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INTRODUCCION

En cumplimiento de lo establecido en Decreto N°20 del Ministerio de Hacienda, de mayo
de 2007, que modifica Reglamento de la Ley N219.886, de Bases sobre Contratos
Administrativos de Suministro y Prestacion de Servicios, la Presidencia de la Republica ha
actualizado el Manual de Procedimientos de Adquisiciones, basado en la normativa legal
vigente de Compras y Contrataciones Publicas y su Reglamento, con el propdsito de
sistematizar los procedimientos internos e instrumentos administrativos que actualmente
el Subdepartamento de Adquisiciones de la Presidencia de la Republica utiliza para realizar
las compras y/o contrataciones, a titulo oneroso, de bienes o servicios, ejecutados por los

distintos actores de la Institucion.

Asimismo, el presente Manual tiene como objetivo describir las diferentes actividades
involucradas en los procesos de adquisiciones y contrataciones para el abastecimiento de
bienes y servicios que realiza la Institucién, con las formalidades que implica su ejecucién
y los responsables de su cumplimiento, permitiendo mejorar la comunicacion, disminuir
los tiempos totales de cada proceso y aumentar la transparencia de los procedimientos

que se efectuan al interior de la Institucidn.



NORMATIVA QUE REGULA EL PROCESO DE COMPRA

Antecedentes Normativos

Ley de Compras Publicas N2 19.886, Fecha Publicacién: 30-07-2003, ultima versién:
01-03-2010.

Reglamento N° 250 de 2004 (Hacienda), Reglamento de la ley 19.886, de Bases
sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacién de Servicios.
Documento actualizado al 27-12-2011.

DFL 1-19.653 que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley
N218.575 Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracién del
Estado.

Ley N2 19.880 que establece las Bases de los Procedimientos Administrativos que
rigen los Actos de los Organos de la Administracién del Estado.

Resolucion N° 1.600 de la Contraloria General de la Republica, de 2008, de la
Contraloria General de la Republica, que fija el texto refundido, coordinado y
sistematizado, que establece normas sobre exencién del tramite de Toma de
Razén.

Ley de Presupuesto del Sector Publico de cada afio.

Normas e instrucciones para la ejecucién del presupuesto y sobre materias
especificas, sancionadas por Resolucidn y/o Circular del Ministerio de Hacienda.
Politicas y condiciones de uso del Sistema www.chilecompra.cl, instruccidon que la
Direccion de Compras Publicas emite para uniformar la operatoria en el portal
www.mercadopublico.cl.

Ley N2 19.653 sobre Probidad Administrativa Aplicable de los Organos de la
Administracién del Estado.

Resolucion Exenta N2 1.548, de fecha 03 de junio de 2011, que Aprueba
procedimiento de Comisién Revisora de Bases y Evaluadora de Ofertas.

Resolucion Exenta N2 831, de fecha 17 de marzo de 2011, que Aprueba

procedimiento de Custodia de Garantias de las Licitaciones Publicas.



CAPITULO I: PLANIFICACION DE COMPRAS

1. Concepto:

Planificar las compras significa definir “qué” necesita la organizacién, “cuanto” y para
“cuando” se necesitan, dentro de un periodo de tiempo determinado (1 afio calendario).
Ademas, en la planificacion se realiza una estimacion de sus principales pardmetros, tales
como, precio, fecha programada de compra, descripcién de las especificaciones técnicas,

etc.

La Planificacion de Compras permite programar con anticipacién las compras requeridas,
lo que deriva en una optimizacion del trabajo al interior del Subdepartamento de
Adquisiciones y Abastecimiento. Asi también, a conseguir precios mdas competitivos, a

efectuar compras oportunas y aumentar la productividad de la organizacion.

Incluye los bienes y servicios mas relevantes que la Institucion comprard o contratara
durante el afo, la descripcion detallada de cada compra, valor estimado, la unidad
responsable, el periodo estimado de compra, cantidades y el monto total programado de

la ejecucion del Plan de Compras del afio en curso, entre otros.

La planificacion de compras puede ser entendida como un proceso en tres etapas:
Levantamiento de Requerimiento, Programaciéon de las Compras y Control y Seguimiento

de la ejecucidn del Plan.

2. Plazo de Reporte:

Cada afio la Direccion Chilecompra informa, durante el primer trimestre, la fecha maxima
en la que debe estar publicado el plan de compras, a través del sitio
www.mercadopublico.cl.




Flujograma Planificacién de Compras

1. NOMBRE: P.SCCP.01 Elaboracion del Plan Anual de Compras.

2. OBIJETIVO: Establecer las actividades necesarias para proyectar las necesidades de
bienes y/o servicios de la Institucién, de acuerdo a los requerimientos y recursos
presupuestarios disponibles.

3. ALCANCE: Aplica a las necesidades de bienes y/o servicios de la Presidencia de la
Republica.

ENTRADAS ACTIVIDADES RESULTADOS / NOTAS RESPONSABLES
( INclo )
- Planilla con detalle Durante el primer trimestre del afio en curso,
de laprogramacion o el Subdepartamento de Adquisiones, solicita Ebréjcargado(a)
de las compras méas Recopilaciony al Departamento de Asesoria Juridica la i“ Adepqnar_nento
relevantes __recepcionde elaboracién de un Oficio Circular para instruir € Adquisiciones
- Planificaciéon |nformaf:]on parala a las Direcciones, Departamento y
Presupuestaria afio confeccion del Plan Subdepartamentos de la Presidencia de la
en curso Anual de Compras. RepUblica, sobre el Plan Anual de Compras y
- Guia de Apoyo Plan solicitar informacién sobre aquellas compras
Anual de Compras m~és relevantes que se realizaran durante el
afioen curso afioen curso.
- Articulo 12 de laLe
19.886de Comprasz La infomacién solicitada puede ser
Contrataciones recepcionada a través de correo electronico y
Publicas y Capitulo X | | mediante memorandun.
del Reglamento.
.
- Oficio Circular (con
requerimiento a Direcciones,

Departamentosy Subdeptos).

Se consolidan requerimientos y se valorizan Encargado(a)
o Consolidaciénde la mensuamente los consumos proyectados, Subdepartamento
COTTEO?|ECU0”|COO = informaciény con el objeto de elaborar una propuesta del de Adquisiciones
Memorandum (con elaboracién Plan Anual Plan Anual de Compras.

informacion solicitada).

de Compras.

Plan de Compras

(propuesta).

El/lLa Encargado(@) del Subdpto. de

Plan de Compras Adquisiciones en conjunto con el/la Jefe(a) del Encargado(a) del
(propuesta). Revisa propuesta de Departamento de Administracién y Finanzas, Subdepartamento
Plan Anual de Compras. revisan la propuesta del Plan Anual de de Adquisiciones
Compras, pudiendo realizar observaciones a

éste. Jefe(a) del
Departamento de
Administraciény

Finanzas

Si no existen observaciones por parte del(de

la) Jefe(a) del Departamento de

¢Existen Administracion y Finanzas), ellla
observaciones? Encargado(a) del Subdepartamento de
Adquisiones realiza las gestiones

correspondientes para enviar a la Jefa del
Departamento de Planificacion y Presupuesto,
parasurespectiva validacién.

[
-Memorandum o Correo

Electrénico con Propuesta
para validacion.




ENTRADAS

ACTIVIDADES

RESULTADOS / NOTAS

RESPONSABLES

-Memorandum o
Correo Electronico

con Propuesta para
validacion.

-Memoréandum o
Correo Electronico

Administrativo.

Plan de Compras

(Aprobado).

Plande Compras
Aprobadoy oficializado

en portal.

Validacion del Plan
Anual de Compras por
parte del Departamento

de Planificaciéony
Presupuesto.

NO

¢(Existen
observaciones?

Envio Plan de Compras a
Director Administrativo e
Ingreso oficial del Plan
Anual de Compras al
portal Mercado Publico

SI

¢Existen
observaciones?

NO

Subiral portal Mercado
Publico los principales
proyectos asociados ala
adquisicion de productos
ylo senvicios.

y

Seguimiento del Plan
Anual de Compras.

¢Hay ajustes al
Plan Anual de
Compras?

Austes al Plan Anual de
Compras.

P FIN

EllLa Jefe/la del Departamento de
Planificacion y Presupuesto procede a revisar
el Plan Anual de Compras, en el caso de
contar con observaciones, el documento es
enviado al Departamento de Administratcién y
Finanzas para que éste sea revisado y
modificado, segin corresponda. En caso
contrario, elfla Jefe/a del Departamento de
Administratcion y Finanzas una vez que
recepciona el Plan Anual de Compras con el
B¢ del Departamento de Planificacion y
Presupuesto procede enviar a través de
Memorandum al Director Administrativo para
su aprobacion.

-Memorandum o Correo
Electrénico con Propuesta
validada para aprobacion
del Director Administrativo

Una vez validado, el Jefe(a) del Departamento
de Administracién y Finanzas procede a enviar
para su aprobacién allla Director(a)
Administrativo(a) el Plan Anual de Compras
delafio encurso.

En el caso de contar con observaciones, el
documento es enviado al Departamento de
Administratciéon y Finanzas para que éste sea
revisado y modificado, seguin corresponda.

Plan de Compras

(Aprobado).

El/La Encargado(a) del Subdepartamento de
Adquisiciones sube al portal Mercado Publico
los principales proyectos asociados a la
adquisicion de productos ylo servicios que|
realizara la Institucién durante el afio en curso,
oficializando por este medio su aprobacion, por|
el cual posteriomente, se recibe por cada
proyecto, el Certificado de Recepciéon de
Documentos Plan Anual de Compras del afio.

[
- Plan de Compras oficializado en
portal.
- Certificado de recepcién de
documentos Plan Anual de
Compras "afio".

Mensualmente, el profesional de apoyo revisa
la programacién de compras, segin lo
informado por las Direcciones/Departamentos/
Subdepartamentos, paralelamente remite esta
informaciéon a ellla Encargado(a) del
Subdepartamento de  Adquisiones, para que
solicite a través de correo electronico a la
unidad demandante la confimacion de la(s)
actividad(es) a realizar, su reprogramacion o
no realizacién, sicorresponde.

De acuerdo a la informacién recibida de parte
de las unidades demandantes y de la
revision, realizada, ellla Encargado(a) del
Subdepartamento de Adquisiones realiza las
modificaciones, si corresponde.

Plan de Compras (con ajustes

sicorresponde).

Jefela
Departamento de
Planificaciény
Presupuesto

Jefe(a) del
Departamento de
Administraciény

Finanzas

Jefe(a) del
Departamento de
Administraciony

Finanzas

Director(a)
Administrativo(a)

Encargado(a)
Subdepartamento
de Adquisiciones

Profesional de
Apoyo/Encargado(a)
Subdepartamento de

Adquisiciones

Encargado(a)
Subdepartamento




CAPITULO II: SELECCION DE PROCEDIMIENTOS DE COMPRAS

Para satisfacer las necesidades de bienes y servicios requeridos por la institucion, es
necesario identificar la adquisicion, su naturaleza y montos involucrados, lo anterior,

conforme a la Ley 19.886 de Compras Publicas y su Reglamento.

La seleccidén del procedimiento de compra, es realizada por el Subdepartamento de
Adquisiciones, con apoyo del Departamento de Asesoria Juridica y el cliente requirente, si

corresponde.

Ademas, para la seleccién del mecanismo de compra referido a procesos de licitacidn, se
cuenta con la colaboracién de una Comisién Revisora de Bases y Evaluadora de Ofertas, a

partir de la aprobacién de la Resolucion Exenta N2 1.548 de fecha 03 de junio de 2011.

Las adquisiciones de bienes o contrataciones de servicios seran efectuadas a través de
Convenios Marco, Licitacion Publica, Licitacién Privada o Trato o Contrataciones Directa,

de conformidad a la Ley de Compras y su Reglamento:

CONVENIOS MARCO

LICITACION PUBLICA

MECANISMOS DE COMPRA —

LICITACION PRIVADA

TRATO O
CONTRATACION
DIRECTA




Toda adquisicion de bienes o contratacidn de servicios que realice la Institucion, a través
de estos mecanismos de compra, se realizan a través de la plataforma de internet

www.mercadopublico.cl, el cual representa el medio oficial para la publicidad de todos los

mecanismos de compra que formalice la institucidn.

Las compras que se realicen, que no estén contemplados de acuerdo a los mecanismos de
compra definidos precedentemente, podran efectuarse fuera del sistema de informacidn
y se considerardan como exclusiones. Su publicidad serd regulada, de acuerdo a lo
establecido en el Art. 53 del Reglamento de la Ley de Compras Publicas N2 19.886, las

cuales estan dentro de las circunstancias que se sefalan a continuacion:

a) Las contrataciones de bienes y servicios cuyos montos sean inferiores a 3 UTM.

b) Las contrataciones directas, inferiores a 100 UTM, con cargo a los recursos destinados a
operaciones menores (caja chica), siempre que el monto total de dichos recursos haya
sido aprobado por resolucién fundada y se ajuste a las instrucciones presupuestarias
correspondientes.

c¢) Las contrataciones que se financien con gastos de representacion, en conformidad a la
Ley de Presupuestos respectiva y a sus instrucciones presupuestarias. Con todo, las
contrataciones sefialadas precedentemente podran efectuarse de manera voluntaria a
través del Sistema de Informacién.

d) Los pagos por concepto de gastos comunes o consumos basicos de agua potable,
electricidad, gas de cafieria u otros similares, respecto de los cuales no existan alternativas

o sustitutos razonables.



DESCRIPCION DE LOS MECANISMOS DE COMPRA

a) Convenios Marco

Es un acuerdo entre la Direccion de Compras y Contratacion Publica con un proveedor
determinado, en él se establecen precios, condiciones de compra y otras especificaciones
del producto o servicio, que rigen por un periodo de tiempo definido. Estos convenios se
traducen en un Catalogo Electrénico que contiene la descripcion de los bienes y servicios
ofrecidos, sus condiciones de contratacion y la individualizaciéon de los proveedores a los

gue se adjudicé el Convenio Marco.

b) Licitacion Publica

Es un procedimiento administrativo de caracter concursal, mediante el cual el servicio
realiza un llamado publico, convocando a los interesados para que, sujetandose a las
bases fijadas, formulen propuestas de entre las cuales se seleccionard y aceptara la mas
conveniente. Este mecanismo de compra garantiza la maxima transparencia al permitir la
participacion de todos los proveedores aptos para efectuar negocios con el Estado e

inscritos en el Sistema de Compras Publicas.

c) Licitacion Privada

Se trata de un mecanismo de compra; excepcional contemplado por la Ley y su uso se
encuentra restringido a situaciones especiales, establecidas en el Art. 8 de la Ley de
Compras Publicas y Art. 10 del Reglamento de dicha Ley. Este procedimiento
administrativo es de caracter concursal, previa resoluciéon fundada que lo disponga,
mediante el cual el servicio invita como minimo a tres participantes para que, sujetandose
a los requerimientos solicitados en las bases fijadas, formulen propuestas, de entre las
cuales se seleccionard y aceptara la mas conveniente, es decir, a diferencia de la Licitacion
Plblica en este mecanismo concursan sélo los proveedores invitados por la entidad

licitante.



d) Trato o Contratacion Directa

También se trata de un mecanismo de compra; con caracter de excepcional contemplado
por la Ley, restringido a situaciones especiales establecidas en el Art. 8 de la Ley de

Compras Publicas y Art. 10 del Reglamento de dicha Ley.

I. DOCUMENTACION QUE DEBE ACOMPANARSE:

a) Convenio Marco

- La Solicitud de Compra, autorizado por el Director Administrativo. Con
excepcion de las solicitudes a través del sistema SIGA.

- La Orden de Compra emitida a través del Sistema de Informacion,
www.mercadopublico.cl en la que se individualiza el Contrato Marco al que
accede, el bien y/o servicio que contrata y su nimero y el monto a pagar al

Contratista.

b) Licitacion Publica

- La Solicitud de Compra, autorizado por el Director Administrativo. Con
excepcién de las solicitudes a través del sistema SIGA.

- La Resolucién que Aprueba las Bases de Licitacion, incluyendo todos los
documentos que integren sus anexos.

- El Acta de Evaluacién.

- La Resolucion de Adjudicacién.

- El Contrato de Bienes y/o servicios., si corresponde.

- La Resolucion que Aprueba el Contrato de Bienes y/o Servicios, si
corresponde.

- La Orden de Compra emitida a través del Sistema de Informacion,
www.mercadopublico.cl.

- El Certificado de Disponibilidad Presupuestaria.
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c) Licitacion Privada

- Solicitud de Compra, autorizado por el Director Administrativo. Con
excepcién de las solicitudes a través del sistema SIGA.

- La Resolucion que Aprueba las Bases de Licitacion, incluyendo todos los
documentos que integren sus anexos.

- El Acta de Evaluacién.

- La Resoluciéon de Adjudicacién.

- El Contrato de Bienes y/o servicios., si corresponde.

- La Resoluciéon que Aprueba el Contrato de Bienes y/o Servicios, si
corresponde.

- La Orden de Compra emitida a través del Sistema de Informacion,
www.mercadopublico.cl.

- El Certificado de Disponibilidad Presupuestaria.

e) Trato o Contratacion Directa

- La Solicitud de Compra, autorizado por el Director Administrativo. Con
excepcion de las solicitudes a través del sistema SIGA.

- La Resolucién Fundada que autoriza el Trato o Contratacién Directa, salvo
lo dispuesto en la letra f) del Articulo 8 de la Ley de Compras.

- Los Términos de Referencia aprobados por la Entidad Licitante.

- La recepcion y el cuadro de las cotizaciones recibidas, en la que debera
constar la individualizacion de los invitados a cotizar, a menos que la Ley de
Compras permita efectuar el Trato o Contratacidn Directa a través de una
cotizacion.

- El texto del Contrato de Suministro o Servicio definitivo, si lo hubiere, la
forma y modalidad de pago y cualquier otro documento que la entidad
licitante determine, teniendo en consideracién la Ley de Compras y el

presente Reglamento.
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- Certificado de Disponibilidad Presupuestaria, sélo para compras que se

requiera generar Contrato.

A continuacién se sefalan los procedimientos que describen cada uno de los mecanismos

de compra antes mencionados:

FLUJOGRAMAS DE LOS MECANISMOS DE COMPRA

1. NOMBRE: P.SCCP.02 Compras y Contrataciones.

2. OBIJETIVO: Establecer las actividades necesarias en el marco de la Ley 19.886 de
Compras y Contrataciones Publicas, para formalizar la adquisicion de bienes y servicios
segln los requerimientos de los Cliente Internos.

3. ALCANCE: Este proceso aplica a todas las compras de bienes y servicios de la
Presidencia de la Republica efectuadas a través portal Mercado Publico, desde el instante
en que el responsable de compra recibe y gestiona la solicitud de compra hasta la emisidn
de la respectiva Orden de Compra al proveedor.

ENTRADAS ACTIVIDADES RESULTADOS / NOTAS RESPONSABLES
INICIO
Los requerimientos de compras del Secretaria
Recepcion cliente interno son recibidos por el
Requerimientos de Subdepartamento de Adquisiciones.
Compras
La secretaria del Subdepartamemnto

procede a entregar a los Ejecutivos de
Compra el requerimiento de compra,

segun corresponda.
- Requerimientos del 9 P

cliente interno
- Plan Anual de

compras.

- Informe Ejecutivo de Requerimiento de Compra
la Gesti6n del Contrato.

- Informe de

Evaluacién/Re-
evaluacion de

Proveedores Externos. Los requerimientos son traspasados,

- por el Ejecutivo de Compra, al Ejecutivo de
ey de Compras y Registro del Sistema de Control de Ejecucion del Compra
Sector Publico N* Requerimiento de Presupuesto, Médulo Solicitud

19.886y sus Compras Compra indicando:

reglamentos. - Fecha de Recepcion.

- Guia PracticaNumero - Identificacién de la Compra.

7 "Convenio Marco” _ Cliente.

- Guia Practica NGmero

8 "Licitacién Publica- n
Privada". [ - ID de la Orden de Compra, si

_ Guia Practica Namero corresponde, entre otros.
9 "Trato Directo"

- Ley de presupuesto
vigente. -
- Ley de Transparencia
y Acceso a la
Informacion Pablica N Sistema de Control de Ejecucion
20.285. del Presupuesto (Médulo
Solicitud Compra), con

- Tipo de requerimientos.

requerimiento

El Ejecutivo de Compra, procede a . )
. Seleccion del seleccionar el mecanismo de compra EJ%CU"VO de
Solicitud de Compra con M - de G correspondiente, de acuerdo a lo ompra
requerimiento ecanismo de tompra revisado con la Encargada del
Argal Encargada del
Subdepartamento de Adquisiciones. Subdepartamento

de Adquisiciones

@
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ENTRADAS

ACTIVIDADES

RESULTADOS / NOTAS

RESPONSABLES

l

' !

Plataforma
Chilecompra

Resolucién que Aprueba
Bases Administrativas y

Técnicas

Plataforma
Chilecompra
(Ofertas y
Cuadro
comparativo)

Convenio
Marco

l

Licitacién Licitacién
Publica Privada

Trato
Directo

Publicacién de
Resolucion con
Bases

Administrativas y
Técnicasy
Recepcion de ofertas

¢(Existen
ofertas?

Publicacién de Resolucién con
Bases Administrativas y Técnicas y
Recepcion de ofertas

¢(Existen
ofertas?

Si
¢Procede
Licitacién
Privada?

Apertura Oferta(s)

Si el producto o servicio, se encuentra
disponible en el Catalogo Electrénico y
cumple con los téminos de calidad y
oportunidad requerida; el Ejecutivo de
Compra procede a formalizar y emitir la
respectiva Orden de Compra.

Si el mecanismo seleccionado corresponde
a Licitacion Publica, el Ejecutivo de Compra
elabora las respectivas Bases
Administrativas y Técnicas, de acuerdo a lo
establecido en la Resolucién Exenta N°
1.548 de fecha 03 de junio de 2011, que
Aprueba  Procedimiento de Comisién
Revisora de Bases y Evaluadora de
Ofertas.

Luego de validada por la Comisién
Revisora de Bases y Evaluadora de Ofertas
las Bases administrativas y técnicas, ellla
Encargado/a del Subdepartamento de
Adquisiciones solicita al/ a la Director/a
Administrativo/a la fina de la Resolucion
que aprueba el llamado alicitacién publica.

Resoluciéon que Aprueba Bases

Administrativas y Técnicas

El Ejecutivo de compra publica en el portal
Mercado Publico la Resolucién con las
Bases Administrativas y Técnicas que
formalizan el llamado a licitacion,
esperando el tiempo de cierre para conocer
las propuestas participantes del proceso
licitatorio.

Si en las licitaciones publicas respectivas,
no se hubieran presentado interesados, en
tal situaciéon procedera primero la licitacién
o propuesta privada y, en caso de no
encontar nuevamente interesados sera
procedente el Trato o Contratacién Directa.

Cuando habiendo realizado una licitacién
publica previa y no se recibieran ofertas o
éstas resultaran inadmisibles por no
ajustarse a los requisitos esenciales
establecidos en las bases y la contratacién
es indispensable ara el organismo,
procedera en tal caso la licitacién privada o
el trato directo.

Si existe(n) oferta(s), el Ejecutivo de
Compra realiza la apertura en el Portal
Mercado Publico.

Una vez realizado el acto de apertura el
Responsable de Compra, procede a
elaborar el Acta de Evaluacion de acuerdo
a la informacién presentada por los
oferentes, para que la Comision Evaluadora
proceda a evaluarlas ofertas.

Apertura de
Ofertas enel Porta
Mercado Publico

El o la Encargado(a) del Subdepartamento
de Adquisiciones, informard mediante
correo electrénico, el dia y la hora en que
sesionara la Comisién = Evaluadora, a
efectos de realizar la respectiva Evaluacion
de las Ofertas.

En el caso de no se resuelva la
adjudicacién, la Comisién sesionara, las
veces que sea necesario hasta llegar
unanimemente a un acuerdo, respecto de
proceder a adjudicar la(s) respectiva(s)
oferta(s).

Ejecutivo de
Compra

Encargado(a) del
Subdepartamento
de Adquisiciones

Ejecutivo de
Compra

Encargado/adel
Subdepartamento
de Adquisiciones
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ENTRADAS ACTIVIDADES RESULTADOS / NOTAS RESPONSABLES
Acta de Evaluacion con
@ seleccion de oferente(s)
Con los resultados del acta de evaluacion y Ejecutivo de

Acta de Evaluacién con

seleccion de oferente(s)

- Resoluciénde
Adjudicacion.
-Resolucién aprueba

Contratacién Directa.
-Contrato.

- Resolucién que
apruebacontrato.

Orden de Compra

Evaluacion de
Ofertas

A

Adjudicacién

.

Formalizacién del
Contrato/Resolucién
que aprueba
Adquisiciéon

Emisién de Orden de
Compra

FIN

seleccion de oferente(s), se procede a
elaborar la Resolucién de Adjudicacion y
posteriomente el Subdepartamento de
Adquisiciones solicita la fima del(de la)
Director/a Administrativo/a.

Acta de
evaluacién con
selecciénde

oferente(s)

Resoluciénde

Adjudicacién

Portal Mercado
Publico
Actualizada

En el caso de requerir contrato, ellla
Encargado/a del Subdepartamento de
Adquisiciones, solicita mediante
Memorandim al  Departamento  de
Asesoria Juridica, la elaboracion del
contrato.

Memorandum a Asesoria
Juridica (solicita elaboracion

de contrato)

Para las adquisiciones de Tratos Directos
Mayores a 3 UTM, ellla Encargado/a del
Subdepartamento de Adquisiciones,
solicita a Departamento de Asesoria
Juridica la elaboracién de la Resolucién
que aprueba la Contratacién Directa.

Luego de realizar la adjudicacién en el
portal Mercado Publico y una vez que
haya sido aprobado el Contrato o la
Resolucién que aprueba la Contratacion
Directa, se emite laorden de compra

Posteriomente, el Ejecutivo de Compra
procede a completar el Sistema de Control
de Ejecuciéon del Presupuesto, Médulo
Solicitud Compra, con los antecedentes
finales del proceso.

Sistema de Control de
Ejecucion del

Presupuesto
(M6dulo Solicitud
Compra), con

requerimiento.

Orden de
Compra

Portal Mercado
Publico
Actualizada

Compra/Director/a
Administrativo/a

Encargado/a del
Subdepartamento
de Adquisiciones

Ejecutivo de Compra
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CAPITULO I1l: FORMULACION DE BASES ADMINISTRATIVAS Y TECNICAS Y TERMINOS DE
REFERENCIA

Las Bases son documentos aprobados por la autoridad competente que contienen el
conjunto de requisitos, condiciones y especificaciones, establecidas por la entidad
Licitante, en las cuales se describen los bienes y servicios a contratar y regulan el proceso

de compray el contrato definitivo. Incluyen las bases administrativas y técnicas.

Las Bases deberdn contener, en lenguaje preciso y directo, a lo menos las siguientes
materias:

- Los requisitos y condiciones que deben cumplir los Oferentes para que sus ofertas
sean aceptadas.

- Las especificaciones de los bienes y/o servicios que se quieren contratar, las cuales
deberdn ser genéricas, sin hacer referencia a marcas especificas. En el caso que
sea necesario hacer referencia a marcas especificas, deben admitirse, en todo
caso, bienes o servicios equivalentes de otras marcas o genéricos agregandose a la
marca sugerida la frase "o equivalente".

- Las etapas y plazos de la licitacién, los plazos y modalidades de aclaracién de las
bases, la entrega y la apertura de las ofertas, la evaluacién de las ofertas, la
adjudicacion y la firma del Contrato de Suministro y Servicio respectivo y el plazo
de duracién de dicho contrato.

- La condicidn, el plazo y el modo en que se compromete el o los pagos del Contrato
de Suministro y Servicio, una vez recepcionados conforme los bienes o servicios de
que se trate.

- El plazo de entrega del bien y/o servicio adjudicado.

- La naturaleza y monto de la o las garantias que la entidad licitante exija a los
oferentes y la forma y oportunidad en que serdn restituidas. Las garantias de
seriedad de la oferta y de cumplimiento del contrato tienen por objeto resguardar
el correcto cumplimiento por parte del proveedor oferente y lo adjudicado, de las

obligaciones emanadas de la oferta y/o del contrato. En el caso de la prestacion de
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servicios la garantia de fiel cumplimiento asegurard ademds el pago de las
obligaciones laborales y sociales de los trabajadores del contratante.

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

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

Los criterios objetivos que seradn considerados para decidir la adjudicacién,
atendido la naturaleza de los bienes y servicios que se licitan, la idoneidad y
calificaciéon de los Oferentes y cualquier otro antecedente que sea relevante para
efectos de la Adjudicacion.

En las licitaciones menores a 1.000 UTM vy superiores a 100, definir si se requerira
la suscripcidn de contrato cuando se trate de bienes o servicios estandar de simple
y objetiva especificacién y se haya establecido asi, en las respectivas bases de
licitacion o si éste se formalizard mediante la emisidon de la orden de compra por el
comprador y aceptacion por parte del proveedor, de conformidad con lo
establecido en el articulo 63 del Reglamento de la Ley de Compras Publicas
Decreto 250.

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

La forma de designacion de las comisiones evaluadoras, que se constituirdn de
conformidad con lo establecido en el articulo 37 del Reglamento de la Ley de
Compras Publicas. La prohibicion de subcontratar impuesta al proponente
adjudicado y las circunstancias y alcances de tal prohibicidn.

Puntajes o ponderaciones que se asignen a los Oferentes, derivados del
cumplimiento de normas que privilegien el medioambiente, contratacidn de

discapacitados y demds materias de alto impacto social. Estos puntajes o
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ponderaciones no podrdn, en caso alguno, ser los Unicos que se consideren para
determinar la adjudicacion de la oferta mds conveniente.
- Cualquier otra materia que no contradiga disposiciones de la Ley de Compras y el

Reglamento.

La elaboracidn de las bases de licitacion comienza con las siguientes etapas:

1.- Recepcién de requerimiento o solicitud del Cliente: Una vez que se recibe el

requerimiento del cliente se traspasa al documento “Bases Administrativas y Técnicas”.

2.- Recibido el requerimiento; el Subdepartamento de Adquisiciones, solicita al
Departamento de Planificacién y Presupuesto, la confeccion de un Certificado de

Prefactibilidad Presupuestaria.

3.- Una vez que se elabora el borrador de las Bases Administrativas y Técnicas para la
licitacion, ésta se envia mediante correo electrénico a la Comisién Revisora de Bases, para
sus observaciones. (El correo electrdnico, individualizara a los integrantes de la Comision
Revisora de Bases, y en él se estipulara o sefialara el nombre de la licitacidon a revisar, el

diay la hora en la que sesionard dicha Comisién)

4.- Durante la sesidn de la Comision Revisa las Base, se genera una Acta de la Reunidn con

las observaciones propuestas a las Bases Administrativas y Técnicas.

5.- Se incorporan a las Bases Administrativas y Técnicas; las observaciones sugeridas y

estipuladas en el Acta de Reunidn.

6.-Se imprimen las Bases Administrativas y Técnicas y se envian para V2B2 de cada uno de
los integrantes de la Comisién Revisora de Bases y para la posterior; aprobacién del

Director Administrativo.
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Comisidn Revisora de Bases en los Procesos de Compras y Contrataciones Publicas de la

Presidencia de la Republica

Aspectos Generales

En el marco de las licitaciones publicas que convoque la Presidencia de la Republica, se
cuenta con un procedimiento que esta referido, entre otras materias, a la formulacién de
las bases de licitacion de las propuestas publicas y a la determinacién de los criterios y

mecanismos de evaluacidn de las ofertas presentadas a una licitacion.

La Presidencia de la Republica, conforme a lo sefialado precedentemente, ha determinado
regular el proceso de formulacién de bases y de evaluacion de las ofertas a través de una
Comision Revisora y Comisién Evaluadora, cuya constitucion, conformacion,

procedimiento y alcance se establecen en este Procedimiento.

La formalizacién de este Procedimiento de “Comisidn Revisora de Bases y Evaluadora de
Ofertas”, se encuentra aprobada bajo Resolucidn Exenta N2 1548, de fecha 03 de junio

2011.

Estas comisiones estaran constituidas por un cuerpo colegiado y multidisciplinarios de

autoridades de la Presidencia de la Republica.

La Comision Revisora de Bases tiene como objetivo determinar los criterios y otros
aspectos, sean legales o administrativos, que seran incluidos en las bases de licitacidon, en

especial, la determinacion de las especificaciones del bien o servicio a licitar.

La revision de las Bases Administrativas y Técnicas; se realizard con la integracion de las
unidades requirentes, junto con el Subdepartamento de Adquisiciones, Asesoria Juridica 'y
demds integrantes a objeto de procurar una cobertura integra de los aspectos técnicos,
administrativos y legales que han de considerarse en la licitacion de servicios o bienes

requeridos por la Institucion.
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Principales funciones de la Comision Revisora de Bases

Las principales funciones de la Comisién Revisora de Bases y de sus integrantes, son:

e Participar en todas las reuniones de la Comisién que cite la secretaria.

e Analizar, revisar y proponer mejoras o modificaciones a las bases y a los criterios
de evaluaciéon contenidos en ella, asi como sus ponderaciones, previo a la
publicacién de las mismas.

* Aprobar el texto definitivo de las Bases, para someterlo a consideracién del
Director Administrativo a objeto que estas sean aprobadas y sancionadas para su

posterior publicacion en el Portal www.mercadopublico.cl

Aprobacion de las Bases

Una vez aprobado el texto definitivo de las Bases Administrativas y Técnicas, por parte de
la Comisién Revisora, junto con la copia del acta y demds antecedentes, se someterd a
consideracion del Director Administrativo para que sea aprobado mediante la dictacién de
la respectiva resolucién. La resolucion debera contener, en su pie de firmas, el V2B2 de

todos los titulares de la Comisidn Revisora antes de la firma del Director Administrativo.

19



CAPITULO IV: CRITERIOS Y MECANISMOS DE EVALUACION

La Presidencia de la Republica, conforme a lo sefialado precedentemente, ha determinado
regular el proceso de formulacién de bases y de evaluacion de las ofertas a través de una

Comision Revisora y Comisién Evaluadora.

Criterios de evaluacion:

Los criterios de evaluacidon tienen por objeto seleccionar a la mejor oferta o mejores
ofertas, de acuerdo a los aspectos técnicos y econdmicos establecidos en las bases.

Para ello se consideran criterios técnicos y econdmicos para evaluar de la forma mas
objetiva posible las ofertas recibidas.

Los criterios técnicos y econémicos deberdn considerar uno o mas factores y podran
incorporar, en caso de estimarlo necesario, uno o mas subfactores. Para esto se deberdn
establecer en las bases las ponderaciones de los criterios, factores y subfactores que
contemplen y los mecanismos de asignacion de puntajes para cada uno de ellos. Para
evaluar los factores y subfactores, la comisién evaluadora y los expertos que la asesoren,
en su caso, durante el proceso de evaluacidn, podran elaborar pautas que precisen la
forma de calificar los factores y subfactores definidos en las bases de licitacién. Ademas,
se deberd contemplar un mecanismo para resolver los empates que se puedan producir

en el resultado final de la evaluacion.

Se podran considerar como criterios técnicos o econdmicos el precio, la experiencia, la
metodologia, la calidad técnica, la asistencia técnica o soporte, los servicios de post-venta,
los plazos de entrega, los recargos por fletes, consideraciones medioambientales, de
eficiencia energética, los consorcios entre oferentes, el comportamiento contractual
anterior, el cumplimiento de los requisitos formales de la oferta, asi como cualquier otro
criterio que sea atingente de acuerdo con las caracteristicas de los bienes o servicios

licitados y con los requerimientos de la entidad licitante.
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En el caso de la prestacién de servicios habituales, que deben proveerse a través de
licitaciones o contrataciones periddicas, las bases deberdn contemplar como criterio
técnico las condiciones de empleo y remuneracién. Para evaluar este criterio, se podran
considerar como factores de evaluacidon el estado de pago de las remuneraciones y
cotizaciones de los trabajadores, la contratacion de discapacitados, el nivel de
remuneraciones sobre el sueldo minimo, la composicidn y reajuste de las remuneraciones,
la extensién y flexibilidad de la jornada de trabajo, la duracién de los contratos, la
existencia de incentivos, asi como otras condiciones que resulten de importancia en

consideracion a la naturaleza de los servicios contratados.

Principales funciones de la Comisidon Evaluadora de Ofertas

Las principales funciones de la Comisiéon Evaluadora de Ofertas y de sus integrantes,
seran:

e Hacer examen de admisibilidad o rechazo de propuestas, debiendo velar por
respetar el principio de la no formalidad, procurando que cada oferente pueda
aclarar o completar su propuesta sin que ello importe una ventaja comparativa
respecto de los demads oferentes.

e Evaluar las ofertas, conforme a los criterios previamente establecidos en las bases
de Licitacion (los cuales fueron formulados por la Comision Revisora de Bases, en
consideracion de los costos presentes) y ajustada a las normas y principios de la
Ley de Compras y su Reglamento.

* Elaborar y transcribir en las actas los acuerdos alcanzados y realizar la propuesta
formal y fundada al Director Administrativo, en orden a adjudicar la propuesta o

declararla desierta.
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Requerimiento Técnico y Revision de los criterios de evaluacion previa a la publicacidon

de las Bases

La Unidad requirente del producto, bien o servicio, deberd sefialar detalladamente en un
formulario denominado “Solicitud de Compra” las caracteristicas de su requerimiento,
condiciones y especificaciones, y del mismo modo, debera solicitar al Director

Administrativo la autorizaciéon del gasto.

El formulario y la autorizacion del gasto (contenida en un VB2 del Director
Administrativo), deberd remitirse al Departamento de Administracion y Finanzas para la

elaboracion del anteproyecto de las bases de licitacion.

Junto con el envio del borrador de las bases y demas antecedentes, en el mismo correo
electrénico se convocard a una sesion especial de revisidn de las bases, indicdndose dia y
hora al efecto. El quérum minimo para sesionar es de la mitad mas uno de los miembros
designados, pudiéndose esperar el inicio de la sesién sélo hasta 10 minutos después de la

hora fijada para su inicio.

Los titulares de la respectiva Comision Revisora no podran hacerse subrogar sin estar
debidamente justificada su inasistencia. Del mismo modo, deberan respetar los horarios
de dichas reuniones en cuanto se compromete su propia responsabilidad y la gestidn de la

Institucion.

En dicha sesidn se afinaran las bases, previa evaluacidn y discusion de las mismas, y el
texto definitivo se aprobard con acuerdo de la mayoria simple de los integrantes de la
Comision presentes en esa sesidon. De todo lo obrado y acordado, se levantara acta, la cual

sera suscrita por todos los integrantes presentes en la referida sesiéon.

Los integrantes deberdn tener presente que la Presidencia de la Republica podra
considerar como criterios técnicos o econdmicos, entre otros, el precio, la experiencia, la
metodologia, la calidad técnica, la asistencia técnica o soporte, los servicios de post-venta,

los plazos de entrega, consideraciones medioambientales, de eficiencia energética, el
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comportamiento contractual anterior, el cumplimiento de los requisitos formales de la
oferta, asi como cualquier otro criterio que sea atingente de acuerdo con las
caracteristicas de los bienes o servicios licitados y conforme a los requerimientos de la

Presidencia de la Republica.

Los integrantes de la Comision Evaluadora, deberdn considerar que en su determinacién
se debe propender a alcanzar la combinacién mds ventajosa para los intereses de la

Institucién, por lo que no debe establecerse sdlo el precio como factor determinante.

Del Procedimiento de Evaluacion

a. Examen de Admisibilidad y Rechazo de las Propuestas.

Concluido el plazo de presentaciéon de las ofertas, el Jefe del Departamento de
Administraciéon y Finanzas, convocara, dentro de las 24 horas siguientes, a los
integrantes titulares de la Comisidn Evaluadora a la sesién de examen de admisibilidad
de las ofertas recibidas. Dicha convocatoria se hard mediante correo electrénico,
indicando el dia y hora de realizaciéon de la misma. Para ello, los integrantes de Ila
Comision Evaluadora deberan confirmar, por la misma via, su comparecencia. En caso
de impedimento justificado del titular, serd convocado el funcionario que le subrogue,
el cual concurrird con los mismos derechos y facultades.

Si en dicha licitacidn se establecié el requisito de una caucién destinada a respaldar la
seriedad de las ofertas, esas cauciones serdn remitidas a Tesoreria para su custodia y

resguardo.

Constituida la Comision Evaluadora, se levantara un acta, seiialando dia y hora de su
establecimiento, con indicacion de todos sus asistentes. EI quérum minimo para
sesionar es de la mitad mas uno de los miembros designados, pudiéndose esperar el

inicio de la sesion sélo hasta 10 minutos después de la hora fijada para su inicio.

La primera actividad de la Comisién tendra por objeto verificar la admisibilidad de las
ofertas presentadas, en orden a determinar el cumplimiento de los requisitos

administrativos y formales de las propuestas. En esta etapa se verificaran, entre otras
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exigencias, los antecedentes generales del oferente, las cauciones o garantias exigidas
para participar y, en general, todos los otros aspectos formales tenidos en

consideracion en las bases de Licitacion.

La Comisidn Evaluadora podra solicitar que los oferentes aclaren o complementen sus
propuestas, siempre que ello no importe una ventaja comparativa respectos de los

otros participantes.

La Comision propondra al Director Administrativo que declare inadmisibles las ofertas,
por resolucién fundada, cuando éstas no cumplieren los requisitos establecidos en las
Bases Administrativas, incluidos aquellos casos en que habiéndose solicitado a los
proponentes salvar errores, omisiones formales y/o complementar los antecedentes,
segun lo establecido en las Bases de Licitacién, no se hubiere dado cumplimiento a lo
requerido dentro del plazo sefalado.

De todo lo obrado en esta sesién, se levantard acta, la que se referira a todos los
asuntos sometidos a consideracion de la Comisidn, asi como de los acuerdos tomados o
tareas asignadas. El acta serd suscrita por todos los participantes de la sesién, con

sefialamiento del dia y hora de la misma.

b. Evaluacidn de las ofertas validamente presentadas.

Sobre las ofertas vdlidamente presentadas, la Comisién evaluara las propuestas
técnicas y econdmicas, sobre la base de su cumplimiento con las bases Administrativas
y Especificaciones Técnicas y aplicando los criterios y subcriterios de evaluacién y el
sistema de puntos especificados en las Bases.

Para efectos de evaluacién de materias de complejidad mayor, la Comisién se podra
hacer asesorar por expertos ajenos a la Institucion, cuyas conclusiones podran ser
acogidas total o parcialmente por la Comisidon Evaluadora, o también podran ser
desestimadas si se cuenta con otras opiniones del mismo nivel de experticia y que sean
incompatibles con la primera.

Las sesiones seran presididas por el integrante titular de la Institucién de mas alta

jerarquia, y en caso de igualdad, se estard a la antigliedad mayor.
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Cada miembro de la Comisidn, titular o suplente, tiene derecho a voz y voto, salvo las
excepciones que se indican en este mismo procedimiento. Cada miembro, titular o
suplente, tiene derecho a emitir un solo voto.

Los debates seran dirigidos por el (Ia) Presidente (a) de la Comision, la cual sélo podra
cerrarlos una vez que se haya oido a todos sus miembros. Concluido el debate, se
procedera a la votacion. Los acuerdos deberdn ser aprobados por la mayoria simple de
los miembros presentes en la sesién. En caso de empate, el (la) Presidente(a) de la
Comisidn resolverd entre las opciones que registran empate, conforme a lo establecido
en las bases de licitacion.

Los acuerdos adoptados por la Comisidn seran refrendados en la respectiva acta, la
cual, al término de cada sesién, sera debidamente suscrita por todo los asistentes.

Del mismo modo, el (la) Presidente (a) de la Comisidon podra encargar a uno mas de sus
miembros determinadas funciones, tales como la verificacion de antecedente de los
oferentes, sus experiencias u otros similares. El funcionario comisionado deberd
entregar en el mas breve plazo la informacién requerida indicando sus resultados en
una planilla la que serd sometida a consideracién de la Comisién.

Concluidos los debates y la respectiva votacién, la Comision resolvera a través de una
proposicion dirigida al Director administrativo, la cual contendra los fundamentos de su
decision. Estd proposicion podra ser acogida o desestimada por el Director

administrativo, el que en definitiva resolvera dictando las respectivas resoluciones.

Prohibiciones

Durante el periodo de Evaluacién, los oferentes sélo podran mantener contacto con la
Comision Evaluadora para los efectos de la misma, tales como solicitud de aclaraciones,
entrevistas, visitas a terreno, presentaciones, exposiciones, entrega de muestras o
pruebas que ésta pudiese requerir durante la evaluacion y que hubiesen sido previstas

en las bases, quedando absolutamente prohibido cualquier otro tipo de contacto.

25



Integrantes Comision Revisora y Evaluadora segiin monto de contratacién

Para efectos de conformar las comisiones Evaluadoras se considerara el monto, tipo y

complejidad de las licitaciones.

La conformacién de cada Comisidn Revisora y Evaluadora podra aumentarse en el nimero
de sus miembros, pudiendo integrarse expertos u otros funcionarios con las mismas
facultades y derechos de los titulares, todo lo cual serd definido en las bases de Ila

licitacion especifica de que se trate.

a) Licitaciones menores de 100 UTM

En estas licitaciones, la evaluacion de las ofertas la realizara una Comisidn integrada por, a

lo menos, los siguientes funcionarios:

a) Jefe(a) Departamento de Administracién y Finanzas

b) Encargado(a) Subdepartamento de Adquisiciones

c) Jefe(a) del Departamento o Encargado(a) Subdepartamento de la Unidad
Requirente

d) Jefe(a) del Departamento de Asesoria Juridica

e) Ejecutivo de compra a cargo del proceso de licitacién, quien actuard como

secretario de Actas.

b) Licitaciones entre 100 y 1000 UTM

En estas licitaciones, la evaluacidn de las ofertas la realizard una Comisién integrada por

los siguientes funcionarios o quienes los subroguen:

a) Subdirector(a) Administrativo(a)
b) Jefe(a) Departamento de Administracion y Finanzas
c) Jefe(a) Departamento de Planificacién y Presupuestos

d) Jefe(a) Departamento de Asesoria Juridica
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e) Jefe(a) del Departamento o Encargado(a) Subdepartamento de la Unidad

Requirente

f) Encargado(a) Subdepartamento de Adquisiciones

El (La) Subdirector (a) Administrativo (a), podrd designar a otro funcionario en su
representacion. En esta Comisién participard el Ejecutivo de Compras a cargo de la

Licitacidon, con derecho a voz, y actuard como Secretario de Actas.

c) Licitaciones mayores a 1000 UTM

En estas licitaciones, la evaluacidn de las ofertas la realizard una Comisién integrada por

los siguientes funcionarios o quienes los subroguen:

a) Subdirector(a) Administrativo(a)

b) Jefe(a) Departamento de Administracion y Finanzas

c) Jefe(a) Departamento de Asesoria Juridica

d) Jefe(a) Departamento de Planificacién y Presupuestos

e) Jefe(a) del Departamento o Encargado(a) Subdepartamento de la Unidad
Requirente

f) Encargado(a) Subdepartamento de Adquisiciones

El (La) Subdirector (a) Administrativo (a), podrd designar a otro funcionario en su
representacion. En esta Comisién participard el Ejecutivo de Compras a cargo de la

Licitacion, con derecho a voz, y actuard como Secretario de Actas.
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CAPITULO V: GESTION DE CONTRATOS Y DE PROVEEDORES

Gestion de Contratos

A continuacion, se describe el conjunto de actividades que componen los procesos de
Gestidn de Contratos y Gestidn de Proveedores, los cuales revelan su materializacion,
monitoreo y mecanismos de evaluacion.

a) Diagrama de Flujo Gestién de Contratos

1. NOMBRE: P.SCCP.03 Gestidon de Contratos.

2. OBJETIVOS: Establecer una metodologia para la gestién de contratos de la Institucion;
gue permita evaluar su cumplimiento como también una comparacién en el mercado por
el tipo de servicio prestado con la finalidad de tomar acciones; si corresponde.

3. ALCANCE: Aplica a los contratos vigentes en la Presidencia de la Republica, regulados
por la Ley 19.886 de Compras y Contrataciones Publicas.
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ENTRADAS

ACTIVIDADES

RESULTADOS / NOTAS

RESPONSABLES

’J:

- Guia PracticaN°10
"Gestion del
Contrato”.

-Ley 19886 de
Comprasy
Contrataciones
Publicas

( INcio

A 4

- Ley sobre Accesoa | |-
la Informacién Publica

N°20.285 r
-Contratos Vigen

Sistema de Control
de Ejecucion del
Presupuesto
"Médulo Gestion
Contrato"

Planila de Contratos
Institucionales Vigentes
(actualizado)

\_/—

- Panilla de Contratos
Institucionales Vigentes
(actualizado con
periodos de evaluacion)
- Formato de Encuesta
de  Satisfaccion  de
Productos y Servicios
Contratados.

Recopilaciénde
informaciony
Actualizacion catastro
de contratos

A 4

Programacion
evaluacién de contratos

Evaluacion del contrato

Con la informacién Sistema de Control de
ejecucion del presupuesto, Modulo
Gestion Contrato, se procede a elaborar
la Planila de Contratos Institucionales
vigentes.

Planila de  Contratos

Institucionales

Vigentes (actualizado)

La programacién del periodo de
evaluacién de los contratos, dependera
de su naturaleza (por ejemplo: monto del
contrato, fecha préxima de término y
posibilidad de renovacién). Una vez
revisados los antecedentes del contrato,
se registra el periodo de evaluacion en la
Planilla de Contratos Institucionales
Vigentes.

Planilla de Contratos
Institucionales Vigentes
(actualizado con periodos de

evaluacion)

Se aplica Encuesta de Satisfaccion de
Productos y Servicios Contratados, con el
objeto de evaluar su cumplimiento. La
aplicacion se realiza a las Unidades
Administradoras de Contratos, para
conocersu nivel de satisfaccion, respecto
del producto o servicio contratado.

- Encuesta de Satisfaccion de
Productos y Servicios
Contratados (respondida)

- Correo electrénico o
Memorandum (con entregade
encuesta)

Profesional de Apoyo

Profesional de Apoyo

Profesional de Apoyo
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ENTRADAS

ACTIVIDADES

RESULTADOS / NOTAS

RESPONSABLES

Planilla de Contratos
Institucionales Vigentes
(actualizado con
periodos de
evaluacion).

H:

- Encuestas de
Satisfaccion de
Productos y
Servicios
Contratados.
(Tabulada)

- Informacién de -
consultas al
mercado de

Informe Ejecutivo de
la Gestion del
Contrato.

Informe Ejecutivo de
la Gestion del
Contrato.

Informe Ejecutivo
Resultadodela
Gestion del Contrato

(aprobado).

Consultamercadode
proveedores

A 4

Elaboracién de Informe
Ejecutivo de la Gestion
del Contrato

¢Existen
Obsenvaciones?

No
v

Aprobacion del Informe

Si

Solicitud de decision
término o renovacién
contrato (R/T)

Se cotiza con otros proveedores del rubro
o se consulta en el Portal Mercado
Publico las licitaciones efectuadas por
otros Servicios en rubros similares.

Se elabora Informe Ejeautivo de la
Gestion del Confrato con los resultados
de las encuestas, y la informacion de
consultas al mercado de proveedores, el
cual se realiza antes de la fecha de
término del contrato.

Una vez realizado el informe, se presenta
a ellla Encargado(a) del
Subdepartamento de Adquisiciones, para
surevision.

Informe Ejecutivo de la Gestion

del Contrato

El/La Encargado(a) del Subdepartamento
de Adquisiciones revisa el infome y
realiza las observaciones que considera
pertinentes.

Informe Ejecutivo de la
Gestion del Contrato

En el caso de que no existan
observaciones, ellla Encargado(a) del
Subdepartamento de  Adquisciones
apruebaelinforme.

Informe Ejecutivo de la Gestion
del Contrato (aprobado)

Luego, de la aprobacion por parte de el/la
Encargado(a) del Subdepartamento de
Adquisiciones, se envia Correo
electronico o Memorandun informando
evaluacion de contratos al Jefe(a) del
Depto. de Administracion y Finanzas,
para que él remita la documentacion
respectiva al Director(a)
Administrativo(a), solicitando su desicién
de (RT).

Correo electronico o Memorandum
informando evaluacién de

contratos para desiscion (R/T)

Profesional de Apoyo

Profesional de Apoyo

Encargado(a)del
Subdepartamento de
Adquisiciones

Encargado(a)del
Subdepartamento de
Adquisiciones

Encargado(a)del
Subdepartamento de
Adquisiciones

Jefe(a) Depto.
Administracion y
Finanzas
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ENTRADAS

ACTIVIDADES

RESULTADOS / NOTAS

RESPONSABLES

Correo electrénico o
Memorandum informando
evaluacion de contratos

paradesiscion (R/T).

Decisiénrespecto de la
Renovacién o Término
de Contratos.

Memorandun solicita
elaboracion de Carta u
Oficio que Informa Témino
Renovacion  del

o No
Contrato.

Informa decisién de R/T de
Contratos

¢ Se requiere
Términodel
Contrato?

Envia Carta u Oficio a
proveedor Informando
Término o No Renovacion
de Contrato

¢;Serequiere
continuidad
del senvicio?

P.SCCP.03
Comprasy
Contrataciones

—0

El/la Director(a) Administrativo(a), informa
al Subdepartamento de Adquisiciones la
decision de (R/T) del contrato.

Decisiénrespecto de la
Renovacién o Término

de Contratos

Ellla Encargado(a) del Subdepartamento
de Adquisiciones, solicita mediante
Correo Electrénico o Memorandun, al
Departamento de Asesoria Juridica la
elaboraciéon de una carta u oficio, para
informar al proveedor sobre el Término o
No Renovacion del Contrato.

Memoréndun solicita elaboracién de
Carta u Oficio que Informa Témino o
No Renovacion del Contrato.

Ella Encargado(a) del Subdepartamento
de Adquisiciones, envia al Proveedor la
Carta u Oficio mediante Carta Certificada.

Oficio o Carta Informa Término o No
Renovacién de Contrato (si
corresponde)

Cuando la decisiéon es continuar con el
servicio, se procede a licitar el producto o
senicio, para lo cual se envia el
requerimiento al P.SCCP.03

Director(a)
Administrativo(a)

Encargado(a) del
Subdepartamento de
Adquisiciones

Encargado(a) del
Subdepartamento de
Adquisiciones

Profesional de Apoyo
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ENTRADAS

ACTIVIDADES

RESULTADOS / NOTAS

RESPONSABLES

Decision respectoala
continuidad o término de

contratos

Resolucion (aprueba
Renovacién o
Continuidad del

contrato)

Solicitud de emision de
Resolucion para
renovacion

Aprobaciony Publicacion
de Renovacion de
Contrato

FIN

Ella Encargado(a) del
Subdepartamento  de  Adquisiciones
solicita a través de memorandun al
Departamento de Asesoria Juridica,
que realice la renovacion del contrato y
la resolucion que aprueba, si
corresponde.

En aquellos casos en que el contrato
contemple la renovacion tacita, o
vigencia indefinida, no se solicitara
renovacion.

-Memorandum (con
solicitud de renovacion)
-Resolucién (aprueba

modificacién del
contrato)

El/La Directora(@) Administrativo(a) firma
el Contrato y la Resoluciéon que aprueba
la Renovacién o Continuidad del contrato.

Posteriomente, ellla Profesional de
Apoyo publica la respectiva resolucién en
el portal de Mercado Publico.

- Resolucion (aprobada)

Resolucién publicada en
Portal Mercado Publico

Encargado(a) del
Subdepartamento de
Adquisiciones/
Departamento de
AsesoriaJuridica

Director(a)
Administrativo(a)

Profesional de

Apoyo
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b) Diagrama de Flujo Gestion Evaluacion de Proveedores (externos)

1. NOMBRE: P.SCCP.04 Evaluacion de Proveedores Externos.

2. OBIJETIVOS: Establecer la Evaluacion y Re-evaluacién de los proveedores externos de la

Presidencia de la Republica.

3. ALCANCE: Este proceso aplica a los proveedores externos con los cuales se efectuaron

transacciones econdmicas en el Mercado Publico, durante un mes, por un monto superior a 100

UTM.

ENTRADAS

ACTIVIDADES

RESULTADOS / NOTAS

RESPONSABLES

- Ley N°19.886 de
Compras Publicas ysu

Reglamento N°250.
- Mercado Publico.

-Memorandun o Correo
Electronico (Solicitando
Aplicacionde
Cuestionario de
Evaluacion/Re-
evaluacion de
Proveedores Externos).

- Cuestionario de
Evaluacién/Re-
evaluacionde
Proveedores Externos
(Respondido).

Informe de Evaluacion/
Re- evaluacién de
Proveedores Externos
(con analisisde

resultados).

INICIO

v

Elaboracién de listado
de proveedores para
evaluacion

Solicitud de evaluacion
de proveedores

4

Elaboracién de Informe
de Evaluacién/Re-
evaluacion de
proveedores

Andlisis de los
resultados

NO

¢Existen
Evaluaciones
negativas?

Envia correo electrénico
a proveedor(es)

El Profesional de Apoyo con la
informacién contenida en el Portal
Mercado Publico, procede
Trimestramente a elaborar un listado de
los proveedores  externos, cuyas
transacciones econdmicas superen las
100 UTM, durante dicho trimestre.

Trimestramente, el Profesional de Apoyo
procede a solicitar a las Direcciones,
Departamentos o Subdepartamentos la
evaluacion de los proveedores definidos
en el listado.

- Memorandun o Correo
Electrénico (Solicitando
Aplicacion de Cuestionario de
Evaluacién/Re-evaluacién de
Proveedores Externos.

Con la informacién obtenida de la
aplicacion de los cuestionarios, el
Profesional de Apoyo trimestraimente
realiza el informe de Evaluacién de|
Proveedores Externos, con el respectivo;
analisis de los resultados.

Informe de Evaluacion/

Re- evaluacion de Proveedores
Externos (con analisis de
resultados).

Los proveedores externos que obtengan
resultado negativo (regular ylo
deficiente), durante el trimestre de
evaluacién, se les enviard un correo
electrénico, comunicando los resultados y
acciones a tomar, previamente
autorizadas por el/la encargado(a) del
Subdepartamento de Adquisiciones.

Correo electrénico a proveedor
(adjuntando cartade

Evaluacién/Re-Evaluacion de
Proveedores Externos).

Profesional de
Apoyo

Profesional de

Apoyo

Profesional de
Apoyo

Profesional de
Apoyo/
Encargado(a)del
Subdepartamento
de Adquisiciones
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ENTRADAS

ACTIVIDADES

RESULTADOS / NOTAS

RESPONSABLES

Informe de Evaluacion/
Re- evaluaciénde
Proveedores Externos
(con anélisisde
resultados).

Re-evaluaciéna
proveedor(es)

Resultados de
Evaluacion/Re-evaluacion
de proveedor(es)

En base a los resultados obtenidos del
proceso de evaluacion de cada dos
trimestres, se efectuara el proceso de Re-
evaluacién para aquellos proveedores
que no cumplan con los estandares de
satisfaccion adecuados, esto es, aquellos
que mantengan la condicion de regular y/o
deficiente (dos trimestres seguidos). Las
acciones a seguir se incluiran en el
Informe.

Informe de Evaluacién/

Re- evaluacion de Proveedores
Externos (con andlisis de
resultados)

El Profesional de Apoyo, procede
publicar el Informe de Evaluacién/Re-
evaluacion de Proveedores Externos, en
la plataforma Apolo en Adquisiciones,
para conocimiento de todos los
ejecutivos de compra.

Los resultados alcanzados por los
proveedores, podran ser incorporados
como resultados en la evaluacién de
futuros procesos de licitacion, siempre y
cuando el proveedor calificado como
deficiente, sea postulante al respectivo
proceso o bien como informacién
relevante al momento de generar un
nuevo proceso de compra.

Profesional de
Apoyo

Profesional de
Apoyo
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CAPITULO VI: RECEPCION DE BIENES Y SERVICIOS

El procedimiento de recepcién de los bienes muebles que ingresan a la Presidencia de la
Republica es efectuada por la Seccién de Inventario, dependiente del Subdepartamento
de Abastecimiento. El Coordinador de Inventario o responsable a cargo es quien ejecuta

la tarea de recepcionar los bienes muebles.

Respecto a la adquisicidon de bienes muebles, el Subdepartamento de Adquisiciones
coordinard, con el Coordinador(a) de inventario a cargo de la Bodega (dependiente del
Subdepartamento de Abastecimiento — Seccién de Inventario) o responsable a cargo, la

recepcion de dichos bienes.
Los bienes muebles deberdn ser recepcionados en la Bodega General de la Institucidn.

El Coordinador(a) de inventario o responsable a cargo de recepcionar los bienes muebles
adquiridos, deberd disponer de la copia de la orden de compra cuando el bien mueble es
recepcionado (remitido por el Subdepartamento de Adquisiciones), posteriormente
asignard un numero de inventario al bien mueble, a través del Sistema de Activo Fijo,
numero que sera registrado a través de un timbre en la factura respectiva. Asimismo, se

dejarda copia de los documentos asociados.

Durante la recepcion del (o los) bien (bienes) mueble(s), el Coordinador de Inventario
verifica que corresponda a las cantidades establecidas en la orden de compra y factura o
guia de despacho del proveedor. Ante cualquier irregularidad con la recepcidn, deterioro
del bien o que éste no corresponda a la compra, el encargado de inventario debe informar

al Subdepartamento de Adquisiciones, segin corresponda.

El(La) Coordinador(a) de Inventario o responsable a cargo, informara al usuario o
departamento solicitante, que la especie se encuentra en bodega para su entrega. En los
casos que corresponda, dicho usuario coordinard con el Subdepartamento de Servicios
Generales y Mantencién Técnica para la entrega del bien. El(la) Coordinador (a) deberd
contar con un registro que detalla la salida de la especie de Bodega, proporcionandole una

copia a cada una de las partes involucradas (Subdepartamento de Abastecimiento,
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Usuario Solicitante y Subdepartamento de Servicios Generales y Mantencién Técnica, si

corresponde).

En los casos de bienes muebles que sean recepcionados en Bodega del Palacio Cerro
Castillo, el responsable a cargo deberd informar a la Seccion de Inventario dicha
recepcion, y remitir los documentos respectivos de compra ya seialados, para que esta
Seccion proceda a efectuar su registro en el Sistema de Activo Fijo, y seglin se amerite, se

coordinara la visita para asignar la etiqueta correspondiente.

BODEGA GENERAL

Por Bodega general se entendera al recinto que tendra a cargo la custodia de los bienes
muebles que no estén en uso. Ademads, es el lugar donde se recepcionan los bienes
muebles y donde se despachan los bienes a los usuarios y/o departamentos solicitantes.

Esta bodega dependera del Subdepartamento de Abastecimiento Seccidn Inventario.

Esta Bodega usard y almacenard, como documentos sustentantes tres tipos de

comprobantes:

Ingreso a Bodega: Este registro sera utilizado tanto para los bienes que ingresen a Bodega,
nuevos provenientes de Proveedores, como los usados provenientes de los
departamentos del Palacio de La Moneda y/u otro estamento perteneciente a la

Presidencia de la Republica.

Salida de Bodega: Documento utilizado para dar salida a todos los bienes que son

retirados de Bodega.

Salida del Palacio de la Moneda: Registro que sera recibido por el Subdepartamento de
Servicios Generales y Mantencién Técnica cuando se realicen movimientos internos de

bienes y salida de bienes del Palacio de La Moneda.
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CAPITULO VII: PROCEDIMIENTOS DE PAGO

A continuacidn se presenta el procedimiento que realiza la Direccién Administrativa de la
Presidencia de la Republica para el pago a sus proveedores. Cabe sefialar que segun
mandato presidencial se debera realizar el pago a los proveedores dentro de los 30 dias

corridos siguientes al de devengue de la respectiva operacion.

El procedimiento asociado al pago de proveedores corresponde al “P.TES.02 Pago de
Obligaciones Financieras” y tiene por objetivo pagar oportunamente a los proveedores de
la Presidencia de la Republica.

En este procedimiento participan las siguientes unidades:

-Subdepartamento de Adquisiciones
-Subdepartamento de Presupuesto

- Subdepartamento de Abastecimiento
-Subdepartamento de Contabilidad y Finanzas

- Tesoreria
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CAPITULO VIII: POLITICA DE INVENTARIOS

El proceso de manejo de inventario de los bienes muebles pertenecientes a la Presidencia
de la Republica, los mecanismos de registro y control del mismo, es realizado por la

Seccion de Inventario, dependiente del Subdepartamento de Abastecimiento.

Registro de Bienes

Todos los bienes muebles o especies son registrados en el Sistema de Activo Fijo
(Programa informatico), utilizado para el registro y control de inventario de los bienes

muebles de la Presidencia de la Republica.

Registro en el Sistema de Inventario Fisico de los bienes muebles adquiridos

Una vez que se adquiere y recepciona el bien mueble, la Seccién de Inventario registra el
mismo, asignandole el respectivo N2 de Identificacion de Inventario y procede a efectuar

el registro del bien en el Sistema de Activo Fijo, con los siguientes datos:

i.-Descripcion del bien; Tipo de Bien mueble, N2 de Serie si corresponde, caracteristicas
del mismo (fabricante, marca, modelo, descripciones relevantes, color, etc.), medidas
(alto, ancho, largo y fondo); fecha de ingreso; Departamento, Subdepartamento, Seccién o
dependencia de destino, asignacién (funcionario que tiene asignado el Bien); N2 de
factura y orden de compra, proveedor; valor del bien, fecha de adquisicién y la
determinacién de afios de vida util, etc., (estos tres ultimos antecedentes son de vital

importancia para el calculo de la revalorizacién y depreciacién del Bien).

ii.-El Sistema de Activo Fijo otorgard un nimero Unico automaticamente a la especie
inventariada, originando una etiqueta con Cddigo de Barras que serd adherida a la

especie.
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Hoja de Inventario.

Los bienes muebles de uso que se encuentren en cada Departamento, Subdepartamento,
Seccidn, u otro tipo de dependencia de la Presidencia de la Republica, deberan registrarse
en una Hoja de Inventario, que es un reporte general de bienes por ubicacién. Este
registro, detalla las especies existentes en tal ubicacidn, con el N2 identificacién de
Inventario, descripcion de la especie, asignacion (funcionario responsable del bien) y

ubicacidn, segun corresponda.

Esta Hoja de inventario llevara el timbre de la Seccién de Inventario. Un ejemplar de esta
Hoja se colocard en un lugar visible del Departamento, Subdepartamento, Seccién o

dependencia, y el otro ejemplar, sera archivado en la oficina de Seccién de Inventario.

La Hoja de inventario deberd actualizarse cada vez que se realicen movimientos o
modificaciones de bienes muebles o especies (altas, bajas o traslados) y cada vez que se

realicen inventarios durante el ano.

Controles Periédicos

La Seccién de Inventario realizara controles periddicos de los bienes muebles en todos los
Departamentos, Subdepartamentos, Secciones o dependencias de la Presidencia de la
Republica, con el objeto de verificar la correcta disposicidon y existencia de los bienes
asignados a éstos, y actualizar la informacién en el Sistema de Activo Fijo, corrigiendo
aquellos bienes que han sido trasladados y no han sido informados a la Seccién de
Inventario. Efectuada cada inspeccidn, se procederd a levantar un Acta de revision de
Inventario, la cual informara sobre el estado y existencia de los bienes inspeccionados, lo

gue dara por terminado el proceso de revision correspondiente.

Todas las dreas deberan ser chequeadas, a lo menos una vez en el ejercicio anual vigente,
gue deberd estar finalizado antes del término del afio en ejercicio, con el fin de que el

calculo de las revalorizaciones y depreciaciones sean las reales al término del ejercicio.
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CAPITULO IX: USO DEL SISTEMA DE INFORMACION DE COMPRAS PUBLICAS

El portal www.mercadopublico.cl es el sistema de informacién, administrado por la

Direccién Chile Compra, que fue desarrollado con el objetivo de simplificar, modificar y
dar transparencia a los procesos de compras y contrataciones del Sector Publico de bienes

y servicios del Estado Chileno.

A través de éste sistema se deben; llevar a cabo todos los procesos de compra de la
Institucidn, segun las normas establecidas en la Ley N2 19.886 de Compras Publicas y su

Reglamento y siguiendo los procedimientos establecidos en este manual.

a) El uso de Mercadopublico debe realizarse en todos los procesos que la Ley de Compras

y su reglamento sefale, siendo principalmente los siguientes:

- Crear licitacidn o adquisicion (incluye anexar documentos y modificar datos o rubros).

- Publicar licitacion para que el oferente ingrese las ofertas.

- Adjudicar.

- Editar o crear y enviar la Orden de compra que se origina a través del portal.

b) Perfiles de Usuario

Para operar con el sistema Mercadopublico, es necesario que los usuarios acrediten sus

competencias.

Los perfiles de usuarios utilizados son:

1. Administrador y Gestor Institucional: Es el Encargado(a) del Subdepartamento de
Adquisiciones que tiene un perfil que le permite, ademas de realizar las funciones del
supervisor, administrar los datos de la Institucion y de todos los usuarios, asi como

también responder los reclamos.
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2. Supervisor - Comprador: Son los ejecutivos de compras del Subdepartamento de

Adquisiciones que tienen la responsabilidad de crear, publicar y adjudicar procesos de

compra ademas de crear y enviar érdenes de compra al proveedor.

CAPITULO X: AUTORIZACIONES QUE SE REQUIERAN PARA LAS DISTINTAS ETAPAS DEL
PROCESO DE COMPRA

Encargados de revisar y autorizar los procesos de compra

Los Encargados de revisar y autorizar los procesos de compra son:

Director Administrativo

Jefe/a Departamento de Administracidn y Finanzas
Jefe/a Departamento de Planificacidn y Presupuesto
Jefe/a Departamento de Asesoria Juridica

Encargado(a) Subdepartamento de Adquisiciones

Tipos de autorizaciones y sus respectivas etapas

a.

Solicitud de Compra: Este documento debe venir con el V2B?2 del Director

Administrativo.

Certificado De Disponibilidad Presupuestaria: Este documento es aprobado por

el/la Jefe(a) del Departamento de Planificacion y Presupuesto.

Orden de Compra: Debe contar con la autorizacién del Jefe(a) del Departamento
de Administracion y Finanzas, Encargado(a) del Subdepartamento de
Adquisiciones, autorizacién del gasto por parte del Departamento de Planificacidon

y Presupuesto, y con el V2B2 del Director Administrativo.

Resolucidon que Aprueba Bases de licitacidn: Esta Resolucion es autorizada por los
integrantes de la Comisiéon Revisora de bases y aprobada por el Director
Administrativo.
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e. Resolucién que Aprueba Contratacion Directa: Esta Resolucién es autorizada por
el Jefe(a) del Departamento de Asesoria Juridica, el Encargado(a) del
Subdepartamento de Adquisiciones, el Jefe(a) del Departamento de

Administracion y Finanzas y aprobada por el Director Administrativo.

f. Resoluciéon de Adjudicacién: Esta Resolucidn es autorizada por los integrantes de

la Comisidn Evaluadora de Ofertas y aprobada por el Director Administrativo.

CAPITULO XI: MANEJO DE INCIDENTES

Corresponde al procedimiento definido por la Institucién para la recepcion y respuesta a
los eventuales reclamos que se generen en el desarrollo de un proceso de contratacion de

bienes y/o servicios.

Cada vez que se recepcione un reclamo a través de la Plataforma www.mercadopublico.cl,

se respondera siguiendo las siguientes etapas, en un plazo maximo de 2 dias habiles:

- El Director Administrativo recepciona reclamo de proveedor.

- Remite reclamo al Administrador del Sistema.

- El Subdepartamento de Adquisiciones, reine antecedentes para dar respuesta a
reclamo.

- El Subdepartamento de Adquisiciones, envia al Departamento de Asesoria Juridica,
los antecedentes y propuesta de respuesta a reclamo.

- El Departamento de Asesoria Juridica revisa antecedentes y emana respuesta
definitiva.

- El Administrador del Sistema ingresa respuesta al Sistema.

42



1.-Organigrama Presidencia de la Republica
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CAPITULO XII: ORGANIGRAMA DE LA ENTIDAD Y DE LAS AREAS QUE INTERVIENEN EN LOS MISMOS CON SUS RESPECTIVOS NIVELES Y FLUJOS
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2.-Organigrama Direcciéon Administrativa Presidencia de la Republica
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CAPITULO XIll: CUSTODIA, MANTENCION Y VIGENCIAS DE LAS GARANTIAS

La Presidencia de la Republica ha requerido implementar un procedimiento de
administracion, custodia y control de las cauciones o garantias exigidas a sus

proveedores en los procesos de licitacidn a los cuales convoca.

Conforme a la Resolucion Exenta N2 0831, con fecha 17 de Marzo de 2011, se aprueba
el Procedimiento de Custodia de Garantias de las Licitaciones Publicas, en el cual se

refieren los siguientes puntos:

Procedimiento de Custodia de Cauciones o Garantias

El siguiente procedimiento tiene por finalidad definir las responsabilidades y funciones
de cada una de las dreas involucradas en la recepcion, derivacidn, custodia, gestion y
devolucion de las cauciones, requeridas en los contratos que sostiene la Presidencia de

la Republica con sus proveedores.

Las cauciones o garantias se pueden otorgar a través de boletas de garantia bancaria,

vale a la vista, pdlizas de seguros o depdsito a plazo.

1. Recepcion de las Cauciones

Cada vez que se establezca un contrato con proveedores y que requiera de alguna
caucién o garantia, el Subdepartamento de Adquisiciones sera responsable, segin se

requiera, de recepcionarlas.

Para ello deberd mantener un Registro de Garantias, en el cual se deberd dejar
constancia de todas las cauciones recepcionadas indicando todos sus detalles, tales
como el valor de las mismas, su niumero y/o serie, banco emisor y fecha de
vencimiento. Asimismo se deberd registrar los antecedentes del contrato que
caucionan, del proveedor, el nimero de licitacion, plazo maximo de devolucién de las
garantias, fecha de derivacion a Tesoreria y cualquier otro antecedente que se estime
necesario. Este registro debera mantenerse actualizado y sera responsabilidad del o

de la Encargado (a) del Subdepartamento la administracién del mismo.
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2. Derivacion de las Garantias

2.1 Custodia. Recepcionadas las Garantias, el Subdepartamento de Adquisiciones
derivara el original a Tesoreria para su custodia, dejando constancia de este acto en el
Formulario N22, “Entrega Boleta en Garantia para Custodia”.

2.2 Control de legalidad. El Subdepartamento de Adquisiciones remitira al
Departamento de Asesoria Juridica una fotocopia, por ambas caras, del instrumento
recepcionado, a efectos de que se realice el control de legalidad del mismo, haciendo
mencion de la licitacion de que se trata y de sus bases administrativas.

Asesoria Juridica se pronunciara respecto del contenido legal del documento, y en su
caso, estampard un V9B2 en la misma fotocopia, devolviéndola a ese

Subdepartamento.

3. Custodia de Boletas de Garantia

La responsabilidad de la custodia de las Garantias serd de Tesoreria, la cual dejara

registro de las mismas y procedera a depositarlas en la caja fuerte.

4. Gestion de las Garantias

El Subdepartamento de Adquisiciones se encargara de llevar a cabo el seguimiento de
las Garantias en cuanto a su vencimiento, renovacién y devolucién.

Para ello, deberd valerse del Registro de Garantias senalado en el punto 1, informando
al Departamento de Tesoreria, cada vez que se requiera, y a través de correo
electrénico, con respecto al vencimiento y renovacidon de las Garantias, lo que
permitird la retroalimentacién entre ambas dareas.

En el caso de vencimiento y/o renovacion, si corresponde, el Subdepartamento de
Adquisiciones se contactara con el proveedor para solicitar la Garantia

correspondiente.
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5. Devolucion de las Garantias en Tesoreria

Para hacer efectiva la devolucién al proveedor de las Garantias en Tesoreria, el
Subdepartamento de Adquisiciones debera remitir previamente el Formulario N2 3, el
que debera contar con la autorizacidn de la unidad requirente, la cual dara fe de que
los servicios y/o bienes contratados han sido ejecutados o recepcionados en
conformidad. El citado formulario, debera ser presentado en Tesoreria, el que una vez
revisado por el Jefe de Tesoreria, procedera formalmente a la devolucién de la
Garantia al proveedor. Dicha devolucidon de garantia deberd quedar registrada en el
Formulario N2 4 “Devolucién de Garantia en Custodia”, la cual debe contener
completos los campos referidos a la identificacién de la persona del proveedor o
representante (nombre, rut, firma), que retira la Garantia. En el caso que corresponda,
la persona autorizada por el representante legal de la empresa, debera presentar
ademas, Poder Simple, Rut de la Empresa y fotocopia de su cédula de identidad.
Asimismo, debe quedar claramente consignado en dicho Formulario, el diay hora de la
devolucién, funcionario que hace la entrega y su firma. El cumplimiento de esos
requisitos sera verificado por el Jefe de Tesoreria, el que debera estampar su firma vy
timbre en el sefialado documento.

Una copia del formulario, con la constancia y firmas correspondientes, serd remitida al
Subdepartamento de Adquisiciones para que proceda a ingresar la informacion
contenida al Registro de Garantias.

Para el caso de las devoluciones de boletas de garantias vencidas, el Subdepartamento
de Adquisiciones en coordinacién con Tesoreria, el Departamento de Asesoria Juridica
y la Unidad Administradora del Contrato, revisaran la pertinencia de la devolucién de

las boletas de garantia vencidas.

Para tal efecto, el Subdepartamento de Adquisiciones, enviard un correo electrénico al
proveedor, solicitando el retiro de la respectiva caucion. En el caso de boletas de fiel
cumplimiento del contrato, se solicitara a través del mismo medio la renovacion de la

boleta a efecto de actualizar la fecha de vencimiento, si corresponde.
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6. Otras Consideraciones.

Para todos los efectos, no se podrd entregar al proveedor las Garantias de Fiel y
Oportuno Cumplimiento del Contrato antes de su vencimiento.

En lo que respecta a las garantias de Seriedad de la Oferta, las condiciones de entrega
deberan ser las que se establezcan en las Bases de Licitacién.

Los responsables de indicar si corresponde aplicar el cobro y devolucién de las
respectivas boletas; en custodia por Tesoreria, serd de exclusiva responsabilidad de la
Unidad Administradora del Contrato, quien ademas deberd informar sobre la
renovacion de la boleta por ampliacién del contrato y la devolucion de las boletas por

término del servicio.

Nota: Si se requiere informacion, respecto a definiciones y Uso de Garantias, la
Direccion de ChileCompra, en su sitio web, tiene disponible el documento Directiva de
Contratacion Publica N°7 "Instrucciones para uso de garantias en procesos de

compras", actualizada segun resolucion 0779-B, del 02 de septiembre de 2011.

GLOSARIO

Para los efectos del presente Manual de Procedimientos de Adquisiciones los

siguientes conceptos tienen el significado que se indica a continuacién:

1. Adjudicacion: Acto administrativo fundado, por medio del cual la autoridad
competente selecciona a uno o mas Oferentes para la suscripcién de un Contrato de
Suministro o Servicios, regido por la Ley N° 19.886, en adelante, también, la "Ley de

Compras".

2. Adjudicatario: Oferente al cual le ha sido aceptada una oferta o una cotizacion

en un Proceso de Compras, para la suscripcion del contrato definitivo.

3. Bases de Licitacion: Documento aprobado mediante Resolucidn, por la
autoridad competente que contiene el conjunto de requisitos, condiciones y

especificaciones, establecidos por la Entidad Licitante, que describe los bienes y
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servicios a contratar y regulan el Proceso de Compras y el contrato definitivo. Incluye

las Bases Administrativas y Bases Técnicas.

4, Bases Administrativas: Documentos aprobados por la autoridad competente
que contienen, de manera general y/o particular, las etapas, plazos, mecanismos de
consulta y/o aclaraciones, criterios de evaluacién, mecanismos de adjudicacion,
modalidades de evaluacion, clausulas del contrato definitivo, y demas aspectos

administrativos del Proceso de Compras.

5. Bases Técnicas: Documentos aprobados por la autoridad competente que
contienen de manera general y/o particular las especificaciones, descripciones,

requisitos y demas caracteristicas del bien o servicio a contratar.

6. Catalogo de Convenios Marco: Lista de bienes y/o servicios y sus
correspondientes condiciones de contratacion, previamente licitados y adjudicados
por la Direccion Chile Compra y puestos a disposicion, a través del Sistema de

Informacioén, a las Entidades.

7. Certificado de Inscripcidon Registro de Proveedores: Documento emitido por la
Direccidn, que acredita que una determinada persona natural o juridica se encuentra

inscrita en el Registro de Proveedores o en alguna de sus categorias.

8. Contratista: Proveedor que suministra bienes o servicios a las Entidades, en
virtud de la Ley de Compras y del Reglamento de la Ley de Compras Publicas Decreto

250.

9. Contrato de Suministro de Bienes Muebles: Aquel que tiene por objeto la
compra o el arrendamiento, incluso con opcidon de compra, de productos o bienes
muebles. Un contrato sera considerado igualmente de suministro si el valor del
servicio que pudiere contener es inferior al cincuenta por ciento del valor total o

estimado del contrato.
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10. Contrato de Servicios: Aquél mediante el cual las entidades de Ia
Administracién del Estado encomiendan a una persona natural o juridica la ejecucion
de tareas, actividades o la elaboracion de productos intangibles. Un contrato serd
considerado igualmente de servicios cuando el valor de los bienes que pudiese
contener sean inferiores al cincuenta por ciento del valor total o estimado del
contrato. Los servicios se clasificaran en generales y personales, los que a su vez
podran tener el caracter de servicios personales propiamente tal y personales

especializados segun lo sefialado en el capitulo XII.

11. Servicios Generales: Aquellos que no requieren un desarrollo intelectual

intensivo en su ejecucién, de caracter estdndar, rutinario o de comun conocimiento.

12. Servicios Personales: Son aquellos que en su ejecucién demandan un intensivo

desarrollo intelectual.

13. Servicios Habituales: Aquellos que se requieren en forma permanente y que
utilizan personal de manera intensiva y directa para la prestacién de lo requerido por
la entidad licitante, tales como servicios de aseo, seguridad, alimentacién, soporte

telefénico, mantencidn de jardines, extraccion de residuos, entre otros.

14, 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.

15. Cotizacion: Requerimiento de informacion respecto de precios,

especificaciones y detalles del bien o servicio.

16. Documentos administrativos: Se entiende por documentos administrativos las
certificaciones, antecedentes, y en general aquellos documentos que dan cuenta de la
existencia legal y situacién econédmica y financiera de los oferentes y aquellos que los

habilitan para desarrollar actividades econdmicas reguladas.
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17. Entidad Licitante: Cualquier organismo regido por la Ley de Compras, que llama

o invita a un Proceso de Compras.

18. Formulario: Formato o documentos elaborados por la Direccién Chile Compra,
los cuales deberan ser completados por las Entidades interesadas en efectuar un
Proceso de Compras, a través del Sistema de Informacion y de otros medios para la

contratacion electrdnica.

19. Licitacion o Propuesta Privada: Procedimiento administrativo de caracter
concursal, previa resolucion fundada que lo disponga, mediante el cual la
Administracién invita a determinadas personas para que, sujetdndose a las bases
fijadas, formulen propuestas, de entre las cuales seleccionard y aceptara la mas

conveniente.

20. Licitacion o Propuesta Publica: Procedimiento administrativo de caracter
concursal mediante el cual la Administracién realiza un llamado publico, convocando a
los interesados para que, sujetandose a las bases fijadas, formulen propuestas, de

entre las cuales seleccionara y aceptara la mas conveniente.

21. Oferente: Proveedor que participa en un Proceso de Compras, presentando

una oferta o cotizacion.

22. Plan Anual de Compras: Plan anual de compras y contrataciones, que
corresponde a la Lista de bienes y/o servicios de caracter referencial, que una

determinada Entidad planifica comprar o contratar durante un afio calendario.

23. Proceso de Compras: Corresponde al Proceso de compras y contratacién de
bienes y/o servicios, a través de algin mecanismo establecido en la Ley de Compras y
en su Reglamento, incluyendo los Convenios Marcos, Licitacién Publica, Licitacidon

Privada y Tratos o Contratacion Directa.

51



24, Proveedor: Persona natural o juridica, chilena o extranjera, o agrupacién de las

mismas, que puedan proporcionar bienes y/o servicios a las Entidades.

25. Proveedor Inscrito: Proveedor que se encuentra inscrito en alguna de las

categorias del Registro de Proveedores.

26. Registro de Proveedores: Registro electronico oficial de Proveedores, a cargo

de la Direccion de Chile Compra, de conformidad a lo prescrito por la Ley de Compras.

27. Sistema de Informacidn: Sistema de Informacién de compras y contratacion
publicas y de otros medios para la compra y contratacion electrdnica de las Entidades,
administrado y licitado por la Direccién de Compras y compuesto por software,
hardware e infraestructura electrénica, de comunicaciones y soporte que permite

efectuar los Procesos de Compra.

28. Términos de Referencia: Pliego de condiciones que regula el proceso de Trato o

Contratacidn Directa y la forma en que deben formularse las cotizaciones.

29. Trato o Contratacion Directa: Procedimiento de contratacion que por la
naturaleza de la negociacion debe efectuarse sin la concurrencia de los requisitos

sefialados para la Licitacion o Propuesta Publica y para la Privada.

30. Usuario comprador: Funcionario que participa directa y habitualmente en los
procesos de Compra de una Entidad Licitante en los términos previstos en el articulo

N2 5 del Reglamento de la Ley de Compras Publicas Decreto 250.

31. Certificado de Prefactibilidad Presupuestaria: Es un instrumento
administrativo de caracter formal que permite certificar la disponibilidad de recursos
de wuna asignacién presupuestaria y generar asi reservas presupuestarias

correspondientes para dar inicio a las gestiones de toda adquisicion de bienes y/o
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contratacion de servicio. Este certificado indica el la asignacién presupuestaria, el

nombre del proceso de compra y el monto estimado de la adquisicion.

32. Certificado de Disponibilidad Presupuestaria: Es un instrumento
administrativo de cardcter formal que permite certificar la disponibilidad de recursos
de wuna asignacion presupuestaria y generar asi reservas presupuestarias
correspondientes para dar inicio a las gestiones de toda adquisicion de bienes y/o
contratacion de servicio. A diferencia del de Prefactibilidad, éste individualiza la
licitacién (ID) o nombre del proceso de compra para los tratos o contrataciones
directas, el nombre del proveedor, el rut, el monto de la compra y la asignacién

presupuestaria correspondiente.

53



