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Procedirnieritus de Adquisiciones.
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SANTIAGO, c UV f 11/

VISTO Las necesidades del Servicio, to establecido en el DEL. MOP N° 850 de 1997, Ia Ley N° 19.886
de 2003, et Decreto Hacienda N° 250/2004 y sus modificaciones, ci Decreto MOP N° 1141 de
2006 tornado razOn P01 C.G.R. en 2007, to Resotuciôn Torna de Razôn N° 1.600 de 2008 rIo to

Contratoria General de to RepObtica, quo fija normas sobre exención del tràmite de Torna RazOn,

CONSlDEFANDO : Que, mediante Resoluciôn N° 5143 de fecha 11 de diciembre de 2007, se aprobo Ia versian 7.0
del Manual do Procedirnientos de Adquisiciones.

Que, a raiz de las variadas modificaciones a los que se ha visto sornetida [a normativa de Compras
PUblicas, es necesario actualizar dicha version a fin de dar cumplirniento a to dispuesto en ci Art.
40 del Reglamento de Ia Ley de Compras y Contrataciones PUblicas,

RE SUE LVO

(EXENTO)

4 .'1. )
D V N°

1. APRIJEBASE, ci Manual de Procedirnientos do Adquisiciones en su versiOn 3.0 que se adjunta a Ia presente

Reso[ucióri, a fin de dar cumplirniento a Ia normativa de Compas y Coritrataciones del Sector PObtico.

2. ESTABLECESE, que dichu Manual regirã Ia gestion do Adquisiciones de coda una de las Unidades de Compro que
componen to DirecciOn de Violidod.

3. COMUNIQUESE, Ia presente ResotuciOn de acuerdo a to indicado en distribLiciOn y publiquese en Sisterna de
InformociOn de Compras PObticas.
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ntroducciön

El presente Manual de Procedimiento de Adquisiciones, se dicta en cumpiimiento de to estabtecido en
el articuio 40 del Decreto N° 250, de 2004 del Ministerio de Hacienda, que aprueba ci Regiamento de
[a Ley N° 19.886, de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestaciön de Servicios.

Este manual se refiere a todos los procedimientos de contrataciOn, que celebre La DirecciOn de
Viaiidad, a tituio oneroso, para ei suministro de bienes muebles y de los servicios que se requieran para
et desarroilo de las funciones de Ia instituciOn, es decir a todas las adquisiciones y contrataciones
reguladas par Ia Ley 19.886.

El objetivo de este manual es definir Ia forma en comOn que esta instituciOn realiza los procesos de
compra y contrataciOn para ci abastecimiento de bienes y servicios para su normal funcionaniiento, los
tiempos de trabajo, coordinación y comunicaciOn, y los responsables de cada una de las etapas del
proceso de abastecimiento, estableciendo ienguajes y procedimientos comunes a apiicar en todos los
niveles oporativos de La InstituciOn.

Este manual deberã ser conocido y apiicado par todos los funcionarios, pertenecientes a cada una de
las Unidades Operativas de La DirecciOn a través de cada una de sus DirecciOn Regionaies, Oficinas
Provinciales y Nivel Central.

PeriOdicamente se seguirà trabajando ei Manual para contar siempre con una herramienta actuaiizada
y que sea de utilidad para aquellos nuevos funcionarios que ingresan al area de abastecimiento. En
este sentido, el Servicia espera que todos sus funcionarios que se desempeñan en dicha area, estén
acreditados conforme a las normas y exigencias de Ia DirecciOn ChiieCompra. Ei aporte de todos los
que trabajamos en ci tema serä fundamental para que esta herramienta sea eficaz y se pueda trabajar
baja criterios comunes y uniformes en los procesos de compra, segén criterios reconocidos a nivei
nacional coma prãcticas y experiencias exitosas.
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1. DefinicionEs

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

Bodega: Espacio fisico organizado, destinado a almacenar Los productos de uso general y COnSUmO

frecuente adquiridos con Ia finalidad de mantener niveles de inventario necesarios para Ia normal
operaciOn de las diferentes unidades tOcnicas y de apoyo de Ia InstituciOn.

Garantla: Documento mercantil que tiene como funciOn respaldar los actos de compras, ya sea
para cursar solicitudes, Ilamados a licitaciOn (seriedad de Ia oferta), como tambiOn Ia recepciOn
conforme de un bien yb servicio (fiet cumplimiento de contrato), o bien garantizar pagos
antiopados reatizados por Ia InstituciOn. En casos en que el monto de Ia contrataciOn sea superior

a 1000 UTM, serà siempre exigible garantizar Ia seriedad de Ia oferta y el fiel cumplimiento del

contrato 1 La exigibilidad y detalle de éstos documentos deben ser establecidos de acuerdo a [a

complejidad de los procesos de compra en Los que se enmarquen, teniendo claro que deben ser
establecidos de forma tat que no desincentiven La participaciOn del mercado potenciat de
oferentes en dichos procesos.

Factura o Boleta de I-thnorarios: Documento tributario que respalda el pago, respecto de Ia
solicitud final de productos o servicios, y que está asociado a una orden do compra o a un acto
administrativo aprobatorio de una adquisiciOn.

Nota de Crédito: Documento tributario que corrige o rebaja et valor de una factura. Este
documento solo podia utilizarse para Ia correcciOn del Rol Onico Tributario (RUT), direcciOn, giro,

comuna y glosa. De acuerdo at Oficio N° 105 de 1990 del Servicio de Impuesto Internos (Sil), no
puede corregir Ia razOn social descrita errOneamente.

GuIa de Despacho: Documento tributario, utilizado para trasladar mercaderIa desde las
dependencias del proveedor hacia las bodegas de Ia InstituciOn, yb a otro lugar que Osta
determine.

• Orden de Compra: Docurnento de orden administrativo y legal que determina el compromiso
entre Ia unidad demandante y el proveedor. Tiene como funciOn respaldar los actos de compras o

contrataciOn, respecto de Ia soticitud final do productos o servicios. Estos documentos son

complementarios a Ia ResoluciOn de Compra y deben emitirse (inicamente mediante el Sistema de
Compras y Contrataciones POblicas, En general los operadores de compra deben emprender las

acciones necesarias para Ia aceptaciOn de estos documentos P01 parte de los Proveedores de Ia

InstituciOn. Podrãn efectuarse fuera del Sisterna de InformaciOn, las adquisiciones y contrataciones
definidas en el Art.53 del Reglamento de Ia Ley 19.886.

• Contrato: Documento que determina el compromiso entre Ia unidad demandante y el proveeclor.

Tiene como funciOn respaldar los actos de compras o contrataciOn, respecto de Ia solicitud final de
productos o servicios. Este documento es válido si tiene Ia firma de Ia autoridad facultada para
suscribirlo y se encuentra aprobado por Ia correspondiente re5olucion.

Arliculo 22 N° 6 dcl Rcglaiocnto do Ia iy N° 19.886.
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Plan Anuat de Compras: Corresponde a Ia lista do bienes yb servicios de carãcter referenciaL que
Ia instituciOn planifica comprar o contratar durante un ano catendario, con sus respectivos montos
estimados. Los procesos de compra se deben elaborar en conformidad y en Ia oportunidad
determinada en el Plan anual de compras elaborado por cada Entidad Licitante.

• PortaL Mercado Pübtico: (www.mercadopublico.cO.2 Sistoma de InformaciOn de compras y
contrataciones pObhcas y do otros medios para Ia compra y contrataciOn olectrOnica establecido
por Ia DirocciOn de Compras y ContrataciOn POblica. Es et portal oficial do comercio electrOnico a
través del cual Ia AdministraciOn del Estado, efectUa sus procesos do contrataciOn de bienes
muebles y servicios necesarios para su funcionamiento, mayores a 3 UTM.

Registro de Provoedores (www.chileroveedores.cD Registro electrOnico oficial de proveedores a
cargo de Ia DirecciOn de Compras y ContrataciOn POblica.

• Requerimiento: Es Ia manifestaciOn formal de Ia necesidad do un producto o servicio, que el

cliente interno, rosponsable de Ia adquisiciOn, solicita al Area o Unidad de Compra de Ia DirocciOn
de Viahdad.

Resoluciôn: Acto administrativo dictado por una autoridad competente, en el cual se contiene una
declaraciOn do voluntad realizada en el ejercicio do una potestad publica. Es importante resaltar
quo Ia resoluciOn quo faculta Ia compra debe estar totalmente tramitada antes do Ia emisiOn do Ia
orden do compra y ser publicada en el portal como medio do verificación del financiamiento y
seriedad del servicio con et proveedor.

Sigtas: Para los efectos del presonte instrumento, las siglas quo so indican toridrán los siguientos
sign if icados:

AG AdministraciOn General
ADQ : AdquisiciOn
CM : Convenio Marco
ChileCompra : DirocciOn ChileCompra
LP LicitaciOn PUblica mayor a 1000 UTM
LE : LicitaciOn POblica entre 100 y 1.000 UTM
Li : Licitaciôn PUblica menor a 100 UTM
B2 : LicitaciOn Privada mayor a 1.000 UTM
CO : LicitaciOn Privada ontre 100 y 1.000 UTM
E2 : LicitaciOn Privada menor a 100 UTM
DC : Orden do Compra
SP : Servicio PUblico
TR : Términos de Ref erencia
UC Unidad do Compra
Ri : ReadjudicaciOn
CL : Ficha do Contrato

• Plazos do Excetencia: Permiton otorgar on tiempo prudente de publicaciOn do los requerimientos
do compra, asociados a los montos on ellos involucrados3, .los cuales por one parte otorgan al
mercado el tiempo suficiente pare conocer en detalle nuestros requorimientos, y on razOn de

2 Articulos 8 y 9 de a Ley N° 19.886
Arliculo 25 del Reglainenlo de Ia Ley N° 19.886
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aquello presentar ofertas que cubran eficientemente las necesidades de Ia nstitución.

Comptementariamente, otorgar del mismo modo un tiempo adecuado para analizar las ofertas y

posteriormente concretar las adquisiciones demostrando eficiencia y transparenda at mercado
proveedor. Los plazos de excelencia que se debe aplicar en Ia operaciOn de compras y

contrataciones son los siguientes:

PLAZO ENTRE CIERRE Y
PLAZO PUBUCACON

ADJUDICACDON
(ptazos minimos)

(plazos maxmos)

ADQJ IS IC 10 N ES
5 DIAS CORRIDOS 10 DI/-\S CORRIDOS

MENORES A 100 UTM

ADQUISIC ION ES
MAVORES A 100 UTM V 10 DIAS CORRIDOS 15 DIAS CORRIDOS

MENORES A 1000 UTM

ADQUISICIONES IGUALES
0 SUPERIORES A 1000 20 DIAS CORRIDOS 30 DIAS CORRIDOS

UTM

El plazo de cierre para Ia recepciOn de ofertas no podia vencer en dIas inhábiles ni en un dia tunes o

en un dia siguiente a un dia inhãbil, antes de las quince horas.

o Guia de Remisiön: Documento de orden administrativo que reOne toda Ia documentaciOn que

respalda el pago de una o varias facturas emitidas a Ia InstituciOn que contiene: RazOn sociaL RUT,

Fecha de EmisiOn, Tipo cle adquisiciOn, N° de documento, N° Interno y N° ResoluciOn que autoriza

el pago, Valor, ImputaciOn Presupuestaria y N° Contrato SAFI.

Formularlo EvaluaciOn Proeedores utitizado por Clientes Internos: Documento de orden

administrativo que encuesta a clientes internos que realizaron un requerimiento de compra que

iniciO el proceso de cornpra, respecto de Ia conformidad con Ia que recibieron el producto yb

servicio adquirido por Ia unidad de compras.

• Sisterna de Seguimiento de Documentos (SSD): Es un Sistema que permite registrar toda Ia

documentaciOn que emana de las distintas unidades del Ministerio de Obras Püblicas.

• N° Proceso: NOmero que identifica un docurnento para realizar su trazabilidad en el Sistema de

Seguimiento de Documentos (SSD).

• Comisiôn de Evaluaciôn: Debe conformarse obligatoriamente para licitaciones superiores a 1.000

UTM por al menos tres (3) funcionarios publicos, quienes deberãn analizar las ofertas recibidas de

acuerdo a los criterios de evaluación y condiciones establecidas en las bases de Iicitación. La
integraciOn de dicha comisión deberá nombrarse a travës de ResoluciOn Fundada, firmada por
quien posea atribuciones al respecto y publicarse en el Portal Mercado Püblico.
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2. Normativa que Reguta el Proceso de Compra

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

• Decreto N° 250, de 2004, del Ministerio de Hacienda, que aprueba el Reglamento de Ia Ley N°
19.886, en adelante 'el Reglamento", y sus modificaciones.

o DFL 1- 19.653 que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado de Ia Ley N° 18.575 Orgãnica
Constitucional de Bases Generates de Ia I.\dministraciOn del Estado.

• DFL N° 850, de 1997,, del Ministerio de Obras POblicas, que fija el nuevo texto refundido,

coordinado y sistematizado de Ia Ley N° 15.840 Orgãnica del Ministerio de Obras POblicas y del

Decreto con Fuerza de Ley, N° 206, de 1960, del mismo Ministerio, sobre construcciOn y
conservaciOn de canlinos.

• Ley N° 19,880, que establece Bases de los Procedimientos Administrativos que rigen los Actos de
los Organos do Ia AdministraciOn del Estado.

• ResoluciOn N° 1.600, de 2008, de Ia Contraloria General de Ia RepOblica, que fija el texto refundido,
coordinado y sistematizado, que establece normas sobre exenciOn del trãmite de Toma de RazOn.

o Ley de Presupuesto del Sector PUblico que se dicta cada ann.

Normas e Instrucciones para Ia ejecuciOn del Presupuesto y sobre materias especificas,
sancionadas por ResoluciOn yio Circular del Ministerio de Hacienda, documentos los cuales son

präcticos y dictados año a año, en virtud a los contenidos que incorpore Ia Ley de Presupuesto.

• Ley N° 19.653, sobre Probidad Administrativa aplicable a los Organos de Ia AdministraciOn del
Estado, en adelante" Ley de Probidad"..

Ley N° 20.285 sobre acceso a Ia InformaciOn POblica, en adelante "Ley de Transparencia".

e Ley N° 19.799 sobro documentos electrOnicos, firma electrOnica y servicios de certificaciOn de
dicha firma.

• Politicas y condiciones de uso del Sistema Mercado POblico, instrucciOn ciue Ia Direccióri

ChileCompra emite para uniformar Ia operatoria en el Portal.

• Directivas de ChileCompra:

Directiva N°1: Instrucciones de Uso do Tipos de AdjudicaciOn y EmisiOn de Ordenes de Compra
• Directiva N°2: Directivas de Uso Registro ElectrOnico Oficial de Proveedores del Estado -

ChileProveedores.
• Directiva N°3: Pago a proveedores a 30 dias máximo.

• Directiva N°4: Estándares do Transparencia.
• Directiva N°5: Compras a través de Convenio Marco.

• Directiva N°6: Plan Anual de Compras.
o Directiva N°7: Instrucciones para el Uso de Garantias en el proceso de compras.
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Directiva N°8: Instrucciones para Ia contrataciOn de bienes ' servicios relacionados con

tecnologias de informaciOn y comunicación.

Directiva N°9: nstrucciones para Ia contratación de bienes y servicios incorporando criterios

de Eficiencia Energética.
o Directiva N°10: Instrucciones para Ia utilizaciOn del Trato Directo.

• Directiva N°11: Instrucciories para Ia prevenciOn de Ia colusiOn entre oferentes.

• Directiva N°12: IrnplementaciOn de rnedidas proernpleo en el mercado pOblico.

• Directiva N°13: Instrucciones para realizar Compras sustentables en el mercado pOblico

chdeno.

• Decreto N° 1141 de 2006 tornado razOn 01 C.G.R. en 2007, del Ministerio de Obras POblicas, quo

aprueba nuevo reglamento sobre adquisiciories de bienes muebles nacionales y por importaciOn y

de contrataciones de Servicios.

o Circular N° 9 del 2007 del Ministerio del Interior y Ministerio de Hacienda sobre directrices para Ia
implernentaciOn del Instructivo Presidencial sobre transparencia activa y publicidad de Ia
informaciOn de In 4dministraciOn del Estado, cuyo punto N° 5, establece que tanto las bases
administrativas corno los términos do referencia que elaboren las Unidades de Compra deberãn

contener una cläusula que otorgue un plazo de 15 dias hãbiles a los proveedores no inscritos en

ChileProveedores.

• Circular DC y F N°7 do 2011 sobre procedirniento de Factura, Mérito Ejecutivo y CesiOn de Crédito

• Manual de Garantias de Ia DCyF, disponible en Ia intranet de Ia DirecciOn de Contabilidad y

Finanzas, secciOn Centro de Docurnentos OyM.

o Instructivo de Manejo y Control Interno de Boletas de Garantia de Fiel Cumplirnionto de Contratos

do PrestaciOn de Servicios, DirocciOn do Vialidad

• Oficio DV. N° 5510 de fecha 14 de rnayo de 2012 que instruye sobre suscripciOn do contratos de

bienes y servicios regulados por Ia Ley N°19.880 y el Docreto N° 250, do 2004, del Ministerio do

Hacienda.
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3. OrganizaciOn del Abastec:imiento en La nstituciOn

3.1 Principates actores dot proceso de abastecirniento

Las principales instancias involucradas en el proceso de abastecimiento de Ia InstituciOn son:

• Direcciön de Compras y Contrataciôn PübLica: Es un servicio püblico descentralizado
supervigilado 01 el Presidente de Ia RepUblica a través del Ministerio de Hacienda, y cuyas
principales funciones son administrar el Sistema de Compras Püblicas de Chile, ChileCompra

(www.chilecompra.cD, que funciona con on marco regulatorio ünico, basado en Ia transparencia, Ia

eficiencia, Ia universalidad, Ia accesibilidad y Ia no discriminaciOn; y administrar eficientemente y

regular el Portal de Mercado Publico (www.mercadopüblico.cl), espacio donde se transan bienes y
servicios P01 parte de organismos del Estado, bajo reglas y herramientas comunes.

• Director NacionaL de Viatidad: Responsable de generar condiciones para que las Unidades de
Compra de Ia DirecciOn realicen los procesos de compra y contrataciOn de acuerdo a Ia normativa

vigente, preservando maxima eficiencia y transparencia, y de las decisiones adoptadas en los

procesos de compra, sean directas o delegadas. Adernãs 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 Ia DirecciOn en todo el pals. Es responsable ademãs de

Ia elaboraciOn, publicaciOn y control del cumplimiento del presente manual.

• Administrador/a deL Sistema ChiteCompra: Nombrado por Ia Autoridad de Ia InstituciOn,
corresponde a on perfil del sistema www.chilecornpra.cl, el coal es responsable de:4

- Crear, modificary desactivar usuarios
- Determinar perfiles de cada usuario, como supervisores y compradores
- Crear, desactivar y modificar Unidades de Compra
- Modificar y actualizar La informaciOn institucional registrada en el Sistema
- Coordinar Ia elaboraciOn y anãlisis del Plan de Compras
- Responder oportunamente a los reclamos de los proveedores

Clientes biternos: Son todas las unidades de Ia InstituciOn que requieren de Ia compra yb
contrataciOn de bienes y servicios para el normal desarroRo de sos funciones; cada unidad verifica
so requerimiento a travës del funcionario designado para el efecto.

• Unidad do Compra: Representa Ia unidad encargada de Ilevar a cabo Ia gestiOn de abastecimiento
de Ia instituciOn. Recepciona los reqoerimientos de compra que generan los diferentes clientes

internos, los analiza, verifica so financiamiento y gestiona las adquisiciones, aplicando en so labor

Ia normative vigente de compras püblicas, lo dispuesto en el presente manual y toda otra
normative relacionada.

3. Unidad de compra: Su operaciön, su dependencia y su apoyo

PerOles Usuario de : liuiss://wvsv.c1nIecompra.cI/portsl/terisiiiioscondieiones.lrtml
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Qperaciô n:
La Unidad de Compra se ubica en cada uno de los niveles operativos de Ia DirecciOn de Vialidad (L\Iivel

Central, Direcciones Regionales, Oficinas Provinciates) a las que pertenecen los operadores y

sLipervisores de compra. Le corresponde realizar todo el procoso de adquisiciones, el cual debe

ajustarse a Ia normativa legal e interna, para proveer los productos y servicios a todos los clientes

internos de Ia OrganizaciOn. Esta unidad elabora o colabora en Ia preparaciOn de bases, términos de

referencia, solicitud de cotizaciones, etc., necesarias para generar Ia compra de un bien y/o servicio.

Esta Unidad es el Onico nexo entre Ia DirecciOn de Vialidad y el mercado durante Ia realizaciOn de un

pioceso de compra yb contrataciOn de bienes 0 servicios.

Bodega: Es una sección encargada del almacenamiento, registro y control de los stocks de
articulos, materiales e insumos, que se requiere para el normal funcionamiento de Ia InstituciOn. En

Ia actualidad, Ia administraciOn de las bodegas depende de distintas instancias, segOn los
organigramas de cada regiOn; estãn a cargo de Recursos Humanos, Presupuesto y Finanzas,

Ma nten i ml ento.

Compraderes/as de cornpras: Son funcionarios de las Unidades de Compra, responsables de:

Crear y editar procesos de compra a travOs del Portal,
Crear y editar Ordenes de compra al proveedor travOs del Portal.

Estos funcionarios tienen asignado el perfil "Comprador" en el sistema Mercado POblico.

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 travOs del Portal.

Crear, editar y enviar órdenes de compra a través del Portal.
Solicitar cancelaciOn y aceptar cancelaciOn solicitada de Ordenes de compra por el

proveedor a través del Portal.

Estos funcionarios tienen asignado el perfil de "Supervisor" en el sistema Mercado

PObtico.

Denendencia:

• SubdireccLôn de Presupuesto y Finanzas: La Unidad de Compra del Nivel Central depende

directamente de esta Suhdirección, Ia cual está encargada de dictar Las pautas do trahajo en

materia de gestiOn de abastecimiento, estabtecer las prioridades y supervisar Ia asignaciOn de

recursos, de modo de promover una gestiOn eficiente del proceso do compras en el Servicio,

coordinando edemas las acciones necesarias en Ia implementaciOn de actos y prograrnas de

mej o ram i ento.

• Unidad do Ejecución Presupuestaria: A excepciOn de Ia Region do Ia Araucania, las Unidades de
Compra Regionales dependen directamente do ésta Unidad, La cual està encargada de establecer

las prioridades y supervisar Ia asignaciOn de recursos regionales, de modo de promover una gestiOn
eficiente del proceso de compras en el ámbito de acciOn de cada unidad de compra, coordinando

ademãs las acciones necesarias en Ia implementaciOn de actos y programas de mejoramiento

region ales.

Unidad do Recursos Humanos y Administraciôn, Region de La Araucania: Las Unidades tie

Compra de esta RegiOn dependen directamente de ésta Unidad, Ia coal está encargada de

establecer las prioridades y supervisar Ia asignaciOn de recursos regionales, de modo de promover
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una gestiOn eficiente del proceso de compras en el ámbito de acciOn de cada unidad de compra,
coordinando además las acciones necesarias en Ia implementaciOn de actos y programas de

mejoramiento regionales.

• SubdirecciOn de Mantenimieito: La Unidad de Compra de Maquinarias del Nivel Central depende

directamente de ésta SubdirecciOn, Ia cual está encargada principalmente de reatizar las

adquisiciones relativas a Ia administraciOn directa.

1LQ

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

• Departamentos de GestiOn Presupuestaria de Gasto Corriente y de Hnversiones: Son los
responsables de validar en su oportunidad, Ia existencia de recursos para los diferentes

requerimientos presentados y a Ia vez efectuar eL respectivo conipromiso presupuestario para
Ia posterior cancelaciOn de Ia adquisiciOn que puede tener el carãcter de gasto corriente o
gasto en inversiOn.

Divisôn JurIdical Asesoria Juridica Regional: Es Ia responsable de velar por el control de Ia
legalidad de los actos y contratos administrativos del Servicio, do revisar y visar [as Bases,

Resoluciones y Contratos asociados a los procesos de compras, prestar asesoria a los

encargados de cada Unidad do Compra en materias juridicas y orientar a las unidades
funcionales internas respecto de Las disposiciones legales y reglamentarias quo rigen los actos

y contratos de Ia AdministraciOn.

o Comisiones de evaluación: 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,
será obligatoria para las licitaciones superiores a 1.000 UTM y para aquellas quo lo consignen
en sus respectivas bases do licitación, La forma do designaciOn en las licitaciones menores a
1.000 UTM, se indicarã en las respectivas Bases do LicftaciOn.

Unidad de Pagos: Es Ia responsable de verificar administrativamente quo Ia documentaciOn
de pago do las compras sea válida y so encuentre completa, dependencia encargada do

generar orden do pago en SAFI para envio a DCyF.

13 Competericias de las personas involucradas en eL proceso de abastecimiento

Se ontiende por competencias los conocimientos tOcnicos y habilidades con quo deben contar las

personas involucradas en los procesos de abastecimiento de Ia InstituciOn.

Dichas competencias doben ajustarse a los perfiles establecidos por Ia DirecciOn do Compras y
ContrataciOn POblica- ChileCompra a través del Modelo do GestiOn de Competencias en GestiOn do
Abastecimi onto.
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jecutivo de comoras Perfil Compradoj
Fun ci ones:

o Revisar informaciOn permanentemente acerca del sistema de compras (cambios normativos,
ofertas de capacitaciOn y modificaciOn en Ia operaciOn i actualizaciones).
Realizar proceso de compra y contrataciOn de bienes y servicios a través del porta( mercado
pUbtico.

• Revisar requerimientos de compras recibidos par et cliente interno.
o Mantener informado constantemente at ctiente interno acerca del avance de su proceso de

compras.

• Cumplir con las exigenoas de ChileCompra y normativa asociada (plazos, contenido de bases
de UcitaciOn, formatos establecidos, etc.)

o Ingresar, mantenery actualizar el estdo de Ia compra en registros establecidos.

o 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 Tecnotogia de InformaciOn de ComunicaciOn

Competencias Especificas Funcionales (DV.)
Responsabitidad

o Seguir Procedimiento

Competencias técnicas:

o Conocimiento de Ia normativa que regula el proceso de compras (Lay N°19.886, Decreto N°
250 y sus modificaciones, ResoluciOn N°1600, de CGR, etc.)

o Uso portal Mercado POblico

• Conocimiento del Manual de Procedimientos de Adquisiciones

gjecutivo de comoras Perfil Supervisor:
F uncio n es:

• Anatizar el mercado a través del sistema de compras publicas y otros medios
• Seleccionar el roecanismo de compra utilizado segOn Ia normativa vigente
o Levantar las necesidades de compras a contrataciOn de bienes yb servicios en areas

especificas
o Elaborar bases administrativas y técnicas en coordinaciOn con el cliente interno
• Manejar el portal para tevantamiento de proceso de compras
o Mantener informados a los clientes internos
o Cumplir con las exigencias de ChileCompra y normativa asociada (plazos, contenido de bases

de ticitaciOn, formatos establecidos, etc.)

o Autorizar y enviar Ordenes de compra
• Autorizar y pLiblicar licitaciones

o Autorizar y adjudicar licitaciones

• Elaborar y publicar contratos
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Competencias Transversales MOP:
OrientaciOn at Cliente
Trabajo en [quipo

Competencias Especificas ConductuaLes MOP
ComunicaciOn Efectiva
Manejo de TecnotogIa de InformaciOn de ComunicaciOn
Pensamiento AnalItico
Proactividad
ToLerancia en Situaciones CrIticas

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

Competencias técnicas:
Conocimiento de Ia normativa que reguta et proceso de compras (Ley N°19.886, Decreto N°
250 y sus modificaciones, ResoluciOn N° 1600 de CGR, etc.)
Uso portal mercado pObLico

e Conocimiento del Manual de Procedimientos de Adquisiciones

14 El Proceso de Abastecimiento en el Servicio: Condiciones Bâsicas

3.4.1 Formidario de Requerimiento

Una vez autorizado el presupuesto, et cliente interno enviarã Formutario de Requerimiento a La Unidad
do Compras, con Ia debida antelaciOn al momento en que se utilizarãn los bienes yb servioos, para dar
tiempo at análisis de [a solicitud, Ia publicaciOn, La adjudicaciOn y et envio de La orden de compra
respectiva, cuando corresponde esta Oltima:

El Formulario de Requerimiento contiene:

IndividualizaciOn del usuario responsable
ldentificaciOn del cliente interno responsable de La adquisiciOn a contrataciOn

• Detatte de Ia solicitud:
o ldentificaciOn del producto a servicio

o Motivo de Ia compra

o ImputaciOn presupuestaria
o Valor estimado

Adjuntar especificaciones técnicas o términos de referencia segOn corresponda con detatle de
los productos, plazos de entrega, criterios de evaluaciOn, ponderaciones, condiciones y
antecedentes en general quo permitan concretar una compra exitosa.

34.2 UtilizadOn dcl. Portal Mercado POblico

Toda adquisiciOn de bienes a contrataciOn de servicios que reatice La InstituciOn, mayores a 3 UTM,
deberá reaLizarse a través del Onico rnedio oficial, cual es el Sisterna de Compras y Contrataciones
PObticas, www.mercadopublico.cl.
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Las compras y contrataciones inferiores a 3 UTM, se encuentran expresarnente excluidas de tat

obligaciOn. Las exclusiones al uso del Portal se encuontran claramente reguladas en el Art. 53 del

Reglamento do Ia Ley 19.886,

3.4.3 Mecanimo de Compra

La selecciOn del mecanismo do compra, debe seguir el orden de las siguientes alternatives:

l oeciOn: Convenio Marco. Procedimiento de contrataciOn realizado per Ia DirecciOn de

Compras, pare procurar el suministro directo de bienes yb sorvicios a las Entidades, en Ia

forma, plezo y demás condiciones establecidas en dicho convenio. Se debe adquirir

obligatoriarnente el producto o servicio a través de esta modalidad, si este se encuentra en el
Catàlogo ElectrOnico de ChileCompra. (Ver Directive N°5).

Cuando so trate de una adquisiciOn 01 un valor superior a 1.000 UTM, se aplica el proceso de

Grandes Compras, quo consiste esencialrnente en efectuar una licitaciOn pOblica entre los
proveedores adjudicados en el Convenio Marco.

2 opciOn: LicitaciOn POblica. Se procederá a Ia LicitaciOn POblica cuando el bien o servicio

requerido no se encuentre en el Catalogo ElectrOnico.

En cualquier LicitaciOn POblica superior a 1000 UTM, será obligatoria Ia firma de un contrato y
su posterior aprobaciOn por ResoluciOn.(Art. 63 del Reglamento do Ia Ley 19.886). Asimismo,

será ohligatorio para contratos entre 100 y 1000 UTM, cuando se trate de bienes o servicioS

quo no sean estándares o que no sean de simple y objetiva especificaciOn.

3 ojciOn: LicitaciOn Privada. Se procederã a este mocanismo de compra si previamente ha
habido una LicitaciOn POblica y esta se declarO desierta (por falta de ofertas o por ofertes
declaradas inadmisibles por no ajustarse a los requisitos esenciales establocidos en las bases

y Ia contretaciOn es indispensable pare el organismo). La LicitaciOn Privada deberã utilizer las
mismas Bases de LicitaciOn ompleadas en Ia LicitaciOn Püblica previa y deberã contar con un

minirno de 3 invitaciones, todas efectuadas a través del Portal.

4 opciOn: Trato Directo. Se recurrirá al Trato Directo cuando se dé alguna de las

circunstancias estiputadas en el Art. 8 do Ia Ley de Compras y Art. 10 del Reglamento de

Compras. (Ver Punto 4.2.4).

3.4.4 Toma de Razön.

Las resoluciones afectas a toma do razOn deberán remitirse conjuntamente con los antecedentes quo

les sirven do fundamento, salvo aquéllos a los quo so pueda acceder electrOnicamente a través de

sistomas institucionales.

Los actos administrativos quo aprueben contratos y los que aprueben bases administrativas deberãn
contenerlas intogramente en el cuorpo de Ia resoluciOn.

Conforme a lo sonalado en Ia RosoluciOn N 1600, de Ia Contraloria General do Ia Repéblica, quo fija las

normas sobre exenciOn del trámite do tome de razón, es dable destacar lo siguiente:
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a) Estãn afectos, los trato directo o licitaciOn privada por un monto superior a 2500 UTM.

b) Estân afectos, [as licitaciones pOblicas por un monto superior a 5.000 UTM.

c) Estân exentas, [as adquisiciones o suministros efectuados en ejecuciOn de un convenlo marco

suscrito por Ia DirecciOn de Compras y Contratación POblica.
d) Estãn afectas, [a aprobaciOn de bases administrativas y cua[quier acto que las modifique,

siempre que se refieran a contratos afectos a toma de razOn. No obstante quedaran exentas,
las que se ajusten a on formato tipo aprobado previamente por [a Contraloria General de Ia
RepOblica.

Las cantidades numéricas que representan [as unidades tnbutarias mensuales (UTM), serán las
correspondientes al mes de enero de cada año.

4. Proceso de Compra

4i Etapas Comunes a Todos Los Procesos de Compra

Todas [as compras, independiente de[ mecanismo de compra que se uti[ice, deben cumplir las
siguientes etapas:

Paso 1: Recepciön de La soticitud

El proceso ne compras se inicia con Ia emisiön de [a solicitud de compra por parte de[ cliente interno.

En el caso de Ia Unidad de Compra del Nivel Central, ésta solicitud se realiza via intranet y su posterior
recepciOn en [a unidad de cornpras.

En el caso de las Unidades de Compras ubicadas en Regiones, Ia solicitud puede l[egar vIa correo
electrOnico o formu[ario interno.

Paso 2: AnáLisis de La solicitud

La jefatura de Ia unidad de compras, revisa Ia so[icitud para ver do qué so trata, si es consistente y si
está completa en [a especificaciOn, cantidad, etc. y en Ia documentaciOn anexa requerida; es decir,

verifica que Ia solicitud contenga toda Ia informaciOn necesaria para el éxito de Ia cornpra: Formu[ario

do solicitud presupuestaria aprobado, formu[ario de solicitud técnica completo.

Paso 3: Asignacin de La solicitud a un ejecutivo de compras
La solicitud del cliente interno con [a debida autorizaciOn presupuestaria es asignada a uno de los
ejecutivos de compra de [a Linidad para que inicie e[ proceso, lo cual es comunicado al cliente interno
para que este esté informado acerca de quién será e[ responsable de dar satisfacciOn a su
requerimiento,

Paso 4: Determinaciôn del mecanismo de compra

El ejecutivo de compra responsable, determinarã a [a [uz de las caracteristicas de Ia solicitud y a las
normas de Chi[eConipra, cuã[ es el mecanismo do compra a utilizar en e[ requerimiento especifico que

se le ha asignado. En caso de que el mecanismo de compra corresponda a un Trato Directo, éste debe
ser previamente autonizado por el responsable de Ia adquisiciOn o contrataciOn mediante Formulario
respectivo y firma de Términos de Referencia.
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4.2.1 Compra a Traiés de Convenlo Marco

4.2.1.1 Compras inferiores a 1.000 UTM

En caso que et producto o servicio solicitado se encuentre disponible en el Convemo Marco o

Catalogo ElectrOnico, se procederã

Paso 1: Generar Ia Orden de Compra

Paso2: PreparaciOn y tramitaciOn de Ia ResoluciOn que acepta Ia OC

Paso 3: Envio de Ia OC at proveedor

Paso 4: Obtener Ia aprobaciOn de Ia OC por parte del proveedor en un plazo no superior a 24

horas,

4.2.1.2 Proceso de Grandes Compras

Si los bienes o servicios requeridos se encuentran en el Catãlogo ElectrOnico y a su vez

implican on gasto superior a 1.000 UTM, el Sistema de Compras y Contrataciones PObhcas
canaliza Ia compra por este proceso. Este consiste esencialmente en una licitaciOn abierta
donde pueden participar todos los proveedores del bien o servicio que se ericuentran en

eL Convenio Marco

Paso 1: ConfirmaciOn del producto o servicio

Paso 2: PublicaciOn de los Términos de Referencia en un plazo de at menos 10 dias corridos,

los cuales contienen Ia especificaciOn de los productos o servicios y Los plazos de

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

Paso3: Se realiza Ia invitaciOn a los proveedores de Ia Gran Compra, los que disponen de al

menos 10 d)as corridos para aceptar o declinar Ia invitaciOn.

Paso 4: Anàtisis de las ofertas presentadas, considerando los TEl y los criterios de evaluaciOn

y ponderaciones utilizados en las bases de licitaciOn del Convenio Marco.

Paso 5: SetecciOn del proveedor , elaboraciOn del acta de adjudicaciOn.

Paso 6: ElaboraciOn, tramitaciön i publicaciOn de Ia Resoluciön de adjudicaciOn firmada por

Ia autoridad cornpetente y otros documentos indicados en el Art. 57, letra a), del
Eleglamento do Ia Ley 19.886. La publicaciOn so realiza at adjuntar los documentos a

Ia respectiva orden de compra.

Paso 7: Envio do Ia Orden de Compra al proveedor.

Paso 8: AprobaciOn de Ia OC por parte el proveedor en un plazo máximo de 24 horas.

Paso 9: Firma por ambas partes del Contrato,
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Paso 10: ResoluciOn que aprueba el Contrato, @1 cual debe estar contenido dentro de dicha

ResoluciO n.

4.2.2 Compra a traiés de LicitaciOn PUbtica

Este mecanismo se utiliza ante Ia ausencia del bien o servicio requerido en el Convenio Marco.

For lo tanto, se deberá dar cabal cumplimiento a los siguientes pesos:

Paso 1: El ejecutivo de compra deberá asegurarse que Ia informaciOn entregada en Ia

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.

Paso 2: PreparaciOn de las Bases de LicitaciOn
Conforme al formato establecido en el Portal, el ejecutivo de compra elaborará las
bases de licitaciOn considerando Ia informaciOn conterilda en Ia solicitud do

compras y en coordinaciOn con el cliente interno.

Paso 3: ResoluciOn que aprueba las Bases de Licitaciön, las cuales deben estar contenidas

dentro de dicha resoluciOn.

Paso 4: PublicaciOn del Ilamado a licitaciOn, teniendo presente los plazos de excelencia

contemplados, segOn el monto do Ia licitaciOn.

Paso 5: Responder a los potenciales oferentes las aclaraciones a las Bases de LicitaciOn, a
través de Foro habilitado en Portal Mercado Püblico. El cliente interno es el
responsable de generar dichas respuestas quo posteriormente son publicadas per Ia

tinidad de Compra.

Paso 6: EvaluaciOn de las ofertas y generaciOn del Acta de EvaluaciOn.

Paso 7: Solicitar las consultas indicadas por Ia Comisión de EvaluaciOn, a los oferentes,

respecto de las propuestas presentadas, mediante Fore inverso, de acuerdo a las

Bases de LicitaciOn.

Paso 8: PublicaciOn de Ia Resolución de adjudicaciOn do Ia oferta, y otros docurnentos

indicados en el Art. 57, letra b) del Reglamento do Ia Ley 19.886.

Paso 9: GeneraciOn automãtica y EmisiOn do Orden do Compra.

Paso 10: ElaboraciOn y Firma del Contrato entre las partes y entrega de Boleta de Garantia

por parte del proveedor si OS quo aplica.

Paso 11: AprobaciOn por hesolución del Contrato previamente firmado por ambas partes (es

obligatorio pare compras cuyo monto supere las 1.000 UTM, de manera

complementaria, será recomendable Ia firma de contrato para licitaciones infenores

a ese monto siempre y cuando ta complejidad do Ia operaciOn asi lo requiera).
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Esto debe ser previo at envIo de Ia O.C y tat situaciOn 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).

Pasol2: I-\ceptaciOn de Ia DC por parte el proveedor dentro del plazo estipulado.

4.2.3 Compra a través de Licitaciôn Privada

Se procede a utilizar este mecanisrno en el evento de que haya habido una licitaciOn püblica
previa y esta se haya declarado desierta por ausencia de proponentes o 0i haber recibdo

ofertas inadmisibles por no ajustarse a los requisitos esenciales establecidos en las bases y Ia

contrataciOn es indispensable para el organismo.

Paso 1: ResoluciOn que declara desierta Ia licitaciOn pUblica y a Ia vez aprueba Ia licitaciOn

privada. Esta ResoluciOn debe establecer que las bases de licitaciOn son las mismas
que se utilizaron para Ia licitaciOn que se declara desierta.

Paso 2: lnvitaciOn a participar en Ia licitaciOn, a travès del Portal, a un minirno de ties

proveedores.

Paso 3: Publicación en el Portal con las mismas bases de licitaciOn y plazos empleados en Ia

licitaciOn pOblica previa.

Paso 4: Responder a los potenciales oferentes las aclaraciones a las Bases de LicitaciOn, a
través do Foro habilitado en Portal Mercado POblico. El cliente interno es el

responsable de generar dichas respuestas que posteriormente son publicadas por Ia

Unidad de Compra.

Paso 5: EvaluaciOn de las ofertas y Acta de AdjudicaciOn.

Paso 6: Solicitar las consultas indicadas por Ia ComisiOn de EvaluaciOn, a los oferentes,

respecto de las propuestas presentadas, mediante Foro inverso, de acuerdo a las

Bases de LicitaciOn.

Paso 7: Publicación de Ia ResoluciOn de adjudicaciOn de Ia oferta y otros documentos

indicados en el Art. 57, letra c).

Paso 8: EmisiOn y envio de Ia Orden de Compra.

Paso 9: AceptaciOn de Ia OC por parte del proveedor.

Paso 10: Aprobación por ResoluciOn del Contrato previamente firmado por ambas partes (es

obligatorio para compras cuyo rnonto supere las 1.000 UTM, de manera

complementaria, será recomendable Ia firma do contrato para licitaciones infenores

a ese monto siempre y cuando Ia complejidad de Ia operaciOn as) lo requiera).

Esto debe ser previo at envio de Ia O.C y tat situaciOn debe quedar descrita en las

Bases de LicitaciOn. (Ver instrucciOn del Sr. Director de \fialidad dictada mediante

Ord. N° 5510 de fecha 14 de mayo de 2012).
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42.4 Compra a través de Trato Directo

Se procede at Trato Directo ante cualquiera de las causales señaladas en el Art. 8 de Ia Ley

19.886 y en el Art. 10 de su Reglamento.

Paso 1: ElaboraciOn de Térnilnos de Referencia (TR) y cle una ResoluciOn que contenga et

motivo fundado de efectuar un Trato Directo y que apruebe los TR.

Paso 2: Solicttar at menos ties cotizaciones de diferentes proveedores salvo para las

causales contenidas en los nOmeros 3, 4, 6 y 75 a través de cualquier medio.

Paso 3: EvaluaciOn de cotizaciones y acta de adjudicaciOn.

Paso 4: Resotución de adjudicaciOn firmada por Ia autoridad competente.

Paso 5: Publicar en el Portal Ia ResoluciOn de adjudicaciOn, Ia ResoluciOn que fundamenta et

Trato Directo, el Acta de Evaluación, las Cotizaciones y otros documentos indicados

en el Art. 57, letra d).

Paso 6: EmisiOn y envo de ta Orden do Compra

Paso 7: AceptaciOn de Ia OC por parte del proveedor

5. Contenido de Las Bases de Licitaciön

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

19.886):

Productos o servicios requeridos

1. Organismo demandante

2. Antecedentes administrativos

3. Etapas y plazos

4. Antecedentes nilnimos a presentar en Ia IicitaciOn

5. Antecedentes tegales

6. Criterios de evaluactOn

7. Montos y duraciOn del contrato

8. Garantias Requeridas

9. 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:
Objetivos y descripciOn del servicio

Especificaciones técnicas

• Participantes

I\claraciones

• Forma de cotizaciOn

A.rticulo N SI dcl Reglameaw dc a Lcy N' 19.886
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• Pazo de validez do Ia oferta

• Precios y moneda

Nombramiento de Ia Contraparte técnica que evaluarã las ofertas y velará 01 el fiel
cumplimiento del contrato

EvaluaciOn de antecedentes

Fecha de cierre
ResotuciOn de empates
Pacto do Integridad

Mecanismo de soluciOn de consultas respecto a Ia adjudicaciOn
AdjudicaciOn

o ReadjudicaciOn

Multas y sanciones

• SotuciOn de controversias

Garantias

6. Garantias

De acuerdo al reglamento de Ia Ley de Compras, el Serviclo, a través de las bases de licitaciOn, exigirá

las garantias que sean necesarias para asegurar Ia 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 Ia participación de los oferentes en Ia licitaciOn.

Las garantIas serán obligatorias para las contrataciones por on monto superior a las 1.000 UTM, de

acuerdo al Art. 22 N°6 deL Reglamento de Ia Ley 19.886.

Las garantias de seriedad de Ia oferta serãn recibidas y resguardadas por Ia unidad de compra y se
restituirãn, una vez adjudicada Ia propuesta.

La garantia de fieL cumplirniento del contrato deberã asegurar ademãs, et pago de las obligaciones

laborales y sociales de los trabajadores de Ia empresa contratante, cuando se trate de prestaciOn de
servicios y serán custodiadas por Ia DirecciOn de Contabilidad y Finanzas conforme at Instructivo de

Manejo y Control Interno de Boletas de Garantla de FieI Cumplimiento de Contratos de PrestaciOn de
Se rvi cio s.

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

7. EvaluaciOn do Las Olertas

7.1 Criterios de EvaluaciOn

Los criterios de evaluaciOn son parãmetros cuantitativos y objetivos que siempre serán considerados
para decidir Ia adjudicaciOn, atendiendo a Ia naturaleza de los bienes y servicios quo so licitan, Ia

idoneidad y calificaciOn de los oferentes y cualquier otro antecedente quo sea relevante para efectos
do Ia adjudicaciOn. Es obligatorio quo todos los procesos de contrataciOn cuenten con criterios de
evaluaciOn. (Art. 38 del Reglamento de Ia Ley 19.886).
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Los criterios de eva(uación se pueden clasificar en:

• Criterios Ecoaômicos, por ejemplo, precio final del producto 0 servicio.
Criterios Técnicos, tales como: garantla post yenta de los productos, experiencia del oferente
y del equipo de trabajo, plazos de entrega, infraestructura, solidez financiera, calidad têcnica
de Ia soluciOn propuesta, cobertura, etc.

• Criterios de SusterrtabiLidad, tales como ahorro energético, contrataciOn de discapacitados,
condicionos de emp(eo y remunoraciOn,etc. (Ver Directivas N° 9 y N°13)

o Criteios Administrativos, que tienen mayor relaciOn con el cumplimiento de presentación
de los antecedentes administrativos y legales quo se solicitan a los oforontos, coma por
ejemplo: constituciOn de Ia sociedad, vigencia de Ia sociedad, certificado de Ia inspocciOn del
trabajo, declaraciones juradas o simples de diversa indole, boletas de garantia, entre otros.

La aplicaciOn de los criterios debe ser realizada ünicamente en funciOn de los parãrnetros y
ponderaciones debidamente establecidos en las respectivas Bases o IR, segün corresponda.

Para determinar los Criterios de EvaluaciOn es necesario tener claridad respecto de los objetivos de Ia
contrataciOn (qué se quioro obtenor), los que deben estar asociados a variables cuantificablos
(variables observables que pormitan medir el cumplimionto de los objetivos). Estas variables deben
estar asociadas a ponderadores, en función de Ia relevancia de cada una do las ellas para el proceso de
co ntratac iOn.

Las variables a modir debon toner asociadas una meta a estOndar (valor deseado o ideal para cada
indicador, incluyondo su tolerancia) con sus respectivos Tramos de EvaluaciOn (valoraciOn de las
diferencias en relaciOn a Ia meta) y Método de MediciOn. Cada proceso de evatuaciOn debe constar do
at monos dos criterios do evaluaciOn.

En el caso do contratos do suministro de Servicios Habituales, las bases do licitaciOn o términos do
reforoncia, deben, obligatoriamente contemplar, critorios relativos a las condiciones do omploo y
remuneraciOn del personal con el que trabaja La empresa (ver inciso 6 del Art. 38 dol Roglamento do (a
Ley 19.886).

Estos contratos do Sorvicios Habituales, so rofioro a aquellos sorvicios quo son roquoridos on forma
pormanente y que utilizan personal de manera intensiva y directa on Ia prestaciOn.

Para ovaluar este criterio, so podrán considerar como factoros de ovaluaciOn Ia situaciOn do pago do
remuneracionos y cotizaciones do los trabajadores, Ia contrataciOn do discapacitados, el nivol do
rornunoraciones sobro el suoldo mInimo, Ia composiciOn y reajusto do las romuneraciones, Ia extensiOn
y Iloxibilidad de Ia jornada do trabajo, Ia duraciOn do los contratos, Ia existoncia de incontivos, etc. (Art.
3(3 del Roglamento do Compras).
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Ejemplo de cuadro de Criterios de Evaluación

Variable a medb Ponderador Tramos Puntos

•Experiencia comprobable en el desarrollo del terna de Eficiencia
Energdtica

30 X = 0 0
.

X = N° proyectos relacionados l terna en que ha participado
directarnente

0< X > = 5 50
_____________________

X>5 100

•Experiencia en proyectos de asistencia técnica en materias de
eliciencia energética

40 X < 3 0
.

X = N' proyectos de asistencla técnica que ha desarrollado en
malerias de eficiencia energética

3 =< X > = 10 50

X> 10 100

.Conocirniento del actual modelo de compras pOblicas
X = Note Entrevista personal

20 X = 4 0

4<X>=6 50

X>6 100

•Experiencia de trabajo con el Sector POblico y Municipalidades,
deseable

10 X=0 0
.

X = N' proyectos en que ha trabajado pare el sector pOblico y
muiiicipalidades en el terna de EE

0<X> = 3 50
,

x>3 100

Variable a medir Proveedor X Ponderador Tramos Puntos

Experiencia cornprobable en el desarrollo del tema de Eficiencia
Eneigética.

30

X = N' proyectos relacionados al tema en que ha participado
directarnente ( 7 proyectos)

X > 5

______

100
_____________

.Experiencia en proyectos de asistencia técnica en materias de
eliciencia energética

40
.

X = N' proyectos de esistencia téceica que he desarrollado en
materias de eficiencia energética (7 Proyectos)

3 =< X > = 10 50
___________

•Conocimiento del actual modelo de compras péblicas
X = Note Entreviste personal (5.8)

20

4<X>=6 50

•Experiencia de trabajo con el Sector Pdblico y Municipalidades,
deseable

10
.

X = N' proyectos en que ha trabajado para el sector pdblico y
municipalidades en el tema de El (5 proyectos)

s> 3 100
,

Total Pun tale ProveedorX 70 pun tos.

72 Evatuaciôn de Ofertas

Puntos
totales

30

20

10

10

Por to general, en los procesos de compra por montos elevados o procesos de compra de
requerirnientos de alguna complejidad, las bases de ticitaciOn o términos de referencia, contemptan Ia
creaciOn de una ComisiOn de EvaluaciOn de las ofertas presentadas.
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En adquisiciones o contrataciones superiores a 1.000 UIM será requerido que cliente interno entregue

a Ia Unidad de Compra una ResoluciOn que nombre a Ia ComisiOn de EvaluaciOn.

La Unidad de Compras entregará al Responsable del Contrato Ia informaciOn completa de las ofertas
recibidas inforrnación con que Ia ComisiOn de EvaluaciOn procederá a iniciar su trabajo.

La ComisiOn de EvaluaciOn, a través do Ia metodologia que defina al efecto, procedorá a aplicar los

Criterios de EvaluaciOn y generar el Acta de EvaluaciOn, documento que da cuenta de los resultados del

trabajo realizado por Ia ComisiOn que deja constancia, entre otros, de aspectos corno:

Los integrantes que participaron en ol proceso do ovaluaciOn
Las ofertas evaluadas

• Los criterios, ponderaciones y puntajes establecidos en las bases y que fueron utilizados para [a
evaluaciOn

Las solicitudes de aclaraciones, pruebas y reclificaciuries do defectos formales y las respuestas a
dichas solicitudes

Las evaluaciones de cada oferta, ol puntaje final obtenido por cada una de Ia ofertas en funciOn do
los Criterios de EvaluaciOn y Ia recomendaciOn de adjudicaciOn, deserciOn o declaraciOn do
inadmisibilidad y su justificaciOn

El Acta do EvaluaciOn firmada por todos los miembros do Ia comisiOn evaluadora, debe anexarse a Ia
ResoluciOn que da cuenta del resultado final del proceso de contrataciOn.

Para contrataciones de baja complejidad, Ia evaluaciOn do las ofertas presontadas por los proveedores
será realizada pUn el Cliente Interno con apoyo do Ia Unidad do Compras, el cual debe levantar Ia

informaciOn do las ofertas. y aplicar a éstas los criterios do evaluaciOn previamente dofinidos en Las
respectivas Bases o TR, segün corresponda.

8. Cierre de Procesos

Una vez terminado el proceso de evaluaciOn de ofertas y generado el Acta do EvaluaciOn, Ia Unidad do

Compras dobe realizar et ciorre del proceso, entregando toda Ia informaciOn necesaria para
fundamontar Ia decisiOn final respecto del proceso y establecer mOtodos para resolver Las inquietudes
do Los oferentes respecto del proceso.

8.1 Fundamerito de [a Decision de Compa

Cada decisiOn do compra debe ser fundamentada en el I-\cta de EvaluaciOn segOn conresponda,

documento quo debe dar cuenta, en forma clara y ajustándose a los cnitenios proviamente establecidos
en las respoctivas Bases o TDR, del resultado final del proceso y do Ia decisiOn final de Ia InstituciOn, el
cual debe sor anexado a Ia ResoluciOn quo establoce Ia decisiOn final del proceso, ademãs do
publicarse debida y clanamente en el Portal. (Ver GuIa do Trabajo N°1: Recomendaciones para una
Correcta AdjudicaciOn)

La RosoluciOn quo da cuonta del nesultado final del procoso debe estar en concordancia con el Acta de

EvatuaciOn, y establecer claramente las condiciones en las cuates se contratarà con los provoodonos
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adjudicados, o de lo contrario, las condiciones quo haceri necesario declarar desierto todo o parto del
proc es o.

8,2 Resotuciôn de Rectamos de Proveedores

Las inquietudes que tos proveedores manifiesten, respecto de los procesos de adquisiciOn que Ia
InstituciOn reatice, serãn recibidas 01 et Administrador de Chilecompra de Ia DirecciOn, quien
gestionará las respuestas a cada una de las inquietudos y derivará las consuttas at responsable de cadri
uno do Los procesos de adquisiciOn.

El responsable de cada proceso deberá preparar Ia respuesta a Ia inquietud dot proveedor, at
Administrador do ChileCompra, quien romitirá Ia rospuesta at proveedor en un ptazo no superior a 48
horas häbiles, mediante Ia Plataforrna de Probidad Activa del Portal ChileCompra.

9. Proceso de Recepciôn y Pago do Los Bienes o Servicios

En este proceso participan: et cliente interno, Ia unidad de administraciOn de bienos y servicios, [a

uriidad de compras, Ia unidad de pagos de Ia DirecciOn de Vialidad y finalmente [a DirecciOn do
Contabilidad y Finanzas,

Paso 1: El cliento interno debe verificar que los articulos o servicios adquiridos
corresponden a to solicitado en Ia Ordon do Compra o Contrato y en seña[ de

conformidad, estampando firma de recepciOn conforme en et anverso do Ia

correspondiente factura, además debe ser firmado por el funcionario con
atribuciones de pago.

De no existir conformidad con los productos recibidos, el cliente interno debe emitir

informe do rechazo, con elfin do quo Ia unidad de compra coordine las acciones
correctivas con et proveedor.

Paso 2: El cliente interno, junto con manifestar su conformidad por los bienes 0 servicios

recibidos, debe efectuar una evatuaciOn del proveedor utilizando un formulario quo

Se encuentra disponible en intranet bajo et mismo nombre "EvaluaciOn do
Provoedores". Consta do cinco proguntas quo miden, cumptimiento do plazos,

calidad, especificaciones técnicas y si recomendaria seguir trabajando con et

proveedor. Esta evaluaciOn, en papet debe ser adjuntada a In factura y enviada a Ia
unidad do compra.

Paso 3: Para el caso do las adquisiciones, Ia Unidad de Compra revisa quo los bienes se

recibieron conforme y envia Ia documentaciOn at area de Bienes y Servicios, para
control do inventario.

Paso 4: El area encargada de reatizar el Control do Bienes procede a identificar el tipo de
bien o servicio para declararto F\lo Inventariable o dar Alta do lnventario, segün sea et
caso, estampando et timbre portinonto.

Paso 5: La Unidad do Compra reunirá toda Ia documentaciOn necesaria para solicitar el

pago, to que so verifica a travAs do Ia Gula de RemisiOn.
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9.1 Compras do Prepago

Las compras do prepago representan una adquisiciOn efectuada en términos diferentes a las compras
habituates y por tanto se rigen O1 Un procedimiento especiaL Tales compras dicen relacion
fundamentalmente con Ia 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 do trato dirocto por cada autopista per cierto
monto

Paso 2: Envo a DCyF de Ia ResoluciOn tramitada

Paso 3: GenoraciOn y envio de Orden do Compra

Paso 4: DCyF genera cheque a nombro do Ia Autopista, el cual es rotirado por funcionario
autorizado

Paso 5: El funcionario autorizado compra los abonos do poaje en Ia Autopista
correspond ion te

Paso 6: Una vez quo Ilega Ia factura y con el visto buena del funcionario con atribuciones, se
erniia por Memo a Ia DCyF.

10. Gestiôn de Cntratos

Los contratos son acuerdos escritos ontre Ia DirecciOn do Vialidad y el provoodor, para Ia adquisiciOn
de un bion o sorvicio durante un perodo do tiompo determinado.

La GestiOn de contratos significa definir las lreglas do negocio" entre Ia entidad compradora y los
provoedores minirnizando los riosgos del procoso - y manejar oficaz y oficiontemonto su
corn p tim ion to.

Comprendo Ia creaciOn dot contrato, su ojocuciOn, Ia gestiOn do las entrogas do los productos o
servicios y Ia rolaciOn con los proveedoros.

Una visiOn integral inctuyo adomOs Ia gostiOn post ontroga (a post yenta), Ia ovaluaciOn do los
contratos, el rogistro y uso de Ia informaciOn genorada en cada adquisiciOn para planificar las compras
y tornar mejoros docisiones.

10.1 Catastro de Contratos

La Unidad de Compras llevarä un catastro actualizado do todos los contratos vigentes de su
competencia. Esto, do acuordo a familias clasificadas do Ia siguionto manera:

Inmobiliarios (arriendos)
Tetecomunicaciones (telefonIa fija y mOvil, Internet, entre otros)
MantonciOn y Servicios Goneratos (aseo, vigilancia, mantenciOn do infraostructura, entro otros)
MantonciOn vohiculos y oquiparnionto
Sorvicios do Apoyo
Otros servicios
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C3da registro debe contener los siguientes datos:

Todas las contrataciones reguladas P01 contrato,
Fecha de inicio y de término del contrato
Antigüedad del Contrato (en años y meses)

• Monto anual de contrato
o Si tiene clãusula de renovaciOn auiomãtica
o Si tiene clãusula de término anticipado
o Fecha de entrega de productos o cumplimiento de hitos

Fecha de pago
• Funcionario de Ia entidad responsable o coordinador de ese contrato
o GarantIas

• Multas
• EvaluaciOn del Proveedor
o CertificaciOn de Ia habilidad del Proveedor
o Esta informaciOn debe ser utilizada para verificar mensualmente si proceden pagos

renovaciOn, término u otros hitos.
o La evaluaciOn de los contratos debe ser realizada antes de Ia fecha de término o renovaciOn

establecida en los mismos. Se debe considerar los plazos de avisos anticipados establecidos
en los contratos.

10.2 Evatuación de Los Contratos

La evaluaciOn de los Contratos de suministro es una importante actividad en Ia gestiOn de
abastecimiento. Tiene por objeto determinar cuin satisfactoria ha resultado Ia prestaciOn contratada

y en funciOn de ello, tomar decisiones debidamente fundadas, sea de continuar o terminal el contrato
en forma anticipada.

Por to anterior, es recomendable que los contratos de suministro consulten clãusulas de término
ariticipado y de renovaciOn automãtica.

En generaL, todos los contratos deben ser sometidos a una revisiOn o evaluaciOn periOdica, esto es,
debe efectLlarse en distinos mornentos de Ia vida del contrato y debe ser oportuna para poder
rectificar en caso de ser necesario.

Los contratos deben evaluarse desde dos perspectivas diferentes:
La satisfacciOn del usuario, y

• El mercado proveedor

La evaluaciOn del usuario se debe realizar principalmente por medio do encuestas o censos a los
usuarios o beneficiarios del bien yb servicios, quienes deben manifestarse respecto a Ia medida en que
[a prestaciOn responde a los requerimientos contratados (individualizaciOn del bien, calidad,
oportunidad en Ia entrega, etc.).

El anãlisis del mercado proveedor implica determinar Ia existencia do otros proveedores que
eventualmente pudieran entregar el mismo bien y servicio y las condiciones (precio, calidad, rapidez,

asistencia técriica, etc.) bajo las cuales pudieran hacerlo, con elfin de asegurarse que el suministro se
estä obtenienclo en las mejores condiciones de mercado.
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10.3 MetodoogIa

La revisiOn de los contratos, consulta:

Catastro de contratos: se utilizarO una planilia Excel que lista los contratos vigentes y que
considera identificaciOn, tipo, fechas de inicio y tOrmino, cláusulas.

o Planificar Ia revisiOn: distribuir en el tiempo cuando so realizarO cada gestiOn (calendario
de ovaluaciones)

• Medir Ia setisfacciOn do usuarios: son consultas a los beneficiarios o requirentes del

producto o servicio, a travOs do encuostas al cliente interno que solicita Ia compra o a
todos los funciurierios que hacen uso del producto o servicio. Las encuestas se pueden

hacer a una persona, a una muestra o a todos los usuarios.
• Hacer estudios de mercado: significa revisar el catãlogu electrOnico. Tarnbién reviser ID

de licitacionos similares comparando precios, calidad, tiempos de entrega, otras
condiciones o utilizar La aplicaciOn del Portal denominada Consultas al Mercado.
También se pueden hacer cotizaciones a proveedores especificos.

Lo anterior obliga a disponor de registros y documentaciOn con los resultados de Ia gostiOn:
Disponer de Ia planilla actualizada de contratos vigentes en un archivo especial de gostiOn
de contratos.
Elaborar una carta gantt con Ia plariificaciOn de los tiempos de revisiOn o dentro del
misrno catastro una columna que incluva el tiempo en que se realizarã Ia gestiOn.
Registrar en planillas (excel o superiores) ol modelo de encuesta que se aplicO. Resultados
de las encuestas. Tables do análisis de resultados.

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

condiciones que se ofreceri pare cede contrato vigente.

11. Nan Anuat de Compras

Cada unidad de compra debe elaborar su plan anual de curripras, identificando cede uno de Los

bienes y servicios La fecha en que se efectuará Ia adquisiciOn y el monto estimado

comprometido.

La formulaciOn del plan, so basa on las compras histOricas, las nuevas politicas de compra del
Servicio, Ia estructura del presupuesto y el cambio en el volurnon y composiciOn de las

actividades do Vialidad.
De manera complementaria, es una formula también vOlida de identificar a los principales

clientes internos, caracterizados por las principalos Unidades operativas del Servicio, a objeto
quo el Area de Abastecimiento a partir de esta identificaciOn, trabaje en conjunto con dichas
Unidades en el levantamiento de sus necesidades, programando tentativamente las

Licitacionos, considerando productos, cantidades y fechas do publicaciOn, todo esto
contrastado constantemente con Ia gestión presupuestaria, a fin de obtener una sintonia en
cuanto a Ia ejecuciOn de los recursos asignados.
PeriOdicamente, o a lo menos dos veces en el aOo, este plan debe ser revisado y contrastado
con lo realmente acontecido, analizando las desviaciones, do modo de mantenerlo y

actualizarlo pare quo se constituya en una herramienta Otil do Ia gostión do abastecimiento,
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1:3. Uso dcl Sstema Mercade PUhilco

Como comptemento at presente Manuat de Procedimientos, se establece que con et objeto de

cubrir todos aquellos requerimientos y exigencias operativas de uso del Portal
MercadoPübtico, se aplicará to estabtecido en et Manual del Compraidor, el que se encuentrai
disponibte en

https.//wwwmercadopublfco. cf/portaf/MP2/descargables/manuaL compradorespdf
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