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N° INTERNO 503
DEPTO. GESTION DE PAGOS, COMPRAS Y
PROGRAMAS ESPECIALES

Aprueba Version 3.0 del Manual de
Procedimientos de Adquisiciones.

SANTIAGO, 16 NOV 2017

VISTO : Las necesidades del Servicio, lo establecido en el D.F.L. MOP N° 850 de 1997, la Ley N© 19.886
de 2003, el Decreto Hacienda N° 250/2004 y sus modificaciones, el Decreto MOP N° 1141 de
2006 tomado razdn por C.G.R. en 2007, la Resolucidn Toma de Razon N° 1.600 de 2008 de la
Contraloria General de la RepUblica, que fija normas sobre exencion del tramite de Toma Razon,

CONSIDERANDO : Que, mediante Resolucion N° 5143 de fecha 11 de diciembre de 2007, se aprobo la version 2.0
del Manual de Procedimientos de Adquisiciones.
Que, araiz de las variadas modificaciones a las qué se ha visto sometida la normativa de Compras
Publicas, es necesario actualizar dicha version a fin de dar cumplimiento a lo dispuesto en el Art.
49 del Reglamento de la Ley de Compras y Contrataciones Pablicas.

RESUELVO
(EXENTO)

1. APRUEBASE, el Manual de Procedimientos de Adquisiciones en su version 3.0 que se adjunta a la presente
Resolucion, a fin de dar cumplimiento a la normativa de Compas y Contrataciones del Sector Pablico.

2. ESTABLECESE, que dicho Manual regira la gestion de Adquisiciones de cada una de las Unidades de Compra que
componen la Direccion de Vialidad.

3. COMUNIQUESE, la presente Resolucién de acuerdo a lo indicado en distribucién y publiquese en Sistema de
Informacion de Compras Pablicas.

ANOTESE Y COMUNJQUESE
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- Subdepartamento de Compras
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Introduccion

El presente Manual de Procedimiento de Adquisiciones, se dicta en cumplimiento de lo establecido en
el articulo 4° del Decreto 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.

Este manual se refiere a todos los procedimientos de contratacion, que celebre la Direccion de
Vialidad, a titulo oneroso, para el suministro de bienes muebles y de los servicios que se requieran para
el desarrollo de las funciones de la institucién, es decir a todas las adquisiciones y contrataciones
reguladas por la Ley 19.886.

El objetivo de este manual es definir la forma en comin que esta institucidon realiza los procesos de
compra y contratacion para el abastecimiento de bienes y servicios para su normal funcionamiento, los
tiempos de trabajo, coordinacién y comunicacion, y los responsables de cada una de las etapas del
proceso de abastecimiento, estableciendo lenguajes y procedimientos comunes a aplicar en todos los
niveles operativos de la Institucion.

Este manual deberd ser conocido y aplicado por todos los funcionarios, pertenecientes a cada una de
las Unidades Operativas de la Direccién a través de cada una de sus Direccion Regionales, Oficinas
Provinciales y Nivel Central.

Periddicamente se seguira trabajando el Manual para contar siempre con una herramienta actualizada
y que sea de utilidad para aquellos nuevos funcionarios que ingresan al area de abastecimiento. En
este sentido, el Servicio espera que todos sus funcionarios que se desempefan en dicha area, estén
acreditados conforme a las normas y exigencias de la Direccion ChileCompra. El aporte de todos los
que trabajamos en el tema sera fundamental para que esta herramienta sea eficaz y se pueda trabajar
bajo criterios comunes y uniformes en los procesos de compra, segin criterios reconocidos a nivel
nacional como practicas y experiencias exitosas.



1. Definiciones

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

e Bodega: Espacio fisico organizado, destinado a almacenar los productos de uso general y consumo
frecuente adquiridos con la finalidad de mantener niveles de inventario necesarios para la normal
operacion de las diferentes unidades técnicas y de apoyo de la Institucion.

e Garantia: Documento mercantil que tiene como funcion respaldar los actos de compras, ya sea
para cursar solicitudes, llamados a licitacion (seriedad de la oferta), como también la recepcion
conforme de un bien y/o servicio (fiel cumplimiento de contrato), o bien garantizar pagos
anticipados reatizados por la Institucidn. En casos en que el monto de la contratacién sea superior
a 1.000 UTM, sera siempre exigible garantizar la seriedad de la oferta y el fiel cumplimiento del
contrato ' La exigibilidad y detalle de éstos documentos deben ser establecidos de acuerdo a la
complejidad de los procesos de compra en los que se enmarquen, teniendo claro que deben ser
establecidos de forma tal que no desincentiven la participacion del mercado potencial de
oferentes en dichos procesos.

e Factura ¢ Boleta de Honorarios: Documento tributario que respalda el pago, respecto de la
solicitud final de productos o servicios, y que estd asociado a una orden de compra 0 a un acto
administrativo aprobatorio de una adquisicion.

¢ Nota de Crédite: Documento tributario que corrige o rebaja el valor de una factura. Este
documento s6lo podra utilizarse para la correccion del Rol Unico Tributario (RUT), direccién, giro,
comuna y glosa. De acuerdo al Oficio N® 105 de 1990 del Servicio de Impuesto Internos (Sil), no
puede corregir la razon social descrita erroneamente.

e Guia de Despacho: Documento tributario, utilizado para trasladar mercaderia desde las
dependencias del proveedor hacia las bodegas de la Institucion, y/o a otro lugar que ésta
determine.

e Orden de Compra: Documento de orden administrativo y legal que determina el compromiso
entre la unidad demandante y el proveedor. Tiene como funcién respaldar los actos de compras o
contratacion, respecto de la solicitud final de productos o servicios. Estos documentos son
complementarios a la Resolucion de Compra y deben emitirse Gnicamente mediante el Sistema de
Compras y Contrataciones Pablicas. En general los operadores de compra deben emprender las
acciones necesarias para la aceptacion de estos documentos por parte de los Proveedores de la
Institucion. Podran efectuarse fuera del Sistema de Informacion, las adguisiciones y contrataciones
definidas en el Art.53 del Reglamento de la Ley 19.886.

*  Contrato: Documento gue determina el compromiso entre la unidad demandante y el proveedor.
Tiene como funcion respaldar los actos de compras o contratacion, respecto de la solicitud finat de
productos o servicios. Este documento es vélido si tiene la firma de la autoridad facultada para
suscribirlo y se encuentra aprobado por la correspondiente resolucion.

" Articulo 22 N° 6 del Reglamento de la Ley N° 19.886.



Plan Anual de Compras: Corresponde a la lista de bienes y/o servicios de caracter referencial, que
la institucion planifica comprar o contratar durante un afo calendario, con sus respectivos montos
estimados. Los procesos de compra se deben elaborar en conformidad y en la oportunidad
determinada en el Plan anual de compras elaborado por cada Entidad Licitante.

e Portal Mercado Pablico: (wvvw.mercadopublico.cl).2 Sistema de Informacion de compras y
contrataciones publicas y de otros medios para la compra y contratacion electronica establecido
por la Direccion de Compras y Contratacion Publica. Es el portal oficial de comercio electronico a
través del cual la Administracion del Estado, efectla sus procesos de contratacion de bienes
muebles y servicios necesarios para su funcionamiento, mayores a 3 UTM.

e Registro de Proveedores (www.chileproveedores.cl) Registro etectrénico oficial de proveedores a
cargo de la Direccion de Compras y Contratacion Pablica.

e Requerimiento: Es la manifestacion formal de la necesidad de un producto o servicio, que el
cliente interno, responsable de la adquisicion, solicita al Area o Unidad de Compra de la Direccion
de Vialidad.

e Resolucién: Acto administrativo dictado por una autoridad competente, en el cual se contiene una
declaracion de voluntad realizada en el ejercicio de una potestad pablica. Es importante resaltar
que la resolucion que faculta la compra debe estar totalmente tramitada antes de la emision de la
orden de compra y ser publicada en el portal como medio de verificacion del financiamiento y
seriedad del servicio con el proveedor.

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

significados:

AG : Administracion General

ADQ : Adquisicion

M : Convenio Marco

ChileCompra Direccion ChileCompra

LP : Licitacion Publica mayor a 1.000 UTM

LE : Licitacion Pablica entre 100y 1.000 UTM
L1 : Licitacion Plblica menor a 100 UTM

B2 : Licitacion Privada mayor a 1.000 UTM
Cco : Licitacion Privada entre 100 y 1.000 UTM
E2 : Licitacidon Privada menor a 100 UTM

0C : Orden de Compra

SP : Servicio Piblico

TR : Términos de Referencia

uc : Unidad de Compra

R1 : Readjudicacion

CL : Ficha de Contrato

e Plazos de Excelencia: Permiten otorgar un tiempo prudente de publicacion de los requerimientos
. . 3

de compra, asociados a los montos en ellos involucrados’, los cuales por una parte otorgan al

mercado el tiempo suficiente para conocer en detalle nuestros requerimientos, y en razon de

* Articulos 18 v 19 de la Ley N° 19.886
* Articulo 25 del Reglamento de la Ley N° 19.886



aquello presentar ofertas que cubran eficientemente las necesidades de la Institucion.
Complementariamente, otorgar del mismo modo un tiempo adecuado para analizar las ofertas y
posteriormente concretar las adquisiciones demostrando eficiencia y transparencia al mercado
proveedor. Los plazos de excelencia que se debe aplicar en la operacién de compras y
contrataciones son los siguientes:

PLAZO ENTRE CIERRE Y
ADJUDICACION
(plazos maximos)

PLAZO PUBLICACION
(plazos minimos)

ADQUISICIONES

5 DIAS CORRIDOS 10 DIAS CORRIDOS
MENORES A 100 UTM

ADQUISICIONES
MAYORES A 100 UTM Y | 10 DIAS CORRIDOS 15 DIAS CORRIDOS
MENORES A 1000 UTM

ADQUISICIONES IGUALES
O SUPERIORES A 1000 |20 DIAS CORRIDOS 30 DIAS CORRIDOS
uTm

El plazo de cierre para la recepcion 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.

Guia de Remision: Documento de orden administrativo que reCine toda la documentacion que
respalda el pago de una o varias facturas emitidas a la Institucion que contiene: Razon social, RUT,
Fecha de Emision, Tipo de adquisicion, N° de documento, N° Interno y N° Resolucién que autoriza
el pago, Valor, Imputacién Presupuestariay N© Contrato SAFI.

Formulario Evaluacion Proveedores utilizado por Clientes Internos: Documento de orden
administrativo que encuesta a clientes internos que realizaron un requerimiento de compra que
inicid el proceso de compra, respecto de ta conformidad con la que recibieron el producto y/o
servicio adquirido por la unidad de compras.

Sistema de Seguimiento de Documentos (SSD): Es un Sistema que permite registrar toda la
documentacion que emana de las distintas unidades del Ministerio de Obras Pablicas.

N° Proceso: Nimero que identifica un documento para realizar su trazabilidad en el Sistema de
Seguimiento de Documentos (SSD).

Comision de Evaluacion: Debe conformarse obligatoriamente para licitaciones superiores a 1.000
UTM por al menos tres (3) funcionarios pablicos, quienes deberan analizar las ofertas recibidas de
acuerdo a los criterios de evaluacidn y condiciones establecidas en las bases de licitacion. La
integracion de dicha comision deberd nombrarse a través de Resolucion Fundada, firmada por
quien posea atribuciones al respecto y publicarse en el Portal Mercado Pablico.



2. Normativa que Regula el Proceso de Compra

» Ley N° 19.886, de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacion de Servicios,
en adelante "Ley de Compras” y sus modificaciones.

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

e DFL1-19.653 que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley N° 18.575 Organica
Constitucional de Bases Generales de la Administracion del Estado.

e DFL N© 850, de 1997, del Ministerio de Obras Pablicas, que fija el nuevo texto refundido,
coordinado y sistematizado de la Ley N° 15.840 Organica del Ministerio de Obras PUblicas y del
Decreto con Fuerza de Ley, N° 206, de 1960, del mismo Ministerio, sobre construccion y
conservacion de caminos.

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

e Resotucion N° 1.600, de 2008, de la Contraloria General de la Republica, que fija el texto refundido,
coordinado y sistematizado, que establece normas sobre exencion del tramite de Toma de Razon.

e Ley de Presupuesto del Sector Pablico que se dicta cada afio.

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

e Ley N° 19.653, sobre Probidad Administrativa aplicable a los Organos de la Administracion del
Estado, en adelante " Ley de Probidad"..

o Ley N© 20.285 sobre acceso a ta Informacion Piblica, en adelante “Ley de Transparencia”.

e Ley N 19.799 sobre documentos electronicos, firma electronica y servicios de certificacion de
dicha firma.

e Politicas y condiciones de uso del Sistema Mercado Plblico, instruccion que la Direccion
ChileCompra emite para uniformar ta operatoria en el Portal.

e Directivas de ChileCompra:
e Directiva N°1: Instrucciones de Uso de Tipos de Adjudicacion y Emision de Ordenes de Compra
e Directiva N°2: Directivas de Uso Registro Electronico Oficial de Proveedores del Estado -
ChileProveedores.
e Directiva N93: Pago a proveedores a 30 dias maximo.
e Directiva N°4; Estandares de Transparencia.
e Directiva N°5: Compras a través de Convenio Marco.
e Directiva N°6: Plan Anual de Compras.
e Directiva N°7; Instrucciones para el Uso de Garantias en el proceso de compras.



e Directiva N°8: Instrucciones para la contratacién de bienes y servicios relacionados con
tecnologias de informacion y comunicacion.

e Directiva N°G: Instrucciones para la contratacion de bienes y servicios incorporando criterios
de Eficiencia Energética.

e Directiva N°10: Instrucciones para la utilizacién del Trato Directo.

e Directiva N°11: Instrucciones para la prevencion de la colusion entre oferentes.

e Directiva N°12: Implementacion de medidas proempleo en el mercado publico.

o Directiva N°13: Instrucciones para realizar Compras sustentables en el mercado puablico
chileno.

Decreto N° 1141 de 2006 tomado razén por C.G.R. en 2007, del Ministerio de Obras Pablicas, que
aprueba nuevo reglamento sobre adquisiciones de bienes muebles nacionales y por importacion y
de contrataciones de Servicios.

Circular N° 9 del 2007 del Ministerio del Interior y Ministerio de Hacienda sobre directrices para la
implementacion del Instructivo Presidencial sobre transparencia activa y publicidad de la
informacion de la Administracion del Estado, cuyo punto N° 5, establece que tanto las bases
administrativas como los términos de referencia que elaboren las Unidades de Compra deberan
contener una clausula que otorgue un plazo de 15 dias habiles a los proveedores no inscritos en
ChileProveedores.

Circular DCy F N°7 de 2011 sobre procedimiento de Factura, Mérito Ejecutivo y Cesion de Crédito

Manual de Garantias de la DCyF, disponible en la intranet de la Direccion de Contabilidad y
Finanzas, seccién Centro de Documentos OyM.

Instructivo de Manejo y Control Interno de Boletas de Garantia de Fiel Cumplimiento de Contratos
de Prestacion de Servicios, Direccién de Vialidad

Oficio D.V. N° 5510 de fecha 14 de mayo de 2012 que instruye sobre suscripcion de contratos de
bienes y servicios regulados por la Ley N°19.880 y el Decreto N© 250, de 2004, del Ministerio de
Hacienda.



3. Organizacion del Abastecimiento en la Institucion

3.1 Principales actores del proceso de abastecimiento
Las principales instancias involucradas en el proceso de abastecimiento de la Institucion son:

o Direccion de Compras y Contratacion Pablica: Es un servicio piblico descentralizado
supervigilado por el Presidente de la Replblica a través del Ministerio de Hacienda, y cuyas
principales funciones son administrar el Sistema de Compras Piblicas de Chile, ChileCompra
(www.chilecompra.cl), que funciona con un marco regulatorio Gnico, basado en la transparencia, la
eficiencia, la universalidad, la accesibilidad y la no discriminacién; y administrar eficientemente y
regutar el Portal de Mercado Publico (www.mercadopublico.cl), espacio donde se transan bienes y
servicios por parte de organismos del Estado, bajo reglas y herramientas comunes.

» Director Nacional de Vialidad: Responsable de generar condiciones para gue tas Unidades de
Compra de la Direccion realicen los procesos de compra y contratacion de acuerdo a la normativa
vigente, preservando maxima eficiencia y transparencia, y de las decisiones adoptadas en los
procesos de compra, sean directas o delegadas. Ademas delegara las atribuciones necesarias en
materia de compras y contrataciones de bienes y servicios, a fin de asegurar el correcto
funcionamiento de las areas operativas de la Direccion en todo el pais. Es responsable ademas de
la elaboracion, publicacion y control del cumplimiento del presente manual.

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

- Crear, modificar y desactivar usuarios

- Determinar perfiles de cada usuario, como supervisores y compradores

- Crear, desactivar y modificar Unidades de Compra

- Modificar y actualizar la informacidn institucional registrada en el Sistema
- Coordinar la elaboracion y analisis del Plan de Compras

- Responder oportunamente a los reclamos de los proveedores

e Clientes Internos: Son todas las unidades de la Institucidn que requieren de la compra y/o
contratacion de bienes y servicios para el normal desarrollo de sus funciones; cada unidad verifica
surequerimiento a través del funcionario designado para el efecto.

o Unidad de Compra: Representa la unidad encargada de llevar a cabo la gestion de abastecimiento
de la institucidn. Recepcicona los requerimientos de compra que generan los diferentes clientes
internos, los analiza, verifica su financiamiento y gestiona las adquisiciones, aplicando en su labor
la normativa vigente de compras pablicas, lo dispuesto en el presente manual y toda otra
normativa relacionada.

3.2 Unidad de compra: Su operacion, su dependencia y su apoyo

* Perfiles Usuario de : hitps://www.chilecompra.cl/portal/terminos_condiciones html
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Operacion:

La Unidad de Compra se ubica en cada uno de los niveles operativos de {a Direccion de Vialidad (Nivel
Central, Direcciones Regionales, Oficinas Provinciales) a las que pertenecen los operadores y
supervisores de compra. Le corresponde realizar todo el proceso de adquisiciones, el cual debe
ajustarse a la normativa legal e interna, para proveer los productos y servicios a todos los clientes
internos de la Organizacion. Esta unidad elabora o colabora en la preparacion de bases, términos de
referencia, solicitud de cotizaciones, etc., necesarias para generar la compra de un bien y/o servicio.
Esta Unidad es el Gnico nexo entre ta Direccion de Vialidad y el mercado durante la realizacion de un
proceso de compra y/o contratacion de bienes o servicios.

e Bodega: Es una seccion encargada del almacenamiento, registro y control de los stocks de
articulos, materiales e insumos, que se requiere para el normal funcionamiento de la Institucion. En
la actualidad, la administracion de las bodegas depende de distintas instancias, segin los
organigramas de cada region; estan a cargo de Recursos Humanos, Presupuesto y Finanzas,
Mantenimiento.

e Compradores/as de compras: Son funcionarios de las Unidades de Compra, responsables de:
= Creary editar procesos de compra a través det Portal.
»=  Creary editar 6rdenes de compra al proveedor través del Portal.
= Estos funcionarios tienen asignado el perfil “Comprador” en el sistema Mercado Pablico.

e Supervisores/as de Compras: Funcionarios de las Unidades de Compra, responsables de:

= Revisar y validar los requerimientos de compra

= Crear, editar, publicar y adjudicar procesos de compra a través del Portal.

= (Crear, editar y enviar drdenes de compra a través del Portal.

= Solicitar cancelacidon y aceptar cancelacion solicitada de 6rdenes de compra por el
proveedor a traveés del Portal.

= Estos funcionarios tienen asignado el perfil de "Supervisor” en el sistema Mercado
Piblico.

Dependencia:

e Subdireccion de Presupuesto y Finanzas: La Unidad de Compra del Nivel Central depende
directamente de esta Subdireccién, la cual estd encargada de dictar las pautas de trabajo en
materia de gestion de abastecimiento, establecer las prioridades y supervisar la asignacion de
recursos, de modo de promover una gestion eficiente del proceso de compras en el Servicio,
coordinando ademds las acciones necesarias en la implementacion de actos y programas de
mejoramiento.

e Unidad de Ejecucion Presupuestaria: A excepcion de la Region de {a Araucania, tas Unidades de
Compra Regionales dependen directamente de ésta Unidad, 1a cual esta encargada de establecer
las prioridades y supervisar la asignacién de recursos regionales, de modo de promover una gestion
eficiente del proceso de compras en el ambito de accion de cada unidad de compra, coordinando
ademas las acciones necesarias en la implementacion de actos y programas de mejoramiento
regionales.

e Unidad de Recurses Humanos y Administracion, Region de La Araucania: Las Unidades de
Compra de esta Regidon dependen directamente de ésta Unidad, la cual estd encargada de
establecer las prioridades y supervisar la asignacion de recursos regionales, de modo de promover
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una gestion eficiente del proceso de compras en el ambito de accion de cada unidad de compra,
coordinando ademas las acciones necesarias en la implementacion de actos y programas de
mejoramiento regionales.

e  Subdireccion de Mantenimiento: La Unidad de Compra de Maquinarias del Nivel Central depende
directamente de ésta Subdireccion, la cual estd encargada principalmente de realizar las
adquisiciones retativas a la administracion directa.

Apoyo:

Existen una serie de unidades o instancias en el Servicio que nutren y apoyan a la Unidad de Compras
en la gestidon de abastecimiento. Entre las principales se encuentran:

e Departamentos de Gestion Presupuestaria de Gasto Corriente y de Inversiones: Son los
responsables de validar , en su oportunidad, la existencia de recursos para los diferentes
requerimientos presentados y a la vez efectuar el respectivo compromiso presupuestario para
la posterior cancelacion de la adquisicion que puede tener el caracter de gasto corriente o
gasto en inversion.

e Division Juridica/ Asesoria Juridica Regional: Es la responsable de velar por el control de ta
legalidad de los actos y contratos administrativos del Servicio, de revisar y visar las Bases,
Resoluciones y Contratos asociados a los procesos de compras, prestar asesoria a los
encargados de cada Unidad de Compra en materias juridicas y orientar a las unidades
funcionales internas respecto de las disposiciones legales y reglamentarias que rigen los actos
y contratos de la Administracion.

e Comisiones de evaluacion: Comision conformada por personas pertenecientes a las unidades
requirentes (clientes internos), especialistas y eventualmente miembros de otras unidades y
de personas externas al Servicio. Dicha comision es designada mediante Resolucion fundada,
sera obligatoria para las licitaciones superiores a 1.000 UTM y para aquellas que lo consignen
en sus respectivas bases de licitacion. La forma de designacioén en las licitaciones menores a
1.000 UTM, se indicara en las respectivas Bases de Licitacion.

e Unidad de Pagos: Es la responsable de verificar administrativamente que la documentacion
de pago de las compras sea vdlida y se encuentre completa, dependencia encargada de
generar orden de pago en SAFI para envio a DCyF.

3.3 Competencias de las personas involucradas en el proceso de abastecimiento

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

Dichas competencias deben ajustarse a los perfiles establecidos por la Direccion de Compras y
Contratacion Pablica- ChileCompra a través del Modelo de Gestion de Competencias en Gestion de
Abastecimiento.
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Eiecutivo de compras -~ Perfil Comprador

Funciones:

Revisar informacion permanentemente acerca del sistema de compras (cambios normativos,
ofertas de capacitacion y modificacion en la operacion y actualizaciones).

Realizar proceso de compra y contratacidon de bienes y servicios a través del portal mercado
publico.

Revisar requerimientos de compras recibidos por el cliente interno.

Mantener informado constantemente al cliente interno acerca del avance de su proceso de
compras.

Cumplir con las exigencias de ChileCompra y normativa asociada {(plazos, contenido de bases
de licitacion, formatos establecidos, etc.)

Ingresar, mantener y actualizar el estado de la compra en registros establecidos.

Preparar documentacion de pago y realizar el correspondiente seguimiento para asegurar su
materializacion {(ejecucion presupuestaria).

Competencias Transversales MOP:

Orientacion al Cliente

Competencias Especificas Conductuales MOP

Comunicacion Efectiva
Manejo de Tecnologia de Informacion de Comunicacion

Competencias Especificas Funcionales (D.V)

Responsabilidad
Seguir Procedimiento

Competencias técnicas:

Conocimiento de la normativa que regula el proceso de compras (Ley N°19.886, Decreto N°
250 y sus modificaciones, Resolucion N°1600, de CGR, etc)

Uso portal Mercado Pablico

Conocimiento del Manual de Procedimientos de Adquisiciones

Ejecutivo de compras - Perfil Supervisor:
Funciones:

Anatizar el mercado a través det sistema de compras piblicas y otros medios

Seleccionar el mecanismo de cormnpra utilizado segin la normativa vigente

Levantar las necesidades de compras o contratacion de bienes y/o servicios en areas
especificas

Elaborar bases administrativas y técnicas en coordinacion con el cliente interno

Manejar el portal para levantamiento de proceso de compras

Mantener informados a los clientes internos

Cumplir con las exigencias de ChileCompra y normativa asociada (plazos, contenido de bases
de licitacion, formatos establecidos, etc.)

Autorizar y enviar ordenes de compra

Autorizar y publicar licitaciones

Autorizar y adjudicar licitaciones

Elaborar y publicar contratos
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Competencias Transversales MOP:
e Orientacion al Cliente
e Trabajo en Equipo

Competencias Especificas Conductuales MOP
e Comunicacion Efectiva
e Manejo de Tecnologia de Informacion de Comunicacion
e Pensamiento Analitico
e Proactividad
e Tolerancia en Situaciones Criticas

Competencias Especificas Funcionales (D.V.)
e Responsabitidad
e Seguir Procedimiento

Competencias técnicas:
e Conocimiento de la normativa que regula el proceso de compras {Ley N°19.886, Decreto N°©
250y sus modificaciones, Resolucion N° 1600 de CGR, etc.)
e Uso portal mercado pablico
e Conocimiento del Manual de Procedimientos de Adquisiciones

3.4 El Proceso de Abastecimiento en el Servicio: Condiciones Basicas

3.4.1 Formulario de Requerimiente

Una vez autorizado el presupuesto, el cliente interno enviara Formutario de Requerimiento a ta Unidad
de Compras, con la debida antelacion al momento en que se utilizaran {os bienes y/o servicios, para dar
tiempo al analisis de [a solicitud, la publicacion, la adjudicacion y el envio de la orden de compra
respectiva, cuando corresponde esta Gltima:

El Formulario de Requerimiento contiene:

e Individualizacion del usuario responsable
e |dentificacion del cliente interno responsable de la adquisicién o contratacion
s Detalle de la solicitud:
o ldentificacién del producto o servicio
o Motivo de la compra
o Imputacién presupuestaria
o Valor estimado
e Adjuntar especificaciones técnicas o términos de referencia segin corresponda con detalle de
los productos, plazos de entrega, criterios de evaluacion, ponderaciones, condiciones y
antecedentes en general que permitan concretar una compra exitosa.

3.4.2  Utilizacion del Portal Mercado Pablico
Toda adquisicion de bienes o contratacion de servicios que realice la Institucion, mayores a 3 UTM,

debera realizarse a través del Gnico medio oficial, cual es el Sistema de Compras y Contrataciones
Pablicas, www.mercadopublico.cl.
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Las compras y contrataciones inferiores a 3 UTM, se encuentran expresamente excluidas de tal
obligacién. Las exclusiones al uso del Portal se encuentran claramente reguladas en el Art. 53 del
Reglamento de la Ley 19.886.

3.43

Mecanismo de Compra

La seleccion del mecanismo de compra, debe seguir el orden de las siguientes alternativas:

3.4.4

12 opcion: Convenio Marco. Procedimiento de contratacion realizado por la Direccion 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. Se debe adquirir
obligatoriamente el producto o servicio a través de esta modalidad, si éste se encuentra en el
Catalogo Electrdnico de ChileCompra. (Ver Directiva N°5).

Cuando se trate de una adquisicion por un valor superior a 1.000 UTM, se aplica el proceso de
Grandes Compras, gue consiste esencialmente en efectuar una licitacion pdblica entre los
proveedores adjudicados en el Convenio Marco.

22 opcidn: Licitacion Pablica. Se procedera a la Licitacion Plblica cuando el bien o servicio
requerido no se encuentre en el Catalogo Electronico.

En cualquier Licitacidn Pablica superior a 1000 UTM, sera obligatoria la firma de un contrato y
su posterior aprobacion por Resolucion.(Art. 63 del Reglamento de la Ley 19.886). Asimismo,
sera obligatorio para contratos entre 100 y 1000 UTM, cuando se trate de bienes o servicios
que no sean estandares o que no sean de simple y objetiva especificacion.

32 opcidn; Licitacion Privada, Se procedera a este mecanismo de compra si previamente ha
habido una Licitacion Pablica y esta se declard desierta (por falta de ofertas o por ofertas
declaradas inadmisibles por no ajustarse a los requisitos esenciales establecidos en las bases
y la contratacion es indispensable para el organismo). La Licitacion Privada debera utilizar las
mismas Bases de Licitacion empleadas en la Licitacion Pablica previa y debera contar con un
minimo de 3 invitaciones, todas efectuadas a través del Portal.

43 opcion: Trato Directo. Se recurrird al Trato Directo cuando se dé alguna de las
circunstancias estipuladas en el Art. 8 de la Ley de Compras y Art. 10 del Reglamento de
Compras. Ver Punto 4.2.4).

Toma de Razdn.

Las resoluciones afectas a toma de razon deberan remitirse conjuntamente con los antecedentes que
les sirven de fundamento, salvo aquéllos a los que se pueda acceder electronicamente a través de
sistemas institucionales.

Los actos administrativos que aprueben contratos y los que aprueben bases administrativas deberan
contenerlas integramente en el cuerpo de la resolucion.

Conforme a lo sefatado en la Resolucion N° 1600, de la Contraloria General de la Repablica, que fija las
normas sobre exencion del tramite de toma de razon, es dable destacar lo siguiente:
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a) Estan afectos, los trato directo o licitacion privada por un monto superior a 2.500 UTM.

b) Estan afectos, las licitaciones pblicas por un monto superior a 5.000 UTM.

c) Estan exentas, las adquisiciones o suministros efectuados en ejecucion de un convenio marco
suscrito por la Direccidon de Compras y Contratacion Pablica.

d) Estan afectas, la aprobacion de bases administrativas y cualquier acto que las modifique,
siempre que se refieran a contratos afectos a toma de razén. No obstante quedaran exentas,
las que se ajusten a un formato tipo aprobado previamente por la Contraloria General de la
Replblica.

Las cantidades numéricas que representan las unidades tributarias mensuales (UTM), seran las
correspondientes al mes de enero de cada afo.

4. Proceso de Compra
4.1 Etapas Comunes a Todos los Procesos de Compra

Todas las compras, independiente del mecanismo de compra que se utilice, deben cumplir las
siguientes etapas:

Paso 1: Recepcidn de la solicitud

El proceso de compras se inicia con la emision de la solicitud de compra por parte del cliente interno.
En el caso de la Unidad de Compra del Nivel Central, ésta solicitud se realiza via intranet y su posterior
recepcion en {a unidad de compras.

En el caso de las Unidades de Compras ubicadas en Regiones, la solicitud puede llegar via correo
electronico o formulario interno.

Paso 2: Analisis de la solicitud

La jefatura de la unidad de compras, revisa la solicitud para ver de qué se trata, si es consistente y si
esta completa en la especificacion, cantidad, etc. y en la documentacion anexa requerida; es decir,
verifica que la solicitud contenga toda la informacion necesaria para el éxito de la compra: Formulario
de solicitud presupuestaria aprobado, formutario de solicitud técnica completo.

Paso 3: Asignacion de la solicitud a un ejecutivo de compras

La solicitud del cliente interno con la debida autorizacion presupuestaria es asignada a uno de los
ejecutivos de compra de ta unidad para gue inicie el proceso, lo cual es comunicado al cliente interno
para que este esté informado acerca de quién sera el responsable de dar satisfaccion a su
requerimiento.

Paso 4: Determinacion del mecanismo de compra

El ejecutivo de compra responsable, determinara a ta luz de las caracteristicas de la solicitud y a las
normas de ChiteCompra, cual es el mecanismo de compra a utilizar en el requerimiento especifico que
se le ha asignado. En caso de que el mecanismo de compra corresponda a un Trato Directo, éste debe
ser previamente autorizado por el responsable de la adquisicion o contratacion mediante Formulario
respectivo y firma de Términos de Referencia.
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Compra a Través de Convenio Marco

Compras inferiores a 1.000 UTM

En caso que el producto o servicio solicitado se encuentre disponible en el Convenio Marco 0
Catélogo Electrdnico, se procederd

Paso 1:

Paso2:

Paso 3:

Paso 4.

Generar la Orden de Compra
Preparacion y tramitacion de la Resotucion que aceptaia OC
Envio de la OC al proveedor

Obtener la aprobacién de ta OC por parte del proveedor en un plazo no superior a 24
horas.

Proceso de Grandes Compras

Si los bienes o servicios requeridos se encuentran en el Catalogo Electronico y a su vez
implican un gasto superior a 1.000 UTM, el Sistema de Compras y Contrataciones Publicas
canaliza la compra por este proceso. Este consiste esencialmente en una licitacion abierta
donde pueden participar todos los proveedores del bien o servicio que se encuentran en
el Convenio Marco

Paso 1:

Paso 2:

Paso3:

Paso 4:

Paso 5.

Paso 6:

Paso 7:

Paso 8:

Paso 9:

Confirmacion del producto o servicio
Publicacion de tos Términos de Referencia en un plazo de al menos 10 dias corridos,
los cuales contienen la especificacion de los productos o servicios y los plazos de

entrega, {inciso 2 de Art. 14 bis del Reglamento de Compras).

Se realiza la invitacion a los proveedores de la Gran Compra, los que disponen de al
menos 10 dias corridos para aceptar o declinar la invitacion.

Analisis de las ofertas presentadas, considerando los TR y los criterios de evaluacion
y ponderaciones utilizados en las bases de licitacion del Convenio Marco.

Seleccion del proveedor y elaboracion del acta de adjudicacion.

Elaboracién, tramitacién y publicacion de la Resolucién de adjudicacion firmada por
la autoridad competente y otros documentos indicados en el Art. 57, letra a), del
Reglamento de la Ley 19.886. La publicacion se realiza al adjuntar los documentos a
la respectiva orden de compra.

Envio de la Orden de Compra al proveedor.

Aprobacion de la OC por parte el proveedor en un plazo maximo de 24 horas.

Firma por ambas partes del Contrato.
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Resolucion que aprueba el Contrato, el cual debe estar contenido dentro de dicha
Resolucion.

Compra a través de Licitacion Piblica

Este mecanismo se utiliza ante la ausencia del bien o servicio requerido en el Convenio Marco.
Por lo tanto, se debera dar cabal cumplimiento a los siguientes pasos:

Paso 1,

Paso 2:

Paso 3:

Paso 4.

Paso 5.

Paso 6:

Paso 7:

Paso 8:

Paso 9:

Paso 10:

Paso 11:

El ejecutivo de compra deberad asegurarse que la informacion entregada en la
solicitud de compra por parte del cliente interno, es clara, consistente y completa,
sobre todo en lo relacionado con las especificaciones técnicas, criterios de
evaluacion y definicion de contraparte técnica.

Preparacion de las Bases de Licitacion

Conforme al formato establecido en el Portal, el ejecutivo de compra elaborara las
bases de licitacion considerando la informacion contenida en la solicitud de
compras y en coordinacion con el cliente interno.

Resolucion que aprueba las Bases de Licitacion, las cuales deben estar contenidas
dentro de dicha resolucion.

Publicacién det llamado a licitacion, teniendo presente tos plazos de excelencia
contemplados, seglin el monto de la licitacion.

Responder a los potenciales oferentes las aclaraciones a las Bases de Licitacion, a
través de Foro habilitado en Portal Mercado Plbtico. El cliente interno es el
responsable de generar dichas respuestas que posteriormente son publicadas por la
Unidad de Compra.

Evaluacion de las ofertas y generacion del Acta de Evaluacion.

Solicitar las consultas indicadas por la Comisidn de Evaluacion, a los oferentes,
respecto de las propuestas presentadas, mediante Foro inverso, de acuerdo a las
Bases de Licitacion.

Publicaciéon de la Resolucion de adjudicacion de la oferta, y otros documentos
indicados en el Art. 57, letra b} del Reglamento de la Ley 19.886.

Generacion automatica y Emision de Orden de Compra.

Elaboracion y Firma del Contrato entre las partes y entrega de Boleta de Garantia
por parte del proveedor si es que aplica.

Aprobacion por Resolucién del Contrato previamente firmado por ambas partes (es
obligatorio  para compras cuyo monto supere las 1.000 UTM, de manera
complementaria, sera recomendable la firma de contrato para licitaciones inferiores
a ese monto siempre y cuando la complejidad de la operacidn asi lo requiera).
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Esto debe ser previo al envio de la 0.C y tal situacion debe guedar descrita en las
Bases de Licitacion. (Ver instruccion del Sr. Director de Vialidad dictada mediante
Ord. N° 5510 de fecha 14 de mayo de 2012).

Aceptacion de la OC por parte el proveedor dentro del plazo estipulado.

Compra a través de Licitacién Privada

Se procede a utilizar este mecanismo en el evento de que haya habido una licitacion pablica
previa y esta se haya declarado desierta por ausencia de proponentes o por haber recibido
ofertas inadmisibles por no ajustarse a los requisitos esenciales establecidos en las bases y la
contratacion es indispensable para el organismo.

Paso 1:

Paso 2:

Paso 3:

Paso 4:

Paso 5:

Paso 6:

Paso 7:

Paso 8:

Paso 9:

Paso 10:

Resolucion que declara desierta la licitacion piblica y a la vez aprueba la licitacion
privada. Esta Resolucion debe establecer que tas bases de licitacion son las mismas
que se utilizaron para la licitacion que se declara desierta.

Invitacidn a participar en la licitacién, a través del Portal, a un minimo de tres
proveedores.

Publicacion en el Portal con las mismas bases de licitacion y plazos empleados en la
licitacion pablica previa.

Responder a los potenciales oferentes las aclaraciones a las Bases de Licitacion, a
través de Foro habilitado en Portal Mercado Piblico. EL cliente interno es el
responsable de generar dichas respuestas que posteriormente son publicadas por la
Unidad de Compra.

Evaluacion de las ofertas y Acta de Adjudicacién,

Solicitar las consultas indicadas por la Comision de Evaluacion, a los oferentes,
respecto de las propuestas presentadas, mediante Foro inverso, de acuerdo a las
Bases de Licitacion.

Publicacion de la Resolucion de adjudicacion de la oferta y otros documentos
indicados en el Art, 57, letra o).

Emision y envio de la Orden de Compra.
Aceptacion de la OC por parte del proveedor.

Aprobacion por Resolucion del Contrato previamente firmado por ambas partes (es
obligatorio  para compras cuyo monto supere las 1.000 UTM, de manera
complementaria, sera recomendable la firma de contrato para licitaciones inferiores
a ese monto siempre y cuando la complejidad de la operacion ast lo requiera).

Esto debe ser previo al envio de ta 0.C y tal situacién debe quedar descrita en las
Bases de Licitacion. (Ver instruccion del Sr. Director de Vialidad dictada mediante
Ord. N° 5510 de fecha 14 de mayo de 2012).
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4.2.4 Compra a través de Trato Directe

Se procede al Trato Directo ante cualquiera de las causales sefaladas en el Art. 8 de la Ley
19.886 y en el Art. 10 de su Reglamento.

Paso 1: Elaboracion de Términos de Referencia (TR) y de una Resolucién que contenga el
motivo fundado de efectuar un Trato Directo y que apruebe los TR.

Paso 2:  Solicitar al menos tres cotizaciones de diferentes proveedores salvo para las
causales contenidas en los nameros 3,4, 6 y 7° a través de cualquier medio.

Paso 3.  Evaluacién de cotizaciones y acta de adjudicacion.

Paso 4:  Resolucion de adjudicacion firmada por la autoridad competente.

Paso 5:  Publicar en el Portal la Resolucion de adjudicacion, ta Resolucion que fundamenta el
Trato Directo, el Acta de Evaluacion, las Cotizaciones y otros documentos indicados
en el Art. 57, letra d).

Paso 6:  Emision y envio de la Orden de Compra

Paso 7:  Aceptacion de la OC por parte del proveedor

5. Contenido de las Bases de Licitacion

En lo fundamental, el contenido de las bases contempla (Art. 22 del Reglamento de la Ley

19.886):

Productos o servicios requeridos

W e N L A WN e

Organismo demandante

Antecedentes administrativos

Etapasy plazos

Antecedentes minimos a presentar en la licitacién
Antecedentes legales

Criterios de evaluacion

Montos y duracion del contrato

Garantias Requeridas

Requerimientos Técnicos y otras clausulas.

El apartado Requerimientos Técnicos y otras clausulas comprende por lo general el detalle de
los diferentes aspectos del proceso de licitacion, tales como:

e

@

Objetivos y descripcidn del servicio

Especificaciones técnicas
Participantes

Aclaraciones

Forma de cotizacion

5 Articulo N° 51 del Reglamento de la Ley N° 19.886
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e Plazo devalidez de la oferta

e Precios y moneda

e Nombramiento de la Contraparte técnica que evaluara las ofertas y velara por el fiel
cumplimiento del contrato

e Evaluacion de antecedentes

e Fechade cierre

e Resolucion de empates

o Pacto de Integridad

e Mecanismo de solucion de consultas respecto a la adjudicacion

e  Adjudicacion

e  Readjudicacion

e Multas y sanciones

e  Solucion de controversias

e  Garantias

6. Garantias

De acuerdo al reglamento de la Ley de Compras, el Servicio, a través de las bases de licitacion, exigira
las garantias que sean necesarias para asegurar la seriedad de las ofertas presentadas y el fiel
cumplimiento del contrato. Tales garantias pueden ser fijadas en porcentaje o en monto, cuidando de
no desincentivar la participacion de los oferentes en la licitacion.

Las garantias seran obligatorias para las contrataciones por un monto superior a tas 1.000 UTM, de
acuerdo al Art. 22 N°6 del Reglamento de la Ley 19.886.

Las garantias de seriedad de la oferta serén recibidas y resguardadas por la unidad de compra y se
restituiran, una vez adjudicada la propuesta.

La garantia de fiel cumplimiento del contrato debera asegurar ademas, el pago de las obligaciones
laborales y sociales de los trabajadores de la empresa contratante, cuando se trate de prestacion de
servicios y seran custodiadas por la Direccion de Contabilidad y Finanzas conforme al Instructivo de
Manejo y Control Interno de Boletas de Garantia de Fiel Cumplimiento de Contratos de Prestacion de
Servicios.

En el caso de anticipo a proveedores, serd factible concederlo siempre y cuando que, estando
consuttado en las bases, se caucione por la totalidad de su valor.

7. Evaluacion de las Ofertas
7.1 Criterios de Evaluacion

Los criterios de evaluacion son parametros cuantitativos y objetivos que siempre seran considerados
para decidir ta adjudicacion, atendiendo a 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 {a adjudicacion. Es obligatorio que todos los procesos de contratacion cuenten con criterios de
evaluacion. (Art, 38 del Reglamento de la Ley 19.886).
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Los criterios de evaluacion se pueden clasificar en:

o  Criterios Econémices, por ejemplo, precio final del producto o servicio.

e Criterios Técnices, tales como: garantia post venta de los productos, experiencia del oferente
y del equipo de trabajo, plazos de entrega, infraestructura, solidez financiera, calidad técnica
de la solucion propuesta, cobertura, etc.

e  Criterios de Sustentabilidad, tales como ahorro energético, contratacion de discapacitados,
condiciones de empleo y remuneracién,etc. (Ver Directivas N° 9 y N°13)

o Criterios Administrativos, que tienen mayor relacion con el cumplimiento de presentacion
de los antecedentes administrativos y legales que se solicitan a los oferentes, comao por
ejemplo: constitucion de la sociedad, vigencia de la sociedad, certificado de la inspeccion del
trabajo, declaraciones juradas o simples de diversa indole, boletas de garantia, entre otros.

La aplicacion de los criterios debe ser realizada Gnicamente en funcion de los parametros y
ponderaciones debidamente establecidos en las respectivas Bases o TR, segiin corresponda.

Para determinar los Criterios de Evaluacion es necesario tener claridad respecto de los objetivos de la
contratacion (qué se quiere obtener), los que deben estar asociados a variables cuantificables
(variables observables que permitan medir el cumplimiento de los objetivos). Estas variables deben
estar asociadas a ponderadores, en funcion de la relevancia de cada una de las ellas para el proceso de
contratacion,

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

En el caso de contratos de suministro de Servicios Habituales, las bases de licitacion o términos de
referencia, deben, obtigatoriamente contemplar, criterios relativos a las condiciones de empteo y
remuneracion del personal con el que trabaja la empresa (ver inciso 6 del Art. 38 del Reglamento de la
Ley 19.886).

Estos contratos de Servicios Habituales, se refiere a aguellos servicios que son requeridos en forma
permanente y que utilizan personal de manera intensiva y directa en la prestacion.

Para evaluar este criterio, se podran considerar como factores de evatuacion la situacion de pago de
remuneraciones y cotizaciones de los trabajadores, la contratacion de discapacitados, el nivel de
remuneraciones sobre el sueldo minimo, la composicion y reajuste de las remuneraciones, la extension
y flexibilidad de la jornada de trabajo, la duracion de los contratos, la existencia de incentivos, etc. (Art.
38 del Reglamento de Compras).
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" Variable a medir Ponderador ‘Tramos Puntos
eExperiencia comprobable en el desarrollo del tema de Eficiencia 30 X =0 0
Energética.
X = N° proyectos relacionados al tema en que ha participado Q<X >=5 50
directamente
X>5 100
sExperiencia en proyectos de asistencia técnica en materias de 40 X <3 0
eficiencia energética.
X = N° proyectos de asistencia técnica que ha desarrollado en 3=<X>=10 50
materias de eficiencia energética
X> 10 100
oConocimiento del actual modelo de compras publicas 20 X =4 0
X = Nota Entrevista personal
A< X > =6 50
X>6 100
«Experiencia de trabajo con el Sector Plblico y Municipalidades, 10 X=0 0
deseable.
X = N° proyectos en que ha trabajado para el sector publico vy O0<X> =3 50
municipalidades, en el tema de EE
x> 3 100
Variable a medir Proveedor X Ponderador - Tramos Puntos PURLOS
: totales
sExperiencia comprobable en el desarrollo del tema de Eficiencia 30
Energética.
X = N° proyectos relacionados al tema en que ha participado X>5 100 30
directamente ( 7 proyectos)
°Experiencia en proyectos de asistencia técnica en materias de 40
eficiencia energética.
X = N° proyectos de asistencia técnica que ha desarrollado en 3=<X>=10 50 20
materias de eficiencia energética (7 Proyectos)
«Conocimiento del actual modelo de compras pablicas 20
X = Nota Entrevista personal (5.8)
4<X>=6 50 10
eExperiencia de trabajo con el Sector Publico y Municipalidades, 10
deseable.
X = N° proyectos en que ha trabajado para el sector publico y x> 3 100 10
municipalidades, en el tema de EE (5 proyectos)

Total Puntaje Proveedor X: 70 pui¢os.

7.2 Evaluacion de Ofertas

Por lo general, en los procesos de compra por montos elevados o procesos de compra de
requerimientos de alguna complejidad, las bases de licitacion o términos de referencia, contemplan la
creacion de una Comision de Evaluacion de las ofertas presentadas.




23

En adquisiciones o contrataciones superiores a 1.000 UTM sera requerido que cliente interno entregue
a la Unidad de Compra una Resolucién que nombre a la Comision de Evaluacion.

La Unidad de Compras entregara al Responsable del Contrato la informacidn completa de las ofertas
recibidas, informacion con que la Comision de Evaluacion procedera a iniciar su trabajo.

La Comision de Evaluacion, a traves de la metodologia que defina al efecto, procederd a aplicar los
Criterios de Evaluacion y generar el Acta de Evaluacion, documento que da cuenta de los resultados del
trabajo realizado por la Comision que deja constancia, entre otros, de aspectos como:

e Los integrantes que participaron en el proceso de evaluacion

e lasofertas evaluadas

e Los criterios, ponderaciones y puntajes establecidos en las bases y que fueron utilizados para la
evaluacion

» Las solicitudes de aclaraciones, pruebas y rectificaciones de defectos formales y las respuestas a
dichas solicitudes

¢ Las evaluaciones de cada oferta, el puntaje final obtenido por cada una de la ofertas en funcion de
los Criterios de Evaluacion y la recomendacion de adjudicacion, desercidon o declaracion de
inadmisibilidad y su justificacion

El Acta de Evaluacidn firmada por todos los miembros de la comision evaluadora, debe anexarse a la
Resolucion que da cuenta del resultado final del proceso de contratacion.

Para contrataciones de baja complejidad, la evaluacion de las ofertas presentadas por tos proveedores
sera realizada por el Cliente Interno con apoyo de la Unidad de Compras, et cual debe levantar la
informacion de las ofertas, y aplicar a éstas los criterios de evaluacion previamente definidos en las
respectivas Bases o TR, seg(n corresponda.

8. Cierre de Procesos

Una vez terminado el proceso de evaluacidn de ofertas y generado el Acta de Evaluacion, la Unidad de
Compras debe realizar el cierre del proceso, entregando toda la informacion necesaria para
fundamentar la decision final respecto del proceso y establecer métodos para resolver las inquietudes
de los oferentes respecto del proceso.

8.1 Fundamento de la Decision de Compra

Cada decision de compra debe ser fundamentada en el Acta de Evaluacion segiin corresponda,
documento que debe dar cuenta, en forma clara y ajustandose a los criterios previamente establecidos
en las respectivas Bases o TDR, del resultado final del proceso y de la decision final de la Institucion, el
cual debe ser anexado a la Resolucidn que establece la decisin final del proceso, ademas de
publicarse debida y claramente en el Portal. (Ver Guia de Trabajo N°1: Recomendaciones para una
Correcta Adjudicacion)

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

8.2 Resolucion de Reclamaos de Proveedores

Las inguietudes que los proveedores manifiesten, respecto de los procesos de adquisicion que la
Institucion realice, seran recibidas por el Administrador de Chilecompra de la Direccion, quien
gestionara las respuestas a cada una de las inquietudes y derivara las consuttas al responsable de cada
uno de los procesos de adquisicion.

El responsable de cada proceso debera preparar la respuesta a la inquietud del proveedor, al
Administrador de ChileCompra, quien remitira la respuesta al proveedor en un plazo no superior a 48
horas habiles, mediante la Plataforma de Probidad Activa del Portal ChileCompra.

9. Proceso de Recepcion y Pago de los Bienes o Servicios

En este proceso participan: el cliente interno, la unidad de administracion de bienes y servicios, 13
unidad de compras, la unidad de pagos de la Direccién de Vialidad y finalmente la Direccién de
Contabilidad y Finanzas.

Paso1l: El cliente interno debe verificar que los articulos o servicios adquiridos
corresponden a lo solicitado en la Orden de Compra o Contrato y en sefal de
conformidad, estampando firma de recepcion conforme en el anverso de la
correspondiente factura, ademas debe ser firmado por el funcionario con
atribuciones de pago.

De no existir conformidad con los productos recibidos, el cliente interno debe emitir
informe de rechazo, con el fin de que la unidad de compra coordine las acciones
correctivas con el proveedor.

Paso 2:  El cliente interno, junto con manifestar su conformidad por los bienes o servicios
recibidos, debe efectuar una evaluacion del proveedor utilizando un formulario que
se encuentra disponible en intranet bajo el mismo nombre ‘Evaluacion de
Proveedores”. Consta de cinco preguntas que miden, cumplimiento de plazos,
calidad, especificaciones técnicas y si recomendaria seguir trabajando con el
proveedor. Esta evaluacion, en papel debe ser adjuntada a la factura y enviada a la
unidad de compra.

Paso 3:  Para el caso de las adquisiciones, la Unidad de Compra revisa que los bienes se
recibieron conforme y envia la documentacion al area de Bienes y Servicios, para
control de inventario.

Paso4: El area encargada de realizar el Control de Bienes procede a identificar el tipo de
bien o servicio para declararlo No Inventariable o dar Alta de Inventario, segin sea el
caso, estampando el timbre pertinente.

Paso5: La Unidad de Compra reunira toda la documentacion necesaria para solicitar el
pago, lo que se verifica a través de la Guia de Remisidn.
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9.1 Compras de Prepago

Las compras de prepago representan una adquisicion efectuada en términos diferentes a las compras
habituales y por tanto se rigen por un procedimiento especial. Tales compras dicen relacion
fundamentalmente con la adquisicion de abonos de peaje para variadas rutas en el territorio nacional y
consiste en pagar primero el servicio y posteriormente recibirlo.

Paso 1:  Elaborar y tramitar una Resolucion de trato directo por cada autopista por cierto
monto

Paso 2:  Envio a DCyF de la Resolucion tramitada
Paso 3:  Generacion y envio de Orden de Compra

Paso4: DCyF genera cheque a nombre de la Autopista, el cual es retirado por funcionario
autorizado

Paso5: Eb funcionario autorizado compra los abonos de peaje en la Autopista
correspondiente

Paso 6:  Unavez que llega la factura y con el visto bueno del funcionario con atribuciones, se
envia por Memo a la DCyF.

10. Gestion de Contratos

Los contratos son acuerdos escritos entre la Direccion de Vialidad y el proveedor, para la adquisicion
de un bien o servicio durante un periodo de tiempo determinado.

La Gestidn de contratos significa definir las “reglas de negocio” entre la entidad compradora y los
proveedores - minimizando los riesgos del proceso - y manejar eficaz y eficientemente su
cumplimiento.

Comprende la creacién del contrato, su ejecucidn, la gestion de las entregas de los productos o
servicios y la retacidn con los proveedores.

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

10.1 Catastro de Contratos

La Unidad de Compras llevard un catastro actualizado de todos los contratos vigentes de su
competencia. Esto, de acuerdo a familias clasificadas de la siguiente manera:

e  Inmobiliarios (arriendos)

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

»  Mantencion y Servicios Generales (aseo, vigitancia, mantencién de infraestructura, entre otros)
e  Mantencion vehiculos y equipamiento

e Servicios de Apoyo

e  QOtros servicios
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Cada registro debe contener los siguientes datos:

e Todas las contrataciones reguladas por contrato,

e Fecha deinicio y de término del contrato

e Aptigliedad del Contrato (en afios y meses)

e Monto anual de contrato

e Sitiene clausula de renovacion automatica

e  Sitiene clausula de término anticipado

o Fecha de entrega de productos o cumplimiento de hitos

e Fechade pago

e Funcionario de la entidad responsable o coordinador de ese contrato

o  Garantias

e Multas

e Evaluacion del Proveedor

e  Certificacion de la habilidad del Proveedor

e Esta informacion debe ser utilizada para verificar mensualmente si proceden pagos
renovacion, término u otros hitos.

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

10.2 Evaluacion de los Contratos

La evaluacion de los Contratos de suministro es una importante actividad en ta gestion de
abastecimiento. Tiene por objeto determinar cuan satisfactoria ha resultado la prestacion contratada
y en funcion de ello, tomar decisiones debidamente fundadas, sea de continuar o terminar el contrato
en forma anticipada.

Por lo anterior, es recomendable que los contratos de suministro consulten clausulas de término
anticipado y de renovacion automatica.

En general, todos los contratos deben ser sometidos a una revision o evaluacidn periddica, esto es,
debe efectuarse en distintos momentos de la vida del contrato y debe ser oportuna para poder
rectificar en caso de ser necesario.

Los contratos deben evaluarse desde dos perspectivas diferentes:
e Lasatisfaccion del usuario, y
¢ Elmercado proveedor

La evaluacion del usuario se debe realizar principaimente por medio de encuestas o censos a los
usuarios o beneficiarios del bien y/o servicios, quienes deben manifestarse respecto a la medida en que
la prestacion responde a los requerimientos contratados (individualizacion del bien, calidad,
oportunidad en la entrega, etc.).

El analisis del mercado proveedor implica determinar la existencia de otros proveedores que
eventualmente pudieran entregar el mismo bien y servicio y las condiciones (precio, calidad, rapidez,
asistencia técnica, etc) bajo las cuales pudieran hacerlo, con el fin de asegurarse que el suministro se
esta obteniendo en las mejores condiciones de mercado.
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Metodologia

La revisidn de los contratos, consulta:

e Catastro de contratos: se utilizard una planilla Excel que lista {os contratos vigentes y que
considera identificacion, tipo, fechas de inicio y término, clausulas.

e Planificar la revisién: distribuir en el tiempo cuando se realizara cada gestion (calendario
de evaluaciones)

e Medir la satisfaccién de usuarios: son consultas a los beneficiarios o requirentes del
producto o servicio, a través de encuestas al cliente interno que solicita la compra o a
todos los funcionarios gue hacen uso del producto o servicio. Las encuestas se pueden
hacer a una persona, a una muestra o a todos los usuarios.

e Hacer estudios de mercado: significa revisar el catalogo electronico. También revisar 1D
de licitaciones similares comparando precios, calidad, tiempos de entrega, otras
condiciones o utilizar la aplicacion del Portal denominada Consuitas al Mercado.
También se pueden hacer cotizaciones a proveedores especificos.

Lo anterior obliga a disponer de registros y documentacion con los resultados de la gestion:

11.

e Disponer de la planilla actualizada de contratos vigentes en un archivo especial de gestidn
de contratos.

e Elaborar una carta gantt con la planificacion de los tiempos de revision o dentro del
mismo catastro una columna que incluya el tiempo en que se realizara la gestion.

e  Registrar en planillas (excel o superiores) el modelo de encuesta que se aplicé. Resultados
de las encuestas. Tablas de analisis de resultados.

¢ Registrar en planillas Excel todos los ID consultados, nombres de proveedores y

condiciones que se ofrecen para cada contrato vigente.

Plan Anual de Compras

Cada unidad de compra debe elaborar su plan anual de compras, identificando cada uno de los
bienes y servicios, la fecha en que se efectuara la adquisicion y el monto estimado
comprometido.

La formulacion del plan, se basa en las compras histdricas, las nuevas politicas de compra del
Servicio, ta estructura del presupuesto y el cambio en el volumen y composicion de las
actividades de Vialidad.

De manera complementaria, es una formula también valida de identificar a los principales
clientes internos, caracterizados por las principales Unidades operativas del Servicio, a objeto
que el Area de Abastecimiento a partir de esta identificacion, trabaje en conjunto con dichas
Unidades en el levantamiento de sus necesidades, programando tentativamente las
Licitaciones, considerando productos, cantidades y fechas de publicacion, todo esto
contrastado constantemente con la gestion presupuestaria, a fin de obtener una sintonia en
cuanto a la ejecucion de los recursos asignados.

Periddicamente, 0 a lo menos dos veces en el aio, este plan debe ser revisado y contrastado
con lo realmente acontecido, analizando las desviaciones, de modo de mantenertio y
actualizarlo para gue se constituya en una herramienta Gtil de la gestion de abastecimiento.
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Uso del Sistema Mercade Pablico

Como complemento al presente Manual de Procedimientos, se establece que con el objeto de
cubrir  todos aquellos requerimientos y exigencias operativas de wuso del Portal
MercadoPiblico, se aplicara lo establecido en el Manual del Comprador, el que se encuentra
disponible en:

https./www.mercadopublico.cl/portal/MPZ2/descargables/manual _. compradores.pdf
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