio de Hacienda, que contiene el Reglamento de la Ley
N° 19.886, las bases deberan contener, en lenguaje preciso vy directo, a lo menos las
siguientes materias:

i. Los requisitos y condiciones que deben cumplir los oferentes para que sus
ofertas sean aceptadas.

ii. Las especificaciones de los bienes y/o servicios que se quieren contratar, las
cuales deberan ser genéricas, sin hacer referencia a marcas especificas.

iii. En el caso que sea necesario hacer referencia a marcas especificas, deben
admitirse, en todo caso, bienes o servicios equivalentes de otras marcas o
genéricos agregandose a la marca sugerida la frase "o equivalente".

iv. Las etapas y plazos de la licitacion, los plazos y modalidades de aclaracion de
las bases, la entrega y la apertura de las ofertas, la evaluacion de las ofertas,
la adjudicacion y la firma del Contrato de Suministro y Servicio respectivo y el
plazo de duracion de dicho contrato.

V. La condicién, el plazo y el modo en que se compromete el o los pagos del
contrato de suministro y servicio, una vez recibidos conforme los bienes o
servicios de que se trate.

Vi. El plazo de entrega del bien y/o servicio adjudicado.
Vii. 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.
viii. 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 prestacién de servicios la garantia de fiel
cumplimiento asegurara ademas el pago de las obligaciones laborales y
sociales de los trabajadores del contratante.

67



Xi.

Xii.

Xiii.

Xiv.

En la garantia de fiel cumplimiento se podran hacer efectivas las eventuales
multas y sanciones. Al fijarse el monto de la misma, se tendra presente que
éste no desincentive la participacién de oferentes.

En todo caso, este requisito sera obligatorio para las contrataciones que
superen las 1.000 UTM.

Los criterios objetivos que seran considerados para decidir la adjudicacion,
atendido la naturaleza de los bienes y servicios que se licitan, la idoneidad y
calificacion de los oferentes y cualquier otro antecedente que sea relevante
para efectos de la adjudicacion.

En las licitaciones menores a 1000 UTM y superiores a 100, definir si se
requerird la suscripcion de contrato o si éste se formalizara mediante la
emision de la orden de compra por el comprador y aceptacion por parte del
proveedor, de conformidad con lo establecido en el articulo 63 del Reglamento,
ya individualizado.

Los medios para acreditar si el proveedor adjudicado registra saldos insolutos
de remuneraciones o cotizaciones de seguridad social con sus actuales
trabajadores o con trabajadores contratados en los ultimos dos afios y la
oportunidad en que ellos seran requeridos.

La forma de designacion de las comisiones evaluadoras, que se constituiran de
conformidad con lo establecido en el articulo 37 del referido Reglamento.

Ademas, de conformidad con lo establecido en el articulo 23 del Reglamento de la Ley
N° 19.886, las Bases podran contener, en lenguaje preciso y directo, las siguientes
materias:

La prohibicion de subcontratar impuesta al proponente adjudicado y las
circunstancias y alcances de tal.

Puntajes o ponderaciones que se asignen a los oferentes, derivados del
cumplimiento de normas que privilegien el medioambiente, contratacién de
discapacitados y demas materias de alto impacto social.

Estos puntajes o ponderaciones no podran, en caso alguno, ser los Unicos que
se consideren para determinar la adjudicacion de la oferta mas conveniente.
Cualquier otra materia que no contradiga disposiciones de la Ley de Compras y
el Reglamento.

Segun lo dispuesto en el articulo 21 del Reglamento de la Ley N° 19.886, la Direccion
de Compras y Contratacion Publica, siguiendo las pautas establecidas en la Ley N°
19.886 y su Reglamento, pone a disposicién de las instituciones, formularios de bases
que podran ser modificados y ajustados de acuerdo a las necesidades particulares de
cada proceso de compra, de acuerdo a la normativa vigente

11.2.

PLAZOS ESTIMADOS DE PUBLICACION DE UNA LICITACION

El articulo 25 del Reglamento de la Ley N° 19.886 establece los plazos minimos entre
el llamado a licitacion y la fecha de cierre de recepcién de las ofertas, a saber:®

9 Como buena préctica, la Subsecretaria agregara dias adicionales a los sefialados, cuando una
licitacion lo amerite, atendiendo al monto y complejidad de la adquisicion, considerando
particularmente el tiempo requerido para que los proveedores preparen sus ofertas.
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Licitaciones menores a 100 UTM 5 dias corridos

Licitaciones mayores a 100 UTM y menores a 1000

UTM 10 dias corridos

Licitaciones mayores a 1000 UTM 20 dias corridos

Consideraciones: El plazo de cierre para la recepcién de ofertas no podra vencer en
dias inhabiles, ni en un dia lunes o en un dia siguiente a un dia inhabil, antes de las
quince horas.

11.3. LUGAR DE PUBLICACION

El articulo 26 del Reglamento de la Ley N° 19.886 establece que el medio oficial de
publicaciéon de los llamados a licitacion sera el o los Sistemas de Informacién u otros
medios o sistemas que establezca la Direcciéon de Compras. Adicionalmente, se podra
publicar por medio de uno o mas avisos en diarios o medios de circulacién
internacional, nacional o regional, segln sea el caso, si la Subsecretaria asi lo dispone.

Actualmente, las bases de licitacion se publican en el Portal de ChileCompra,
www.mercadopublico.cl

11.4. CONTACTOS DURANTE LA LICITACION Y ACLARACIONES

Segun lo dispuesto en el articulo 27 del Reglamento de la Ley N° 19.886, las bases
estableceran la posibilidad de efectuar aclaraciones, en donde los proveedores podran
formular preguntas, dentro del periodo establecido en ellas.

Las preguntas formuladas por los proveedores deberan efectuarse a través del Sistema
de Informacion, salvo que en las bases se permitan aclaraciones en soporte papel, no
pudiendo los proveedores contactarse de ninguna otra forma con la entidad licitante o
sus funcionarios, por la respectiva licitacién, durante el curso del proceso.

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

La entidad licitante debera dar respuesta a las preguntas a través del Sistema de
Informacién dentro del plazo establecido en las bases.

La entidad licitante no podra tener contactos con los oferentes, salvo a través del
mecanismo de las aclaraciones, las visitas a terreno establecidas en las bases y
cualquier otro contacto especificado en las bases.

11.5. GARANTIA DE SERIEDAD DE LA OFERTA

De conformidad con lo establecido en el articulo 31 del Reglamento de la Ley N°
19.886, para Licitaciones cuyo monto supere las 1000 UTM, se solicitara de forma
obligatoria en las Bases, presentar Garantia de Seriedad de la Oferta. El monto de las
garantias debe estar relacionado con los riesgos de la compra, evitando asi colocar
barreras muy altas que restrinjan el nUmero de potenciales proveedores en los casos
que no se justifigue. Cuando se solicite garantia de seriedad de la oferta, las Bases
deberan establecer el monto, plazo de vigencia y si debe expresarse en pesos chilenos,
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unidades de fomento o en otra moneda o unidad reajustable, como asimismo la forma
de restitucion de la misma.

11.6. RECEPCION DE LAS OFERTAS

El articulo 30 del Reglamento de la Ley N° 19.886 sefiala que las ofertas deberan ser
enviadas por los Oferentes y recibidas por la Unidad de Compras y Contrataciones a
través del Sistema de Informacién. Excepcionalmente, - en los casos del Articulo 62
del Reglamento -, se podran recibir en soporte papel, en dependencias de la
Subsecretaria, hasta el ultimo dia del plazo establecido en las bases para presentaciéon
de las ofertas, en el horario de atencion de Oficina de Partes, o en el acto publico de
apertura de las ofertas.

11.7. CONTENIDO DE LAS BASES TECNICAS

El contenido de las Bases Técnicas, se obtiene a partir de los requerimientos
especificos enviados por la Unidad Requirente. Entre ellos se encuentran los criterios
de evaluacién para cada licitacidon y su respectivo puntaje asignado.

En las Bases se estableceran criterios, tanto técnicos como econémicos, para evaluar
de la forma mas objetiva posible las ofertas recibidas. Los criterios técnicos y
econdmicos pueden considerar uno o mas factores medibles.

Asimismo, se deben establecer ponderaciones para cada uno de los criterios y factores,
asi como los mecanismos de asignacién de puntajes para cada uno de ellos.

También se contempla un mecanismo para resolver empates, en caso de producirse
uno tras el resultado final de la evaluacion.

Para la elaboracion de las Bases, el reglamento de la Ley de Compras establece que es
posible considerar dentro de los criterios técnicos o econémicos:

Precio.

Experiencia del Oferente.

Metodologia del trabajo.

Calidad técnica.

Asistencia técnica o soporte.

Servicios de post-venta.

Plazos de entrega.

Recargos por fletes.

Consideraciones medioambientales.

Eficiencia energética.

Consorcios entre oferentes.

Comportamiento contractual anterior.

Cumplimiento de los requisitos formales de la oferta.

Asi como cualquier otro criterio que sea atingente de acuerdo con las
caracteristicas de los bienes o servicios licitados.

11.8. CONSULTAS PREVIAS A LA ELABORACION DE LAS BASES DE
LICITACION

Segun lo establecido en el articulo 13 bis del Reglamento de la Ley N° 19.886, la
Direccion de Compras, tiene a disposicion de los usuarios una herramienta llamada
Consultas al Mercado, a través de la cual se permite efectuar antes de la elaboracién
de las bases de licitacion, procesos formales de consultas o reuniones con
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proveedores, mediante llamados publicos y abiertos, a través de la plataforma de
Mercado Publico, con el objeto de obtener informacidn acerca de los precios,
caracteristicas de los bienes o servicios requeridos, tiempos de preparacion de las
ofertas, o cualquier otra consulta que se requiera para la confeccion de las bases de
licitacion.

11.9. MODIFICACION DE BASES

En aquellos casos en que sea necesaria una modificacion a las Bases antes del cierre
de recepcidon de ofertas, se debera considerar un plazo prudencial para que los
proveedores interesados puedan conocer y adecuar su oferta a tales modificaciones.

11.10. CRITERIO ECONOMICO

Como criterio econdmico utilizado para la evaluacién de las ofertas en una Licitacion,
se emplea el precio final del producto o servicio requerido.

12.EVALUACION DE LAS OFERTAS

La evaluacion de las ofertas se efectuara a través de un andalisis econdmico y técnico
de los beneficios y los costos presentes y futuros del bien o servicio ofrecido en cada
una de las ofertas. Esta evaluacion se realiza a través de Criterios de Evaluacion, los
cuales son fundamentales y obligatorios. La Ley de Compras establece que se debe
buscar la oferta mas conveniente, de acuerdo a todos los criterios incluidos en las
Bases y no atender sélo al factor econémico de la oferta.

A partir de la evaluaciéon de los antecedentes que constituyen la oferta de los
proveedores se rechazaran las ofertas que no cumplan con los requisitos minimos
establecidos en las Bases.

Para efectos del andlisis, se consideraran los criterios de evaluacién definidos en las
Bases. Estos son, Criterios Administrativos, Criterios Técnicos y Criterios Econémicos
los cuales tendran asignados sus respectivos puntajes de acuerdo a las Bases. Dentro
de los mecanismos de evaluacion se debe sefialar quienes evaluaran, es decir, si es
una persona o una comision evaluadora. Los miembros de la comisién evaluadora, no
deben tener conflictos de intereses con los Oferentes, de conformidad con la normativa
vigente al momento de la evaluacion.

En las licitaciones cuyo monto supere las 1.000 UTM o revistan mayor complejidad, las
ofertas deberan ser evaluadas por una comisiéon de al menos tres funcionarios
publicos, internos o externos a la Subsecretaria de Energia, de manera de garantizar la
imparcialidad y competencia entre los oferentes. Excepcionalmente, y de manera
fundada, podran integrar esta comision personas ajenas a la administracion y siempre
en un ndmero inferior a los funcionarios publicos que la integran.

La integracion de la comision evaluadora se publicara en el Sistema de Informacion de
Compras y Contratacion Publica.
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13.CIERRE DE PROCESOS

Terminado el proceso de cierre de las ofertas, la comision evaluadora realiza Acta de
Evaluacion de las Ofertas y envia a la Unidad de Compras y Contrataciones, para su
publicacion en el Portal de Mercado Publico. El Acta de Evaluaciéon de las ofertas debe
contener toda la informacién necesaria para fundamentar la decisién final respecto del
proceso. La declaracion que da cuenta el resultado final del proceso debe estar en
concordancia con el acta de evaluacion, y establecer claramente las condiciones en los
cuales se contratara con los proveedores adjudicados, o de lo contrario, las condiciones
que hacen necesario declarar desierto todo o parte del proceso.

14.GESTION DE RECLAMOS

El procedimiento a seguir en aquellos casos en que los oferentes realicen reclamos a
través de la plataforma de Mercado Publico, en relacion al procedimiento de
adquisiciones de la Subsecretaria de Energia, se detalla de la siguiente forma.

Se reciben reclamos en el contexto de:

e Observacion u error en algun proceso licitatorio en el cual haya participado, aun
cuando quien realice el reclamo no haya participado directamente en el
proceso.

e Reclamo que diga relacion con el pago de factura a 30 dias.

Los proveedores del Estado podran hacer reclamos respecto de los procesos de
adquisiciones a través del portal de ChileCompra, los que deberan contener la
identificacion del reclamante, la del reclamado, del proceso cuestionado, y los
antecedentes en que se funda dicho reclamo.

La Direccion de Compras derivara dichos reclamos a los organismos publicos aludidos,
para que respondan de manera completa y oportuna, a través de la plataforma de
Probidad Activa o de los medios electronicos que dicha Direccién disponga.

Por tanto, la Subsecretaria de Energia, sera responsable de emitir respuestas
satisfactorias y oportunas, a todos los reclamos que realicen en su contra, como
asimismo, dar respuesta al reclamante a través de la plataforma de Probidad Activa o
de los medios que la Direccion de Compras disponga para tales efectos.

Para estos efectos, se entendera por respuesta oportuna aquella emitida dentro del
plazo de dos dias habiles desde la recepcion del respectivo reclamo por parte del
Organismo Publico; plazo que podra ampliarse en caso de ser necesaria la recopilacion
de mayores antecedentes para responder; debiéndose igualmente, comunicar al
reclamante el estado de su reclamo, a través de la mencionada plataforma.

Todos aquellos reclamos que no hayan sido contestados por el Organismo Publico en la
plataforma de Probidad Activa en los plazos sefialados, seran difundidos en un listado
de Instituciones con Reclamos Pendientes de Respuestas, el que sera de conocimiento
publico a través de ChileCompra.

Las principales actividades definidas en el procedimiento de gestién de reclamos son
las siguientes:
i. El reclamo ingresa por medio de la plataforma www.mercadopublico.cl.
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ii. La DCCP verifica los antecedentes del proveedor y deriva incidente mediante
correo electrénico a Jefe de Servicio y a Administrador Institucional o bien, a
otro funcionario a los que se le haya habilitado ese rol.

iii. Posteriormente el jefe de servicio deriva incidentes a la Divisiéon de Gestiéon y
Finanzas para preparar repuesta a la brevedad.

iv. Una vez analizado el reclamo por parte de la Division de Gestidon y Finanzas,
deriva a la Unidad Técnica responsable, de acuerdo a la materia del reclamo,
para dar respuesta a este.

V. La Unidad responsable recibe reclamo enviado, y estudia respuesta a incidente.

Vi. La Unidad responsable responde incidente a reclamante y deriva a la Division
de Gestion y Finanzas.
Vii. La Divisién de Gestiéon y finanzas recibe y analiza respuesta entregada por la

Unidad responsable, en caso de que ésta no de respuesta en forma y fondo (de
acuerdo a la normativa vigente), solicitara a la Unidad responsable mayores
antecedentes con el fin de complementar respuesta a entregar a reclamante.
Viii. Si la respuesta entregada por la Unidad responsable se considera satisfactoria

por parte de la Divisidon de Gestion y Finanzas, ésta procede a preparar carta de
respuesta a incidente.

iX. La Divisidon de Gestion y Finanzas firma carta y adjunta a reclamo por medio de
la plataforma de Mercado Publico.

X. Oficina de Partes recibe los antecedentes, registra carta, y envia a oferente.

Xi. Finalmente el oferente recibe carta de respuesta a reclamo interpuesto en la
plataforma de Probidad Activa.

15.RECEPCION DE UN BIEN Y POLITICA DE INVENTARIO

Corresponde al proceso mediante el cual se registran variaciones en el inventario de
bienes muebles e inmuebles del Servicio, ya sea por:
e Alta de un bien
e Baja de un bien; por deterioro, dafio o robo, con enajenacién o sin
enajenacion
e Traslado de un bien

Este control se efectua utilizando ciertas herramientas que ayudan a la sistematizacion
de la informacion tales como:
e Registro de Inventario (Registro de Inventario Fisico y Sistema de
Inventario)
e Hoja Mural

El control de Activos Fijos, también aporta informacion al sistema contable de la
organizacion, dejando constancia, de todos los movimientos asociados a los bienes, ya
sean altas, bajas o traslados de éstos, conformando asi una herramienta de consulta e
informacioén para la Subsecretaria de Energia, y quien lo requiriese.

15.1. INCORPORACION O ALTA DE UN BIEN

Las actividades definidas en el procedimiento de incorporacién o alta de un bien se
detallan a continuacion:
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Vi.

Vii.

Viii.

La Unidad de Compras y Contrataciones procede a realizar la compra del bien.
Este procedimiento incluye el envio de la OC a la Unidad de Administracion
Interna en el caso de la adquisicion de activos fijos.

La Unidad de Administracion Interna da conformidad si lo recibido se ajusta a la
guia de despacho y a la OC. En el caso de regiones se solicitara “recepciéon
conforme” a las secretarias de cada una de las SEREMI.

La Unidad de Administracion recibe la OC y registrar el bien adquirido, en
estado “pendiente de ingreso a inventario”. El estado “pendiente” del bien se
mantendra hasta la aprobacion de la Resolucion de Alta. Si por alguna razén de
buen servicio se requiere de manera urgente el uso del bien, podra
excepcionalmente, ser asignado a un funcionario sin la total tramitacion de la
Resolucion de Alta.

La Unidad de Administraciéon elabora propuesta de Resolucién de Alta del Activo
y adjunta antecedentes. Apoyo Juridico de la DGF, tendra la responsabilidad de
visar dichas Resoluciones. En el caso de que se determine necesario hacer
enmiendas, se deberan realizar las modificaciones requeridas para visacion del
Jefe de Administracion.

El jefe de la Divisidon de Gestion y Finanzas autoriza la Resolucién de alta por
adquisicién de bienes.

La Unidad de Administracion Interna actualiza en el registro el estado del bien y
etiqueta los bienes adquiridos. Adjunta resolucién, OC, n° de factura, valor y
otros.

El Departamento de Finanzas contabiliza en Registro Contable, una vez al mes
los activos dados de alta.

La Unidad de Administracion Interna asigna el bien al funcionario
correspondiente y actualiza el registro de inventario y la hoja mural.

Finalmente el usuario requirente firma la hoja mural y recibe conforme el bien
adquirido.

El Encargado de Inventario sera responsable de ejecutar las acciones administrativas
relativas a los bienes muebles de uso. Dentro de las principales funciones relativas al
inventario estan:

15.2.

Ingresar al Sistema de Activo Fijo nuevos bienes, junto con la confeccién de
resoluciones de altas por los bienes adquiridos.

Administrar el Inventario y gestionar y coordinar traslado y bajas de activo fijo
Actualizar planillas murales de las dependencias cada vez que se modifique por
alta, baja o traslado de bienes.

Emitir informe de conservacion de bienes institucionales.

Gestion de Remates de bienes de uso.

SALIDA O BAJA DE UN BIEN POR DETERIORO NATURAL,
OBSOLESCENCIA O EXCESIVO COSTO DE MANTENCION

El procedimiento para la Salida o Baja de un Bien por Deterioro natural, Obsolescencia
0 Excesivo Costo de Mantencion, se describe a continuacion:

El funcionario a cargo del bien da aviso de la necesidad de prescindir del bien,
cuando se considera que el bien ha cumplido su vida uGtil o es muy costoso de
mantener, mediante correo o memo a la Unidad de Administraciéon Interna.

La Unidad de Administracion Interna examina el bien para determinar si es
posible repararlo o definitivamente darlo de baja y hace la propuesta al Jefe de
Administracién, quien finalmente reconoce el deterioro obsolescencia y
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Vi.

Vii.

viii.

Xi.

15.3.

conforma el proceso de Baja. En el caso de equipos informaticos, la

responsabilidad de confirmar deterioro o excesivo costo de mantencién sera de

la Unidad de Informéatica. En caso que no se tenga el soporte necesario en la

Subsecretaria, se debe recurrir a una entidad externa experta para evaluar.

Si se reconoce deterioro y se determina procedente la reparaciéon del bien, se

debe instruir su reparo, previa autorizacion del Jefe de Administracion, para

luego reasignar el bien segun las necesidades.

Si la reparacion del bien no es viable, el Jefe de la Division de Gestion y

Finanzas debe determinar el tipo de baja apropiada para éste (con o sin

enajenaciéon), y solicitar a Administracion Interna elaborar la propuesta de

Resolucion correspondiente.

La Unidad de Administracion Interna elabora propuesta de Resolucion,

especificando si sera:

e Con enajenacion (remate del bien a través de la DICREP), el cual debe ser
visado por Division Juridica. O

e Sin enajenacion (donacién o destrucciéon del bien).

e Para efectuar la donacidén se debe contar con la autorizacion del Ministerio
de Bienes Nacionales.

El jefe de la Division de Gestidon y Finanzas autoriza y firma la Resolucién, la

cual debe ser visada por el encargado de Administracion Interna, Apoyo Juridico

de la DGF y el Jefe de Administracion.

La Unidad de Administraciéon Interna dispone del bien de acuerdo a lo definido

particularmente en cada Resolucion: rematarlo, donarlo o destruirlo. Si se

requiere trasladarlo, se cumplird con lo indicado en el proceso de Traslado de

Bienes.

La Unidad de Administracién Interna incorpora antecedentes de la baja del bien

en el sistema de Registro de Inventario y actualiza Hoja Mural.

La Unidad de Administracion Interna informa a Unidad solicitante y a Finanzas

la baja del activo, para asi considerar este antecedente en el cierre de activos

contable a fin de afio.

Departamento de Finanzas contabiliza la baja del bien en el Sistema de Gestion

Financiera del Estado.

El funcionario a cargo del bien es informado de la total tramitacion de la baja

solicitada. Funcionario a quien estaba asignado el bien da conformidad a lo

notificado.

SALIDA O BAJA DE UN BIEN POR DANO

El procedimiento para Salida o Baja de un Bien por dafio, excluyendo equipos moviles
y dispositivos BAM, se detallan a continuacion:

El funcionario a cargo del bien comunica a la Unidad de Administracion Interna
en caso de dafo en algun bien asignado.

La Unidad de Administraciéon Interna constata los dafios, certificando su
existencia y magnitud. En el caso de equipos informéaticos, software, u otros
equipos técnicos, deben ser revisados por la Unidad de Informatica u otra que
conozca del mismo. En caso que no se tenga el soporte necesario en la
Subsecretaria, se debe recurrir a una entidad externa.

Si el bien fue dafiado, pero es reparable, la Unidad de Administracién Interna lo
registra en “ajuste de inventario”. El Jefe de Administracion autoriza el gasto y
se procede a su arreglo, notificando a la jefatura de la Divisibn de Gestiéon y
Finanzas.
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Vi.

Vii.

Viii.

Xi.

Xii.

Xiii.

15.4.

15.5.

El Jefe de la Division de Gestion recibe la notificacion de la reparacion del bien
desde Administraciéon Interna. Debe determinar lugar de reasignacion, si
procede.

Si el bien no puede ser reparado, la Unidad de Administracién Interna registrar
lo ocurrido con éste, utilizando la clasificacion “en ajuste de inventario”.

El Jefe de la Division de Gestion y Finanzas comunica al Subsecretario la
situacion, para que éste si corresponde, instruya investigacion.

Si la reparacion del bien no es viable, la jefatura de la Division de Gestion y
Finanzas determina el tipo de baja que quiere dar al bien:

e con enajenacion (remate del bien a través de la DICREP), o

e sin enajenacion (donaciéon o destruccion del bien).

Y solicita a la Unidad de Administracion Interna elaborar propuesta de
Resolucién indicando el tipo de baja que se le dara.

La Unidad de Administraciéon Interna elabora propuesta de Resoluciéon que
indique el tipo de baja.

La jefatura de la Divisibn de Gestion y finanzas revisa resolucidon. Si esta
conforme firma y autoriza resolucion con visacion del Jefe de Administracion y
de Apoyo Juridico de la DGF.

La Unidad de Administracién Interna dispone del bien (rematarlo, donarlo o
destruirlo) de acuerdo a lo definido particularmente en la respectiva Resolucion.
Trasladarlo si es necesario, segun procedimiento correspondiente.

La Unidad de Administracion Interna incorpora antecedentes de la baja del bien
en el sistema de registro de inventario y actualizar Hoja Mural e informa a
Finanzas de la baja del activo, con el fin de que se considere este antecedente
en el cierre del activo contable a fin de afio.

Finanzas contabiliza el bien dado de baja, dejando registro de en el Sistema de
Gestion Financiera del Estado.

En el caso que el activo haya sido reparado y el Jefe de DGF haya determinado
su reasignacion, se debe volver asignar el bien.

SALIDA O BAJA DE UN BIEN POR ROBO, HURTO O EXTRAVIO

El funcionario a cargo de un bien comunica a la Unidad de Administracion
Interna el incidente ocurrido con el bien. Si éste fue robado, éste debe dar aviso
a las autoridades correspondientes: Carabineros, PDI o la Fiscalia

La Unidad de Administracion Interna registra el incidente en el inventario
dandolo de baja. Actualiza hoja mural.

El Jefe de la Divisibn de Gestion y Finanzas comunica al Subsecretario la
situacion, para que éste, si corresponde instruya investigacion.

La Unidad de Administracion Interna informa al departamento de Finanzas para
que efectué la baja contable del bien.

El Departamento de Finanzas contabiliza la baja del bien, en Sistema de Gestion
Financiera del Estado.

TRASLADO DE UN BIEN

La Unidad requirente, solicita mediante memo o correo electrdnico el traslado
del Bien. Si se trata de una reasignacion, serd Administraciéon Interna quien
solicite el traslado. Si el Jefe de Administracibn determina no procedente el
traslado del bien, se informa a la Unidad Solicitante.

Si el Jefe de Administracion ha determinado pertinente el traslado,
Administracién Interna elabora un informe que describa el estado del bien, para
luego, retirarlo y entregarlo a la Unidad Receptora.
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iii. En el caso que el destino del bien sea la bodega, se considerara a
Administracion Interna como la Unidad Receptora.

iv. La Unidad Receptora recibe el bien indicando conformidad.

V. La Unidad de Administracion Interna actualiza Registros de Inventario y Hojas
Murales de la Unidad Solicitante y de la Unidad Receptora.

Vi. Los funcionarios a cargo del bien, tanto de la Unidad Solicitante, como de la
Unidad Receptora, firman Hoja mural con actualizaciones, ya sea de
incorporacion del bien, o retiro de éste.

Vii. La Unidad de Administraciéon interna archiva Hojas Murales actualizadas.

16.CUSTODIA, MANTENCION Y VIGENCIA DE LAS GARANTIAS

En el procedimiento de Control de Documentos en Garantia se consideran todos los
documentos en garantia entregados por terceros a la Subsecretaria de Energia,
independiente de la naturaleza del proceso de adquisicién del bien o servicio. Quedan
excluidos los documentos de garantia de administracién de concesiones.

Los Documentos en Garantia deben ser adecuadamente procesados y resguardados
puesto que desempefian la funcidon de garantizar o resguardar el cumplimiento de una
obligacion contraida por un tercero con la Subsecretaria, en particular, aquellos que
estan vinculados al pago de servicios o adquisicion de bienes.

Las garantias de seriedad de la oferta y de fiel y oportuno cumplimiento del contrato
tienen por objeto resguardar el correcto cumplimiento, de las obligaciones emanadas
de la oferta y/o del contrato.

Bajo el umbral de las 1.000 UTM se debera ponderar el riesgo involucrado en cada
contratacion para determinar si se requiere la presentacién de garantias de seriedad
de la oferta y de fiel y oportuno cumplimiento del contrato. Cuando se solicite
garantias las Bases deberan establecer el monto, plazo de vigencia, su tipo de cambio,
la glosa que debe contener y forma de restitucion.

En el caso de la prestacion de servicios la garantia de fiel y oportuno cumplimiento del
contrato asegurara ademas el pago de las obligaciones laborales y sociales de los
trabajadores del contratante.

En la garantia de fiel y oportuno cumplimiento también se podran hacer efectivas las
eventuales multas y sanciones. Esta garantia sera obligatoria para las contrataciones
que superen las 1.000 UTM.

El procedimiento a seguir para administrar Documentos en Garantia se detalla a
continuacion:

i. En el caso de las Garantias de Seriedad de la Oferta el proveedor envia
documentos a Oficina de Partes, quien recibe, registra y deriva inmediatamente
documentos a Unidad de Compras y Contrataciones. Esta recibe y deja una
copia archivada en carpetas de licitacion para respaldar el proceso. Deriva la
Garantia a través de memo al Departamento de Finanzas para su custodia.

ii. Para el caso de las garantias de fiel y oportuno cumplimiento, del contrato estas
pueden ser recibidas a través de Oficina de Partes o directamente en la Unidad
de Contratos y Egresos, debiendo en cualquier caso ser registradas en Oficina
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de Partes. Posteriormente la Unidad de Contratos y Egresos deriva la Garantia a
través de memo al Departamento de Finanzas para su custodia.

Para cualquiera de los casos mencionados anteriormente el Departamento de
Finanzas recibe y registra antecedentes en planilla de control de documentos en
garantia. Custodia documentos en caja fuerte.

Finalmente el Departamento de Finanzas realiza revision, arqueo e informes de
forma periddica.

Posteriormente el procedimiento a seguir para la Devolucion de Documentos en
Garantia es el siguiente:

Vi.
Vil.

En caso que el proveedor solicite devolucién de garantia, el Departamento de
Finanzas consulta a la Unidad de compras y Contrataciones o a la Unidad de
Contratos y Egreso, si corresponde la devolucidon de Garantia o no.

La devoluciéon de las garantias de seriedad de la oferta, podran ser solicitadas
por la Unidad de Compras y Contrataciones, de acuerdo a los plazos
establecidos en las Bases de Licitacion respectivas.

Si no corresponde el proceso termina en este paso.

En caso que corresponda devolucion de garantia, el Departamento de Finanzas
identifica los documentos que seran devueltos, endosa el documento en
garantia, elabora y firma carta de entrega.

Ambos documentos se mantienen en custodia, mientras se informa al
proveedor de las condiciones de retiro.

El proveedor toma conocimiento y procede a efectuar el retiro de la Garantia.

El Departamento de Finanzas valida la entrega y exige firma del documento.
Finalmente retira Garantia de caja fuerte y registra antecedentes de devolucion.

17.USO DE www.mercadopublico.cl

Para efectos del uso de la plataforma www.mercadopublico.cl, tanto supervisores como
operadores del sistema se regiran de acuerdo al manual de procedimiento de uso para
compradores del sistema, a disposicion de los usuarios a través del sitio web de la
Direccion de Compras.

18.ANEXOS
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18.1. CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTARIA

Santiago, ............ de .......

CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTARIA

De conformidad al presupuesto ......... aprobado para la Subsecretaria de Energia, a
través de la Ley de Presupuestos N° ... , certifico que, a la fecha del presente
documento, la instituciéon cuenta con el presupuesto disponible de $........... , para

efectuar 1a contratacCion A& .........ocoove i e e

Imputese dicho gasto a la Partida ....., Capitulo ..... , Programa ....., Subtitulo ......
ettt O £ =Y o ST ” Asignacion ...
Firma

Profesional Division Gestion y Finanzas
Subsecretaria de Energia
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18.2. DECLARACION JURADA SIMPLE DE ACEPTACION DE LAS BASES

DECLARACION JURADA SIMPLE DE ACEPTACION DE LAS BASES

representante (S) legal (€S) de ... viene en declarar
que conoce y acepta el contenido de las bases de licitacién publica elaboradas por la
Subsecretaria de Energia de la Republica de Chile para la contratacién de los servicios
profesionales para la ejecucion del estudio denominado “...............cccoiiiiieninaen 7y se
obliga a observar sus estipulaciones.

Nombre Proponente Firma del
y Representante Legal Representante Legal

Fecha:
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18.3. DECLARACION JURADA SIMPLE

DECLARACION JURADA SIMPLE (ARTICULO 4 DE LA LEY N° 19.886)

En , a 20...,
.................................................................................................................. , representante (s) legal
(ES) B i e e e s declara bajo

juramento que a su respecto no se aplica ninguna de las prohibiciones descritas en el

articulo 4° de la Ley N° 19.886, esto es:

a) Que no es funcionario directivo del Ministerio de Energia.

b) Que no es cbényuge, hijo, adoptado ni pariente hasta el tercer grado de
consanguinidad ni segundo de afinidad de algun funcionario directivo del Ministerio
de Energia.

c¢) Que la Sociedad que represento no es una sociedad de personas en la que las
personas indicadas en las letras a) y b) precedente formen parte (s6lo para
personas juridicas).

d) Que la Sociedad que representa no es una sociedad en comandita por acciones ni
una sociedad anénima cerrada, en la que las personas indicadas en las letras a) y
b) sean accionistas (s6lo para personas juridicas).

e) Que la Sociedad que representa no es una sociedad andénima abierta en la que las
personas indicadas en las letras a) y b) anteriores, sean duefios de acciones que
representen el 10% o mas del capital (s6lo para personas juridicas).

f) No tiene la calidad de gerente, administrador, representante o director de
cualquiera de las sociedades referidas en las letras anteriores (s6lo para personas
juridicas).

g) Que el proponente/sociedad o persona juridica que representa no ha sido
condenado(a) por practicas antisindicales o infraccion a los derechos del
trabajador, en los ultimos dos arfios.

h) Que estad en conocimiento que en caso de serle adjudicada la licitacion, y existir
saldos insolutos de remuneraciones o cotizaciones de seguridad social con los
actuales trabajadores o trabajadores contratados en los dos udltimos afos, los
pagos producto del contrato licitado deberan ser destinados primeramente a
liguidar dichas deudas.

Nombre Proponente Firma del
y Representante Legal Representante Legal

Fecha:
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18.4. IDENTIFICACION DEL OFERENTE PERSONA NATURAL

IDENTIFICACION DEL OFERENTE PERSONA NATURAL

DATOS DE LA PERSONA NATURAL

Nombre Completo

Cédula Nacional de
Identidad

Rol Unico Tributario

Nacionalidad

Profesion

Domicilio Calle: N°
Comuna: Ciudad:
Regidn:

Fono Fax

Correo electronico

N° Boleta de Garantia de
Seriedad Oferta y Banco
emisor

Firma de la persona natural proponente

Fecha:




18.5. IDENTIFICACION DEL OFERENTE PERSONA JURIDICA

IDENTIFICACION DEL OFERENTE PERSONA JURIDICA

DATOS DE LA PERSONA JURIDICA

Tipo de persona juridica

Razo6n social

Nombre de fantasia

Giro

Rut

Fecha de constitucion

Fecha de inicio de

actividades
Domicilio Calle : N°
Comuna: Ciudad:
Regién : Casilla Postal:
Fono
Fax

Pagina web (si tuviere)

Correo electrénico de
contacto

N° Boleta de Garantia de
Seriedad Oferta y Banco
emisor

DATOS DEL REPRESENTANTE LEGAL

Nombre completo

Cédula de ldentidad

Nacionalidad

Cargo

Domicilio

Fono Fax

Correo Electrénico

Notaria y fecha de escritura
publica de personeria

(NOTA: Si son dos 0 mas los representantes legales se debera indicar los datos de cada uno de
ellos conforme a lo sefialado en el cuadro precedente)

Indicacion de incorporacion en ChileProveedores de todos o parte de los requisitos para ofertar,
segun lo sefialado en el numeral 5.2. de las Bases Administrativas.

Nombre Proponente Firma del
y Representante Legal Representante Legal

Fecha:
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18.6. IDENTIFICACION DEL OFERENTE UNIVERSIDAD

IDENTIFICACION DEL OFERENTE UNIVERSIDAD

DATOS DE LA UNIVERSIDAD

Tipo de persona juridica

Razo6n social

Nombre de fantasia

Giro

Rut

Fecha de constitucion

Fecha de inicio de actividades

Domicilio Calle: N°
Comuna: Ciudad:
Regidn: Casilla Postal:

Fono

Fax

Pagina web (si tuviere)

Correo electrénico de
contacto

Nombre del Rector

Decreto o acta de
nombramiento del Rector

Unidad académica que
presenta la propuesta

N° Boleta de Garantia de
Seriedad Oferta y Banco
emisor

DATOS DEL REPRESENTANTE LEGAL

Nombre completo

Cédula de ldentidad

Nacionalidad

Cargo

Domicilio

Fono | Fax

Correo Electronico

Notaria y fecha de escritura
publica de personeria

(NOTA: Si son dos o mas los representantes legales se debera indicar los datos de cada uno de
ellos conforme a lo sefialado en el cuadro precedente)

Indicacion de incorporacion en ChileProveedores de todos o parte de los requisitos para ofertar,
segun lo sefialado en el numeral 5.2. de las Bases Administrativas.

Nombre Proponente Firma del
y Representante Legal Representante Legal

Fecha:
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18.7. OFERTA ECONOMICA

OFERTA ECONOMICA

| PRECIO FINAL B

Nombre Proponente
y Representante Legal

Fecha:

Firma del
Representante Legal
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18.8. EXPERIENCIA DEL PROPONENTE EN TRABAJOS SIMILARES

EXPERIENCIA DEL PROPONENTE EN TRABAJOS SIMILARES

Cliente (1)

Nombre del Proyecto
y Descripcién del
Servicio (2)

Miembro del
equipo que
participdé (3)

Fecha de Ejecuciéon

1. Debe sefalar nombre del cliente (o razéon social) y datos de contacto (nombre, cargo,
numero de teléfono y direccidon de correo electrénico).

2. Debe sefalar en esta columna las caracteristicas generales de cada proyecto y organizar
este espacio de modo de apreciar las caracteristicas y envergadura del trabajo.

3. Debe sefalar el integrante del equipo que participé en el proyecto mencionado, asi como, la

calidad en que lo hizo y el tema en que trabajo.

Nombre Proponente
y Representante Legal

Fecha:

Firma del

Representante Legal
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18.9. EQUIPO DE PROFESIONALES QUE SE DESEMPENARAN EN EL
PROYECTO

EQUIPO DE PROFESIONALES QUE SE DESEMPENARA EN EL PROYECTO

Nombre completo de cada Profesién o nivel Relacién contractual N° de horas
integrante del equipo profesional (1) con el consultor (2) comprometidas
propuesto con el proyecto

1. Se refiere a los estudios de pregrado y postgrado realizados.
2. Emplear alguna de las siguientes categorias: propietario, socio empleado, honorarios jornada
completa/parcial, honorarios eventuales, y otros (especificar).

Nombre Proponente Firma del
y Representante Legal Representante Legal

Fecha:
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18.10. CURRICULUM VITAE RESUMIDO

CURRICULUM VITAE RESUMIDO

Nota: debe presentarse para cada miembro del equipo.

Nombre Completo

RUT

Fecha de Nacimiento

Profesion

Cargo en la Empresa

Descripcion Perfil Profesional

Experiencia (detallar los proyectos en los que ha participado)

el N L

Nombre Proponente
Yy Representante Legal

Fecha:

Firma del
Representante Legal
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18.11. CARTA DE COMPROMISO

CARTA DE COMPROMISO

Declaro conocer integramente el contenido del proyecto identificado como
............................. ” de la Subsecretaria de Energia y manifiesto mi compromiso de
participar en su ejecucion.

Firma del profesional

Fecha:
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18.12. DATOS DEL JEFE DE PROYECTO

DATOS DEL JEFE DE PROYECTO

DATOS DEL JEFE DE PROYECTO

Nombre completo

Domicilio

Cédula de identidad

Cargo

Fono Fax
(opcional)

Correo electroénico

Nombre Proponente
y Representante Legal

Fecha:

Firma del
Representante Legal

Nota: Ademas de este Anexo se debe adjuntar el curriculum vitae del Jefe de Proyecto.
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18.13.

EFICIENCIA ENERGETICA

EFICIENCIA ENERGETICA

DETALLE

1.
2.
Medidas de eficiencia
energética 3.
4,
5.

Nombre Proponente
y Representante Legal

Fecha:

Firma del
Representante Legal
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18.14. MEJORES CONDICIONES DE EMPLEO Y REMUNERACIONES

MEJORES CONDICIONES DE EMPLEO Y REMUNERACIONES

Descripcion de mejoras de empleo y remuneraciones de los trabajadores

1. Politicas de reajustabilidad de las a)
remuneraciones b)
c)
2. Politicas de capacitacién laboral a)
b)
c)
3. Contrataciéon de personas a)
discapacitadas b)
c)
4. Beneficios para proteccion de la a)
maternidad b)
c)
5. Flexibilidad horaria a)
b)
c)
6. Mejoramiento de ambientes de a)
trabajo b)
c)
b)
c)

Nombre Proponente
y Representante Legal

Fecha:

Firma del
Representante Legal
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)

Ministerio de

Energia

Gobierno de Chile

REF.: Aprueba “Manual de Procedimientos
de Adquisiciones de la Subsecretaria de
Energia.

Santiago, [ Il

RESOLUCION EXENTA N© i 4

N
M

VISTOS:

Lo dispuesto en la Ley N° 18.575, Orgdnica
Constitucional de Bases Generales de la Administracién del Estado, cuyo texto
refundido, coordinado y sistematizado fue fijado por el D.F.L. N© 1/19.653, de
2000, del Ministerio Secretaria General de la Presidencia, en la Ley N9 20.402,
que crea el Ministerio de Energia, estableciendo modificaciones al D.L. N02.224,
de 1978 y a otros cuerpos legales; en la Ley NO 19.886, de Bases sobre
Contratos Administrativos de Suministro y Prestacion de Servicios y su
Reglamento contenido en el Decreto Supremo N° 250, de 09 de marzo de 2004,
del Ministerio de Hacienda; en la Resolucion N°1600, de 2008, de |la Contraloria
General de la Republica, y

CONSIDERANDO:

a) Que, corresponde al Ministerio de
Energia, de acuerdo a su ley orgdnica, elaborar y coordinar los planes, politicas
y normas para el buen funcionamiento y desarrollo del sector energético.

b) Que, para el ejercicio de sus
funciones, la Subsecretaria de Energia requiere de bienes y/o servicios provistos
por terceros, con quienes adquiere una obligacién pecuniaria que se debe
cumplir segin lo establezca el acto administrativo que respalda la adquisicion o
contratacion.

c) Que, el Decreto Supremo N° 250 de
2004 del Ministerio de Hacienda, en su articulo 4° establece la obligacién de
elaborar el aludido manual y, que deberd abarcar, a los menos las siguientes
materias: Planificacién de Compras, Seleccion de Procedimientos de Compra,
Formulacién de Bases, Criterios y Mecanismos de Evaluacion, Gestion de
Contratos y de Proveedores, Procedimiento de Pago, Politica de Inventarios, uso
del sistema www.mercadopublico.cl y autorizaciones que se requieran para las
distintas etapas del proceso de compras.

d) Que, desarrollar iniciativas tendientes
a la optimizacién de los procesos de trabajo es una exigencia organizacional y
que por tanto, bajo esta premisa, la Division de Gestiéon y Finanzas busca la
estandarizacion de criterios de operacién a través de la elaboracién y puesta en
practica procedimientos, entre estos, el “Manual de Procedimiento de
Adquisiciones”.
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RESUELVO: '

I. APRUEBESE el “Manual de
Procedimiento de Adquisiciones” de la Subsecretaria de Energia, documento
adjunto que se entienden forman parte integrante del presente acto
administrativo para todos los efectos legales.

II. NOTIFIQUESE el contenido de esta
Resolucién a todos los funcionarios de la Subsecretaria de Energia, mediante
difusion a través del correo institucional.

III. PUBLIQUESE la presente resolucion,
una vez tramitada, en el Sistema de Informacion de Compras y Contrataciones
de la Administracién (www.mercadopublico.cl) a cargo de la Direccion de
Compras y Contratacion Publica.

ANOTESE, PUBLIQUESE Y ARCHIVESE

/r-séRGm DEL CAMPO FAYET
Subsecretario de Energia

st

Distribucion:
1 Division de Gestion y Finanzas
2 Archivo
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