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|. INTRODUCCION

La Superintendencia de Valores y Seguros, en adelante Superintendencia, es una Institucion
auténoma, con personalidad juridica y patrimonio propio, que se relaciona con el Gobierno a
través del Ministerio de Hacienda. Su mision es contribuir al desarrollo de los mercados de
valores y seguros mediante una regulacion y una fiscalizacion eficientes, que faciliten la
participacion de los agentes de mercado y que promuevan el cuidado de la fe publica y el

resguardo de los derechos de inversionistas y asegurados.

Como organismo gubernamental, esta Superintendencia esta regida por un extenso marco
normativo, contenidos entre otros en la Ley N°3.53 8 de 1980, Organica de la Superintendencia
de Valores y Seguros, el DFL 411 de 1981, Estatuto del Personal de la SVS, la Ley N°18.575
Bases Generales de Administracion del Estado, la Ley 19.880, de Bases de Procedimientos
Administrativos que Rigen los Actos de la Administracion y la Ley 19.886, de Bases sobre
Contratos Administrativos de Suministro y Prestacion de Servicios y su Reglamento contenido
en el Decreto N°250 de 2004, del Ministerio de Hac ienda.

Asimismo en el proceso de abastecimiento los funcionarios a cargo deberan tener en
consideracion las directivas emitidas por la Direccion de Compras y Contratacion Publica en
particular la Directiva nimero 11 que dice relacion a colusion entre proveedores, la nimero 10
relacionada a trato directo, entre otras.

Considerando dicho marco normativo y en vista de que la Institucién requiere proveerse de
bienes y servicios para el correcto desarrollo de sus funciones, se ha establecido un proceso de
abastecimiento, el que implica el desarrollo de un conjunto de actividades tendientes a resolver
de manera eficiente y oportuna los requerimientos de bienes y/o servicios. Este proceso se
inicia cuando algunas de las Intendencias, Fiscalias, Divisiones, Areas, Departamentos y
Unidades o el propio Superintendente detectan la necesidad de adquirir un bien o contratar un
servicio, estas necesidades pueden quedar reflejadas en el plan anual de compra o en una ficha

de requerimiento.

Dicho proceso, quedara materializado en el presente Manual de Procedimiento Abastecimiento

qgue describird de forma detallada cada subproceso, etapa y actividad a ejecutarse para todas



las compras y/o contrataciones que realice la Superintendencia, determinando todas las

formalidades que implica su ejecucion y los responsables de su cumplimiento.

El presente Manual se aplicara a todas las compras de bienes y/o servicios regidos por la Ley
de Compras Publicas y su Reglamento, que realice la Superintendencia, salvo aquellas que
deban efectuarse a través del Servicio de Bienestar, toda vez que éste cuenta con RUT propio.

Este Manual sera conocido y aplicado por todos los funcionarios de esta Institucion.



II. ORGANIZACION DEL PROCESO DE
ABASTECIMIENTO EN LA SVS

El proceso de abastecimiento estara a cargo del Departamento de Abastecimiento, que
pertenece al Area de Administracion y Finanzas de la Superintendencia. Sin perjuicio de
aquello, en este proceso intervienen todas las Intendencias, Fiscalias, Divisiones, Areas,
Departamento y Unidades de la Institucion (Ver Anexo N°2).

A continuacién, se identificardn las areas institucionales involucradas en la Gestion de
Abastecimiento, explicando las atribuciones de éstas y el orden establecido para llevar a cabo

esta gestion de forma eficaz, eficiente y transparente.

A. Unidades Requirentes: Corresponde a las Intendencias, Fiscalias. Divisiones, Areas,

Departamento y Unidades de la Superintendencia, que efectdan requerimientos de bienes y/o

servicios para el desarrollo de sus funciones, acorde al Procedimiento Abastecimiento.

B. Departamento de Abastecimiento: Concentra todos los requerimientos institucionales. La

correcta comunicacién entre este Departamento y los requirentes es fundamental para lograr
adquisiciones de bienes y/o servicios en forma eficaz y eficiente, para ello es necesario que
estos Ultimos efectien sus requerimientos especificos y colaboren como contraparte en la

formulacion de las bases técnicas de su solicitud.

Todas las solicitudes de bienes y/o servicios, servicios de capacitacion y pasaje aéreos se
efectlan mediante Ficha de Requerimiento de Producto y/o Servicio (Anexo N°5), Ficha de
Requerimiento de Capacitacion (Anexo N %) y Ficha de Requerimiento de Pasaje Aéreo (Anexo
N°7), respectivamente, la que es evaluada por el Jefe del Departamento y de ser factible, es

derivada a un Analista de Compras.

Este Departamento, segun los cargos que se presentan a continuacion, desarrolla las siguientes

funciones:

> Jefe Departamento , funcionario responsable de:
. Supervisar cada etapa involucrada en el proceso de abastecimiento.

. Distribuir, aprobar y organizar los requerimientos institucionales.



Supervisar la creacion y dar visto bueno a las bases de licitacion, términos de referencia
y demas antecedentes involucrados en la gestion de abastecimiento, antes de su
formalizacién y publicacion.

Coordinar tareas con los abogados del Area de Administracién y Finanzas, cuando
corresponda, a fin de cumplir con los plazos, normas y procedimientos de cada
mecanismo de compra establecidos por ley.

Autorizacion, publicacion y adjudicacion de los procesos de compras, en los plazos
establecidos, segln la normativa vigente.

Supervisar el cumplimiento oportuno en la entrega de bienes y/o servicios requeridos por
la Institucion para su normal funcionamiento.

Asignar tareas a los analistas de compras.

Supervisar la gestion de los contratos, realizando un seguimiento de éstos y verificando
el cumplimiento de las obligaciones contraidas por el proveedor, ejerciendo control
respecto de los contratos vigentes, conforme a lo sefialado en el oficio 1120-12-DIR de
19 de Julio de 2012 de la Direccion de Compras y Contratacién Publica.

Coordinar y supervisar la elaboracion del Plan Anual de Compras.

Relacionarse con los proveedores en caso que esto sea procedente. El Jefe de
Abastecimiento, y en su defecto el Jefe del Area Administracion y Finanzas, sera el
unico funcionario de la Superintendencia con atribuciones para relacionarse con los
proveedores.

Manejo del portal segun las atribuciones del perfil supervisor.

Actualizacion del presente manual, acorde a las necesidades de la Institucion y a las
modificaciones de la legislacion vigente.

Supervisar mediante la planilla de control de publicacién de documentos (anexo 21), que
de los procesos de compra se encuentren los antecedentes respectivos en el portal de
mercado publico.

Ejecutar otras funciones encomendadas por el Jefe del Area de Administracion y

Finanzas que estén en concordancia con sus competencias.

Analista de Compras, funcionario responsable de:

Operar la plataforma mercado publico utilizando las herramientas del perfil comprador,
manejando todos los pasos previos y posteriores a la generacion de una compra o
contratacion.

Operar en el Portal de Compras Publicas con Perfil de Supervisor, en caso de que quién

subrogue a la Jefatura del Departamento de Abastecimiento no tuviere dicho perfil.



Para estos efectos, la funcion referida radicard en el analista que tenga mayor
antigliedad en el departamento, y asi sucesivamente®.

. Realizar compras por Convenio Marco.

. Elaboracion de los borradores de las bases de licitacidon, términos de referencia,
contratos y demas antecedentes involucrados en la gestion de abastecimiento.

. Gestionar solicitudes de cotizacién o caracteristicas de los productos a contratar en el
mercado.

. Publicar en el Portal todos los antecedentes de respaldo involucrados en los distintos
mecanismos de contratacion, en los términos establecidos en la legislacion vigente.

. Chequear periddicamente la informacién que llega a la plataforma.

. Elaborar el borrador del plan anual de compras.

. Completar la planilla de control de publicacion de documentos (anexo 21), a fin que se
encuentren los antecedentes respectivos en el portal de mercado publico.

. Ejecutar otras funciones encomendadas por el Jefe del Departamento de

Abastecimiento que estén en concordancia con sus competencias.

> Asistente, funcionario responsable de:

. Colaborar con la tramitacién y archivo de las resoluciones aprobatorias de los distintos
procesos de compras.

. Colaborar en la Gestion de Documentos de Garantias, verificando su entrega oportuna y
su vigencia a lo largo de la ejecucion de los contratos.

. Tramitar la recepcion conforme de bienes y/o servicios.

. Recopilar y remitir la informacién necesaria para que el Departamento de Presupuesto
proceda al pago de las facturas que correspondan.

. Mantener un registro actualizado de los contratos vigentes para efectos de Gestion y

Control.

Otras de las funciones que dependen de este Departamento son:

> Gestion de Documentos de Garantia: Consiste en la recepcion, registro y custodia de los
documentos exigidos por la Superintendencia a los oferentes y contratados. El Asistente del
Departamento de Abastecimiento sera responsable de controlar las fechas de caducidad y el
cumplimiento del procedimiento para su devolucion, el que estara detallado en los antecedentes
de contratacion, ya sean bases de licitacion, términos de referencia o contrato.

 Funcisn incorporada por resolucién exenta N°032, d e fecha 21.02.2013



> Gestion de Contratos: Consistente en el seguimiento de los contratos celebrados por la
Superintendencia, verificando el cumplimiento de las obligaciones contraidas por el proveedor,
ejerciendo control respecto de los contratos vigentes, verificAndose el cumplimiento de éstos y
teniendo siempre presente la fecha de término de cada uno de ellos, alertando sobre la
factibilidad de que sea necesario mantener el contrato. Para ello, se cuenta con un sistema
informatico, planillas Excel y la plataforma del Sistema de Compras y Contrataciéon Publica

disponible en el portal www.mercadopublico.cl, que permiten verificar el nombre del contrato,

referencias de la contratacion u otros antecedentes relevantes.

> Aceptacion del Servicio: una vez recepcionada la factura, en la Oficina de Partes de la
Institucion, el original de ésta es derivada al Departamento de Abastecimiento y la copia al
Departamento de Presupuesto para preparar y/o revisar la Ficha de Aceptacion de Producto y/o
Servicio, mediante la cual el Jefe de la Unidad Requirente manifiesta que el producto y/o
servicio ha sido recepcionado conforme. Junto a la Ficha, se anexan los documentos de
respaldo necesarios para el pago, segun lo indicado en el anexo N°15; estos documentos son

derivados al Departamento de Presupuesto para su pago.

C. Administrador de la Plataforma Mercado Puablico: Funcionario responsable de realizar las

siguientes actividades:

. Creacién, modificacion y desactivacion de usuarios.
. Definir perfiles para los usuarios de la plataforma.

. Modificar y actualizar la informacion de la institucion registrada en Mercado Publico.

D. Departamento de Presupuesto: Concentra los siguientes procesos de la Gestion de

Abastecimiento:

> Autorizacion presupuestaria: El Plan Anual de Compras, asi como cada uno de los
requerimientos que realizan las unidades requirentes necesita de una autorizacion emitida por
el Jefe del Departamento de Presupuesto, que debe sefialar el objetivo de la adquisicion y/o
contratacion, monto aproximado del gasto que significa, la existencia o no de fondos disponibles

y el item presupuestario al que se asignaréa dicho gasto.

> Certificado de Disponibilidad Presupuestaria: para la adjudicaciéon de una licitacion es

obligatoria adjuntar un certificado de disponibilidad presupuestaria emitido por el Jefe del



Departamento a fin de confirmar que la Institucién cuenta con fondos suficientes para asegurar

el pago de la contratacion.

> Pago de Proveedores: una vez que el Departamento de Abastecimiento envia los
antecedentes de la compra y/o contratacion, la factura y la Ficha de Aceptacién de Producto y/o
Servicio al Departamento de Presupuesto, éste los evalla, valida y procede al pago
correspondiente. Este Departamento tiene la obligacién de mantener al dia el pago de las

obligaciones contractuales de la Superintendencia.

E. Area de Administracién y Finanzas: Esta Area debe proponer y planificar el presupuesto

anual del Servicio, conforme a las necesidades que sefialen las Intendencias, Fiscalias,
Divisiones, Areas, Departamento y Unidades de la Superintendencia; dirigir, coordinar y orientar
a todos los Estamentos en tareas de tipo operativo y de apoyo; tramitar los actos
administrativos involucrados en los procesos de adquisiciones y aprobar el pagos de

proveedores.

F. Abogados Area Administracion y Finanzas: Dependen directamente del Jefe del Area de

Administracion y Finanzas, siendo los responsables de asesorar y colaborar con los
Departamentos antes sefialados, en los procesos de compras y contrataciones, asi como en

pago de proveedores u otros procesos en los que se requiera de apoyo legal.

G. Comité de Abastecimiento: EI Comité de Abastecimiento de la Superintendencia estara

conformado por el Jefe de Administracion y Finanzas, el Jefe del Departamento de
Presupuesto, Jefe del Departamento de Abastecimiento, Jefe de Departamento de Servicios
Generales y el Abogado mas antiguo del Area de Administracion y Finanzas, quien se
desempefiard como secretario de actas del Comité, correspondiéndole tomar acta de cada

sesion.

Este comité sera convocado por el Jefe del Departamento de Abastecimiento 6 el Jefe del Area
de Administracion y Finanzas cada vez que se requiera su intervencion en un proceso de

compras.
Este Comité estara a cargo de aprobar el plan anual de compras y de asesorar en la toma de

decisiones importantes respecto de los procesos de adquisiciones fuera de éste cuando sean

mayores a 1.000 UTM, proponiendo al Superintendente las alternativas del caso.
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H. Superintendente: Responsable final de autorizar, mediante su revision y firma, cada

adquisicion y/o contratacion para la Institucion. Verifica todos los documentos de respaldo
necesarios en cada adquisicion y/o contratacion que se efectle mediante una licitacion publica
o privada y un trato o contratacion directa y proceso de Gran Compra.

Cada funcionario que intervenga en el proceso de abastecimiento, pertenezca o no a dicho
Departamento, debera representar por escrito a su Jefatura de cualquier circunstancia que
implique conflictos de interés para efectos de participar en el proceso y/o manifestar su
inhabilidad, segun corresponda. De ser asi, dicha Jefatura debera poner en conocimiento del
Jefe del Departamento de Abastecimiento la existencia del conflicto de interés y/o inhabilidad,

remplazando al funcionario respectivo.

11



lIl. GESTION DE ABASTECIMIENTO

Las contrataciones y adquisiciones generadas en la Superintendencia, conforme a lo dispuesto
en la Ley 19.886 y su Reglamento, el Decreto N° 250, se realizan mediante dos procesos, a
saber:

1. Plan Anual de Compras

2. Requerimientos de Compra o Contratacion Adicionales al Plan Anual de Compras

1 PLAN ANUAL DE COMPRAS

El Reglamento de la Ley 19.886 establece, en su articulo 98, que cada entidad debera elaborar
y evaluar un Plan Anual de Compras que contendra una lista de los bienes y/o servicios que se
contrataran durante cada mes del afio, con indicacion de su especificacion, nimero y valor
estimado, la naturaleza del proceso por el cual se adquirirdn o contrataran dichos bienes y

servicios y la fecha aproximada en la que se publicara el llamado a participar.

Los procesos de compras y contratacion de la Superintendencia deberan formularse de
conformidad y en la oportunidad determinada en el Plan Anual de Compras elaborado por el
Departamento de Abastecimiento, previa consulta de la respectiva disponibilidad
presupuestaria. Asimismo, se debe considerar que lo planificado en éste puede tener
desviaciones por causas no previstas durante su elaboracién, razén por la que podra ser

modificado durante su ejecucién, conforme a lo indicado en el presente manual.

1.1 Generacion del Plan Anual de Compras
Durante el mes de noviembre de cada afio se comenzara la elaboracion del primer borrador del

Plan Anual de Compras del afio siguiente, tomando como base la Ley de Presupuesto aprobada
para el Servicio y los requerimientos de las dependencias solicitantes. La confeccion de este
plan, esta a cargo del Departamento de Abastecimiento, y se realiza de acuerdo al siguiente
procedimiento:

12
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En el mes de noviembre de cada afio, cuando ya esté aprobado el presupuesto para el
afo siguiente, el Jefe del Departamento de Abastecimiento, solicitara a través de correo
electronico al Jefe del Departamento de Presupuesto, una copia del texto de la Ley de
Presupuesto para el Servicio y los detalles de los gastos a realizarse durante el afio.

Ademas del presupuesto y su detalle, el Jefe del Departamento de Abastecimiento
debera solicitar a la Jefatura del Area Desarrollo de Personas, el Plan Anual de

Capacitacion.

Una vez recibido el correo electrénico con la solicitud, la Jefatura del Departamento de

Presupuesto enviara al Jefe del Departamento de Abastecimiento copia de la Ley de
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d)

e)

9)

h)

Presupuesto aprobada en lo que atafie a la Superintendencia y el detalle de los
requerimientos realizados por las distintas Areas al momento de elaborar el presupuesto

para el afio siguiente.

La jefatura del Area de Desarrollo de Personas, enviara al Jefe del Departamento de
Abastecimiento copia del Plan Anual de Capacitacion y detalle de los requerimientos
realizados por las distintas Areas en esta materia.

El Jefe del Departamento de Abastecimiento, derivara la informacion obtenida al Analista
de Compras, el que debera vaciar lo informado en el Presupuesto aprobado y el Plan
Anual de Capacitacion en la planilla contenida en el Formato Plan Anual de Compras
(Anexo N°03) para la confeccion del Plan Anual de Compras.

Una vez llenada la planilla para cada unidad requirente, debera enviarse a la respectiva
jefatura, a través de un correo electrénico, estableciendo un plazo para su respuesta.

Recepcionada la planilla, la jefatura de(l) (la) Intendencia/ Fiscalia/ Division/ Area/
Departamento/ Unidad debera completar la informacion solicitada (Contacto de Area y la
fecha estimada en que se requiere contar con el bien y/o servicio solicitado) y enviarla al

Analista de Compras, antes que venza el plazo otorgado para ello.

Una vez obtenido el Presupuesto Anual, los requerimientos de las distintas areas y la
informacion de las capacitaciones programadas, el Analista de Compras estara en
condiciones de generar una propuesta de Plan Anual de Compras, de acuerdo al
formato entregado por la Direccion de Compras y Contratacién Publica. Dicha propuesta
debera contener el listado de bienes y/o servicios que se van a adquirir durante el afio,
proponiendo el proceso mediante el cual se realizara la compra y/o contratacion del bien
y/o servicio. Considerando la posible modalidad de compra, se deberan establecer las
fechas en que se iniciara cada proceso, con el objeto de contar con los bienes y/o
servicios cuando lo necesite cada area. Se debe considerar que cada modalidad
involucra complejidades diversas, por lo tanto el periodo que conlleva cada proceso sera
diferente, considerando ademés que dicha complejidad puede variar segun las
caracteristicas del bien o el servicio que se desea adquirir. Estas fechas deben ser
especificadas por el Analista de Compras en conjunto con el responsable designado por

cada area requirente.

Generada la propuesta del Plan Anual de Compras, debera ser visada por el Jefe del
Departamento de Abastecimiento, quien debera enviarlo al Comité de Abastecimiento

para su revision y convocarlo para su aprobacion.
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)

k)

m)

n)

0)

p)

Q)

Y

El Comité de Abastecimiento deberd revisar la propuesta, aprobarla o generar
observaciones al respecto. Si después de revisar la propuesta el Comité de
Abastecimiento considera que ésta no esta en condiciones de ser aprobada, comunicara
las observaciones al Jefe del Departamento de Abastecimiento y al Analista de

Compras, quien modificara la propuesta, segln los comentarios realizados.

Si después de revisar la propuesta, el Comité considera que estéd en condiciones de ser

aprobada, la enviara al Superintendente.

El Superintendente realiza la revision, aprobacion u observaciones de la propuesta del

Plan Anual de Compras.

En caso de existir observaciones del Superintendente, el Plan Anual de Compras sera
devuelto al Jefe del Departamento de Abastecimiento para aplicar las modificaciones
que correspondan.

En caso de ser aprobado el Plan Anual de Compras por el Superintendente, el Jefe del
Departamento de Abastecimiento solicitard la emision de la resolucién aprobatoria al
Jefe del Area Administracion y Finanzas. (Enlaza con el proceso de emision y

formalizacién de resoluciones).

Una vez aprobado mediante resolucion el Plan Anual de Compras, se continuard con la
etapa de difusion, para ello, en la etapa de emision y formalizacion de resoluciones, el
Asistente del Departamento de Abastecimiento enviara al Comité de Abastecimiento y a
cada jefatura de la Superintendencia el Plan Anual de Compras digitalizado junto con su

resolucion aprobatoria.

Ademas, el Jefe del Departamento de Abastecimiento solicitara al Analista de Compras,

gue proceda a su publicacién en www.mercadopublico.cl.

Para efectuar la publicacion, el Analista de Compras debera identificar los 10 proyectos

de mayor relevancia contenidos en éste.

Luego, con dicha informacion deberd completar la Ficha de Adquisiciones Relevantes,

predisefiada y publicada en www.mercadopublico.cl y proceder a la publicacidn de ésta.

Completadas la ficha, el administrador de la plataforma deberd aprobar, publicar y
enviar segun las instrucciones impartidas por Mercado Publico el Plan de Anual de

Compras actualizado a la Direccion de Compras y Contratacién Publica.

El Asistente del Departamento de Abastecimiento, debera archivar el Plan Anual de

Compras y sus antecedentes en el expediente correspondiente.



1.2 Actualizacién Plan Anual de Compras

Existird una instancia en donde cada dependencia podra generar cambios a los requerimientos

incluidos en el Plan Anual de Compras. Esta instancia sera generada aproximadamente en la

primera semana de abril y comunicada por el Departamento de Abastecimiento, segun el

siguiente procedimiento:

Diagrama:

Actualizacion Plan Anual de Compras

<) Preparar
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2 Comite
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cada aio.

Tefe Departamento de
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D
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informacian en
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.
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proceso Nl

3 No Extintencia de.
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—_

Area de

p) Aprobar,
publiary
enviar

d Revisar ;)
informe incorporacion

NO

Comite de Adquisisciones

Rechazado Aprabada

Superintendente

Descripcion

a) Durante la primera semana de abril de cada afio, el Jefe del Departamento de

b)

Abastecimiento, solicitara a través de correo electronico, a las jefaturas de las distintas
dependencias de la SVS, informar acerca de las posibles modificaciones que pudiera

presentar el Plan Anual de Compras formalizado en el mes de enero.

Las jefaturas, deberan enviar, al Jefe del Departamento de Abastecimiento dentro del

plazo establecido, las eventuales modificaciones requeridas. En caso de no obtener

respuesta a dicha solicitud, se entendera que no existen modificaciones al Plan Anual de

Compras aprobado originalmente.
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d)

9)

h)

)

K)

Con las eventuales modificaciones recepcionadas, el Jefe del Departamento de
Abastecimiento, debera preparar un informe que enviara al Comité de Abastecimiento
para que se apruebe o rechace cada modificacion realizada por las dependencias
requirentes.

El Comité de Abastecimiento tendra que revisar cada una de las modificaciones
incluidas en el informe, debiendo aprobarlas o rechazarlas.

Después de tomada la decision, el Comité de Abastecimiento ordenara la incorporacion
de las maodificaciones aprobadas al Analista de Compras encargado del Plan Anual.

El Analista de Compras incorporara al Plan Anual las modificaciones aprobadas por el
Comité de Abastecimiento, generando una nueva version de éste.

Terminada la nueva versién del Plan, el Analista de Compras debera enviarlo al Jefe del
Departamento de Abastecimiento para su revision y aprobacion.

Aprobado el Plan Anual de Compras se enviard para el visto bueno del Superintendente.
Una vez recibido el Plan Anual de Compras el Superintendente lo revisara, pudiendo

hacer observaciones al respecto o generar su aprobacion.

En caso de existir observaciones del Superintendente, el Plan sera devuelto al Jefe del

Departamento de Abastecimiento para aplicar las modificaciones que correspondan.

En caso de ser aprobado por el Superintendente, éste remitira el visto bueno al Jefe del

Departamento de Abastecimiento.

Una vez recibido con el visto bueno del Superintendente, el Jefe del Departamento de
Abastecimiento solicitara la tramitacion de la resolucion aprobatoria al Jefe del Area de
Administracion y Finanzas (Enlaza con el proceso de emisién y formalizacion de

resoluciones).

Una vez aprobadas mediante resolucion, las modificaciones del Plan Anual de Compras,
se continuara con su difusion, para ello, en la etapa de emision y formalizacion de
resoluciones, el Asistente del Departamento de Abastecimiento enviard al Comité de
Abastecimiento y a cada jefatura de la Superintendencia, el Plan Anual de Compras

actualizado, digitalizado junto con su resolucidn aprobatoria.

Asimismo, y en caso de que algunos de los 10 proyectos relevantes informados en
primera instancia haya sufrido modificaciones, el Jefe del Departamento de
Abastecimiento ordenard al Analista de Compras actualizar la informacion contenida en
el Portal.
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0) Para aquello, y una vez recepcionado el Plan Anual con sus modificaciones, el Analista

de Compras procedera a actualizar la informacion contenida en el Portal seguin los

pasos establecidos en éste.

p) Completada la ficha el administrador de la plataforma debera aprobar, publicar y enviar

segun las instrucciones impartidas por Mercado Publico, el Plan de Compras actualizado

a la Direccion de Compras y Contratacion Publica.

q) El Asistente del Departamento de Abastecimiento, deberd archivar el Plan Anual de

Compras actualizado en el expediente correspondiente.

1.3 Seguimiento y Control al Plan Anual de Compras

El seguimiento del Plan Anual de Compras es tan relevante como su elaboracion, permite guiar,

controlar y transparentar las compras y los gastos mientras se estan ejecutando, lo que alerta

para tomar medidas correctivas oportunamente, en caso de ser necesarias.

Al analizar la informacion que se recoge de este proceso sera necesario poner atencion en las

causas que pueden explicar las desviaciones ocurridas entre lo planificado y lo efectivamente

ejecutado, ya que el seguimiento del Plan Anual de Compras permitira implementar mejoras en

este proceso.

Finalmente, es preciso destacar que la realizacion del seguimiento permitira detectar a tiempo la

ocurrencia de problemas en la ejecucion del plan, como atrasos, eventuales errores en las

estimaciones de cantidades, precios de productos o servicios requeridos.
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Descripcion

a)

b)

C)

d)

El Analista de Compras, a cargo del Plan Anual, debera realizar el seguimiento de este,
en forma trimestral (especificamente la primera semana de los meses de abril, julio,
octubre y enero) para ello debera completar la planilla “Seguimiento de Plan Anual de
Compras” (Ver anexo N°04), en donde debera comparar lo planificado con lo ejecutado
durante en el periodo a analizar. El responsable de mantener y revisar esta planilla de
control denominada “Seguimiento de Plan Anual de Compras”, es el Jefe del
Departamento de Abastecimiento.

Con la planilla de seguimiento completa, el Analista de Compras debera calcular al

menos los siguientes indicadores:

" Porcentaje de Compras realizadas de acuerdo al plan.
" Porcentaje de Compras no realizadas de acuerdo al plan.
" Porcentaje de Compras realizadas, pero con maodificaciones (ejemplo, mayor

presupuesto o plazo que lo estimado).
" Otras compras realizadas no previstas en el Plan Anual de Compras.
Calculados todos los indicadores, el Analista de Compras, debera explicar en un informe
escrito las causas que originaron las desviaciones ocurridas entre lo planificado y lo
efectivamente ejecutado. Estas observaciones seran revisadas por el Jefe del
Departamento de Abastecimiento.
El Analista de Compras deberd enviar el informe trimestral al Jefe del Departamento de
Abastecimiento para su conocimiento y aprobacion.
El Jefe del Departamento de Abastecimiento presentara el informe trimestral al Jefe del
Area Administracion y Finanzas quien debera instruir las medidas conducentes a

corregir las falencias detectadas en el proceso.
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2 REQUERIMIENTOS DE COMPRA O CONTRATACION
ADICIONALES AL PLAN ANUAL DE COMPRAS.

La instancia que cada dependencia tendra para realizar sus requerimientos de bienes
0 servicios sera durante la confeccion de Plan Anual de Compras. Sin embargo,
pueden existir durante el afio nuevos requerimientos de bienes o servicios, producto
de alguna circunstancia no prevista en la realizacion del Plan Anual. Para estos casos,
las dependencias deberan solicitar el respectivo requerimiento al Departamento de
Abastecimiento, el que sera evaluado segun los procedimientos sefialados en este

acapite.

La dependencia requirente deberd generar la peticion de un producto o servicio a
través de la correspondiente “Ficha de Requerimiento de Producto y/o Servicio”, “Ficha
de Requerimiento de Pasaje” o “Ficha de Requerimiento de Servicio de Capacitacion”,
cuyos formatos podran encontrarse en Anexo N° 05, 06 y 07 y se encuentran

publicados en la intranet institucional.

Es importante sefialar que, dependiendo del monto y tipo de producto o servicio
requerido, la complejidad de la compra varia y es por ello que los bienes o servicios

deben solicitarse con la antelacion suficiente para conseguirlos oportunamente.

» | as adquisiciones menores a 100 UTM , tendran que solicitarse con un minimo
de tres semanas de anticipacion a la fecha en que se requiere contar con el
bien o servicio.

» Las adquisiciones cuyos montos se encuentren entre 100 y 1000 UTM, deben
solicitarse a lo minimo con seis semanas de anticipacion.

» | as adquisiciones cuyos montos sean iguales o superiores a 1000 UTM , debe

solicitarse a lo minimo con 2 meses de anticipacion.

No obstante lo anterior, en casos excepcionales, estos plazos pueden reducirse
prudencialmente tomado en consideracion la importancia y celeridad del
requerimiento. Para ello, debera solicitarse directamente al Jefe del Departamento de
Abastecimiento que evalle la factibilidad de realizar la adquisicion en plazos inferiores,
considerando todas las gestiones que deben efectuarse para proceder a ello. En
ningun caso estos plazos pueden ser menores a los establecidos en la Ley 19.886 y

su Reglamento.

20



2.1 Requerimiento de Compra de Bienes y/o Servicios

Diagrama

Area de Informatica

aaaaaaaaa

Descripcién

a)

b)

La dependencia requirente debera generar la solicitud de adquisicion a través
de la “Ficha de Requerimiento de Productos y/o Servicios” (Anexo 5). El
Requirente debera completar el item | de dicho Formulario (Antecedentes
Generales del Requerimiento), que debera ser firmado por la jefatura del area o
divisién correspondiente y remitido fisicamente al Jefe del Departamento de
Abastecimiento.

Recepcionada la ficha en el Departamento de Abastecimiento, el Jefe de éste
debera revisar y completar la parte Il del Formulario, sefialando su aprobacion
0 rechazo. Las razones de rechazo a un requerimiento corresponderan entre
otros, a los siguientes casos:

= Pertinencia de la compra, es decir, si al estudiarse la factibilidad de la
contratacion se verifica que esta no se ajusta a la normativa vigente.

" Prioridades del Departamento de Abastecimiento: Si no es posible dar
curso a un requerimiento debido a las prioridades del Departamento
de Abastecimiento, éste serd rechazado explicando los motivos del
caso.

= Uso injustificado y/o inaplicable del bien o servicio requerido, tomando

consideracion las actividades propias de la institucion.
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c)

d)

f)

9)

h)

" Falta de justificacion préactica del bien o servicio requerido: El
requerimiento de un bien o servicio debe ser justificado y bien
respaldado considerando las funciones vy atribuciones de Ila
Superintendencia.

= Oportunidad de la Compra, es decir, requerimiento solicitado con
tiempo insuficiente para ejecutar todas las etapas de los distintos
mecanismos de compra, con excepcion, como ya se ha sefalado del
caso de requerimientos trascendentes para la institucion o que
requieran de particular celeridad.

" Rebaja en la cantidad solicitada.

" Falta de especificaciones técnicas detallada del producto y/o servicio
a adquirir y/o contratar.

En caso de que el requerimiento sea rechazado se le debera informar a la
unidad requirente los motivos de ello.

En caso de corresponder a productos relacionados con Tecnologias de
Informacion y Comunicaciones, el requerimiento debe ser visado por el Jefe del
Area de Informética. Dicha Area debera colaborar con la elaboracion de las
especificaciones técnicas de los bienes o servicios a adquirir.

En caso de que el requerimiento sea rechazado por el Area de Informética se
le debera informar a la unidad requirente los motivos de ello.

Si el requerimiento es aprobado, la ficha sera derivada a un Analista de
Compras para que realice las blsquedas correspondientes en el Catalogo

Electronico del portal www.mercadopublico.cl.

Si el producto se encuentra en el catadlogo electron  ico, el Analista de
Compras debera realizar la Ficha de Autorizacidon Presupuestaria y derivarla al
Departamento de Presupuesto.

Si el Jefe del Departamento de Presupuesto no autoriza la compra, debido a
falta de disponibilidad presupuestaria del respectivo item al que debera
imputarse la adquisicion, lo indicara en la ficha y sera devuelta al
Departamento de Abastecimiento.

El Jefe del Departamento de Abastecimiento deberd informar por correo
electronico a la unidad requirente del rechazo de su requerimiento.

Si el requerimiento es aprobado, la ficha de autorizacion presupuestaria sera
devuelta al Departamento de Abastecimiento.

Con la ficha recepcionada, el Analista de Compras procedera a adquirir el bien
y/o servicio segun el procedimiento estipulado para los Convenios Marco.

Si el producto no es encontrado en el catalogo, el Analista de Compras

podra realizar estudios o consultas al mercado (RFI), de manera de conocer
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m)

p)

Q)

antecedentes técnicos y econdmicos del bien a adquirir. Una vez definido el
bien o servicio a adquirir, el Analista de Compras derivara los antecedentes al
Jefe del Departamento de Abastecimiento.

El Jefe del Departamento de Abastecimiento determinara el mecanismo de
compra a seguir e informara de ello al Analista de Compras.

En caso de contrataciones que revistan dificultad para efectos de determinar el
mecanismo de compra, el Jefe del Departamento de Abastecimiento solicitard
apoyo al Jefe del Area Administracion y Finanzas, remitiendo para estos
efectos todos los antecedentes que disponga correspondiente a la compra.
Jefe del Area Administracion y Finanzas designara a un Abogado a cargo de
evaluar las alternativas legales existentes.

Una vez definido el mecanismo de compra, el Analista completara la Ficha de
Autorizacion Presupuestaria.

Si el requerimiento es aprobado, la ficha de autorizacién presupuestaria sera
devuelta al Departamento de Abastecimiento.

Con la ficha recepcionada, el Analista de Compras procedera con el
mecanismo seleccionado para seguir adelante con el procedimiento de
adquisicion. (Conectar con los procedimientos de compras dependiendo del
mecanismo seleccionado).

En caso de que la autorizacion sea rechazada se debe proceder segun lo
establecido en los puntos h) y i).
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Descripcion
a) La dependencia requirente debera generar la solicitud de adquisicion a través

de la “Ficha de Requerimiento de Pasajes Aéreos” (Anexo N°7). El Requirente
debera completar integramente la ficha, que deberd ser firmada por el
funcionario que viaja y la jefatura respectiva y remitida fisicamente al Jefe del
Departamento de Abastecimiento.

La ficha de requerimiento de pasajes aéreos deberda ser remitida al
Departamento de Abastecimiento por lo menos con dos meses de anticipacion
a la fecha en que se requiere el viaje, en razén y concordancia al Oficio
Circular N°08 del Subsecretario de Hacienda, que dice relacion con “Medidas
de austeridad y eficiencia de los recursos publicos en la adquisicion de pasajes
aéreos para el personal que deba cumplir comisiones de servicios en el
extranjero”.

Al suscribir la ficha, el funcionario solicitante deberd manifestar que ha tomado

conocimiento de las disposiciones contenidas en el dictamen 21.809 del 2000
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b)

d)

e)

f)

9)

de la Contraloria General de la Republica relacionado al millaje o beneficios
similares que otorgan las lineas aéreas por vuelos nacionales o internacionales
a quienes viajen en calidad de autoridades o funcionarios.
El millaje u otro beneficio similar que otorguen las lineas aéreas por vuelos
nacionales o internacionales a los que viajen como autoridades o funcionarios,
y que sean financiados con recursos publicos, no podran ser utilizados en
actividades o viajes particulares.
Recepcionada la ficha en el Departamento de Abastecimiento, el Analista
correspondiente debera solicitar al Area Desarrollo de Personas, via correo
electronico la resolucion que designa al funcionario en comision de servicio.
El Area de Desarrollo de Personas envia la resolucion que designa al
funcionario en comision de servicio.
Con la resolucién de comision de servicio, la cual sefialara expresamente las
fechas en que se desarrollara la actividad del funcionario, el Jefe del
Departamento de Abastecimiento procedera a designar al Analista de Compras
que estara a cargo del proceso.
En caso de que el requerimiento sea rechazado, el Jefe del Departamento de
Abastecimiento informara a la unidad requirente los motivos de ello. Los
motivos de rechazo pueden ser, entre otros, los siguientes:
" La solicitud no se encuentra respaldada por la respectiva resolucion
gue designa al funcionario en comision de servicio.
= La solicitud es realizada fuera de los plazos minimos establecidos
para ejecutar la compra, sefialados en los parrafos iniciales del punto
2.
= Solicitud rechazada por el Departamento de Presupuesto.
El Analista de Compras completara la planilla “PASAJES TRAMITADOS ANO
20XX” en la cual quedara plasmado todos los pasajes adquiridos por el
Servicio, sea nacional o internacional. La planilla debe contener el siguiente
detalle: nombre funcionario, motivo de viaje, destino, N°de orden de compra,
monto en pesos y en doélar de la adquisicion, fecha de compra, duracion de la
comision y fechas de los respectivos pasajes aéreos. Este documento estara
permanentemente a disposicion del Analista de Control Interno para verificar la
procedencia de la compra de pasajes en el momento que lo requiera.
Si el requerimiento es aprobado, los pasajes seran adquiridos a través del
convenio marco respectivo. En caso de que este convenio marco deje de existir
deberan utilizarse los otros mecanismos de compra contemplados en la Ley
19.886 (Conectar con letra i del punto 2.1).
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h)

k)

El Analista de Compras realizara las cotizaciones correspondientes a través del
Convenio Marco de transporte aéreo de pasajeros del Catalogo Electronico del

portal www.mercadopublico.cl y completara la ficha “Decision de Compra de

Pasajes Aéreos” que sera remitida a la unidad requirente. En caso de viajes
internacionales en que sea obligatorio contar con el seguro de viaje al ingreso
del Pais de destino o escala, este sera cotizado y contratado por el periodo que
dura la comision de servicio.

La unidad requirente debera completar la ficha “Decision de Compra de
Pasajes Aéreos” en el cuadro “Justificacion de la alternativa de vuelo
seleccionada” remitiéndola firmada por el funcionario que viaja y su jefe directo
al Departamento de Abastecimiento.

Una vez teniendo la decision de compra del pasaje aéreo el Analista de
Compras completara y enviara la autorizacién presupuestaria al Jefe del
Departamento de Presupuesto.

Si el Jefe del Departamento de Presupuesto no autoriza la compra, debido a
falta de disponibilidad presupuestaria del respectivo item al que debera
imputarse la adquisicion, lo indicara en la ficha y serd devuelta al
Departamento de Abastecimiento.

El Departamento de Abastecimiento debera informar por correo electrénico a la
unidad requirente del rechazo de su requerimiento.

Si el requerimiento es aprobado, la ficha de autorizacion presupuestaria sera
devuelta al Departamento de Abastecimiento.

Con la ficha recepcionada, el Analista de Compras proceda a adquirir el bien o

servicio segln el procedimiento estipulado para los Convenios Marco.
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2.3 Requerimiento de servicios de capacitacion
Diagrama

Area Desarrollo de
Personas

Requerimientos Adicionales al Plan Anual de Compras

Descripcién

a)

b)

La dependencia requirente debera generar la solicitud de adquisicion a través
de la “Ficha de Requerimiento de Servicios de Capacitacion” (Anexo N°06). El
Requirente debera completar el item | de dicho Formulario (Antecedentes
Generales del Requerimiento), que debera ser firmado por la Jefatura del Area
o division correspondiente y remitido fisicamente al Jefe del Area de Desarrollo
de Personas.
Recepcionada la ficha en el Area de Desarrollo de Personas, el Jefe de ésta
debera revisar y completar la parte Il del Formulario, sefialando su aprobacion
0 rechazo. En caso de aprobacion deberd remitirla al Departamento de
Abastecimiento.
El Jefe del Departamento de Abastecimiento debera revisar y completar la
parte Il del formulario correspondiente, sefialando su aprobacion o rechazo.
Las razones de rechazo a un requerimiento corresponderan entre otros, a los
siguientes casos:
= Prioridades del Departamento de Abastecimiento: Si no es posible dar
curso a un requerimiento debido a las prioridades del Departamento
de Abastecimiento, este serd rechazado explicando los motivos del
caso.
" Oportunidad de la Compra, es decir, requerimiento solicitado con

tiempo insuficiente para ejecutar todas las etapas de los distintos
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d)

e)

f)

9)

h)

)

k)

mecanismos de compra, con excepcion, como ya se ha sefalado del
caso de requerimientos trascendentes para la institucion o que
requieran de particular celeridad.
= Falta de especificaciones técnicas detalladas del producto y/o servicio
a adquirir y/o contratar.
En caso de que el requerimiento sea rechazado por el Departamento de
Abastecimiento, la jefatura de éste, informara al Area Desarrollo de Personas
indicando los motivos de ello.
Si el requerimiento es aprobado, la ficha sera derivada a un Analista de
Compras para que realice las busquedas correspondientes en el Catélogo
Electronico del portal www.mercadopublico.cl.

Si la capacitacion se encuentra en el catalogo elec  trénico , el Analista de
Compras debera realizar la Ficha de Autorizacidon Presupuestaria y derivarla al
Departamento de Presupuesto.

Si el Jefe del Departamento de Presupuesto no autoriza la compra, debido a
falta de disponibilidad presupuestaria del respectivo item al que debera
imputarse la adquisicion, lo indicara en la ficha y serd devuelta al
Departamento de Abastecimiento.

El Departamento de Abastecimiento deberd informar por correo electrénico a la
unidad requirente del rechazo de su requerimiento.

Si el requerimiento es aprobado, la ficha de autorizacion presupuestaria sera
devuelta al Departamento de Abastecimiento.

Con la ficha recepcionada, el Analista de Compras procedera a contratar la
capacitacion solicitada segun el procedimiento estipulado para los Convenios
Marco.

Si la capacitacion no se encuentra en el catalogo, el Analista de Compras
podra realizar estudios o consultas al mercado (RFI), de manera de conocer
antecedentes técnicos y econdmicos del bien a adquirir. Una vez definido el
bien o servicio a adquirir, el Analista de Compras derivara los antecedentes al
Jefe del Departamento de Abastecimiento.

El Jefe del Departamento de Abastecimiento determinarda el mecanismo de
compra a seguir e informara de ello al Analista de Compras.

En caso de contrataciones que revistan dificultad para efectos de determinar el
mecanismo de compra, el Jefe del Departamento de Abastecimiento solicitara
apoyo al Jefe del Area Administracion y Finanzas, remitiendo para estos
efectos todos los antecedentes que disponga correspondiente a la compra.
Jefe del Area Administracion y Finanzas designara a un Abogado a cargo de

evaluar las alternativas legales existentes.
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p)

Q)

Una vez definido el mecanismo de compra, el Analista completard la Ficha de
Autorizacion Presupuestaria.

Si el requerimiento es aprobado, la ficha de autorizacién presupuestaria sera
devuelta al Departamento de Abastecimiento.

Con la ficha recepcionada, el Analista de Compras procedera con el
mecanismo seleccionado para proceder con la adquisicion. (Conectar con los
procedimientos de compras dependiendo del mecanismo seleccionado).

En caso de que la autorizacion sea rechazada se debe proceder segun lo

establecido en los puntos g) y h).
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3 MECANISMOS DE COMPRA

La Ley 19.886 establece que las entidades deberan desarrollar todos sus procesos de
Compra utilizando solamente el Sistema de Informacion Mercado Publico, incluyendo
todos los actos, documentos y resoluciones relacionados directa o indirectamente con
los procesos de compras. Para ello la Ley contempla cuatro modalidades de

adquisicion: Convenio Marco, Licitacion Publica, Licitacion Privada y Trato Directo.

3.1 Convenio Marco
El Convenio Marco es un mecanismo de compra definido por la Ley 19.886 como la

primera opcidon para satisfacer una adquisicion de bienes o servicios de los
Organismos Publicos. Es un acuerdo celebrado por la Direccion de Compras y
Contratacion Publica con un proveedor determinado, en el que 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 descripcién de los bienes y servicios ofrecidos, sus
condiciones de contratacién y la individualizacion de los proveedores a los que se

adjudico el Convenio Marco.

Los organismos publicos se encuentran obligados a usar como primera opcion de
compra el Catalogo Electrénico, es decir, deben consultar en el catdlogo antes de
realizar una licitacibn publica, privada o contratacion directa. Por lo tanto, si
encontramos el producto o servicio requerido en el Catdlogo Electrénico, debemos

adquirirlo enviando una orden de compra directamente al proveedor.

Sin perjuicio de lo anterior, la ley establece que las entidades que obtuvieren por su
propia cuenta condiciones mas ventajosas sobre bienes o servicios respecto de los
cuales la Direccion de Compras y Contratacion Publica (DCCP) mantiene convenios
marcos vigentes, deberan informar de tal circunstancia. De darse tal situaciéon se

debera seguir el procedimiento establecido en el Anexo N° 16.

Si el producto o servicio que estd a nuestra disposicién en el catalogo electrénico no
satisface los requerimientos técnicos definidos por la unidad requirente, se procedera
a la compra o contratacion via Licitacion Publica, Licitacion Privada o Trato Directo,
segun sea el caso, dejando constancia de ello a través del certificado que se
acompanfa en el Anexo N°19 el cual deberd ser firm ado por el Jefe del Departamento

de Abastecimiento.
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Descripcién

a) El Jefe del Departamento de Abastecimiento designaré al Analista de Compras

b)

gue esta a cargo de la contratacion.

El Analista de Compras al elegir el bien o servicio debe analizar y comparar las

alternativas disponibles, en relacion con las especificaciones, restricciones,

criterios y ponderaciones establecidas como resultado de la etapa de definicion

de requerimientos. Algunos aspectos posibles de comparar en el Catalogo son:

Marca
Cobertura (Disponibilidad)
Plazos de entrega

Cantidad (cuantificado en la unidad de medida, tales como litros, cc.,

etc.)

Precio

Descuentos

Fletes

Impuestos

Servicios de pre y post venta

Otros (disefio, origen del producto, garantias, etc.)
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c) Para comprar el producto y/o servicio, el Analista de Compras, a través de la
plataforma debe generar y enviar la Orden de Compra para su autorizacion, al
Jefe del Departamento de Abastecimiento.

d) El Jefe del Departamento de Abastecimiento deberd autorizar y enviar al
proveedor la Orden de Compra generada por el Analista.

a) Una vez aceptada la Orden de Compra por el proveedor, el Departamento de
Abastecimiento deberd entregar la orden de compra al Departamento de
Presupuesto y una copia de esta al Encargado de Activo Fijo y Bodega para
gue se ponga en contacto con el proveedor a fin de gestionar la entrega y
recepcion.

3.2 Grandes Compras
En caso que exista un requerimiento de bienes y/o servicios que se encuentren

disponibles en el Catalogo Electrénico del portal www.mercadopublico.cl, por montos

superiores a 1.000 UTM (IVA Incluido) debera realizarse un procedimiento de Gran
Compra conforme a lo establecido en el Reglamento de la Ley 19.886, segun el cual
las entidades deberdn comunicar, a través del sistema, la intencion de compra a todos
los proveedores que tengan adjudicado en convenio marco el tipo de producto
requerido.

Diagrama:

Unidad Requirente

Jefe Deparfamento de

GRANDES COMPRAS

Analista Departamento de Abastecimiento

Y

Finanzas

Area

Superintendente
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b)

d)

e)

f)

9)

h)

Descripcion:

El Jefe del Departamento de Abastecimiento designara al Analista de Compras
gue esta a cargo de la contratacion.

El Analista debera elaborar un borrador de los términos de referencia técnicos,
verificando las caracteristicas del bien o servicio solicitado por la Unidad
Requirente, como: cantidad, calidad, fecha de entrega y recepcion, pago, fecha
de decision, criterios de evaluacion, etc., remitiendo por minuta a la unidad
requirente para su revision.

La unidad requirente deberd modificar y aprobar las caracteristicas del
requerimiento que se encuentren plasmados en los términos de referencia
técnicos, una vez que se encuentren aprobados, ésta unidad debera remitirlos
al Departamento de Abastecimiento.

Una vez recibida la aprobacidn, el Analista de Compras elaborara los términos
de referencia administrativos, que remitira por correo electrénico al Jefe del
Departamento de Abastecimiento para la revision.

El Jefe del Departamento debera revisar y aprobar los términos de referencia
administrativos. Una vez aprobado, se remitiran los términos de referencia
administrativos, técnicos y antecedentes, mediante correo electronico al Jefe
del Area de Administracion y Finanzas.

Es importante tener presente que los criterios para evaluar las ofertas
recepcionadas de los proveedores del rubro no pueden ser distintos de los
establecidos en la evaluacion y ponderacion de las bases de licitacion del
Convenio Marco respectivo. (Articulo 14 bis del Reglamento de la Ley 19.886).
Una vez afinados los términos de referencia, deberan ser remitidos al Jefe del
Area de Administracion y Finanzas, quien solicitara al abogado designado
elaborar la Resolucién que apruebe dichos términos.

El Superintendente, recibida la Resolucion, revisara los documentos generando
su visto bueno a éstos.

Obtenido el visto bueno del Superintendente, el Analista de Compras debe
comunicar, a través del portal, la intencion de compra a todos los proveedores
del rubro adjudicado, con la antelacion correspondiente e igual a una licitacion
publica de 1.000 UTM (minimo de 10 dias a contar de la invitacion). Para ello,
el Analista de Compras, debe generar la solicitud de gran compra segun el
procedimiento y formulario de “Grandes Compras” definido el Portal adjuntando
los términos de referencia y generando una invitacion a los proveedores de

rubro para que puedan realizar sus cotizaciones.
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i)

k)

0)

p)

Q)

Recepcionadas las ofertas, el Analista de Compras debera elaborar un cuadro
comparativo segun los criterios establecidos en las bases del convenio marco
respectivo, que sera remitido por el Jefe del Departamento de Abastecimiento
y a la jefatura del area requirente para que proceda a proponer fundadamente
la seleccién de una de las ofertas presentadas dentro del proceso de Gran
Compra. Esta determinacién debera siempre basarse en los criterios de
evaluacion establecidos en las bases del convenio marco y debera constar por
escrito.

La seleccion propuesta por el Jefe de la unidad requirente sera remitida al Jefe
del Departamento de Abastecimiento junto con los antecedentes fundantes de
la determinacion.

El Jefe del Departamento de Abastecimiento remitira el cuadro comparativo, la
propuesta de seleccién y los antecedentes fundantes de ella y solicitara la
emision de la resolucion al Jefe del Area de Administracion y Finanzas.

El Jefe del Area de Administracion y Finanzas, encomienda a un abogado la
elaboracion de la resolucion que aprueba la adquisicion.

El cuadro comparativo es recepcionado por el abogado del Area de
Administraciéon y Finanzas para la elaboracion de la resolucién. (Conectar con
procedimiento de elaboraciéon y formalizacion de resoluciones).

Una vez formalizada la resolucion que aprueba la adquisicion se procedera a
publicar el resultado en el ID respectivo de la Gran Compra.

Para comprar el producto y/o servicio el Analista de Compras debe generar a
través de la plataforma de mercado publico, la orden de compra
correspondiente y enviarla a autorizar por parte del Jefe del Departamento de
Abastecimiento. En esta etapa se debera subir al portal el cuadro comparativo
de las ofertas, la resolucion que autoriza la compra y la minuta de la unidad
requirente en la que se propone la seleccion del proveedor.

El Jefe del Departamento de Abastecimiento verificara la publicacion de los
antecedentes antes sefialados y procedera a autorizar la orden de compra
enviandola al proveedor.

Una vez aceptada la orden de compra por parte del proveedor, el Analista de

Compras debera imprimirla y enviarla al Departamento de Presupuesto.
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3.3 Licitacion Publica
La licitacion es un mecanismo de adquisicion establecido en la Ley 19.886 de

Compras Publicas que se caracteriza por ser un proceso participativo y formal que
busca obtener mejores condiciones de compra. Se llama a concurso entre
proveedores, para adjudicarse la adquisicion y/o contratacion de un bien y/o servicio

requerido por una organizacion?.

Para la realizacion de una licitacion publica se debe considerar el monto a contratar,
segun el cual se determinara el plazo que debe mediar entre la publicacion de la
licitacion publica y la fecha fijada para el cierre de recepcion de ofertas:

=> Licitacion Publica igual o inferior a 100 UTM: para este tipo de contratacion se
establece un plazo minimo de 5 dias corridos entre la publicacion de la

licitacion en el sistema de informacion y la recepcion de ofertas.

=>» Licitacién Publica superior a 100 UTM e inferior a 1.000 UTM: para este tipo de
contratacion se establece un plazo minimo de 10 dias corridos entre la
publicacion de la licitacion en el sistema de informacion y la recepcion de
ofertas.

=>» Licitacién publica igual o superior a 1000 UTM: para este tipo de contratacion
se establece un plazo minimo de 20 dias corridos entre la publicacion de la

licitacion en el sistema de informacion y la recepcion de ofertas.

Asimismo, una contratacion con estas caracteristicas, debe incorporar en sus
bases y en el contrato la exigencia y condiciones en las que deberan emitirse

las Boletas de Garantias establecidas en el articulo 31 del Reglamento.

Complementando lo anterior, tanto para las adquisiciones y/o contrataciones que estén
integradas al Plan Anual de Compras, como para las que se realizan fuera de éste, se
debe considerar lo prescrito por el articulo 63 del Reglamento de la Ley 19.886, segun
el cual, los contratos menores a 100 UTM se formalizardn mediante la emisién de la
orden de compra y la aceptacion de ésta por parte del proveedor, por ende, las
compras iguales o mayores a 100 UTM necesitaran de un contrato que no podra ser
distinto de las condiciones establecidas en las Bases de Licitacion o en los Términos

de Referencia de un Trato Directo.

2 Fuente: Guia 8: Licitacién Publica — Privada de Chilecompras
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Una vez firmado el contrato por los interesados, se procedera a la formalizacion de
éste mediante una resolucion que lo autorice y soélo tras cumplir con este conducto

regular se procedera con la emision de la orden de compra respectiva.

La elaboracién del contrato y las clausulas que éste debe contener se analizaran de

manera mas completa en el apartado “Gestion de Contratos”.
Realizar una licitacion publica implica entre otras las siguientes etapas:
=> Elaboracion de Bases de Licitacion
= Redaccion de Bases Administrativas
= Redaccion de Bases Técnicas

= Aprobacion de Bases a través de resolucion

= Llamado a concurso y publicacion bases en www.mercadopublico.cl

= Periodo de aclaracion de consultas y respuestas
= Periodo de recepcién de ofertas

= Visitas a terreno y otras que correspondan

= Evaluacion y Adjudicacion
= Designacion de Comision Evaluadora
= Aplicacion de criterios de evaluacion establecidos en las Bases
= Emision de acta de adjudicacion
= Certificado de Disponibilidad Presupuestaria

= Resolucién fundada que resuelva el proceso de licitacion

=>» Elaboracién del Contrato
= Generar contrato escriturado
= Firma de contrato

= Resolucién aprobatoria de contrato
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3.3.1 ELABORACION DE BASES ADMINISTRATIVAS Y TECNIC AS

LLAMADO A LICITACION PUBLICA

Diagrama
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Descripcién

a) El Jefe del Departamento de

b)

d)

Abastecimiento designard un Analista de
Compras encargado del proceso.

Paralelamente informara la necesidad de licitacion al Jefe del Area de
Administracion y Finanzas, a fin de solicitar que designe un abogado a cargo
del proceso, que colabore en todas las etapas de éste segun las necesidades
gue se vayan presentando.

El Jefe del Area de Administracion y Finanzas designara un abogado y le
entregaréd toda la documentacion existente en el respectivo expediente.

El
considerando las clausulas necesarias, dependiendo el tipo de adquisicion
(menor a 100 UTM, entre 100 y 1000 UTM, o igual o mayor a 1000 UTM), entre

ellas se deberéa considerar:

Analista de Compras deberd preparar las bases administrativas,

Declaraciones juradas al tenor de lo dispuesto en el articulo 4° de la Ley

N°19.886.
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f)

9)

= Plazos de vigencia.

= Causales de término anticipado.

= Multas por atraso o incumplimiento cuando corresponda.

= Requerimiento de Garantias de seriedad de la oferta y fiel cumplimiento del
contrato cuando corresponda.

= Oportunidad y la forma en que los proveedores deberan emitir las facturas
0 garantias y/o cualquier otra documentacion necesaria para proceder al
pago.

= Fecha de suscripcién de un contrato si correspondiere.

= Otras condiciones especiales de contratacion.

Frente a cualquier duda que se genere en la elaboracién de las clausulas de
las Bases de Licitacion, el Analista contard con la colaboracion y apoyo del
Abogado a cargo.

Confeccionadas las bases administrativas, el Jefe del Departamento las visara
u ordenara mejoras si correspondieren.

Ademas, el Analista de Compras elaborara un borrador de bases técnicas, con
las especificaciones que la Unidad Requirente haya remitido oportunamente.
Ademas se solicitara a éste la colaboracion para determinar los criterios de
evaluacion de las ofertas.

Confeccionadas las bases técnicas, el Jefe del Departamento las revisara u
ordenard mejoras si correspondieren y remitirda por minuta a la unidad
requirente, un borrador de bases técnicas.

Ademas se solicitara al analista la colaboracién para determinar los criterios de

evaluacioén de las ofertas.

A mayor abundamiento, para definir las caracteristicas de un bien y/o servicio,
en el Portal existe la posibilidad de generar “Consultas al Mercado”, definida
como una herramienta que facilitara a cualquier usuario comprador, efectuar
antes de la elaboracion de bases de licitacion, procesos formales de consultas
0 reuniones con los proveedores, con la finalidad de obtener informacion
acerca de precios, caracteristicas del bien y/o servicio a licitar, a objeto de
adquirir conocimiento del bien o servicio a licitar y mejorar las estrategias de
compra a fin de poder abastecerse del mejor producto teniendo en cuenta la

ecuacion precio-calidad.

38



Para la elaboracion de éstas se debe ingresar al Portal
www.mercadopublico.cl, acceder al link “Consultas al Mercado” y completar el

formulario correspondiente.

h) La Unidad Requirente revisara el borrador de Bases Técnicas y la
complementara con otras caracteristicas, verificando que éstas contengan
todos los puntos consignados en el anexo 20°.

Completadas las Bases técnicas el Jefe de la Unidad Requirente las visara y
remitira al Jefe del Departamento de Abastecimiento para su revision y
eventuales observaciones administrativas.

i) El Jefe del Departamento de Abastecimiento las revisara y visara verificando
que éstas se encuentren claramente definidas y que se ajustan a los principios
de transparencia e igualdad entre los oferentes.

i) Una vez aprobadas tanto las bases técnicas como las administrativas, el Jefe
del Departamento de Abastecimiento juntara ambos textos y los remitira al
abogado de Administracion y Finanzas.

k) El abogado las revisara y si tiene observaciones respecto de los aspectos
administrativos de ambas bases las devolvera al Jefe del Departamento de
Abastecimiento para las modificaciones que correspondieren.

I) El Analista de Compras del Departamento de Abastecimiento modificara las
bases o las complementara segun lo observado.

m) Una vez subsanadas las observaciones de las Bases Administrativas y
Técnicas, el Jefe del Departamento de Abastecimiento reenviara el ejemplar
definitivo de éstas al abogado del Area de Administracion y Finanzas que
procedera a la elaboracion de la resolucion que apruebe las bases de licitacion
y dispone el llamado. (Conectar con proceso de Elaboracién y Formalizacion
de Resoluciones).

n) Formalizada la Resolucion, el Analista de Compras ingresara al Portal para
crear la licitacion. Para ello debe completar una ficha con los antecedentes de
ésta, en donde debera vaciarse las bases administrativas y técnicas de la
licitaciobn preparadas en la fase anterior. En esta seccion deber4d ademas
adjuntar a dicho formulario, los siguientes documentos en formato PDF:

= Resolucion que aprueba las bases y el llamado a licitacion
= Bases de licitacion
= Autorizacion presupuestaria

= Ficha de requerimiento

% Fuente: “Guia 5: Definicion de Requerimientos”, Chilecompras
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Completado el formulario lo derivara al Jefe del Departamento para su
aprobacion y publicacién en el Sistema.

Es importante tener presente que frente a la necesidad de modificar las bases de
licitacion, segun lo establecido en el Reglamento de la Ley 19.886, es necesaria la
emision de una resolucion que justifique tal situacién, siempre y cuando no haya
finalizado el proceso de recepcion de ofertas, puesto que se debe considerar un plazo
prudencial para que los oferentes puedan conocer y adecuar sus ofertas a tales

modificaciones.

La elaboracion de la resolucion debera ser solicitada al Jefe del Area de
Administracion y Finanzas junto a los antecedentes que justifiquen la solicitud, con la
finalidad de ser derivada a un abogado del area que estudiar4 su procedencia y

continuara con su redaccion.

La resolucion modificatoria deberd cumplir con el mismo proceso de Elaboracion y

Formalizacién de Resoluciones.
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3.3.2 PERIODO DE ACLARACION Y CONSULTAS SOBRE BASES

Después de publicar la licitacién en el Portal sigue una fase de aclaracion de bases y

respuestas de consultas. Para dar respuestas se utilizara el siguiente procedimiento:

Diagrama
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Descripcién

a)

b)

c)

Finalizado el periodo de consultas definido en el cronograma de las bases, el
Analista de Compras debera ingresar al portal con sus datos de acceso y
revisar si existen 0 no consultas respecto a la licitacién. De existir consultas y
dependiendo de su naturaleza, es decir, si éstas son técnicas, administrativas o
legales deberéan ser contestadas por la unidad requirente, Departamento de
Abastecimiento o Abogado de Area Administracion y Finanzas
respectivamente.

Si no existen consultas, se debera esperar al cierre del plazo para efectuar
ofertas.

De existir consultas, el Analista de Compras las remitira a la Unidad Requirente

encargada de su respuesta.
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d)

e)

f)

9)

Si las consultas pueden ser resueltas directamente por el Analista de Compras,
éste redactard las respectivas respuestas.

Si las consultas son de caracter técnico, el Jefe del Departamento de
Abastecimiento las remitirdA mediante correo electronico a la Unidad
Requirente, para que esta redacte las repuestas y la remita por el mismo
medio.

Si las consultas son de caracter legal, el Jefe del Departamento de
Abastecimiento las remitira mediante correo electronico al abogado del Area
Administracion y Finanzas, para que éste redacte la respuesta y la remita por el
mismo medio.

Antes de vencer el plazo, el Analista de Compras debe publicar las respuestas

en el Portal.
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3.3.3 EVALUACION DE OFERTAS Y ADJUDICACION DE LA LI CITACION

A) COMISION DE EVALUACION: Antes del cierre de la licitacion y segun lo
establecido en las Bases Administrativas, deberd nombrarse mediante resolucién una
Comisién de Evaluacion, la cual deberda aplicar los criterios establecidos en las Bases.
Las Comisiones, deberan estar compuestas al menos por tres funcionarios de la
Superintendencia, que seran guiados por un funcionario del Departamento de
Abastecimiento para completar correctamente el acta de adjudicacion. Lo anterior, sin
perjuicio de poder incluir ademés profesionales o especialistas externos a la
Institucion.

Los funcionarios designados para conformar la comision evaluadora, deberan dejar
constancia en el acta de evaluacion de la inexistencia de conflictos de interés para

efectos de conformar la comisién, o manifestar su inhabilidad, segln corresponda.

Diagrama
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Descripcién:
a) El Jefe del Departamento de Abastecimiento solicitara mediante correo
electronico, a la Unidad Requirente la designacion de la Comision de
Evaluacion de la licitacion.

b) La Unidad Requirente respondera mediante minuta o correo electrénico.
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c) Recepcionada la minuta o correo electrénico, el Jefe del Departamento de
Abastecimiento solicitara al abogado a quien se hubiese encargado la revision
de las bases del proceso licitatorio, la elaboracion de la Resolucién que
designa la comisidn.

d) Con los antecedentes correspondientes el abogado redactara la resolucion
respectiva. (Conectar con procedo de elaboracion y formalizacién de

resoluciones)

B) CRITERIOS DE EVALUACION: Los criterios de evaluacion deben permitir destacar
los atributos o caracteristicas del bien y/o servicio a adquirir, orientando al proveedor
en relacion a la importancia que la Institucion otorga a determinado criterio y
permitiendo que éste conozca las caracteristicas mas relevantes del bien y/o servicio

gue se requiere.

La comision evaluadora debera aplicar estrictamente los criterios de evaluacion
establecidos en las bases de licitacion. Estos criterios deberan ser obijetivos,
contemplar los mecanismos de asignacion de puntajes para cada uno de ellos, sus
factores y subfactores y conducir a la eleccion de la oferta que mejor se ajuste a las
necesidades técnicas y econdmicas de la Superintendencia.

Los criterios de evaluacion deben permitir que la comision pueda en forma objetiva
bajo pardmetros administrativos técnicos y econdmicos evaluar las ofertas que se
hubieren presentado.

Los criterios econdémicos que se expresen en formulas matematicas deberan ser

precisos, de facil comprension y considerar una completa justificacion de sus factores.

C) ADJUDICACION DE LAS OFERTAS:
La adjudicaciéon de las ofertas recibidas debera realizarse segun los criterios de
evaluacion establecidos en las bases de licitacion y en consideracion al siguiente

procedimiento:
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Presupussto

Dipartaanta g

Descripcién

e)

f)

9)

h)

Una vez cerrado el periodo para efectuar ofertas, el Analista de Compras,
debera ingresar al sistema de mercado publico y acceder a todas las ofertas.

Si no existieran ofertas, el Sistema automaticamente declarard desierta la
licitacion y emitira una “Resolucion de Acta de Desercién”. En este caso, el
Analista de Compras, tendra que imprimir este documento y enviarlo al Jefe del
Departamento de Abastecimiento.

El Jefe del Departamento de Abastecimiento, solicitara al abogado a cargo del
proceso la emision de una Resolucidon que declare desierta la Licitacion.

El abogado elaborard la Resolucion correspondiente. (Conectar con
procedimiento de elaboracién y formalizacion de resoluciones)

De existir ofertas, y segun lo establecido en las bases de licitacion, el acto de
apertura de las ofertas se podra realizar en una o dos etapas. El acto de
apertura en dos etapas consiste en la apertura diferida de las ofertas, es decir,
primero se abrira la oferta técnica y luego la econémica. En este caso, la
apertura de las ofertas econdmicas solo se efectuara respecto de los oferentes
cuya oferta técnica haya previamente calificado en la apertura. Asi, si la
apertura de la ofertas se efectla en dos etapas, el Analista de Compras
proceder4d a abrir sélo las ofertas técnicas e imprimirlas para derivarlas
mediante minuta o correo electrénico a la comision evaluadora.

La comision debera verificar que cada oferta cumpla los requisitos técnicos
estipulados en las bases de licitacion y derivar la evaluacion al Jefe del
Departamento de Abastecimiento.
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k)

n)

p)

Q)

El Jefe del Departamento de Abastecimiento junto con la evaluacion técnica de
las ofertas, solicitara al abogado que reviso las bases del proceso, la emision
de una Resolucion respectiva.

El abogado elaborard la Resolucion correspondiente. (Conectar con
procedimiento de elaboracion y formalizacion de resoluciones)

El Analista de Compras, basandose en la resolucion, ingresara a Portal y
aceptara las ofertas que hayan calificado para la apertura de su propuesta
econdmica.

Luego el Analista imprimird las propuestas y las enviard mediante minuta o
correo electronico a la comision para su revision y decision conforme a los
criterios de evaluacion de la licitacion.

La comision debera verificar y evaluar cada propuesta segun lo estipulado en
las bases de licitacion y derivar la evaluacién y propuesta de adjudicacion o
desercion de la licitacion al Jefe del Departamento de Abastecimiento. Para ello
debera completar el “Acta de Evaluacién” y remitirla firmada al Departamento
de Abastecimiento. (ver anexo 14) (conecta con letra t))

Si la apertura se realiza en una etapa, el Sistema desplegara los antecedentes
técnicos y economicos de una sola vez. En esta instancia, el Analista de
Compras imprimira los antecedentes de las ofertas y los enviarda mediante
minuta o correo electronico a la Comision de Evaluacion.

Recepcionado los antecedentes, la comision evaluard las ofertas con ayuda del
Analista de Compras, conforme a los criterios establecidos en las bases.
Después de realizada la evaluacion de las ofertas, se procedera a efectuar un
ranking y/o declarar la inadmisibilidad de ofertas segln correspondiere; la que
obtenga el mayor puntaje se entendera que es la mas conveniente para el
Servicio, de acuerdo con los criterios de evaluacion previamente definidos; lo
anterior devendra en declarar el proceso adjudicado o desierto en su caso.
Evaluadas las ofertas, la Comision propondra adjudicar la licitacion al oferente
gue haya tenido mayor puntaje en proceso de evaluacion o bien podra dejar
desierta la licitacion. Para ello deberd completar el “Acta de Evaluacion” y
remitirla firmada al Departamento de Abastecimiento. (ver anexo 14)
Recepcionada el Acta de Evaluacion en el Departamento de Abastecimiento, el
Analista de Compras elaborard el certificado de disponibilidad presupuestaria
exigido por el portal para concretizar la adjudicacion y lo remitira al
Departamento de Presupuesto para su aprobacion. (Anexo N°09) En caso de
gue se deba declarar inadmisibles las ofertas y desierta la licitacion no sera
necesario dicho certificado.
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Ly

u)

w)

y)

2)

En caso de declarar desierta la licitacion, el Jefe del Departamento de
Abastecimiento, solicitar4 al abogado que se designe al efecto para la emision
de una Resolucion que Declare Desierta la Licitacion.

El abogado elaborard la Resolucion correspondiente. (Conectar con
procedimiento de elaboracion y formalizacion de resoluciones)

En caso de adjudicar la licitacion, el Jefe del Departamento de Presupuesto
firmara el certificado de disponibilidad presupuestaria y lo remitird al
Departamento de Abastecimiento.

El Jefe del Departamento de Abastecimiento remitird el acta de Evaluacion vy el
certificado de Disponibilidad Presupuestaria al abogado para la elaboracion de
la resolucién correspondiente.

El abogado responsable con los antecedentes de adjudicacién procedera a
elaborar la resolucion. (Conectar con procedimiento de elaboracién y
formalizacion de resoluciones)

Recepcionada la resolucion firmada y numerada, el Analista de Compras
ingresara al Portal y adjudicara la licitacion, segun las instrucciones impartidas
por Mercado Publico, adjuntado la Resolucién, el Certificado de Disponibilidad
Presupuestario aprobado y el Acta de Evaluacion, o bien, debera publicar la
resoluciéon que la declara desierta, junto con el acta de evaluacién en el caso
de que la desercion se fundamente en la presentacion de ofertas inadmisibles
0 Nno convenientes para los intereses del Servicio.

Finalmente, el Analista de Compras, posterior a la formalizacion del contrato si
correspondiere, debera elaborar la orden de compra respectiva y enviarla el
Jefe del Departamento de Abastecimiento para su aprobaciéon y envio al
proveedor adjudicado, una vez enviada, se debera entregar al Departamento
de Presupuesto y una copia de esta al Encargado de Activo Fijo y Bodega para
gque se ponga en contacto con el proveedor a fin de gestionar la entrega y

recepcion.

aa) Previo a la aprobacion de la orden de compra el Jefe del Departamento de

Abastecimiento debera verificar que cada uno de los antecedentes fundantes
de la contratacidon se encuentran debidamente adjuntos en el sistema de
informacion de mercado publico conforme al listado que se acompafia en el
Anexo N°15 del presente manual.

47



3.4 Licitacion Privada
La principal diferencia entre la licitacion publica y la licitacion privada es el llamado que

se realiza al concurso. En el caso de la licitacion publica el llamado es general a los
proveedores a través del portal, pudiendo participar todos los interesados, mientras
qgue en la licitacion privada, luego de emitir una resolucion fundada, se llama a un
namero restringido de participantes.

La invitacion, cuyo minimo definido por ley es de 3 proveedores (articulo 45 del

Reglamento), se realizara a través del Sistema de Informacion.

En caso de ocurrencia de una contratacion producto de una Licitacion Publica
declarada desierta, por no presentacion de interesados, se debe considerar que las
bases que se fijaron para la licitacion publica deberan ser las mismas que se utilicen

en una licitacion privada. (Articulo 8 de la Ley 19.886)

Para efectos de procedimiento, los pasos a seguir en una licitacion privada son
esencialmente los mismos definidos para la licitacion publica, salvo por la definicién
por parte de la unidad requirente de los proveedores que seran invitados a participar
de la licitacion, segun el siguiente procedimiento.
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Descripcién

a)

b)

c)

d)

e)

f)

9)

El Jefe del Departamento de Abastecimiento designara a un Analista de
Compras que adaptara las bases de licitacion publica a una privada, las que
deben ser de igual tenor, con las salvedades o requisitos de una licitacion
privada.

Paralelamente, el Jefe del Departamento de Abastecimiento solicitard a la
unidad requirente, mediante correo electrénico, la definicién de los proveedores
gue seran invitados a participar del proceso licitatorio.

La unidad requirente identificara los proveedores invitados y remitira la
informacion mediante correo electrénico al Departamento de Abastecimiento
Luego, el Analista designado con la identificacion de los proveedores,
acomodara las bases de la licitacion publica a unas de licitacién privada y las
envia al Jefe del Departamento de Abastecimiento.

Con las bases preparadas, el Jefe del Departamento remitira estos
antecedentes al abogado que hubiere visto el proceso solicitando Ila
elaboracion de una resolucion que dispone el llamado a licitacion privada.

El abogado elaborard la resolucion correspondiente. (Conectar con
procedimiento de Elaboracion y Formalizacién de Resoluciones)

Formalizada la Resolucién el Analista de Compras ingresard al Portal para
crear la licitacion. Para ello debe completar una ficha con los antecedentes de
ésta, en donde deberd vaciarse las bases administrativas y técnicas de
licitacion preparadas en la fase anterior. En esta seccion deberd ademas

adjuntar a dicho formulario, los siguientes documentos en formato PDF:

Resolucién que aprueba las bases y el llamado a licitacion
Bases de licitacion

Autorizacion presupuestaria

o o o oo

Ficha de requerimiento
Completado el formulario lo derivara al Jefe del Departamento para su

aprobacion y publicacion en el Sistema. (Conectar con demas Procedimientos

de Licitacion Publica)
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3.5 Trato Directo
El trato directo es un procedimiento simplificado de contratacion de un servicio o

adquisicion de un bien. En términos generales, no considera todos los requisitos y

formalidades propios de una licitacion. Se trata de un mecanismo de compra que se

usa de manera excepcional, cuando no es posible usar el Catalogo Electronico o la

Licitacion Pdublica, en este caso, se requiere justificar dicha circunstancia en una

“resolucion fundada”.

Diagrama
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a) El Jefe del Departamento de Abastecimiento determinara la ocurrencia de
caracteristicas del requerimiento que permitan proceder al trato directo, para
ello debera considerar las excepciones que estipula la Ley 19.886 y su
Reglamento.

b) Luego, el Jefe del Departamento de Abastecimiento derivara los antecedentes
del caso al Jefe Area de Administraciéon y Finanzas y le solicitara que designe
un abogado a cargo para estos efectos.

c) El abogado designado, en conocimiento de los antecedentes, determinara si
efectivamente se configura alguna de las circunstancias que la Ley 19.886 de
Compra Publica y su Reglamento establecen para utilizar este mecanismo
excepcional de contratacion.

d) Establecidas la causal y circunstancias que justifican el trato directo, el Jefe del

Departamento de Abastecimiento encargara al Analista de Compras la

elaboracion de los términos de referencia.
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e)

f)

9)

h)

El Analista de Compras elabora los términos de referencia que singularizan el
bien y/o servicio a adquirir y las condiciones de la contratacion.

Los términos de referencia deben contener al menos:

» Descripcion detallada de las caracteristicas del bien y/o servicio que

requeriremos.

» Modalidad de pago del contrato.

» Plazo de entrega del bien o servicio.
» Lugar de entrega.

Dependiendo de la complejidad del proceso y del monto de la adquisicion del
bien o servicio, podran elaborarse términos de referencia que incluyan

requisitos iguales o similares a los establecidos en las Bases de Licitacion.

La dependencia requirente debera apoyar al Analista de Compras con toda la

documentacion y antecedentes relativos a la contratacion.

Para la elaboracion de los términos de referencia, y si fuere indispensable, el
Jefe del Departamento de Abastecimiento solicitara mediante minuta a la
unidad requirente mayores antecedentes de la contratacién, tales como: la
descripcion detallada de las caracteristicas del requerimiento, plazo de entrega,
u otros antecedentes que permitan especificar las caracteristicas del bien.
Recordar que para determinar las caracteristicas de un bien y/o servicio se
puede efectuar una “Consulta a Mercado”.

La dependencia requirente debera remitir a través de minuta, la informacion
solicitada por el Jefe del Departamento de Abastecimiento, la que debera ser
firmada por la jefatura respectiva.

Recepcionada la minuta, el Analista de Compras complementara los Términos
de Referencia y lo remite al visto bueno del Jefe del Departamento de
Abastecimiento.

El Jefe del Departamento revisara los términos de referencia y genera su visto
bueno.

Una vez tenido el visto bueno del Jefe, el Analista los enviard a la unidad
requirente para su revision y firmar.

El Jefe de la Unidad Requirente revisara los términos de referencia y los
firmara. Si éste tiene observaciones las planteara al Jefe del Departamento de
Abastecimiento para su adopcion si correspondiera.

Recepcionados los términos de referencia, el Jefe del Departamento de
Abastecimiento los remitird, junto con los deméas antecedentes del caso, al
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abogado designado para la elaboracion de la resolucion aprobatoria del trato
directo.

m) La elaboracién de la resolucién correspondiente estara a cargo del abogado
designado. (Conectar con procedimiento para Elaboracion y Formalizacion de
Resoluciones)

n) Formalizada la Resolucidn que autoriza el Trato Directo y términos de
referencia, el Analista de Compras, posterior a la formalizacion del contrato si
correspondiere, debera elaborar la orden de compra respectiva y enviarla al
Jefe del Departamento de Abastecimiento para su aprobacién y envio al
proveedor, una vez enviada, ésta debera ser entregada al Departamento de
Presupuesto con una copia al Encargado de Activo Fijo y Bodega para que se

ponga en contacto con el proveedor a fin de gestionar la entrega y recepcion.
Es importante recordar que la resolucién que autoriza un trato directo debe publicarse

dentro de las 24 horas siguientes a su dictacién, segun lo dispuesto en el articulo 8°
inciso 4°de la ley 19.886.
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3.6 Servicios Personales
El Reglamento de la Ley 19.886 presenta una modalidad de contratacion distinguida

como “Servicio Personales”, la que se puede clasificar en Servicios Personales
propiamente tales o Servicios Personales Especializados.

Es importante tener presente que serd responsabilidad de cada institucion la
clasificacién de los servicios a contratar segln servicios personales o servicios
personales especializados, utilizando para ello los procedimientos de contratacion

definidos por el Reglamento.

3.6.1 SERVICIO PERSONALES PROPIAMENTE TALES
Corresponden a aquellos cuya ejecucion demanda una alta capacidad intelectual y a

los que le son aplicables las reglas generales establecidas en el mencionado
Reglamento, es decir, el procedimiento de contratacion se realizar4 segun Convenio
Marco, Licitacion Publica, Privada y/o Trato Directo conforme a los procedimientos ya

singularizados en el presente manual.

3.6.2 SERVICIOS PERSONALES ESPECIALIZADOS
Segun lo definido en el articulo 105 del Decreto 250, los Servicio Personales

Especializados son aquellos para cuya realizacion se requiere una preparacion
especial, en una determinada ciencia, arte o actividad, de manera de que quien los
provea o preste, sea experto, tenga conocimientos, o habilidades muy especificas.
Generalmente, son intensivos en desarrollo intelectual, inherente a las personas que
prestaran los servicios, siendo particularmente importante la comprobada competencia
técnica para la ejecucion exitosa del servicio.

Para efectos de cumplir con lo anterior, la resoluciébn que apruebe la contratacion,
independiente del mecanismo de contratacion seleccionado, debera expresar
claramente los motivos que justificaran la contratacion como un Servicio Personal
Especializado y las razones por las cuales dicho servicio no puede ser realizado por
personal de la Institucion.

3.6.2.1 Contratacion de Servicio Personales Especia  lizados por Licitacién Publica
El Reglamento de la Ley 19.886 establece para este tipo de contratacion un

procedimiento esencialmente igual al establecido para una licitacién publica cotidiana,

sin embargo, sitla dos pasos intermedios, la Preseleccion y la Negociacion.

La Preseleccién consiste basicamente en filtrar a los proveedores que participaran del

llamado a concurso publico, segun la evaluacién de éstos mediante una serie de
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antecedentes técnicos, solicitados en las bases y orientados a demostrar la idoneidad
de éste en el servicio requerido.

Para estos efectos, las bases de licitacion deberan incluir clausulas que reglamenten
la preseleccion y la evaluacion de ésta, segun lo indicado en el articulo 107 del

Reglamento de la Ley 19.886, considerando por ejemplo la entrega de:

Antecedentes académicos relacionados con el servicio requerido.
Experiencia laboral afin.

Referencias de clientes a los que se les haya prestado servicios similares.
Encuestas a clientes.

AR N NN

Pruebas o entrevistas orientadas a medir conocimientos y habilidades acordes

a lo requerido.

Los criterios de preseleccidn deben estar orientados a verificar la idoneidad técnica del
proveedor que presento los antecedentes solicitados, por lo tanto en los criterios de
evaluacion de las ofertas econdmicas y técnicas se podran incluir el valor del servicio u

otros criterios que permitan la contratacion de un servicio éptimo.

Finalmente, para la recepcion de los antecedentes, las bases deben incluir plazos en
el cronograma de licitacion, asi como un periodo de consultas relacionadas con los
antecedentes a entregar. (Tras esto se debe continuar con el proceso de licitacién
establecido en el presente manual.

Del resultado de la evaluacidon de los antecedentes técnicos presentados por los
proveedores, se obtendra a los oferentes seleccionados que podran presentar sus
ofertas econdémicas y técnicas en un plazo minimo de 10 dias contados desde la
publicacion de la resolucion que los individualiza.

Por otra parte, la etapa de Negociacion, se inicia tras conocer el ranking de los
oferentes, segun la cual se podrd negociar con el proveedor que haya obtenido el mas
alto puntaje en los aspectos especificos de su oferta y si no se llegare a un acuerdo se
podra negociar con uno o mas en orden descendiente, o bien declarar desierto el

proceso.
Sin embargo, las modificaciones de ofertas que se obtuviesen producto de la

negociacion no podran alterar el contenido esencial de los servicios requeridos, ni
superar el 20% del monto total ofertado, situacion que se debe contemplar en la
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resolucion de adjudicacion. (Tras la adjudicacion, se continla con el proceso
establecido en el presente manual para la publicacion de la resolucion.)

3.6.2.2 Servicios Personales Especializados por Tra  to Directo.
Este tipo de contratacion sera factible si el monto del servicio requerido es inferior a

1000 UTM vy previa verificaciéon de la idoneidad técnica del proveedor seleccionado,
para lo cual la resoluciéon fundada que autorice el trato directo debera sefialar la
naturaleza especial del servicio requerido, la justificacion de su competitividad técnica

y la conveniencia de recurrir a este tipo de procedimiento.

La determinacion de la especificidad del servicio requerido sera responsabilidad de la
unidad requirente, la que mediante la emisién de un certificado explicara las
caracteristicas que permiten clasificarlo como tal, sefialar las razones por las que no
puede ser efectuado por funcionarios de la Institucién y explicitar las razones por las
que decide invitar a un determinado proveedor. (Anexo N°13)

Para efectos de llevar a cabo este tipo de contratacion se contemplara en los pasos ya

establecidos para la realizacién de un trato directo, las siguientes consideraciones:

Los términos de referencia elaborados para la contratacion deberan establecer
claramente los servicios a contratar y las competencias requeridas al proveedor.

Posteriormente se procedera a invitar al proveedor que se estime pudiera contar con
las competencias necesarias para ejecutar el servicio mediante la aplicacion que
proporcione la Direccion de Compras y Contratacion Puablica en el portal

www.mercadpublico 6 en su defecto, mientras no esté habilitada, mediante un correo

electroénico.

El proveedor deberd remitir su oferta y todos los antecedentes requeridos para
verificar su idoneidad. Para ello, se podra solicitar antecedentes de respaldo

tendientes a demostrar la competitividad técnica del proveedor, tales como:

Antecedentes académicos relacionados con el servicio requerido.
Experiencia laboral afin.

Referencias de clientes a los que se les haya prestado servicios similares.
Encuestas a clientes.

SN N NN

Pruebas o entrevistas orientadas a medir conocimientos y habilidades acordes

a lo requerido.
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Estos antecedentes deberan ser revisados por el Jefe del Departamento de
Abastecimiento, quien remitira los referidos a la idoneidad del proveedor a la unidad
requirente a fin de que ésta certifique mediante minuta que dicho proveedor posee
efectivamente las cualidades técnicas y los conocimientos especiales requeridos para

proceder a dicho mecanismo de compra.

En caso de que el proveedor invitado no fuese idoneo, por no cumplir con la
complejidad técnica requerida y no estuviese capacitado para la provision del servicio,
o simplemente no se presentare, se podra invitar a otro proveedor en las mismas

condiciones sefaladas.

La oferta econémica y técnica del proveedor seleccionado se enviara a través de
correo electrénico o en caso de estar disponible la aplicacién, a través del portal

www.mercadopublico.cl y que ésta sera evaluada segun lo establecido en los términos

de referencia y el presupuesto del servicio requerido, asimismo se le podra solicitar

mejorar sus ofertas.

Con la certificacion de idoneidad antes sefialada, el Departamento de Abastecimiento
debera proceder a verificar que la oferta del proveedor se ajuste a lo establecido en los

términos de referencia.

Si la oferta cumple con lo requerido, se podra proceder a la contratacion. Una vez
afinado el contrato, se debe publicar éste y todos sus antecedentes fundantes, junto a
su resolucion aprobatoria, si correspondiere, siguiendo las normas establecidas en el

presente manual para la formalizacion de un trato directo.
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4 ELABORACION Y FORMALIZACION DE
RESOLUCIONES

Los mecanismos de compra que se han detallado en el presente manual contemplan
la elaboracion de una resolucion o acto administrativo, entendido segun la Ley 19.886

como las decisiones escritas que adopte la Administracion.

Considerando la trascendencia de las resoluciones e independiente del mecanismo de
compra utilizado, a continuacion se detalla el procedimiento para elaborar y formalizar

una resolucion.

Diagrama

Atea AdmInEtracion y
Finanza:

Jefe

Aslstente Departamento de

daserd
dirigicla al Jefedel
Deparatamerto de

Apastecimientoy jas Jeftras

ion de

Analista Deparamento de

uotr

& Darvisto
Bueno

Res

Unidades

Superintendente

Secretaria
General

Descripcién:

a. El Jefe del Departamento de Abastecimiento solicitara al Jefe del Area de
Administracion y Finanzas, la colaboracion de un abogado en el proceso de
compra.

b. El Jefe del Area de Administracion y Finanzas, designara a un abogado encargado

de la formalizacién del proceso.
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C.

El abogado designado revisar4, modificara y dard su aprobacion a las
resoluciones propias del mecanismo de compra seleccionado u otros antecedentes
del proceso, para lo cual se coordinara con el Jefe del Departamento de
Abastecimiento o el Analista de Compras a cargo, segun los pasos definidos en el
presente manual, quienes enviaran los borradores de las resoluciones utilizando
para ello, los modelos tipo que hayan sido previamente elaborados, revisados y
autorizados por los abogados del Area Administracion y Finanzas.

Una vez elaborada la resolucion y visada por el abogado designado, sera remitida
al Asistente del Departamento de Abastecimiento para obtener los vistos buenos.
Los funcionarios identificados en la resolucion para dar sus vistos, deberan
revisarla y si estdn conformes dardn su VB°y devo Iverla a la Asistente del
Departamento de Abastecimiento, sin embargo, si existiera alguna observacion, la
resolucion sera devuelta al Jefe del Departamento de Abastecimiento a fin de que
evalle junto al abogado a cargo las observaciones e incorporacién de éstas si
correspondiere.

Una vez obtenido los vistos buenos de la resolucion, el Asistente del Departamento
de Abastecimiento elaborara y enviara la minuta, para la revision y firma del Jefe
del Area de Administracion y Finanzas 6 le enviara la resolucion y sus
antecedentes para proceder directamente a su suscripcién en caso de tratarse de
procesos de compra que involucren costos iguales o inferiores a 100 UTM.

En este caso el Jefe del Area de Administracion y Finanzas, revisara la resolucion
y si no tiene observaciones la firmard y remitird al Departamento de
Abastecimiento. (conecta con letra j))

Recibida la minuta el Jefe del Area de Administracion y Finanzas, la revisara y
firmara para poder remitirla al Superintendente, junto con la resolucion y todos sus
antecedentes para su revision y firma.

El Superintendente, revisara la resolucion y si no tiene observaciones la firmara y
remitird al Area de Administracion y Finanzas; si por el contrario, tiene
observaciones, devolvera la resolucion al Jefe del Departamento de
Abastecimiento para que éste, en conjunto con el abogado a cargo las aplique si
corresponde.

Recepcionada la resolucion, debidamente firmada, el Asistente del Departamento
de Abastecimiento le asignard numero y fecha, y remitira copia en formato PDF al
Jefe del Departamento de Abastecimiento y las Jefaturas de las Areas
involucradas, segun distribucidn.

Recepcionada la copia, el Jefe del Departamento ordenard al Analista de Compras
la publicacion de la resolucion en el Portal.
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I. El Analista debera realizar la publicacion de la resolucion en el Portal. Es
importante tener presente, que tras la formalizacion de la resolucion existen
procedimientos, como la adjudicacién de una licitacion o el trato directo que
necesitan de la emisién de una orden de compra.

m. El Asistente del Departamento de Abastecimiento sacara dos copias de la
resolucion y les agregara el pie de firma de la Secretaria General, remitiendo las
copias y la resolucion original para la firma de ésta.

n. La Secretaria General firmara las copias y las remitird al Asistente del
Departamento de Abastecimiento.

0. Una vez recepcionadas la resoluciones, el Asistente las archivara donde
corresponda para su posterior uso.

Para el adecuado control de las resoluciones firmadas por el Jefe Administracion y
Finanzas, éste debera remitir mensualmente al Superintendente un listado con las
resoluciones firmadas por él bajo la férmula “Por orden del Superintendente”, el cual
debera ser despachado por minuta enviada con copia a la Unidad de Auditoria Interna.
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5 GESTION DE CONTRATOS Y PROVEEDORES

Gestionar contratos implica realizar acciones tendientes a lograr eficiencia y eficacia
en la administracion de los contratos vigentes, obteniendo asi resultados que
minimicen los riesgos asociados al proceso de compra o contratacion. Para lograr
estos resultados se deben definir adecuadamente las condiciones y clausulas entre la
Superintendencia y el proveedor contratado.

5.1 Elaboracion del Contrato
Los contratos seran definidos conforme al monto de la contratacion o adquisicion,

siendo formalizados mediante la escrituraciébn de las obligaciones y derechos

contraidos por la Superintendencia y el proveedor.

Cuando el monto de la contratacién o adquisicion es menor a 100 UTM, los contratos
se formalizaran mediante la emision de la orden de compra y la aceptacion de ésta por
parte del proveedor, salvo indicacion en contrario por parte del Jefe del Area

Administracion y Finanzas.

Los contratos superiores a 100 e inferiores a 1000 UTM podréan ser formalizados a
través de la emision de la orden de compra y la aceptacion de esta por parte del
proveedor siempre y cuando fundadamente que se trate de bienes y/o servicios
estandar de simple y objetiva especificacion y se haya establecido asi en las
respectivas bases de licitacion y términos de referencia. Para dichos efectos el Jefe
del Departamento de Abastecimiento solicitara el Visto Bueno del Jefe de
Administracion y Finanzas, quien debera autorizar la formalizacion del contrato bajo

esta modalidad.

Excepcionalmente y cuando sea permitido en las bases de licitacion del convenio
marco con el que se requiere contratar y/o adquirir un bien y/o servicio, se podran
formalizar acuerdos complementarios, los que deberan basarse en las condiciones
pactadas en el convenio marco y condiciones adicionales especiales de la contratacion
especifica de que se trate, en la medida que se ajusten a lo establecido en el mismo
convenio marco resultante de esa licitacion. Sera obligatorio, para efectos de estos
acuerdos complementarios, incluir en ellos la entrega de un documento de garantia de
fiel cumplimiento del acuerdo equivalente al menos al 5% del valor total de éste. Los
acuerdos complementarios podran referirse a tiempos de entrega, modalidades de
prestacion del servicio, hitos de pago, determinacién de responsables, entre otros,

siempre que no alteren el principio de estricta sujecion a las bases.
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En los caso que se debe formalizar la adquisicion o contratacion mediante un contrato
escriturado, solo es posible la emision de la orden de compra al proveedor posterior a

la formalizacién de la resolucidon que aprueba el respectivo contrato.

El contrato escriturado y/o el acuerdo complementario sera una herramienta clara y
precisa para demostrar la relacién contractual con el proveedor, los que seran
elaborados y visados por el Abogado del Area Administracion y Finanzas, conforme a
las Bases de Licitacion o Términos de Referencia, si alguna clausula no queda
estipulada en las Bases de Licitacion s6lo se podra modificar con una resolucién

fundada y siempre que esta modificacion sea antes del cierre de recepcion de ofertas.

Se detallan a continuacion las clausulas obligatorias y optativas a consignar en el
contrato.

Obligatorias (articulo 64 del reglamento de la ley):

» Individualizacién del Contratista

» Caracteristicas del bien y/o servicio contratado

e Elprecio

« El plazo de duracién

e Las garantias si las hubiere

» Clausulas de término

» Clausulas relativas a seguridad de la informacion de la SVS, en caso que
corresponda.

« Demas menciones y clausulas establecidas en las Bases

Optativas

» Obligaciones y prohibiciones del contrato
* Presupuesto disponible

e Formas de pago

¢ Responsabilidades

¢ Multas

e Cesitn

* Subcontratacion

¢ Confidencialidad

» Pdliza de seguro
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Las clausulas indicadas precedentemente podran variar conforme a la sencillez o
complejidad de la adquisicion y/o contratacion, para lo cual se debera considerar; la
importancia estratégica para la institucioén, el plazo de vigencia, el monto, la cantidad o

composicion técnica del bien y/o servicio, entre otros criterios.

5.2 Recepcion Conforme de Bienes y/o Servicios
Se define como las actividades que se requieren para recibir, comprobar e informar la

entrega de los bienes y/o servicios que se han requerido y adquirido. Para esto el
procedimiento es el siguiente:

El Asistente del Departamento de Abastecimiento serd el encargado de tramitar la
recepcion conforme de los bienes y/o servicios solicitados al proveedor, para lo cual se

deberan seguir los siguientes pasos:

a) Si los productos recibidos corresponden a insumos o0 materiales de
abastecimiento o algin bien inventariable se debe remitir al procedimiento de
inventario, sin perjuicio de la aceptacion conforme a lo sefialado en este acapite.

b) Una vez que las dependencias requirentes reciben los bienes y/o servicios
solicitados y el proveedor contratado haya entregado la factura en la Oficina de Partes
de la Superintendencia, el Departamento de Abastecimiento elaborara la ficha de
aceptacion de producto y/o servicio sefialada en el Anexo N° 11, y la encuesta de
satisfaccion sefialada en el Anexo N°17 para enviar las a la aprobacion y suscripciéon
de la unidad requirente. La ficha debera considerar el cumplimiento de las obligaciones
contractuales del proveedor y la eventual existencia de causales para la aplicacion de
multas, cuya verificacion sera de responsabilidad de la unidad requirente.

¢) En caso de certificar el cumplimiento de una etapa, hito, cuota o entrega parcial, la
ficha de aceptacion debera hacer una identificacion expresa de la etapa, hito, cuota o
entrega parcial que se acepta.

d) En caso de tratarse de bienes inventariables, el Encargado de Activo Fijo y Bodegas
debera adjuntar a la ficha de aceptacion una copia de la resolucion de alta respectiva y
certificar que el bien se encuentra ingresado en el sistema de activo fijo.

Al momento de suscribir la ficha de aceptacion la unidad requirente debera completar
la encuesta de satisfaccion correspondiente.

f) Una vez aprobada la ficha de aceptacién de producto, y verificado por parte del area
requirente, que los articulos corresponden a lo solicitado en la orden de compra o
contrato correspondiente, el Asistente del Departamento de Abastecimiento debera
cambiar el estado de la orden de compra publicada en el portal

www.mercadopublico.cl, desde “Aceptada” a “Recepcion Conforme”. Este cambio

debera ser constatado por el Jefe del Departamento de Abastecimiento.
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5.3 Seguimiento y evaluacién del contrato
El Asistente del Departamento de Abastecimiento, llevara un registro denominado

“planilla de control de contratos” (anexo 22), que serd actualizado en forma
permanente, con todos los contratos vigentes relacionados con compras o
contrataciones de bienes y/o servicios, el cual contendra los siguientes datos:

Numero de ID

Nombre de la compra o contratacion

Proveedor

Tipo de contrato (Adquisicion — Servicio — Arriendo — Leasing)

Mecanismo de compra

Monto anual del contrato

Fecha Inicio

Fecha termino

Antigledad del contrato (afios 0 meses)

Clausula de renovacion

Clausula de término anticipado

Modificacion o addendum

Fecha de entrega de productos o cumplimiento de hitos

Fecha de pago

Funcionario de la entidad responsable o coordinador del contrato

Garantias (fecha de vencimiento)

Multas

Los contratos sélo podran modificarse en mutuo acuerdo siempre y cuando con el
contenido de la modificacion no se afecte el principio de estricta sujecion a las bases o
términos de referencia, por consiguiente no es posible modificar o agregar addendum
con modificaciones o extensiones de los plazos de vigencia de los contratos u otras

situaciones que afecten el principio referido.

Sélo el Asistente del Departamento de Abastecimiento, o en su defecto el Jefe de
dicho Departamento, podra modificar los datos contenidos en este registro, para lo
cual mantendra una planilla Excel con clave de uso exclusivo. No obstante lo anterior,
la planilla podra ser vista y revisada por el Jefe y los abogados del Area Administracion
Finanzas, el Analista de Control Interno y los funcionarios del Departamento de
Presupuesto.
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Adicionalmente, el Jefe del Departamento de Abastecimiento incorporara el contrato a
la aplicacion de gestion de contratos del portal Mercado Publico conforme a la

instruccion impartida por la Direccion de Compras y Contratacion Publica.

Cuando el contrato se encuentre vigente, el Departamento de Abastecimiento debera
realizar el seguimiento a la recepcioén conforme del bien y/o servicio contratado, para lo
cual verificard y analizard en el registro actualizado de contratos sefialado
precedentemente cudles de ellos se encuentran pendientes de entrega. En el caso de
que hubiese algun bien y/o servicio bajo aquellas circunstancias se realizaran las
acciones correspondientes para monitorear o sancionar el incumplimiento.

El Jefe del Departamento de Abastecimiento, de acuerdo a la informaciéon que le
proporcione la Asistente del Departamento, debera informar de manera periddica,
mediante minuta dirigida a todos los integrantes del Comité de Abastecimiento, y con
la antelacion suficiente, respecto de la fecha de término de los contratos, o de la
eventual renovacion de éstos, a fin de que se preparen las respectivas cartas de
término, bases de licitacién, términos de referencia, y resoluciones aprobatorias
tendientes a finalizar una relacién contractual o comenzar un nuevo proceso de

compra.

La evaluacion de la renovacion o término del contrato, en caso de que proceda, se

realizara considerando lo siguiente:

Entrega del servicio o producto oportunamente.

Multas aplicadas al proveedor.

Calificacion satisfactoria del proveedor reflejada en la encuesta de satisfaccion que
deben entregar las unidades requirentes.

Afios de antigiiedad del contrato.

Especificidad de los productos y/o servicios

Complejidad de realizar un nuevo proceso concursal

Clausulas de término de contrato vigente

Cumplimiento del contrato por parte del proveedor

Otros aspectos relevantes de caracter practico y legal.

(Lo anterior siempre considerando lo que hayan establecido las bases o términos de

referencia del proceso en que incide el contrato).
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La evaluacion de los contratos debe ser realizada antes de la fecha de término o
renovacion establecida en los mismos. Se debe considerar un plazo prudencial de

aviso, a fin de anticiparse a los establecidos en los contratos.

Definido lo anterior, el Departamento de Abastecimiento debera programar la

elaboracion del proceso de adquisicion o calificacion del proveedor.

La calificacion del proveedor, sera generada a través de la encuesta de satisfaccion
(Anexo N° 17), la que debera ser completada por el funcionario de la entidad

responsable, coordinador de ese contrato o la dependencia requirente.

El Departamento de Abastecimiento debera llevar un registro de todas las encuestas
realizadas durante los periodos anuales, las cuales deberan ser analizadas por el Jefe
del Departamento de Abastecimiento o Analista con una periodicidad de al menos una

vez al mes.

El Departamento de Abastecimiento sera el responsable de que el registro del contrato
contenga la informacion completa y actualizada, ya que esta informacion sera utilizada
para verificar mensualmente si proceden los pagos, renovacion, término u otro hito de

la gestidn del contrato.

El Departamento de Abastecimiento definirdA un calendario de actividades de

evaluacion, para realizar la evaluacion oportuna.
5.4 Devengamiento de la obligacién y Pago de provee  dores

Todo procedimiento de pago debe adecuarse a lo establecido en la Circular N° 23 del
Ministerio de Hacienda, que establece que los pagos deben ser realizados dentro de
los 30 dias corridos siguientes al devengue de la respectiva operacion, entiéndase por
devengue la fecha en que se recepciona la factura en la oficina de partes institucional,

siempre y cuando el bien y/o servicio sea recibido conforme.

Previo al reconocimiento de la obligacion que conduce al pago, el Departamento de
Abastecimiento remitira al Departamento de Presupuesto cada orden de compra que
sea emitida por la adquisicion o contratacion de bienes y/o servicios, con ello este
Ultimo Departamento realizard la contabilizacion del compromiso a través de sus

sistemas informéaticos contables.
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Las facturas o boleta que cada proveedor deba hacer llegar a la Superintendencia por
los compromisos adquiridos por este Organismo, deberdn ser entregadas por el
proveedor en la oficina de partes del Departamento de Servicios Generales de la

Superintendencia con atencién al Departamento de Abastecimiento.

El documento original de la factura o boleta entregado en la oficina de partes
institucional, debera ser entregado al Departamento de Abastecimiento, quien realizara
la gestiones para poder procesarla para el pago con toda la informacién de respaldo.

Todo pago debe contener la documentacion de respaldo sefialada en el Anexo N° 15,

que deberd ser examinada por el Departamento de Presupuesto antes del pago

respectivo.
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6 GESTION DE GARANTIAS

La Gestion de Garantia comprende la administracién de todo documento entregado en
garantia que exija y reciba la Superintendencia producto de los procesos de compra o

contratacion de bienes y/o servicios.

Los documentos en garantia permiten la caucion de las obligaciones que contraen los
proveedores a través de los procesos de contratacion realizados por la
Superintendencia, y son emitidos por cualquier entidad de intermediacion financiera o
no bancaria, regulada y autorizada por la Superintendencia de Bancos e Instituciones

Financieras.

6.1 Tipos de documentos

De acuerdo a lo estipulado en la Ley 19.886 y su Reglamento, los documentos de
garantia pueden referirse a Garantia de Seriedad, Garantia de Cumplimiento y
Garantia por Anticipo, que en estos casos podran ser garantizadas mediante la
entrega de Boleta en Garantia Bancaria, Vale Vista, Certificado de Fianza o cualquier
otra forma que asegure el pago de las garantias de manera rapida y efectiva, que se
encuentre sefialada en la Ley de Compras Publicas, su Reglamento y las Bases o

Términos de Referencia de los procesos de compra o contratacion.

6.2 Recepcion

La recepcion de los documentos en garantia sera efectuada por la Asistente en las
Oficinas del Departamento de Abastecimiento de la Superintendencia quien debera
tener un registro de la fecha en la cual se reciben estos documentos. La asistente sera
responsable de verificar su correcta emision conforme a los antecedentes de la

contratacion o adquisicién e ingresarla a una planilla para el control de vigencia.

6.3 Custodia

Los documentos de garantia serdn custodiados por el Jefe del Departamento de
Abastecimiento quien debera tomar los resguardos correspondientes a fin de asegurar
su integridad e inviolabilidad. En todo caso estas garantias deberan ser mantenidas en

la caja fuerte del Departamento.

6.4 Reemplazo

En caso de que las bases de licitacion o términos de referencia lo establezcan, el

Asistente del Departamento de Abastecimiento sera el encargado de monitorear
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aquellos documentos de garantia que requieran ser reemplazados, informando de ello
a su jefe directo quien sera el responsable de solicitar dicho reemplazo al proveedor.

6.5 Devolucion

Las garantias seran devueltas a la fecha de su vencimiento segun lo estipulado en la
ley de compras o las respectivas bases de licitacion. Esta devolucién se hara a

requerimiento del proveedor a personas expresamente facultadas para ello.

En el caso de aquellas garantias que no sean reclamadas por el proveedor luego de
transcurrido un afo contado desde su vencimiento, serdn enviadas por correo

certificado al domicilio registrado en sistema de mercado publico.

6.6 Control

El Asistente encargado de recopilar los antecedentes necesarios para el pago de los
bienes adquiridos y/o los servicios prestados debera adjuntar a la ficha de aceptacion
de bien y/o servicios una copia del documento de garantia en el caso de que existiere
con la finalidad de facilitar el control de su vigencia. El Jefe del Departamento de
Presupuesto al momento de efectuar algin pago debera verificar que se adjunte copia
de documento de garantia. En el caso de constatar que este se encuentra vencido,
debera comunicar este hecho por escrito al Jefe del Departamento de Abastecimiento

para los fines pertinentes.

6.7 Procedimiento de arqueo de garantias

Una vez al mes, el Departamento de Abastecimiento debera efectuar el arqueo de
todos los documentos en garantia vigentes, para estos efectos el Jefe del
Departamento de Abastecimiento deberda imprimir una planilla con todos los
documentos en garantia vigentes a la fecha del arqueo. Posteriormente procedera a
efectuar el recuento fisico de todos los documentos en custodia cotejandolos con la
planilla antes descrita, en caso de existir diferencias estas deben ser reflejadas en el
informe del Arqueo. Este informe de recuento fisico debera ser firmado y timbrado por
el Jefe del Departamento de Abastecimiento y enviado al Jefe del Area de
Administracion y Finanzas. Esta Ultima jefatura remitird al Analista de Control Interno
del Area de Administracion y Finanzas para que este revise la planilla cotejandola con
las boletas fisicas y verificando discrepancias (si las hubiere). El recuento fisico debe
efectuarse en conjunto con el Jefe del Departamento de Abastecimiento y por ultimo

se informara cualquier diferencia al Jefe del Area de Administracion y Finanzas. En
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forma semestral se remitirdn el resultado de los arqueos efectuados durante dicho
periodo al Superintendente.
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IV. ADMINISTRACION DE BODEGA

La Administracion de Bodega es un pilar fundamental en la Gestion de Abastecimiento
por ende una eficiente administracion, almacenamiento y control del total de los
materiales, bienes e insumos que requiere la Superintendencia, tiene la finalidad de
lograr un oportuno y sistematico abastecimiento a la totalidad de las dependencias
requirentes y asi dar cumplimientos 6ptimos a la planificacion, objetivos y metas
institucionales.

El propésito de este apartado es establecer una metodologia para la mantencion y
operacion de un efectivo control de inventarios de insumos y materiales, que permita,
por un lado, brindar informacion destinada a la programacion oportuna de los procesos
de compras de estos insumos y materiales, y por otro, realizar una gestion eficiente en
cuanto a la provisién y distribucion de ellos a las distintas unidades requirentes de la

Institucion.

El objetivo especifico es gestionar las operaciones de bodega, esto es, efectuar la
recepcion de insumos y materiales, la mantencion de las instalaciones donde se
almacenan las existencias y la oportuna y eficiente provision y distribucion de insumos

y materiales a las distintas unidades requirentes de la Institucién.

1 Modo Operativo

El Departamento de Servicios Generales sera el responsable de la administracién de
las bodegas institucionales y del inventario de los bienes de ella. A través del
encargado de activo fijo y bodegas, tiene a su cargo, la gestién y operacion de
bodega.

Las principales funciones de bodega se relacionan con la recepcién, registro,
almacenamiento y distribucion de insumos y materiales, actividades que deben

desarrollarse de acuerdo a lo siguiente:

2 Recepcidn e Ingreso de Insumos y Materiales al Si  stema
Todos los productos adquiridos por la Superintendencia deberan ser recepcionados

por el encargado de activo fijo y bodegas, en las dependencias de institucionales,
independiente del proceso de compra 0 contratacion realizado y la contraparte del
mismo. Posteriormente, se gestionard el despacho a la unidad requirente o0 su

almacenaje en caso de ser necesario.
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Al momento de la entrega de materiales o insumos el encargado de activo fijo y
bodegas debera verificar que los bienes corresponden a lo solicitado en la orden de
compra emitida a través del portal www.mercadopublico.cl o el sistema informatico
segln corresponda.

Si la entrega corresponde a lo solicitado, se continta con el proceso de almacenaje o
distribucion segun corresponda.

Si los bienes entregados por el proveedor no corresponden a lo solicitado en la Orden
de Compra segun lo establecido en la factura y/o guia de despacho se debera
proceder a rechazar la recepcioén y a devolver el material junto a su documentacion.

En caso que del proceso de revision y recepcion de los insumos y materiales, exista
conformidad en su entrega, el encargado de activo fijo y bodegas debera proceder
con su operacion de ingreso de la informacién a través del Sistema Informatico.

Si la entrega de los insumos y materiales se encuentra incompleta, es decir los
productos establecidos en la orden de compra corresponden pero vienen en una
cantidad inferior a la requerida, se debera generar una observacion del insumo o
material faltante y notificar por minuta o correo electrénico al Jefe del Departamento o
analista de Abastecimiento para que realice las gestiones pertinentes ante el
proveedor para subsanar la diferencia detectada.

En caso que se realice una recepcion parcial de productos que estan en la orden de
compra, existiendo productos faltantes o productos que no estdn en la orden de
compra, el encargado de activo fijo y bodegas debera devolver los productos que no
corresponden a la orden de compra y enviar una minuta o correo electrénico al Jefe
del Departamento de Abastecimiento a fin de que realice las gestiones pertinentes
ante el proveedor para subsanar la diferencia detectada.

En los casos sefialados en los parrafos anteriores el Departamento de Abastecimiento
debera mantener los antecedentes como pendientes, hasta la posterior recepcion total
de los insumos y materiales adquiridos previamente. En caso de no regularizarse
dicha situacion, el Jefe del Departamento de Abastecimiento debera comunicar al
proveedor y solicitar la correspondiente Nota de Crédito que permita anular la
diferencia de la Orden de Compra.

En caso que el proveedor haya enviado insumos y materiales superiores en cantidad a
la solicitada, se deber& proceder a aceptar Unicamente la cantidad consignada en la
orden de compra, dejando constancia por escrito de la devolucion de los productos
enviados en exceso. Este hecho deberd ser informado al Departamento de

Abastecimiento para efectos del control de la factura respectiva.
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3 Almacenamiento

Se deberd llevar a cabo una vez realizada tanto la recepcion de insumos y materiales
como el ingreso de estos al Sistema Informético. El almacenamiento se regira por las
siguientes consideraciones:

» Dependiendo si se trata de insumos y materiales con alta rotacién, esto es, los de
mas rapido consumo o mas rapido transito en bodega, se deberan ordenar en los
primeros espacios de bodega o en los espacios de mas facil acceso en bodega. En
caso de no ser insumos y materiales de alta rotacion, se deberan almacenar en otros
espacios de bodega.

* Almacenamiento de insumos y materiales defectuosos y vencidos en las
instalaciones de bodega. En caso de que se produzca por cualquier circunstancia, el
deterioro de insumos y materiales, estos deberdn almacenarse en un espacio
especialmente destinado para dichos fines.

4 Distribucién de Insumos y Materiales de Bodega

Cada vez que las unidades requirentes soliciten insumos y/o materiales de stock, el
encargado de activo fijo y bodegas sera el responsable de prepararlos para que sean

remitidos a éstas, segun lo siguiente:

El proceso se inicia con la solicitud que envia a través de un sistema informatico la
unidad requirente. Recibida esta informacion el encargado de activo fijo y bodegas,
verifica la existencia de los materiales solicitados en las bodegas institucionales
procediendo a agregarlo a la lista de despacho semanal o a completar la ficha de

requerimiento respectiva en caso que los bienes no se encuentren en stock.

Semanalmente el encargado de activo fijo y bodegas preparara las guias de entrega
en el sistema informético destinado para tal efecto y preparard los insumos y/o

materiales para la entrega.

La entrega se realizard por el encargado de activo fijo y bodegas todos los jueves
cuando se requiera, en caso de haber requerimientos impostergables estos seran

entregados dentro de las 24 horas siguientes a la solicitud.

Una vez recibido los materiales, la guia de entrega deberda ser firmada por el

funcionario de la unidad requirente que reciba el despacho en conformidad.

Por ultimo, se archivara la copia firmada de la Guia de Entrega respectiva.

72



En caso que exista devolucion de materiales o insumos a bodega, por parte de las
unidades requirentes ante un error en la solicitud original u otra causa, se debera
realizar un ingreso por devolucion de materiales, el cual se adjunta a la primera
solicitud registrandose en el sistema informatico respectivo cuyo responsable es el

encargado de activo fijo y bodegas.

5 Control de stock en bodega y toma de inventario

El objetivo principal del control de stock es la optimizacion de la gestion de bodegas
para garantizar la disponibilidad permanente del grupo de productos definidos como
estratégicos, asegurando el funcionamiento operacional de la Superintendencia,
identificando ademds los puntos del proceso asociado al manejo de inventario,

definiendo mecanismos de registro y control del mismo.

El Jefe del Departamento de Servicios Generales sera responsable del control de las
existencias en bodega, para tal efecto deberd procurar la toma de inventario a lo
menos en forma mensual en conjunto con el encargado de activo fijo y bodegas; de
este inventario se levantara un acta la cual debe ser remitida al Jefe del Area de
Administracion y Finanzas mediante una minuta, en la cual se detallar4d ademés las
diferencias.

La toma de inventario mensual debera realizarse conforme a las instrucciones que
imparta para dichos efectos el Jefe del Departamento de Servicios Generales. En
dicho procedimiento debera estar presente el Analista de Control Interno, velando por
el cabal cumplimiento de dichas instrucciones, como asi también por la integridad del

inventario.
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V. INVENTARIO Y ACTIVO FIJO

1. Politicas de Inventario de Activo Fijo

Las politicas de inventarios se elaboraran siempre en concordancia con las metas y
objetivos institucionales y su fin sera asegurar disponibilidad de bienes para la
operacion y adecuada gestion institucional, mantener actualizado y asegurados los
bienes institucionales, tratar de mantener los registros cronolégicos, valorizados y
actualizados de los bienes Institucionales, contar con informacion veridica al momento
de definir una adquisicion de un bien y optimizar el tiempo en almacenaje.

El proceso de inventario define qué bienes son inventariables y cuales sélo llevan un
registro. Finalmente soélo bienes inventariables deben ser codificados, Ademas, este
proceso debe determinar cuales son las potencialidades y falencias del inventario,

considerando lo siguiente para tomar acciones correctivas y preventivas:

2. Control de Inventario.

El Departamento de Servicios Generales sera el responsable de la administracion de
las bodegas institucionales y del inventario de los bienes muebles de Ila

Superintendencia.

El inventario de los bienes, debera ser controlado y gestionado operativamente a
través del Sistema Informatico, para lo anterior, se debera verificar la correspondencia

de los bienes fisicos contra los que electrénico arroja el Sistema.

Encargado de activo fijo y bodegas debera efectuar y coordinar esta actividad al
menos una vez al afio, en fecha que debera ser planificada con el Jefe del
Departamento de Servicios Generales y el Analista de Control Interno, elaborando un
Informe Control de Inventarios, que deberd contener los datos de los bienes,

valorizados a la fecha de realizacién de esta actividad.

Este Informe Control de Inventarios debera ser impreso y firmado por el Jefe del

Departamento de Servicios Generales y por el encargado de activo fijo y bodegas

El Jefe del Area de Administracion y Finanzas, podra solicitar la toma de inventarios
con una fecha tope, informada mediante minuta o correo electrénico al Jefe del

Departamento de Servicios Generales. En dicho caso el inventario debera realizar a
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través del Sistema Informatico mediante la emisién del Informe Control de Inventarios

respectivo.

3. Activo Fijo

El procedimiento relativo a los bienes muebles de la Institucion y a su inclusién en el
inventario como activo fijo debera regirse por lo dispuesto en el Decreto Ley N° 1.939,
de 10 de noviembre de 1977, Decreto Supremo N° 577, de 16 de agosto de 1977, que
aprueba el Reglamento de Bienes Muebles Fiscales, y el Oficio N° 60.820, de 2005,
de la Contraloria General de la Republica, sobre Normativa del Sistema de
Contabilidad General de la Nacion, seccion Bienes de Uso.

Inventario: El inventario fisico de bienes consiste en verificar fisicamente, valorizar y
registrar los bienes muebles de las diversas Unidades de la Superintendencia a una
fecha determinada, con el fin de asegurar su existencia real. Permite contrastar los
resultados obtenidos por esta via, con los registros contables de SIGFE y el sistema

computacional disponible en la Institucion para estos efectos.

El encargado de activo fijo y bodegas, seréa el responsable de mantener actualizado el
sistema computacional antes mencionado, la administracion y control actualizado de
los bienes de la Superintendencia, incorporando la informacién contable, de ubicacion,
antecedentes del alta y baja, y en definitiva todo lo relativo al control de activos fijos

de esta Superintendencia.

3.1. Concepto y clasificacion de los bienes muebles para efectos del
inventario fisico:

Para efectos del presente manual, los siguientes conceptos tienen el significado que

se indica a continuacion:
a) Bienes Muebles: Los que pueden trasladarse de un lugar a otro sin que pierdan su
individualidad, ya sea moviéndose por si mismos (semovientes) o por una fuerza

externa (inanimados).

Para los efectos de su inventario, se clasifican en:
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Bienes Muebles de Uso: Son aquellos que no se extinguen por el simple empleo de

ellos, siendo segln su naturaleza de una duracion prolongada.

Ejemplo: Mesa, escritorio, silla, computador, etc.

Bienes Muebles de Consumo o Fungibles: Son los que se extinguen o destruyen por

Su uso natural, y pueden sustituirse por otros de la misma especie y calidad. Ejemplo:

Corchetera, perforadora, calculadora, etc.

b) Placas de Inventario : Corresponden a las etiquetas de seguridad que estan
destinadas a identificar cada bien con su respectiva informacién, para mantener el

control de los bienes de la Institucion.

c) Enajenacion : toda operacidn que tenga por objeto la entrega de bienes con
transferencia del derecho de propiedad o que dé a quien los recibe la facultad de

disponer econémicamente de ellos como si fuera su propietario.

d) Depreciaciéon : Procedimiento para expresar el menor valor que experimente un
bien en el curso de su vida util, como consecuencia del uso y desgaste de operacion,

tales como obsolescencia técnica, agentes atmosféricos u otros.

e) Vida Util: Duracion esperada del funcionamiento de un bien, establecida por la
Contraloria General de la Republica (Oficio CGR N° 60.820 de 2005).

3.2.  Movimiento de los bienes

Los movimientos de los bienes se deberan registrar de acuerdo a lo siguiente:

* Alta o Entrada: Registra la incorporacién de un bien mueble al Control de
Inventario, asignando ndmero Unico que el bien mantendrd durante toda su
vida util.

* Baja o Salida: Registra la eliminacion de un bien muebles del Control de
Inventario.

e Traslado: Corresponde a la transferencia de un bien de una oficina a otra.
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3.3. Criterios de valuacion aplicables a las incorp  oraciones, bajas o
movimientos de bienes de uso:

El Departamento de Presupuesto debera contabilizar los bienes de uso adquiridos
mediante los procesos de compra llevados por Departamento de Abastecimiento, su
baja 0 movimientos de acuerdo a la normativa contable vigente al momento de dicha

contabilizacion.

3.4. Bienes cuya valorizacion se excluye del invent  ario

No se considerara en el Sistema Informatico, la valorizacion de los siguientes bienes:

- Los bienes fungibles adquiridos por el subtitulo 22, bienes de propiedad de los
funcionarios que se encuentran en cada una de las Unidades, Divisiones,
Areas o Departamentos.

- Los bienes muebles cuyo valor sea inferior a 0,1 UTM (estos seran
considerados como bienes no inventariables) pero si seran registrados en el
Sistema de Activo, solo respecto de aquellos que por su naturaleza no sean
clasificados como bienes fungibles.

3.5. Procedimiento de alta
Inmediatamente después de que se haya recibido a conformidad el bien adquirido, de

acuerdo a lo establecido en el encargado de activo fijo y bodegas debera asignar
namero de inventario a cada bien adquirido. Este niumero de inventario no debera
modificarse nunca, con la finalidad de facilitar la identificacion del bien y el valor actual

de los equipos susceptibles de ser donados.

En el caso de equipos computacionales y accesorios, el encargado de activo fijo y
bodegas deberd remitir una copia de la factura correspondiente al Jefe del Area

Informatica, a fin de que ésta indique el usuario final del bien.

La informacién recabada debera ser ingresada por el encargado de activo fijo y
bodegas al sistema informatico con todos sus antecedentes comerciales, para luego

imprimir la placa de inventario que identificara el bien.
Este bien se incluird en una tarjeta mural que debera existir en cada una de las

oficinas de la Superintendencia. Entregado el bien, el funcionario que lo recibe debera

firmar dicha tarjeta como recepcion conforme.
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Concluida esta etapa se debera archivar la ficha de cada bien con los siguientes datos:
1.- Orden de Compra

2.- Guia de Despacho o factura de compra

3.- Resolucion exenta que autoriza el alta del bien

4.- Detalle del bien ingresado al Sistema Informatico.

5.- Cddigo de inventario asignado al bien

Las resoluciones de alta de bienes seran preparadas por el encargado de activo fijo y
bodegas, en base a modelos previamente aprobados por los abogados del Area
Administracién y Finanzas. El encargado debera remitirlas al Jefe del Area
Administracion y Finanzas para su visto bueno y suscripcién e informar de ello al

Superintendente.

3.6. Procedimiento para la baja.

En caso de que los bienes de propiedad de la Superintendencia dejen de ser
utilizables, se procedera a darlos de baja para fines del inventario respectivo.

Se podran llevar a cabo dos tipos de baja.

Con enajenacion : Se produce con la venta o remate del bien mueble, de acuerdo a
las formalidades legales establecidas en el Decreto Supremo N° 577 En el 799. Para
estos efectos, el Jefe de Servicios Generales deberda encomendar al encargado de
activo fijo y bodegas la tramitacion de la respectiva enajenacion ante la Direccion de
Crédito Prendario, previa autorizacién del Jefe del Area Administracion y Finanzas, e

informe al Superintendente.

Sin Enajenacion : Este tipo de baja se podra realizar mediante una donacién o

realizando la destruccion del bien.

Por donacion: Acto mediante el cual la Superintendencia procede a transferir a titulo
gratuito e irrevocable bienes a otra Institucion de aquellas establecidas en la normativa

vigente, que los acepta.
En el caso de equipos informaticos, que se desean dar de baja por esta via, el Area

Informatica debera remitir al Jefe del Area de Administracion y Finanzas mediante una

minuta con copia al Superintendente, la solicitud de baja de bienes sin enajenacion,
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en la cual se detallaran los equipos informaticos disponibles para donacion, haciendo

referencia expresa a la rapida obsolescencia de éstos.

Para los demas bienes, la solicitud de baja la debera realizar el Jefe Departamento de
Servicios Generales, quien debera, previo informe relativo a la obsolescencia de los
bienes, remitir al Jefe del Area de Administracion y Finanzas un listado de los bienes

objeto de donacién.

El Area de Administracion y Finanzas elaborara un oficio para firma  del
Superintendente, en el cual se ofrecen los equipos a entidades del Estado u otras
instituciones de interés social sin fines de lucro, de acuerdo a lo sefialado en el
Decreto Ley N°977.

Una vez que se recibe oficio de la institucion receptora identificando los bienes que
solicita en donacién, el Area de Administracion y Finanzas debera proceder a emitir

resolucion de baja, la que seréa firmada por el Jefe de dicha Area.

Luego de suscrita la resolucion correspondiente, el Jefe del Departamento de
Servicios Generales serd el responsable de coordinar la entrega de los bienes
donados a la institucion receptora. Al momento de verificar dicha entrega, el
encargado de activo fijo y bodegas debera levantar un acta de ella, individualizando

los bienes donados.

El acta de entrega debera ser remitida al Jefe del Departamento de Servicios
Generales, quien autorizar4d a eliminar del inventario los bienes dados de baja,
informando de ello al Departamento de Presupuesto, que sera el encargado de realizar

el procedimiento contable respectivo.

Destruccion: Se podra dar de baja bienes cuyo estado no admita reparacién o cuya
reparacion signifique gastos superiores a su costo de reposicion y que no hayan sido

aceptados en donacion.

Para ello, el Jefe del Departamento de Servicios Generales debera solicitar mediante
minuta dirigida al Jefe del Area Administracion y Finanzas, la baja y destruccion de los
bienes, acompafiando para ello un informe sustentatorio de la solicitud, en el cual se
especifiquen los motivos por los cuales dichos bienes son considerados de desecho o
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no admiten reparacion, un listado detallado de dichos bienes con indicacion de su

ubicacion fisica e identificacion en el inventario.

Recibida la solicitud, el Jefe del Area Administracion y Finanzas debera elaborar la

resolucién exenta que autorice la baja de los bienes y su destruccion.

Luego de formalizada la resolucion correspondiente, el Jefe del Departamento de
Servicios Generales sera el responsable de coordinar la destruccién o eliminacion de
los bienes. Al momento de verificarse dicha destruccion o eliminacion, el encargado de
activo fijjo y bodegas deberd levantar un acta de ella, individualizando los bienes

destruidos o eliminados.

El acta debera ser remitida al Jefe del Departamento de Servicios Generales, quien
autorizara a eliminar del inventario los bienes dados de baja, informando de ello al
Departamento de Presupuesto, que sera el encargado de realizar el procedimiento

contable respectivo.
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VI. ANEXOS
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Anexo N° 1. Normativa que regula los Procesos de C  ompras Publicas

. Ley N° 19.886, de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministros y

Prestacion de Servicios, en adelante “Ley de Compras” y sus modificaciones.

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

modificaciones.

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

. Ley N° 19.880, que establece Bases de los Procedimientos Administrativos

que rigen los Actos de los Organos de la Administracion del Estado.

. Ley de Presupuesto del Sector Publico que se dicta cada afio.

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

. Ley de Probidad N° 19.653.

. Ley sobre documentos electrénicos, firma electrénica y servicios de

certificacion de dicha firma N° 19.799.

. Politicas y condiciones de uso del Sistema ChileCompra, instruccién que la
Direccion de Compras Publicas emite para uniformar la operatoria en el
Portal ChileCompra.

. Directivas de ChileCompra.

. Reglamento Interno de la Institucion aprobado por resolucion.
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Anexo N° 2: Organigrama de la Superintendencia de V  alores y Seguros y las

areas que Intervienen en los Procesos de Adquisicid6  n.

€ Superintendente

ﬂ Area de Control de Empresas Auditoras

£ Area de Auditoria Interna

0 Division de Estudios y Desarrollo de Mercad

Q Area Comunicacion, Educacion e Imagen

0‘ Area Internacional

€2 Area Gestién de Proyectos Estratégicos

€2 Comité Directivo

Area Administracidn y Finanzas

Secretaria General
Departamento de Abastecimiento
Departamento de Presupuesto

Departamento de Senvicios Generales
lInidad de Mantencion y Sequridad

Cedoc v Oficina de Partes
nidad de Gestion y Riesgo Tecnologico
Biblioteca

Area Desarrolio de Personas
Bienestar

Area Informatica
Area Cumplimiento de Mercado
Area Proteccion al Inversionistas y Asegurado

Unidad Gestion de Solictudes de Acceso a Informacion pdblica
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ﬂ Intendencia Valores
Division Analisis Financiers Sectorial
Division Control Financiero
Divisicn Control Intermediarios Valores
Division Fondos Patrimoniales
Divisicn Regulacian de Valores
Division Custodia v Liquidacion de Valores

Unidad de Monitoreo

€D Fiscalia Valores

€2 Intendencia Seguros
Division de Supervision de Seguros
Unidades de Supervision
Division de Riesgos de Seguros
Division de Regulacion de Seguros
Departamento de Regulacion
Departamento Tecnico y de Seguros Previsionales
Departamento de Actuariado
Division Control de Entidades no Aseguradoras
Departamento de Intermediarios de Seguros
Departamento de Mutuarias v Bomberos

€2 Fiscalia Seguros

Fuente: http://www.svs.cl/sitio/acerca/organigrama.php
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Anexo N°3: Formato Plan Anual de Compras

., . cango
Informacion Presupuestaria " | contacto Ene Feb Mar. Abr May Jun Jul PTQ Sep Qet Hov Dig.
Nombre del producto o | Claificacion | Monto tofal | Cantidad Unidad isitn/Dipto | Canti | estim | Canti | estim | Canti | estim | Cantl | estém | Canti | estrn | Candi | estim | Cani | estim | Ganti | estim | Cantl | estm | Canti | estim | Canti | estim | Canti | estim
servicio 0N 15} anual anual ftems| n n reguirentes | fUnidsd | dad | ado | dad | ado | dad | ado | dad | sdo | dad | ado | dad | aco | dad | ado | dad | ado | dad | ado | dad | ado | dad | ado | dad | sdo

LISTACION POBLICA

TRATO DIRECTO
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Anexo N°4: Seguimiento Plan Anual de Compras

PLAN ANUAL DE COMPRAS
T
Arealintende cantacty
Ene Fsb Mar Abr Il? Jun Jul A-F 3ep. ‘et Hov.
Clalficacidn | Monto (3) | Cantidad % OptoiUnidad | Divisién/ZptaiUn| [ Cantl [Wonto| Cant [Ionss| Cand [Mario| Cant [Monta| Cant [Manto| Cand [Wonto| Cani | Mont| Cant |Manio| Cant | Monta| Cant [Manic| Cant [Menid
| products o s2nvicia OKU anual anugl Sunstuia | ems a0 |estm | dan |=sim | oad |estim| dad |=ste| cad |estim| dad |estm | dao | sstim | oad |estm | dao | ssten| o3d |estim | dad | estm

Pl 200

EEcuiads

Planficady

Efecutans
k a

CONVENIO MARCO
o
w

Flal a

Elecuiady

Pl 200

Elecuiads
Fial

Pl 0

E,"ecuradc

LICIT ACION POBUICA,

Pl

Pl

Ejecuiady
Pl

Ejecuiady

Flal a
Elecuiady

Planfisasa

TRATO DIRECTO




Anexo N° 5: Ficha de Requerimiento de Productos oS  ervicios

//‘
B
FICHA DE REQUERIMIENTO DE BIENES Y/O SERVICIOS

N o VALORES ¥ SEGUROS

l. Antecedentes Generales de Requerimiento

Fecha del Requerimiento:

Nombre de la
Unidad/Departamento/Divisién/Area
Funcionario responsable o de contacte de | Nombre
la Adquisicion y/o Contratacién.
Se debe sefialar a quien se debe contactara Cargo
para realizar consultas y/o definir las bases
técnicas para la adquisicion del bien o el
servicio.

Anexo

Descripcién General de Adgquisicion y/o
Contratacién

Describa a grandes rasgos objetivos y/o
motivos de adquisicion.

Indicar Monto Estimado del Bien ylo
Servicio

Plazo de entrega del Bien y/o Servicio

Se deberé sefialar el o los periodos en que
requiere contar con el bien o servicio
requerido.

FIRMA JEFATURA REQUIRENTE
(Jefe de Area o Division respectiva) <Nombre, Apellido y Firma>
Uso exclusivo de Unidad Requirente

i Fecha :

¢ Requerimiento aprobado? | Observaciones
En caso de rechazo indicar las causales de éste o agregar algun detalle

importante acerca del Requerimiento.
[]sl [ Ino

FIRMA JEFE DPTO DE
ABASTECIMIENTO | __ _ ______ <Nombre ApelidoyFima>

Nota: El numero de la ficha de requerimiento es completado por el Departamento de Abastecimiento
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Anexo N° 6: Ficha de Requerimiento de Capacitacion
SVS

SUPERINTENDENCIA
VALORES Y SEGUROS

FICHA DE REQUERIMIENTO SERVICIOS CAPACITACION
NO

. Antecedentes Generales de Requerimiento (*)

Fecha del Requerimiento:

Nembre de la
Area/Divisién/Departamento/Unidad
Funcionario responsable o de contacto de
la contratacion. Nombre
Sefialar al funcionario contacto para realizar
consultasl }.r.fo definir I_a; bases tecnicas para la | aAnexo
contratacién del servicio.

Descripcion General de la Contratacion
Describa brevemente los objetivos y/o motivos
de la contratacion.

Indicar monto estimado del servicio
solicitado

Plazo de entrega del servicio

Se debera sefialar el o los periodos en que se
requiere contar con el servicio.

FIRMA JEFATURA REQUIRENTE

<Nombre, Apellido y Firma>

(*) Uso exclusivo del Requirente

| Fecha
{  :Requerimiento aprobado? Observaciones

Agregar algun detalle importante acerca del Requerimiento.
(s Owo

FIRMA JEFA AREA
DESARROLLO PERSONAS | <Nombre Apelido y Firma>

Fecha :
¢ Requerimiento aprobado? Observaciones
Agregar algun detalle importante acerca del Requerimiento.
(s [

FIRMA JEFE DE DPTO.
ABASTECIMIENTO <Nombre, Apellido y Firma>

Nota: El nimero de la ficha de requerimiento es completado por el Departamento de Abastecimiento.
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Anexo N° 7: Ficha de Requerimiento de Pasajes Aéreo s

B
FICHA DE REQUERIMIENTO DE PASAJES AEREOS

. . VALORLS Y SEGUROS
Departamento de Abastecimiento

NO

|. Antecedentes Personales (*)
Nombre Completo(*) Rut

Unidad Requirente
Teléfono Fijo 617 - Teléfono Mévil

Correo Electrénico  @svs.cl

Il. Antecedentes del Viaje

Motivo del Viaje

Ciudad de Origen Ciudad de Destino

Escalas (**)

Fecha Vuelo ida Fecha vuelo Regreso
Horario de Embarque (**) Horario de Embarque (**)
lll. Otros

Visa Vigente

Seguros

Exigencias Médicas

(nombre / firma / cargo)

NOTAS:
Se debe tener en consideracion que los funcionarios tendran derecho a percibir las asignaciones de viatico,
pasajes, u otres analegos, cuando corresponda, en los casos de comision de servicios y de cometidos
funcionarios.
(") Debe presentar un formulario por persona.
(") Especifique si realizara mas viajes que sélo “lday Vuelta”.
(**)Seleccione su opcion, de acuerdo a los siguientes horarios:
Mafiana 04:01 — 12:00hrs
Tarde 12:01 - 20:00hrs
Noche 20:01 - 04:00hrs
Los horarios presentados son sodlo referenciales, éstos pueden modificarse segin el resultadc del proceso de
licitacion.
(N9 El namero del formulario de salicitud es compl etade por el Departamento de Abastecimiento.

! Declaro conocer las disposiciones del Oficio 21.809 de 2000 de la CGR relativo al uso de millaje por parte de
funcionarios publicos. El millaje v otro beneficio similar que otorguen las lineas aéreas por vuelos nacionales o
internacionales a los que viajen como autoridades o funcionarios., y que sean financiados con recursos publicos, no
podran ser utilizados en actividades o viajes particulares™.



Anexo N° 8: Formulario de Autorizacion Presupuestar  ia

\‘_
AUTORIZACION PRESUPUESTARIA
Departamento de Presupuesto
INFORMACION GENERAL: {uso exclusivo Departamento de Abastecimiento)
|Autorizacién N°® |
Fecha Autorizacién: | |
|Nombre del requirente: | |
|Divisic’>n, Area, Departamento o Unidad: | |
Objetivo:
|Estimacic’>n Presupuestaria Total con impuesto incluido |
Método de compra y/o contratacion:
Trato Contrato Menora 3 Servicios
Publica Privada Directo Marco UTM Basicos Otros
DETALLE:
Descripcidn del Bien o Servicio Unidades Valor Unitario Valores
TOTALES Sub total
Descuento
Neto
IVA
Total

INFORMACION PRESUPUESTARIA: (uso exclusivo Departamento de Presupuesto)

[« |

[wo | |

Disponibilidad Presupuestaria:

CARGO A:

Partida | Capitulo | Programa | Subtitulo item Asignacién Subasignacion
08 08 01
Descripcién:

Notas:

Los valores presentados solo son referenciales, éstos pueden aumentar o disminuir segun el resultado del proceso respectivo.

Fecha de aprobacion Departamento de Presupuesto:

JEFE PRESUPUESTO
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Anexo N°9: Certificado de Disponibilidad Presupues

taria

CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTARIA

Departamento de Presupuesto

De conformidad al presupuesto aprobado para esta institucion por la Ley N° XX.XXX de
Presupuestos para el Sector Publico para el afio XXXX, certifico que, a la fecha de aprobacion, la institucion

cuenta con el financiamiento de los bienes y/o servicios, que se detallan a continuacion:

INFORMACION GENERAL: (uso exclusivo Departamento de Abastecimiento)

N°certificado :

Fecha certificado:

Nombre del requirente:

Divisidn, Area, Departamento o Unidad:

Objetivo:

Gato Total de la compra o contratacion

Tipo de licitacion:

Publica

Privada

ID de licitacion

DETALLE:

Descripcion del Bien o Servicio

Unidades | Valor Unitario $ Valores $

TOTALES Neto
IVA
Total
INFORMACION PRESUPUESTARIA: (uso exclusivo Presupuesto)
CARGO A:
Partida Capitulo Programa Subtitulo item Asignacién Subasignacion
08 08
Descripcidn:
Fecha de aprobacion Departamento de Presupuesto:

JEFE PRESUPUESTO
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Anexo N° 10: Decision de Compra de Pasajes Aéreos

P
B
Decision de Compra de Pasajes Aéreos sums D
Departamento de Abastecimiento

N° Fecha: XX / XX/ XXXX

|. Antecedentes Personales (*)

Nombre Completo(*) Rut
Unidad Requirente

Teléfono Fijo Teléfono Mévil

Correo Electronico

1. Alternativas de viaje:

e Alternativa 1: « Costo:
e Alternativa 2: « Costo:
+ Alternativa 3: + Costo:
¢ Alternativa 4: + Costo:

Justificacion de la alternativa de vuelo seleccionada:

(nombre / firma / cargo)
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Anexo N° 11: Ficha de Aceptacion de Productosy/o S ervicios

SUPERINTENDENCIA
VALORES Y SEGUROS

FICHA DE ACEPTACION DE PRODUCTOS Y/O
SERVICIOS N°XXX

I. DATOS DE LA CONTRATACION

ID o Nombre del producto o Servicio:

Licitacién Publica %
Trato Directo O]
Convenio Marco M Fecha del Contrato:
Contrato Suscrito n Orden de Compra N°
Caija chica (compra menor 3UTM) 0
Servicios Basicos
|
Proveedor:
Factura [] Boleta[[] N° Monto $ Fecha del documento:
N®de hito y/o cucta: Saldo pendiente por pagar:
Detalle de Facturacion:
Mantencion [0  Arriendo [0  Adquisicién | Servicios Basicos [

Il. EL/LA RESPONSABLE DEL CUMPLIMIENTO DEL CONTRATO

Santiago, xx de xxxxxxx de xxxx

Certifico que los servicios objeto de la factura a la que hace referencia este documento se han recibido de
conformidad y dentro del plazo establecido, quedando éstos visados por:

Nombre y Apellidos :
Teléfono :
Correo electrénico

(*) Motivos de demora en el plazo de entrega:

Multas y/o causales de incumplimiento v terminacion de contrato:

Observaciones:
Ingreso de factura a Oficina de Partes el dia xx de xxo0omxx de xmxx

XXXXXXX
$8.90.6.06.000900000409009.6¢004

(*) En el supuesto de incumpliendo del plazo de entrega, justificar los motivos de demora.
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Anexo N°12: Formulario de Gastos de Representacion

FORMULARIO DE GASTOS
SUPERINTENDENTE DE VALORES Y SEGUROS

Fecha de Reunion:

Motivo de Reunién:

Asistentes:

NOMBRE CARGO INSTITUCION

Lugar de Reunién:

Antecedentes adjuntos:

Boletas I:J por la suma de $ Proveedor:

Facturas D
Fotos I_——|
Otros D

Observaciones:

IMPUTESE el gasto total que demande el cumplimiento del presente formulario a la PARTIDA 08,
CAPITULO 08, PROGRAMA 01, SUBTITULO 22, ITEM 12, ASIGNACION 003 “Gastos de
Representacién, Protocolo y Ceremonial”, del presupuesto vigente de la Superintendencia de Valores y
Segures, conforme a lo sefialado en el inciso segundo de la citada asignacion contenida en el Decreto de
Hacienda N° 854, del Ministerio de Hacienda, que determina las clasificaciones presupuestarias vigentes.

FERNANDO COLOMA CORREA
SUPERINTENDENTE

Santiago,
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Anexo N° 13: Certificado Servicios Personales Espec ializados

SERVICIO PERSOHAL ES ESPECIALIZADOS

Aguéllos para cuya realizacion se reguiere una preparacion especial, en una deter minada
ciencia, arte o actividad, de manera gue guien los provea o preste, sea experto, tenga
conocimientos, o hakilidades muy especificas. Generalmente, son intensivos en desarrollo
intelectual, inherente a las personas que prestaran los servicios, siendo paricularmente
importarte la comprobada competencia técnica para la gjecucion exitosa del servicio
requerido.  (Reglamento de la Ley M2 19,886, Sriculo 105, N2 2.

1) Motivo

2) Proveedor Sugerido en base a sus competencias.

[¥) Com pletar pumtos 1 ¥ &, porla unidad requiremte.
[*) 5e debe indicar un proveedor que se sugiene inuitar, que se estime pudierm comar con las competencias necesanas par ejecutar
&l zenficio y rezpecty de @ cualse deber realizar una verficacion de s idoneidad eqin la complejidad thonica requenda.

Unidad Requirente
Jefe Unidad Requirente

Edmini stracidén y Finanmas
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Anexo N°14: Acta de Evaluacion

ACTA DE EVALUACION
LICITACION PUBLICA ID N°833-XX-XXXX
1:9.9,9,9,9,0,9,9.0.9.9.9,.9,.9,0,9.9,9.9.9.9.9.9.9,:0,9,0,0,0,0.0 4
SUPERINTENDENCIA DE VALORES Y SEGUROS.

Objetivo:

Evaluar las ofertas presentadas en la licitacion, ID N°  833-XX-XXXX
) 9,0,.0.9.9.9,0,.0.9.9.9,.0.0.9.9.9.9.0,.9.9.9.9.9.0.9.00.9.9.990.09.90090909.9000.9.00008

Fecha: XX de xxxxx de XXXX

Desarrollo de evaluacion:

Se revisan las ofertas presentadas en la licitacion ID N° 833-XX-XXXX, de acuerdo a lo
establecido en las bases de licitacion, aprobada mediante la Resolucion Exenta N° XXX de
XXXX.

1.- Apertura de Ofertas
A las XX:XX horas del dia XX/XX/XXXX, se realiza el cierre del proceso de recepcion de ofertas

de la licitacion sefalada. El dia XX/XX/XXXX a las XX:XX horas se realiza el acto de aperturas
de las ofertas, proceso por el medio del cual se aceptaron las siguientes ofertas:

RUT NOMBRE OFERTA PROPONENTE

2.- Verificacién de antecedentes:

Durante el proceso de evaluacién, se verifica la presentacién de antecedentes solicitados en las
Bases de licitacion, segun se detalla a continuacion:

* Descripcion de Anexos.
Anexo 1:

Anexo 2:

Anexo 3:

3.- Criterios de Evaluacion:

La evaluacion de las ofertas se realizo de acuerdo a los criterios, el orden de analisis respectivo
y las ponderaciones establecidas en las Bases de licitacion, que se detallan a continuacién:

Ponderacion de Evaluacion:

Ne° Criterio Ponderador Ponderador
por Criterio por Aspecto
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I.- Requisitos formales de la oferta:

1. |

Il.- Aspecto Econémico de la oferta:

1. |

Ill.- Aspecto Técnico de la oferta:

o0 >

.- REQUISITOS FORMALES DE LA OFERTA
XXXXXX

I.- EVALUACION ECONOMICA DE LA OFERTA
XXXXXX

l1l.- EVALUACION TECNICA DE LA OFERTA

XXXXXX

5.- Desarrollo de la Evaluacion de la Licitacion

De acuerdo a lo anterior, se procedié a evaluar las propuestas presentadas por los ofertantes

que no fueron excluidos de la licitacion.

Se presentan a continuacion, los cuadros comparativos que describen como fue realizado el

proceso evaluativo anteriormente descrito:

EVALUACION REQUISITOS FORMALES

EVALUACION OFERTA ECONOMICA
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EVALUACION OFERTA TECNICA

EVALUACION FINALDE OFERTAS

5.- En el Articulo XX.- EVALUACION DE LAS OFERTAS, de las Bases Administrativas de
licitacion se sefiala:

“Una Comision de Evaluacién nombrada para tal efecto analizard y evaluara las ofertas dentro
del plazo sefialado en el cronograma de licitacion, proponiendo al Superintendente, la
adjudicacion de la licitacién en forma total o parcial, segun corresponda, al oferente que haya
obtenido mayor puntaje, atendiendo a que ella cumple de mejor forma los requerimientos
técnicos exigidos y que constituye la oferta mas conveniente para los intereses de la institucion o
bien, la comision podra proponer dejar desierta la licitacion, en forma total o parcial, segin
corresponda, expresando los fundamentos para ello”

En razén de todo lo precedentemente sefialados, y en virtud del cumplimiento del proceso

de evaluacion descrito en las Bases de licitaciéon y segun los criterios correspondientes,
detallados en los puntos anteriores. Esta comision propone la XXXXXXX

Constituida la Comision Evaluadora, sus miembros proceden a dejar constancia de que no se

encuentran inhabilitados para participar en el proceso y que no presentan conflictos de interés
con los proveedores a evaluar.

Firmas:

XXX XXX XXX
XXX XXX XXX
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Anexo N° 15: Antecedentes de Respaldo de una contra

gestionar el pago de facturas o boletas.

La documentacion que respaldara los pagos, siempre debera tener el siguiente orden:

I. Pagos de Servicios o Gastos Comunes

Factura o Boleta

Certificado de Conformidad de Servicios Basicos o Gastos Comunes

Il. Compras Menores a 3 UTM

Factura

Ficha de Aceptacion

Orden de Compra (Emitida por sistema SEGE)

Autorizacién Presupuestaria

Cotizacién

Ficha de Requerimiento

Ill. Compras por Convenio Marco

1.

Factura

Ficha de Aceptacion

Orden de Compra

Autorizacién Presupuestaria

Ficha de Requerimiento

IV. Por Licitacién Puablica y/o Privada

Factura

tacion y necesarios para

O 0O O o O

o 0O o o o o
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10.

Ficha de Aceptacion

Orden de Compra

Resolucion que aprueba la adjudicacion

Certificado de Disponibilidad Presupuestaria

Bases de Licitacion

Autorizacién Presupuestaria

Ficha de Requerimiento

Contrato (licitacion mayor a 1000 UTM)

Resolucion Aprobatoria de Contrato

V. Por Trato Directo

10.

Factura

Ficha de Aceptacion

Orden de Compra

Cotizaciones

Resolucion que Aprueba Trato Directo

Término de Referencia

Autorizacién Presupuestaria

Ficha de Requerimiento

Contrato (si la adquisicion es mayor de 100 UTM)

Resolucion Aprobatoria de Contrato

O O o o o o o o O

o o o o o o o o o o
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Anexo N° 16: Procedimiento para Informar Ofertas ma s ventajosas que las
incluidas en Convenio Marco

El Reglamento de la Ley 19.886 establece la obligacion de consultar el catalogo
electrénico antes de proceder a llamar a una licitacion puablica, licitacion privada o trato
directo. Sin embargo, el Reglamento también contempla la posibilidad de efectuar
adquisiciones fuera de este catalogo en el caso de que se obtuvieren mas ventajosas’
sobre bienes o servicios respecto de los cuales la Direccién de Compras y Contratacion

Pdblica mantiene convenios marco vigentes.

Las condiciones més ventajosas se podran verificar mediante distintos mecanismos
diferentes al al utilizaciéon del Sistema de Informacion, tales como: consultas a la

industria, publicidad, lista de precios, catalogos publicos, etc.

Lo anterior no implica la posibilidad de comprar fuera del Portal, sino que al encontrar
condiciones méas ventajosas corresponderia efectuar la compra conforme a lo
establecido por la Ley 19.886 y su Reglamento, asi como mantener los antecedentes

disponibles para su revision y control.

e & o El cuadio sera en
L/ g alc'zssl['sa'[ __________ | redlicidn a las ofertas
] & del catalogo
\ 3
— comparatyo i lechionicy

b Remitir cuadro & Cuadro
|z Direccidn de i
Compras Publicas Gemesialiy

b

o] Realizar

COMmpra por

TEcahismo
seleccionado

Condiciones mas Yentajosas

* Articulo 15.- Condiciones mas ventajosas:

Las condiciones mas ventajosas deberan referirse a situaciones objetivas, demostrables y sustanciales para la Entidad,
tales como, plazo de entrega, condiciones de garantias, calidad de los bienes y servicios, o bien, mejor relacion costo
beneficio del bien o servicio a adquirir.
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Explicacion:

a) El Analista de Compras debera elaborar un cuadro comparativo que contemple
la o las ofertas del Convenio Marco con la oferta que resulta mas ventajosa
sefalando caracteristicas que demuestran tal situacién, como plazos de entrega,
calidad, plazo de entrega o bien mejor relacién costo beneficio del bien o servicio
a adquirir.

b) El Jefe del Departamento de Abastecimiento remitira el cuadro comparativo a la
Direccién de Compras Publicas a través del canal que ésta disponga.

c) Tras informar las condiciones mas ventajosas se procedera a realizar el

mecanismo de compra seleccionado.
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Anexo N° 17: Encuesta de Satisfaccion sobre Proveed

ores

ENCUESTA DE SATISFACCION

SOBRE PROVEEDORES, PRODUCTOS Y/O SERVICIOS ADQUIRIDOS

Fecha:

|N0mbre del Encuestado:

|Cargo:

|ID o Nombre del producto y/o Servicio:

1.- Cumplimiento de objetivos y calidad de las materias contratadas con el proveedor. Para este fin se pide

que considere la siguiente escala conceptual y seleccione sélo una opcidn.

Escala Concepto
5 Totalmente de acuerdo
4 De acuerdo
3 Ni de acuerdo ni en desacuerdo
2 En desacuerdo
1 Totalmente en desacuerdo

Area a Evaluar

Calificacion a Proveedor

La entrega del producto y/o servicios cumplié la oportunidad convenida con el _

producto y/o servicio.

- ~

proveedor. \ Oz2 O3 O4 Os

La calidad del producto y/o servicio cumplid los minimos estandares por usted . — —

establecidos. O1 02 O3 Q 4 Q 5

El producto yfo servicio cumplié con los objetivos por los cuales fueron _ _ . . .

requeridos. 1 02 O3 U4 Os

El proveedor cumplié con la especificacién técnica del producto y/o servicio

(ejemplo: conformidad de los productos, servicios ofertados, cantidad, lugarde( )1 ()2 ()3 (a4 (s

entrega, estandares requeridos).

Elegiria nuevamente a este proveedor para la compra o contratacion de este .. —~ P P —~
Q1 O2 U3 U4 Os

2.- Comentarios y/o Observaciones.

3.- Desea adjuntar algun (0s) antecedente (S) relacionado (S), que considere pertinente poner en
conocimiento del Jefe de Departamento de Abastecimiento y/o del Jefe de Area de Administracién y

Einanzag

Referencia
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Anexo N° 18: Informes e Indicadores de Gestion.

Los indicadores de gestion, entendidos como las medidas utilizadas para determinar el
éxito de un proyecto 0 una organizacion, son de gran utilidad para el monitoreo de la
gestion de abastecimiento ya que nos permiten determinar brechas entre la situacion

actual y la 6ptima.

El monitoreo de estos indicadores sera responsabilidad del Jefe del Departamento
Abastecimiento, quien cada trimestre remitird tanto al Jefe de Administracion y Finanzas
como al Jefe de Auditoria Interna un Informe de Gestion, en el que se detalle el
comportamiento de cada uno de los indicadores establecidos por la Direccion de
Compras y Contrataciones Publicas (DCCP), con la finalidad de que los centros de
responsabilidad involucrados en el proceso puedan tomar las acciones correctivas

oportunas.

Es de suma relevancia para el mejoramiento de la gestibn que se controle el

comportamiento de estos indicadores con la periodicidad indicada.

Los indicadores segun los cuales la Direccion de Compras Publicas mide los procesos
internos de abastecimiento son:

v' Porcentaje de reclamos.

v' Porcentaje de procesos con tres 0 mas ofertas.
v' Porcentaje de licitaciones competitivas.
v

Porcentaje de licitaciones menores a 100 UTM con tiempo Optimo de

publicacion.

v' Porcentaje de licitaciones entre 100 y 1000 UTM con tiempo o6ptimo de
publicacion.

v' Porcentaje de licitaciones mayores a 1000 UTM con tiempo o6ptimo de
publicacion.

v' Porcentaje de procesos menores a 100 UTM realizados de fin de semana.

v' Porcentaje de licitaciones finalizadas.

v' Porcentaje de licitaciones declaradas desiertas teniendo ofertas.

v' Porcentaje de licitaciones menores a 100 UTM con tiempo 6ptimo entre el cierre
y la adjudicacion.

v' Porcentaje de licitaciones finalizadas.
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v Porcentaje de licitaciones declaradas desiertas teniendo ofertas.

v Porcentaje de licitaciones menores a 100 UTM con tiempo éptimo entre el cierre
y la adjudicacion

v' Porcentaje de licitaciones entre 100 y 1000 UTM con tiempo 6ptimo entre el
cierre y la adjudicacion

v' Porcentaje de licitaciones mayores a 1000 UTM con tiempo oOptimo entre el
cierre y la adjudicacion

v' Porcentaje de Compras Urgentes

v' Porcentaje concentracion de Proveedores.

Estos indicadores deberan aplicarse conforme a lo establecido en el Portal
www.mercadopublico.cl.

El informe trimestral, debera contener ademas de los indicadores ya sefialados, los
siguientes indicadores que tienden a medir la gestion desde un ponto de vista diverso al
del cumplimiento de la norma y apuntan mas bien a medir la eficiencia del proceso de
abastecimiento de la Superintendencia.

Porcentaje de Licitaciones Eficientes

en términos de precio
Meta Satisfactorio ~ Regular  Insatisfactorio

Mayor o igual |Entre 75y

75% 100%fa 75% 50% Menor a 50%
VARIABLES DE CALCULO N° Indicador que mide la proporcién de licitaciones co n precios menores o iguales
LICITACIONES PRECIO EN PROMEDIO DEL MERCADO al promedio del mercado.
[TOTAL DE LICITACIONES 100] Ejemplo: Un resultado de 75% indica que, del total  de adquisiciones de la institucion, el 75%

han sido adjudicadas a precios menores o iguales al promedio del mercado, en base a la
solicitud de tres cotizaciones.

Formula de Célculo

(N°de licitaciones que recibiendo ofertas, son adj udicadas a un precio

que se sittia en el promedio de mercado/ Total de licitaciones del servicio)*100

Porcentaje de Licitaciones Eficientes
en términos de oportunidad

Meta Satisfactorio ~ Regular  Insatisfactorio
Mayor o igual |Entre 75y
80% 100%fa 75% 50% Menor a 50%
VARIABLES DE CALCULO N° Indicador que mide la proporcién de licitaciones qu e han sido adjudicadas con tiempos que
LICITACIONES OPORTUNAS 80 permiten el correcto uso de los bienes y/o servicio s adquiridos.
[TOTAL DE LICITACIONES [ 100| Ejemplo: Un resultado de 80% indica que, del total  de adquisiciones de la institucion, el 80%

han sido adjudicadas en tiempos que facilitan elus o de los bienes y servicios requeridos.

Formula de Célculo

(N°de licitaciones que recibiendo ofertas, son adj udicadas en tiempos
que permiten el correcto uso del bien y/o servicio/ Total de licitaciones
del servicio)*100
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Tiempo transcurrido entre adjudicacion
y entrega del bien y/o servicio

5 dias

VARIABLES DE CALCULO

DIAS PROMEDIO ENTREGA 20

Férmula de Célculo
(Dias requeridos en entrega- Dias promedio adjudicacion)

Satisfactorio

Regular Insatisfactorio

Mas de 5
dias y Menos|
de 10 dias  |Més de 10 dias

Indicador que mide el tiempo transcurrido entre la adjudicacion y la entrega del bien

ylo servicio.

Ejemplo: Un resultado de 5 dias indica que, del tot  al de adquisiciones de la institucion,
en promedio tardan 5 dias en la entrega.

Porcentaje de Licitaciones adjudicadas
a proveedores que incorporen

certificaciones como empresas sustentables
43%
VARIABLES DE CALCULO

[ADJUDICACIONES A PROVEEDORES SUSTENTABLES
[TOTAL DE LICITACIONES

Férmula de Calculo
(N°de licitaciones adjudicadas a proveedores certi ficados como
sustentables/ Total de licitaciones del servicio) *100

Satisfactorio

Regular Insatisfactorio

50% Menor a 50%

Indicador que mide la proporcién de licitaciones qu e han sido adjudicadas a proveedores

certificados como sustentables.

Ejemplo: Un resultado de 43% indica que, del total de adquisiciones de la institucion, el 43%
han sido adjudicadas a proveedores sustentables.
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Anexo N° 19: Certificado de convenio marco

SUPERINTENDENCIA
VALORES Y SEGUROS

CERTIFICADO

Santiago, XX de XXXXXXXXXXX de XXXX

El Jefe del Departamento de Abastecimiento de la Superintendencia de Valores
y Seguros que suscribe, certifica que ha cumplido con constatar que XXXXXXXXXX
XXXXXXX que se requieren adquirir, no se encuentran disponibles de contratar, en el
convenio marco “xxxxxx xxxxxxx’, vigente en el Catalogo Electrénico de Bienes y
Servicios de la plataforma de licitacion www.mercadopublico.cl, de la Direccion de
Compras y Contrataciones Publicas, proveniente de la licitacion publica ID N°® XXXX-
XX-XXXX.

En el convenio marco solo se encuentra ebxxoxxxxxx, como se detalla en el
comprobante de oferta adjunto a la presente.

Lo anterior se certifica en cumplimiento a lo dispuesto en el articulo 14 del
Decreto Supremo N° 250 de 9 de marzo de 2004, del Ministerio de Hacienda, que

aprueba el Reglamento de la Ley N° 19.8686, de Bases Sobhre Contratos
Administrativos de Suministros y Prestacion de Servicios.

Jefa del Departamento de Abastecimiento
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Anexo N° 20: Guia Definicion de Requerimiento

Definicion de
Requerimientos

www.chilecompra.cl
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Introduccion

La etapa de definicion de requerimientos reviste gran importancia para el proceso de compras. A
través de ella, la necesidad de un bien o servicio se convierte en un requerimiento, es decir, se
definen las caracteristicas del bien o servicio que se desea comprar o contratar.

Al hacer esto, también se establecen los criterios mediante los cuales se compararan las ofertas.

En la presente guia se introducen algunos conceptos, ideas claves y recomendaciones relacionadas
con la definicién de requerimientos.

Proceso de abastecimiento

Entendemos el proceso de abastecimiento como el conjunto de actividades, que en forma
colaborativa buscan resolver un requerimiento, a través de la compra o contratacion de bienes o
servicios. El proceso se inicia con la definicion del requerimiento y finaliza con la adquisicion del
bien o servicio que se trate. En esta guia introduciremos la primera etapa, correspondiente a la
definicion de requerimientos.

Llamado
v I}
recepcion
Definicion de de Adjudicacion y
requerimientos ofertas formalizacion
Seleccion del Evaluacion Ejecucion ul' .
mecanismo de ofertas y gestion
de compra del

contrato
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.Qué significa definir los requerimientos?

Como podemos apreciar, el proceso de adquisiciones comienza por la etapa de definicion de
requerimientos, que se origina con una necesidad o solicitud generada por alguna unidad de la
organizacion. Entonces, en términos practicos, esta etapa consistirda en generar una definicion
clara y precisa de los aspectos mas relevantes del producto o servicio que se necesita comprar o
contratar, es decir, se trata de explicar qué, cdmo, cuando y dénde se quiere adquirir.

Para realizar esta definicion serd necesario tener muy claras las necesidades que originan el
requerimiento. No hay que olvidar que detras de cada compra hay alguna necesidad relacionada
con una actividad de la organizacion, por lo que todo el proceso debiera estar orientado a
satisfacer dicha necesidad de manera eficaz, eficiente y transparente.

(Por qué es tan importante definir los requerimientos?

Ejemplo:

En el marco de un acuerdo para el mejoramiento del entorno laboral, el Departamento de
Recursos Humanos solicitd la contratacion de un curso de capacitacion en prevencion de riesgos
laborales. La Unidad de Abastecimiento realizé un llamado a licitacion indicando el requerimiento
y sefialando que, a igualdad de condiciones, el criterio de evaluacion sera el precio. También se
indico el presupuesto con que se contaba. Se recibieron 3 ofertas:

Oferta 1 Oferta 2 Oferta 3

® Curso de riesgos laborales * Curso de prevencion de ® Curso de manejo de stress
en la empresa. riesgos laborales en la laboral.

e Duracion: 120 hrs. oficina. ® Duracidn: sin informacion.

s Certificacién: Sin * Duracidn: 300 hrs. e Certificacién: sin
certificacion » Certificacion: Se entrega informacion.

* Precio por alumno: certificado reconocido por * Precio por alumno:
$250.000.- SENCE. $125.000.-

e Otros: Sin limite de * Precio por alumno: ® Otros: capacidad limite 25
alumnos $520.000.- alumnos

La adjudicacion se vuelve complicada, ya que una vez que recibimos las ofertas nos damos cuenta
de que hay factores importantes para comparar que no hemos tomado en cuenta. El precio, que
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sin duda era un aspecto importante, no es el Unico criterio para tomar la decisidon. En este caso
fallo Iz definicion del requerimiento, pues no se explicitaron todos los aspectos que era necesario
evaluar para realizar la comparacion de las ofertas.

Este error impide comparar las ofertas e incluso puede llevar a declarar desierta la licitacion, con
los consecuentes costos en tiempo, dinero y credibilidad.

Una definicién clara y precisa de los requerimientos hubiera permitido que la compra se ajustara a
las necesidades (eficacia), sin derrochar recursos (eficiencia).

La definicion de requerimientos marca el inicio del proceso de abastecimiento y determina en gran
medida el resultado del mismo. Si contamos con una buena definicion de requerimientos los
proveedores podran ofertarnos mejor, es decir, podran proponer productos o servicios que se
ajusten mejor a nuestros requerimientos. Ademas, la definicion permitira contar con criterios
claros y explicitos para evaluar las alternativas que mejor se ajustan a nuestras necesidades.

Entonces, una huena definicion de requerimientos facilitard el ajuste entre el objetivo de la
compra y su resultado. Al mismo tiempo, permitira contar con criterios objetivos y explicitos con
los cuales realizar la evaluacion de las ofertas. Todo esto contribuird a evitar que luego utilicemos
mal los recursos, en procesos de compra cuyas posibilidades de éxito son limitadas.

Es decir, una buena definicién de requerimientos nos ayudara a ser:

G Eficaces, pues explicar bien qué queremos y como lo gqueremos nos ayudara a
{ satisfacer los objetivos de la organizacion.
*

Eficientes, ya que ayudara a reducir el riesgo de que destinemos recursos en
procesos de compra que no lleguen a ninguna parte.

Transparentes, ya que permitird que todos los actores cuenten con la informacién
—X necesaria para participar en igualdad de condiciones en nuestros procesos de
compra.
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(Como definir los requerimientos?

Entonces, si la definicién de los requerimientos es una etapa tan relevante serd necesario poner
mucha atencion en los aspectos claves que determinarian el éxito de esta parte del proceso. Para
esto:

¢ Enfdéquese en las compras importantes

e Haga participar al usuario

¢ Consulte a sus pares, expertos y proveedores

¢ Defina las caracteristicas claves del producto o servicio
¢ Registre y utilice informacién de las adquisiciones

* Redacte bases técnicas o términos de referencia

Enfoquese en las compras importantes

En primer lugar es fundamental ser capaz de discriminar entre aquellas compras
que necesitan de una atencion particular y aquellas que podriamos catalogar de
rutinarias.

Hacer esta distincion nos permitira enfocarnos en aquellas compras que

requieren de mayor atencion vy utilizar procedimientos estandares vy

simplificados para el resto. Asi, estaremos usando nuestro tiempa y recursos de manera racional y
podremos poner mas atencion a aquellas actividades que resulten mas relevantes, mas complejas
0 mas costosas.

Recuerde que:

Enfocarse en las compras importantes no quiere decir descuidar las compras rutinarias, sino utilizar
los procedimientos adecuados para cada proceso de adquisicion. Existen herramientas, como el
Catdlogo Electrénico de Convenios Marco, que le permitirdn hacer sus compras rutinarias
ahorrando mucho tiempo y recursos, sin que esto implique poner en riesgo el éxito de estas
compras.

Algunos criterios para categorizar sus adquisiciones son:

Monto de la compra. En la medida que la compra involucre mas dinero, mayor atencion habra
que poner en ella, ya que su impacto en el desempefio financiero de la organizacién se hace mas
relevante.
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Frecuencia de compra. En la medida que una compra se haga frecuente, es mas probable que
podamos tratarla como una compra rutinaria. Las compras menos frecuentes, pueden requerir
mayor atencion. Debemos buscar la manera de realizar la compra de manera eficiente.

Importancia estratégica para la organizacioén. Si una compra se enmarca en un proyecto o en
un area de importancia estratégica para la organizacion, sera fundamental prestarle una atencion
especial. Ejemplos tipicos de este tipo de compras son aquellas que se relacionan con proyectos
informaticos, de construccion o relacionados directamente con la prestacion de servicios a la
comunidad.

Mercado de proveedores. En el caso de productos que son transados en mercados de baja
competitividad, es decir, donde hay pocos proveedores que monopolizan las ventas, sera
recomendable ser mas cuidadosos que en aquellos casos en que la propia competencia genera
resultados eficientes.

Haga participar al usuario

Uno de los aspectos claves para asegurarse que la definicién de
requerimientos concuerde con las necesidades de quienes solicitan
una compra o contratacién es hacer participar en la definicion de
requerimientos a quienes formularon el requerimiento.

Normalmente, los usuarios estaran en mejores condiciones gue la

unidad de abastecimiento para explicar qué es exactamente lo que
se necesita, como lo necesita y cuando lo necesita.

El grado de intensidad con que deben participar los usuarios dependera del nivel de complejidad
gue plantee la compra. De este modo, puede ir desde una simple consulta o aprobacion de las
especificaciones, hasta el establecimiento de una comision de trabajo que participe tanto en la
elaboracion de dichas especificaciones como en otros procesos de decision durante la compra.

Tenga presente que la participacion del usuario muy probablemente deba extenderse durante el
resto del proceso de compra. En efecto, en el caso de que se realice un proceso de licitacion
seguramente debera colaborar en la elaboracion de las bases, formar parte de la comision de
evaluacion y contribuir en la respuesta de las preguntas de los proveedores.
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Recuerde que:

Para realizar procesos de compra que se consideren estratégicos puede ser muy recomendable
constituir una comision que se haga cargo del proceso. En estos casos, debiera contarse, al menos,
con la participacion de algtn representante de los usuarios, algtin experto en el tema y algun
representante de abastecimiento. 5i fuera necesario, puede involucrarse también a un asesor legal

y a algun representante de finanzas.

Consulte a sus pares

Cuando reciba un requerimiento distinto a lo habitual es conveniente partir
preguntandose si existe alguna organizacion donde este tipo de adquisiciones
sean habituales. Si es asi, tal vez la via mas expedita para conseguir informacién
respecto del producto que se desea comprar o de los proveedores que pueden
ofertarlos, es consultar a las organizaciones que tienen experiencia en este tipo

de compras.

Para estos efectos recuerde que las bases de licitacion que se publican en el portal web de
ChileCompra son publicas y estan disponibles para todos los usuarios, por lo que puede ser una via
muy expedita para acceder a esta informacién.

Consulte a expertos

Consulte a expertos siempre que la realizacion de la compra o
contratacion requiera del conocimiento de aspectos técnicas que le
resulten poco familiares o desconocidos.

Evidentemente, esta necesidad se hace mas relevante a medida que
crece la importancia estratégica de la compra. De hecho, en el caso de

compra de productos de tecnologias muy complejas y que involucran
altos costos, las organizaciones suelen contratar a agentes externos para que los asesoren
técnicamente en la realizacién de la compra.

En todo caso, la mayoria de las veces solo se requiere de la colaboracién de los departamentos
técnicos de la misma institucién, ya sea revisando las especificaciones o participando en su
formulacion.
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Consulte a los proveedores

Dada su posicion en el mercado, en muchas ocasiones los proveedores

estan en mejores condiciones que nosotros para definir qué tipo de

producto o servicio puede satisfacer de mejor manera nuestras

necesidades. Esto no quiere decir que debamos entregarles la | %"
responsabilidad de definir qué vamos a comprar, sino establecer un
procedimiento formal y transparente para consultarles respecto de las
opciones existentes en el mercado para solucionar de la mejor manera
posible nuestras necesidades.

Recuerde que:

Es muy importante que la estrategia que utilicemos para incorporar a los proveedores dé garantias
de transparencia. Para lograrlo es necesario, por una parte, que el llamado para obtener la
informacion sea lo mds amplio y trasparente posible y por otra, que la definicion que luego se haga
sea lo suficientemente general para que puedan ofertarse todas las opciones que cumplan con
satisfacer la necesidad que se desea cubrir.

En muchas ocasiones, la informacién que busca estd disponible ya sea en documentos de
licitaciones anteriores o en medios de los propios proveedores.

Por esta razon, es recomendable partir por consultar el portal de ChileCompra o en los catdlogos o
sitios de Internet de los proveedores.

En algunos paises, para consultar a los proveedores se utiliza una técnica conocida como Request
for Information (RF!) y Request for Proposal (RFP).

En términos sencillos, consiste en un mecanismo formal que permite invitar, de manera
transparente, a los eventuales proveedores a entregar informacion o propuestas para definir un
producto o servicio que permita satisfacer una determinada necesidad.
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Ejemplo:

El departamento de recursos humanos ha solicitado la
contratacion de un curso de capacitacion en materia de N
manejo de riesgos laborales. Se trata de un curso enfocado
especificamente para las condiciones de trabajo de la
institucién y en la organizacion no existe personal con los
conocimientos apropiados para definir adecuadamente el
tipo de curso que convendria realizar.

Por esta razon, la unidad de abastecimiento tiene serias
dificultades para preparar la definicion de requerimientos, por lo que ha decidido consultar a los
eventuales oferentes respecto de las caracteristicas principales que debiera tener el curso.

Para tales efectos, ha invitado a 5 escuelas de prevencidon de riesgos para que le informen. Como
es necesario ser lo mas transparente posible, la invitacion fue hecha de manera formal,
enviandosele a cada eventual oferente una ficha en la que se les consultaba por las caracteristicas
principales del curso a contratar: costo estimado por alumno, nimero de horas de clase,
contenidos, metodologia de evaluacion, tipo de certificacion que se entregaria.

Con la informacién que se recoja se elaborara la definicion de requerimientos atendiendo a las
propuestas realizadas por los propios eventuales oferentes.

Defina las caracteristicas claves del producto o servicio

Recuerde que la definicion de requerimientos tiene basicamente dos objetivos; por un lado,
sefialar a los proveedores qué y como gueremos comprar, y en segundo lugar, explicitar para
nuestro propio uso las caracteristicas mas relevantes de la compra a fin de tener presente la
necesidad concreta que se necesita satisfacer.

Entonces, serd fundamental identificar las caracteristicas que resulten mas relevantes.

Estas caracteristicas podran ser divididas en dos grupos:

Requisitos o restricciones: Factores de diferenciacion:
Requisito que serd necesario cumplir para | Aspectos que serdn utilizados para evaluar las
satisfacer nuestras necesidades. ofertas y determinar la que mejor se ajusta a

Por ejemplo, cumplimiento de plazos, | nuestros requerimientos. Por ejemplo, servicios
productos, cantidades esperadas y lugar de | de postventa, certificaciones o menores precios
entrega. a los establecidos.
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Si bien es cierto que en la mayoria de los casos un aspecto importante de comparacion entre
ofertas es el precio, es aconsejable incorporar otros aspectos relevantes. El (inico momento en
que es posible incorporarlos es durante la definicion de requerimientos.

Algunos criterios que pueden utilizarse complementariamente al precio del bien o servicio son:

Calidad Garantia en Caso de Tiempo de Respuesta o
(Certificaciones) Fallas Entrega

Costo de Repuesto e

Experiencia
Insumos

Caracteristicas Técnicas Disponibilidad de
(Capacidades) Servicio Técnico

Para tener presente:

El Total Cost Ownership (coste total de propiedad) es un enfogue novedoso e interesante para
definir el costo como criterio de comparacién. Consiste basicamente en tomar en cuenta todos los
costos que implicard una alternativa durante su vida Gtil. Asi por ejemplo, para comparar
impresoras la idea seria no sélo considerar el costo del equipo, sino el del costo de reemplazo de
los cartuchos que requerird mientras sea utilizada.

10
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Ejemplo:
Imagine que deseamos adquirir 10 impresoras laser para nuestras oficinas. Supongamos que
disponemos de dos alternativas que satisfacen nuestros requerimientos. Sus costos son:

Impresora 1 Impresora 2

$500.000.- $450.000.-
Ahora bien, si consideramos el costo de las recargas de toner, sus capacidades de impresion y

estimamos el volumen de hojas que imprimimos por afio, podremos estimar el costo durante la
vida util de la impresora. Los costos del toner y sus capacidades de impresién son:

e Impresora 1: $ 60.000 capacidad 6.000 Pag.
e Impresora 2: $ 94.000 capacidad 6.000 Pag.

Ahora, si estimamos que imprimiremos 10.000 péginas por afio y que su vida util es de tres afios,
el costo estimado para impresiones en tres afios:

e |mpresora 1: $ 300.000.
e Impresora 2: $ 470.000.

Entonces, el costo total por alternativa alcanza:

e Impresora 1: S 800.000.
e |mpresora 2: $ 920.000.

De utilizar este enfoque, se compraria la impresora 1, lo que nos ahorraria 10 x $120.000 =
$1.200.000.

Si adjudicamos por precio, la alternativa escogida seria la impresora 2. Desde esta perspectiva,
optar por ella nos ahorraria 10 x $50.000 = $500.000. Por lo tanto es mas conveniente la
impresora 1.
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La definicién de los requisitos o restricciones y de los factores de comparacion seran claves para

luego preparar las especificaciones o bases técnicas, por lo que es fundamental registrar las

decisiones que se tomen al respecto. Para esto es necesario explicitar la forma en que se solicitara

la informacion necesaria para evaluar cada criterio y el modo de hacerlo.

Recuerde que:

No dude en incorporar aquellos aspectos que se consideren claves, sin embargo, tenga presente

que:

e Flijo un ndmero adecuado de criterios de comparacion, dejar fuera alguno importante
puede ser complejo, pero tener demasiados hard mds dificil la evaluacion.

* Para poder comparar sobre la base de criterios, éstos deben ser cuantificables de alguna
forma, por lo que junto con pensar en el criterio piense en como medirlo.

* No deben incorporarse aspectos que resulten discriminatorios o que impliquen barreras
ilegitimas para la competencia.

e Pondere los criterios adecuadamente para obtener la evaluacion final de cada propuesta.

Registre y utilice informacion de las adquisiciones

Mucha de la informacién que necesitamos para realizar una
adquisicion ya fue generada con anterioridad. Algunos ejemplos de
datos que pueden resultar relevantes son los tiempos que
tardamos en realizar las compras, el resultado de las mismas, los
precios que pagamos, la evaluacion de la calidad del producto o
servicio comprado, la evaluacion del desempefic de los
proveedores, informacién de los proveedores, etc.

En muchas ocasiones esta informacién se pierde, por lo que una tarea importante que debemos

realizar es identificar qué informacion necesitamos y como podemos recogerla y almacenarla para

utilizarla cuando la necesitemos.
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Redacte bases técnicas o términos de referencia

Independientemente del nivel de complejidad de una compra siempre es
conveniente explicitar las caracteristicas mas importantes del producto o
> servicio que se desea.

De esta manera, serd mas sencillo ser consistente durante el proceso y
evitar que en etapas posteriores se pierdan de vista aquellos aspectos que
se consideraron importantes al momento de formular los requerimientos.

Ademas, cuando la compra implique la solicitud de oferta a proveedores, estos documentos seran

fundamentales, pues serdn la base sobre la cual los oferentes preparardn sus propuestas y los

evaluadores determinaran la mejor alternativa.

Recuerde que:

Unas buenas bases técnicas o términos de referencia siempre deberfan incluir:

Una breve pero clara descripcion del contexto en que se enmarca la compra, es decir, una
explicacion de para qué o en qué marco se desea realizar la compra. Esta descripcion
puede ser muy Util para que los proveedores comprendan el alcance del requerimiento y
se hagan una idea de lo necesidad que le dio origen, de manera que estén en mejores
condiciones para ofertar.

Una descripcion del producto o servicio que se desea comprar o contratar, sefialando sus
caracteristicas claves, restricciones y criterios que se utilizardan para comparar las ofertas.
En caso de que se vaya a utilizar un proceso de licitacién es conveniente ser lo mads
explicito posible. Para evitar problemas posteriores y asegurar la mdxima transparencia
es recomendable sefialar las unidades con que deben medirse las caracteristicas que se
evaluaran.

Trate de definir un rango de precios 0 monto que estd dispuesto a pagar. Esto puede
hacerlo sobre la base de estimaciones de precio o del presupuesto del que dispone para
realizar la compra.

www.chilecompra.cl

Fono: 56-02-2904400 / Fax: 56-02-2904476

Mesa de Ayuda: 6007000600
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Anexo N° 21: Planilla de Control de Publicacién de Documentos

a) Licitacion Publica o Privada

Otros

(RFI, Resoluci
Informe, | 6n
condion | designa
es mas | comisio
ventajos| n

as, etc)

Resoluci

on

apruba | Anex
bases d¢ os
Licitacio

n

.. Ficha
Nro. Nombr Ficha de Autorizaci ik
de edela

. on o

Requerimie ... | licitaci
q Presupuest Licitaci | .

nto p 6n

portal

Apertur n que Resoluci

a Disponibili | aprueba | adjudicac| Contraj 6n

electron i aprueba

ica Presupuest| adjudicac| portal contrato
aria

licitaci | licitaci
on on aria

b) Procesos de Compra a través de Convenio Marco superiores a 1000 UTM (Gran Compra)

Resolucién aprueba terminos de Acta de Resolucién aprueba Acuerdo Resolucion aprueba
Numero Gran Compra Nombre Richa requerimiento Adtoriza  ci6n presupuestaria Terminos de referencia referencia evaluacion gran compra complementario acuerdo Otros
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c) Procesos de Compra a través de Convenio Marco

Nombre de Ficha Autorizacion
Ndmero OC oC requerimiento presupuestaria Otros (ofertas, etc)

d) Procesos de Compra a través de Trato Directo

Causal del trato Ficha Autorizacion  Terminosde  Resolucion aprueba Resolucion aprueba Otros (depediendo de la

Nimero OC  Nombre de OC directo requerimiento  Print CM  presupuestaria  referencia trato directo (Contrato contrato causal de trato directo.)
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Anexo N° 22: Planilla de Gestion de Contratos

Tipo de
contrato
) (Aqquisi : Fecha de
licitac Nombre C|(')r_| - Mont . Antiglie _ Respons ’ Clausu " entrega Fec
ion/ de la Rut Servicio Mecani (o} Fec Fech 2 Estad dad del Unida entidad Clausul la de Modifica de
e compra | Provee

del - total ha a ode  contrat abl_e de Pla ade términ cién o producto iz Garan  Mult | Observaci
] smo de A . ~ " unidad respons e
i o dor provee | Arriend del Inic termi contr o (afios  requir

d )
; zo | renova o addendu so tias as ones
compra contr requiren able o
comp contrata dor o-— contr io no ato o ente

R cién anticip ! cumplimi pag
., - ato te coordin
cién Leasing ato meses) ado ento de
ra ador del .
- hitos
. contrato
Si ]

)
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