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RESOLUCION EXENTAN°____ <49

SANTIAGO,

VISTO:

Lo dispuesto en el Decreto Ley N.° 1.224, de
1975, que crea el Servicio Nacional de Turismo; en la Ley N.© 20.423 de 2010, del
Sistema Institucional para el Desarrollo del Turismo; en la Ley N.9 20.882, de
Presupuestos del Sector Publico para el afio 2016; en el D.F.L. N.© 1/19.653, de 2000,
del Ministerio Secretaria General de la Presidencia, que Fija el Texto Refundido,
Coordinado y Sistematizado de la Ley N© 18.575, Orgénica Constitucional de Bases
Generales de la Administracion del Estado; en la Ley N.0 19.886, de Bases sobre
Contratos Administrativos de Suministro y Prestacién de Servicios; en el Decreto
Supremo N.© 250, de 2004, del Ministerio de Hacienda, que aprueba el Reglamento de
la Ley N.© 19.886; en la Ley N.° 19.880, que Establece Bases de los Procedimientos
Administrativos que Rigen los Actos de los Organos de la Administracion del Estado; en
el Decreto N° 56, de 14 de abril de 2016, del Ministerio de Economia, Fomento y
Turismo, que nombra a dofia Marcela Cabezas Keller Directora Nacional (TyP) del
Servicio Nacional de Turismo; en la Resoluciéon N.9 1.600 de 2008, de la Contraloria
General de la Republica, que Fija Normas Sobre Exencidén del Tramite de Toma de
Razon;

CONSIDERANDO:

1.- Que, el articulo 4° del Decreto Supremo N°
250, de 09 de marzo de 2004, del Ministerio de Hacienda, que Aprueba Reglamento de
La Ley N© 19.886 de Bases Sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacion
de Servicios, establece expresamente que “Las Entidades, para efectos de utilizar el
Sistema de Informacién, deberdn elaborar un Manual de Procedimientos de
Adquisiciones, el que se deberd ajustar a lo dispuesto en la Ley de Compras y su
Reglamento. Para estos efectos el Manual de Procedimientos de Adquisiciones debera
referirse, a lo menos, a las siguientes materias: planificacién de compras, seleccion de
procedimientos de compra, formulacion de bases y términos de referencia, criterios y
mecanismos de evaluacion, gestion de contratos y de proveedores, recepcién de
bienes y servicios, procedimientos para el pago oportuno, politica de inventarios, uso
del Sistema de Informacidén, autorizaciones que se requieran para las distintas etapas
del proceso de compra, organigrama de la entidad y de las dreas que intervienen en
los mismos, con sus respectivos niveles y flujos, y los mecanismos de control interno
tendientes a evitar posibles faltas a la probidad. Ademas este Manual deberd
contemplar un procedimiento para la custodia, mantencién y vigencia de las garantias,
indicando los funcionarios encargados de dichas funciones y la forma y oportunidad
para informar al Jefe del Servicio el cumplimiento del procedimiento establecido, sin
perjuicio de la responsabilidad de éste. Dicho manual debera publicarse en el Sistema
de Informacién y formard parte de los antecedentes gue regulan los Procesos de
Compra del organismo que lo elabora”.
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2.- Que, en cumplimiento de dicho mandato
legal, el Departamento Administrativo de la época, elaboré el documento denominado
"Manual de Adquisiciones del Servicio Nacional de Turismo”, el que fue aprobado por
Resolucién Exenta NO 567, de fecha 07 de junio de 2005, modificado mediante
Resolucién Exenta N° 1289, de fecha 04 de noviembre de 2009 y Resolucion Exenta N°
213, de fecha 15 de mayo de 2013, todas de este Servicio.

3.- Que, con fecha 29 de enero de 2016, por
medio de Resolucion Exenta N° 20, se actualizé y aprobd el *Manual de Procedimientos
de Adquisiciones del Servicio Nacional de Turismo”.

4.- Que, debido a las modificaciones efectuadas
en los Ultimos afos a la Ley N° 19.886 y su Reglamento y a nuevas instrucciones que
han sido impartidas por la Direccion de Compras Publicas, en pos de la mejora
continua det Sistema de Compras y Contrataciones Publicas y con miras a hacer mas
operativo y eficientes los procesos de compras, y teniendo presente ademas que por
Resolucion Exenta N° 305, de 18 de agosto de 2016, se establecid la nueva
organizacion interna del Servicio Nacional de Turismo, es que se ha hecho necesario
modificar el texto del "Manual de Procedimientos de Adquisiciones del Servicio Nacional
de Turismo”, con miras a actualizarlo de conformidad a la legalidad vigente y a la
nueva organica del Servicio, en razén del cambio de nombre de Unidad de
Abastecimiento a Unidad de Compras, entre otros cambios de forma.

5.- Que atendido lo sefialado en el
considerando anterior, por Resolucion Exenta N° 75, de 09 de marzo de 2016,
nuevamente se actualizé y aprobd el “Manual de Procedimientos de Adquisiciones del
Servicio Nacional de Turismo”, el que debid ser actualizado en razén del cambio de
nombre de Unidad de Abastecimiento a Subnidad de Compras, entre otros cambios de
forma en la estructura organica de Sernatur, ello sin perjuicio que también ha debido
ser actualizado en razén de la dictacion de las Resoluciones n°® 48/2016

6.- Que, por todo lo anteriormente sefialado,
es necesario y prioritario que se dicte un nuevo texto refundido del Manual de
Adquisiciones del Servicio Nacional de Turismo, el que debe ser aprobado por el
correspondiente acto administrativo, para incorporar la nueva estructura del Servicio
Nacional de Turismo, aprobada por Resolucion Exenta N° 305, de fecha 18 de agosto
de 2016, incorporar en él las modificaciones legales que se han introducido en la Ley
de Compras Publicas, ademas de establecer un nuevo formato para dicho Manual,
buscando facilitar la utilizacion y compresién por parte de sus usuarios del mismo, por
lo que dicto la siguiente.

RESOLUCION:

1°0.- APRUEBASE las actualizaciones vy
modificaciones incorporadas al que pasa a ser el nuevo y actual "MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS DE ADQUISICIONES DEL SERVICIO NACIONAL DE
TURISMO”, cuyo texto es el siguiente:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ADQUISICIONES
DEL SERVICIO NACIONAL DE TURISMO.
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1. OBJETIVO

El propdsito de este documento es orientar a los distintos actores, funcionarios vy
profesionales de Sernatur involucrados o que intervienen en los procesos de compras,
acerca de sus atribuciones y obligaciones, asi como respecto a los procedimientos
establecidos para la ejecucion de dichos procesos, y forma parte de los antecedentes
que regulan los procesos de compra del Servicio Nacional de Turismo.

2. ALCANCE

El Servicio Nacional de Turismo ha elaborado e implementado el presente Manual de
Adquisiciones para dar cumplimiento a lo sefialado en el Articulo 4° del D.S. N° 250,
de 2004, del Ministerio de Hacienda que aprueba Reglamento de la Ley N° 19.886, en
adelante Ley de Compras Publicas, que mandata que las entidades, para efectos de
utilizar el Sistema de Informacién, deben contar con su propia normativa interna, la
que debe ser acorde y se debe ajustar a lo establecido en la Ley N° 19.886 de
Compras Publicas y su Reglamento, aprobado por D.S. N°250, de 2004, del Ministerio
de Hacienda.

Este manual sera conocido y aplicado por todos los funcionarios del Servicio Nacional
de Turismo, para lo cual se encontrard a disposicion de todos en la intranet
institucional.

3. DEFINICIONES

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




a)

b)

<)

d)

f)

9)

h)

j)

k)

Bodega: Espacio fisico organizado destinado a almacenar los productos de uso
general y consumo frecuente adquiridos con la finalidad de mantener niveles de

inventarios necesarios para evitar quiebres de stock en la gestion de
abastecimiento periddica.

Contrato: Es un acuerdo de voluntades, en el cual una parte se obliga para con la
otra a cumplir con una determinada prestacién y obligaciones contractuales,
surgiendo entre ambas partes, derechos y obligaciones que deben ser cumplidas en
los términos sefialados en el contrato y sus modificaciones. El contrato siempre
debera ser aprobado por acto administrativo, correspondiente.

Factura o Boleta de Honorarios: Documento tributario que respalda el pago,
respecto de la solicitud final de productos o servicios, y que estd asociado a una
orden de compra, estos documentos pueden ser manuales o electrénicos.

Garantia: Documento mercantil de orden administrativo y/o legal que tiene como
funcién respaldar los actos de compras, ya sea para llamados a licitacion (seriedad
de la oferta), como también la ejecucion de un contrato (fiel cumplimiento de
contrato), anticipo a proveedores u obligaciones laborales y previsionales, entre
otras causales. En casos en que el monto de la contratacién sea igual o superior a
1000 UTM sera siempre exigible la garantia de fiel cumplimiento del contrato; en
caso de compras cuyos montos sean iguales o superiores a 2000 UTM, siempre
sera exigible la garantia de seriedad de la oferta; y en caso de otorgarse anticipos
siempre deberd exigirse la garantia de anticipos por la totalidad (100%) de los
recursos anticipados.

Guia de Despacho: Documento tributario, de registro interno, utilizado para
trasladar mercaderia fuera de la bodega hacia otros lugares de la institucion.

Orden de Compra / Contrato: Documento de orden administrativo y legal que
determina el compromiso entre la unidad demandante o requirente y el proveedor
que suministra los servicios, tiene como funcién respaldar los actos de compras o
contratacién, respecto de la solicitud final de productos o servicios. Estos
documentos son validados con la firma de los responsables del proceso en toda su
magnitud, ya sea en el documento o en forma electrénica segun lo establezcan los
procedimientos.

Plan Anual de Compras: Corresponde a la lista de bienes y/o servicios de caréacter
referencial, que la Instituciéon planifica comprar o contratar durante un afio
calendario. Los procesos de compra se deben elaborar y realizar en conformidad y
en la oportunidad determinada en el Plan Anual de Compras elaborado por cada
Entidad Licitante.

Requerimiento: Es la manifestacion y peticién formal de la necesidad de adquirir un
producto o servicio especifico o determinado que el Usuario Requirente solicita a la
Subunidad de Compras.

Resolucién: Acto administrativo dictado por una autoridad competente, en el cual
se contiene una declaracién de voluntad realizada por |la autoridad en el ejercicio de
una potestad publica.

Registro Electronico Oficial de Proveedores del Estado: (www.chileproveedores.cl),
registro electrénico oficial de contratistas de la Administracion Publica, a cargo de
la Direccion de Compras y Contratacién Publica.

Sistema Electrénico de Compras Publicas: (www.mercadopublico.cl), Sistema de
Informacion de Compras y Contratacién Publica, a cargo de la Direcciéon de
Compras y Contratacion Publica, utilizado por las areas o unidades de compras para
realizar los procesos de Publicacién y Contratacion, en el desarrollo de los procesos
de adquisicion de sus Bienes y/o Servicios.

Formulario de recepciéon y evaluaciéon: Documento disponible en la intranet del
servicio, mediante el cual se da la recepcién conforme, instruye al pago de la



contratacion o adquisicion y se evalia el comportamiento del proveedor en la
prestacion del servicio. El formato del Formulario de recepcién y evaluacidon se
adjunta como Anexo N° 1 al presente Manual.

m) Informe de Prestacion de Servicios: Es el informe de la contraparte técnica del
Servicio que ha requerido los productos, bienes o servicios en el cual expresa

cua

les son los bienes y servicios entregados, si cumplieron con los requisitos

sefialados en la contratacion y en las bases, sefialando su conformidad con los

mismos, dandoles el visto bueno.
n) Siglas: Para los efectos del presente instrumento, las siglas que se indican tendran
los siguientes significados:
SERNATUR : Servicio Nacional de Turismo.
CM : Convenio Marco.
ChileCompra : Direccion de Compras y Contratacién Pablica.
LP : Licitacion Publica.
0ocC : Orden de Compra.
DCCP : Direccién de Compras y Contratacién Publica.

4. NORMATIVA QUE REGULA EL PROCESO DE COMPRAS

La normativa que regula el proceso de compra, y que ha sido utilizada como referencia
para elaborar el presente documento, es la siguiente:

Ley N° 19.886, de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministros y
Prestacion de Servicios, en adelante “Ley de Compras”, sus modificaciones y
directivas.

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 1/2000 - 19.653/2000, del Ministerio Secretaria General de la Presidencia,
que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley 18.575
Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracién 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.

Resolucion N° 1600 de 2008, de la Contraloria General de la Republica, que fija
el texto refundido, coordinado y sistematizado que establece Normas sobre
Exencion del Tramite de Toma de Razdn.

Ley de Presupuesto para el Sector Publico vigente, es decir, la correspondiente
al afo en curso.

Normas e Instrucciones para la ejecucion del Presupuesto y sobre materias
especificas, sancionadas por Resolucién 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 N° 19.799, de 2002, sobre Documentos Electrénicos, Firma Electrénica y
Servicios de Certificacion de dicha Firma y su Reglamento.

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

Norma de la Organizacién Internacional de Estandarizacién: ISO 9001:2008.
Ley N° 16.653, de 199 Sobre Probidad Administrativa aplicable a los érganos
de la Administracion del Estado.

Directivas de la Direccion ChileCompra.




5. ORGANIGRAMA DE LA ENTIDAD
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6. AREAS Y PERSONAS QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO DE COMPRAS

Subdireccion Administrativa

La Subdireccién Administrativa es el area de soporte transversal a la institucién a
través de la cual el Servicio realiza y desarrolla la gestion financiera, administrativa, de
personal y de tecnologias de la informacién. Le corresponde planear, organizar vy
administrar de manera eficiente y oportuna los recursos humanos, financieros, fisicos,
tecnoldgicos y de apoyo logistico a nivel institucional, promoviendo la accién
coordinada de los mismos para colaborar en el cumplimiento de los objetivos
institucionales. La Subdireccidon Administrativa es dirigida por un directivo del segundo
nivel jerarquico, denominado/a Subdirector/a Administrativo.

Serd funcidén del/la Subdirector/a, autorizar el “Formulario de Recepcion y Evaluacion”,
en todos aquellos casos en que el proceso de compras se haya realizado en la
Direccion Nacional y por el Director Regional de Turismo de la region correspondiente,
en el caso que el proceso de compras se haya realizado de la Direcciones Regionales
de Turismo.

Unidad de Administraciéon y Finanzas
La Unidad de Administracion y Finanzas es el area de soporte transversal a la

institucion a través de la cual el Servicio realiza y desarrolla la Gestién Financiera y
Administrativa, y debe cumplir, entre otras, con las siguientes funciones:




e Coordinar las tareas de mantencion de la infraestructura fisica, servicios
generales y apoyo de personal administrativo que se requiere para el buen
funcionamiento del servicio.

* Asesorar en la administracion de los bienes muebles e inmuebles del Servicio,
sin perjuicio de la facultad de administraciéon que le corresponde ejercer a las
Direcciones Regionales de Turismo respecto de los bienes muebles que se les
haya asignado.

Subunidad de Compras.

Esta subunidad forma parte de la Unidad de Administracion y Finanzas, de la
Subdireccion Administrativa del Servicio, cuya misién es gestionar la provisién
oportuna y eficiente de los bienes y servicios que requiere el Servicio Nacional de
Turismo para el cumplimiento de los objetivos Institucionales y para el desarrollo de
las funciones propias que le ha conferido la ley. Para ello, le corresponderd a la
Subunidad de Compras:

* Gestionar la provisién de bienes y servicios que requiere el Servicio Nacional de
Turismo, de acuerdo a la normativa de compras y contrataciones publicas
vigente, para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

* Supervisar el correcto funcionamiento de la gestién de compras, garantizando la
transparencia y la correcta utilizacién de los recursos publicos.

e Elaborar y proponer el Plan Anual de Compras, como también efectuar los
ajustes necesarios a éste para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

* Supervisar la ejecucidén de los contratos del Servicio y realizar ajustes durante
su desarrollo en caso que corresponda.

e Elaborar los informes, en materias de su competencia, que permitan apoyar la
toma de decisiones, como también los informes que sean requeridos por
organismos fiscalizadores.

e Administrar los moédulos de presupuesto y compromisos del Sistema de
Informacién para la Gestidn Financiera del Estado (SIGFE).

e Responder en forma oportuna a los requerimientos, sugerencias, consultas y/o
reclamos, relacionados con la gestién de compras y contrataciones, efectuados
por usuarios internos, usuarios externos, proveedores del Estado vy
ciudadano/as, entre otros.

* Asesorar al/la Encargado/a de la Unidad de Administracién y Finanzas y a los/as
Encargados/as Administrativos/as de las Direcciones Regionales en materias
propias de su competencia.

e Otras funciones inherentes a la Subunidad de Compras y las demas que
determine el/la directora/a Nacional o su jefatura directa.

Por Gltimo el Encargado de la Subunidad de Compras y/o el/la Analista de Compras
designado, ejercerd la funciéon de orientar y asesorar en materias de compras y
supervisar cuando sea necesario la gestién de compras de las Direcciones Regionales
de Turismo.

Subunidad de Presupuesto.
Funciones:

» Distribuir el presupuesto de la institucidon a sus diferentes centros de costos,
sobre la base de las directrices del/la Directora/a Nacional y a los objetivos
institucionales.

» Controlar la ejecucién del presupuesto en cada centro de costo, mediante el
analisis de los saldos y la desviacién de actividades planificadas.

» Elaborar informe sobre saldos y disponibilidad presupuestaria, en coordinacion
con la Subunidad de Contabilidad, que permitan apoyar la toma de decisiones,
como también los informes que sean requeridos por organismos fiscalizadores.

o Elaborar el Programa de Caja, a fin de requerir los recursos financieros a fa
DIPRES.




Subunidad de Contabilidad.

Funciones:

* Registrar y contabilizar los hechos econdmicos y financieros de la Direccién

Nacional del Servicio, de acuerdo a la normativa contable que rige al sector
publico.

Subunidad de Tesoreria.

Funciones:

e Realizar el pago a proveedores y/o terceros segun las obligaciones contraidas
entre las partes en la respectiva contratacion.

* Resguardar y custodiar las boletas de garantia y/o pélizas de seguro, tanto de
oferta como fiel cumplimiento de contrato, hasta el cobro efectivo o la
restitucion o devolucion de las mismas, segun corresponda.

Subunidad de Servicios Generales.

Funciones:

e Velar por el correcto funcionamiento de los servicios basicos, como son
suministro de electricidad, agua potable, servicio de aseo y vigilancia, entre
otros, al interior de las dependencias de la Direccion Nacional.

e Actuar como contraparte en los contratos de prestacion de servicios de aseo,
vigilancia y los demés relacionados con su subunidad.

Bodega.
Funciones:

o Gestionar y controlar la entrega de materiales de oficina a las distintas
dependencias de la Direccién Nacional.

Oficina de Partes.

Funciones:

e Recibir, clasificar, ordenar y enumerar la correspondencia recibida vy
despachada, tales como; facturas, garantias, guias de despacho, entre otros.

e Mantener un archivo y registro correlativo de Resoluciones, Oficios y demas
documentos oficiales del Servicio, como también disponer de ésta en forma
impresa y/o digital.

Encargado(a) Administrativo(a) Direccion Regional.
Funciones:

o Gestionar la provisién de bienes y servicios que requiere su respectiva Direccion
Regional de Turismo, de acuerdo a la normativa de compras y contrataciones
publicas vigente, para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

e Supervisar el correcto funcionamiento de la gestion de compras de su
respectiva Direccion Regional de Turismo, garantizando la transparencia y la
correcta utilizaciéon de los recursos publicos.

e Enviar el Plan Anual de Compras de su respectiva Direccién Regional de Turismo
al Encargado/a de la Subunidad de Compras, y sus actualizaciones, cada vez
que le sea requerido, como también efectuar los ajustes necesarios a éste para
el cumplimiento de los objetivos institucionales.

s Mantener actualizado el registro de contratos vigentes de su respectiva
Direccion Regional de Turismo y enviarlo al Encargado/a de la Subunidad de
Compras cada vez que sea requerido.

o Enviar al/la Encargado/a de la Subunidad de Compras las respuestas a los
reclamos recibidos a través de la plataforma activa sobre procesos de compras



de su respectiva Direccidn Regional de Turismo, dentro de los plazos
establecidos para ello.
» Las demas funciones asociadas a la Unidad de Administracion y Finanzas.

Contraparte institucional del sistema de compras y contrataciones.

El funcionario designado como Administrador del Sistema serd el representante del
Servicio Nacional de Turismo ante la Direccion ChileCompra para los efectos de la
utilizacién del Sistema de Informacién y tendra las siguientes facultades:

» Crear, modificar y desactivar usuarios.

Determinar perfiles de cada usuario, como supervisores y compradores.
Crear, desactivar y modificar Unidades de Compra.

Modificar y actualizar la informacion institucional registrada en el Sistema.

El Administrador del Sistema serd exclusivamente responsable de la entrega de claves
y de comunicar oportunamente a la Direccién de Compras de cualquier cambio en la
persona de su representante o en las facultades de que ésta se encuentra investida.

Para el cumplimiento de la funcion de contraparte, la Subunidad de Compras tendra
obligacion de mantener actualizada la informacién que SERNATUR publica en el
Sistema de Informacién, asi como también respetar las politicas o condiciones de uso
del Sistema www.mercadopublico.cl.

Los Usuarios del Sistema de Informacién autorizados por el Administrador del Sistema
y poseedores de una clave personal proporcionada por el Sistema serdn Unica y
exclusivamente responsables por la veracidad e integridad de la informacién que
publiquen en el Sistema de Informacién.

Usuario Requirente.

Son todas las Subdirecciones, Departamentos, Unidades, Subunidades y funcionarios
del Servicio Nacional de Turismo que emiten un requerimiento de compra.

El Usuario Requirente debe enviar el memorando tipo de requerimiento para iniciar un
proceso de compra, documento disponible en la intranet del servicio.

Comision Evaluadora.

Grupo de personas internas, o en menor nimero externas al Servicio, que no tienen
conflicto de intereses con los oferentes, que son convocadas para integrar un equipo
multidisciplinario que se reline para evaluar ofertas y proponer el resultado de un
llamado.

Su creacion sera necesaria cuando se realice un proceso de licitacidn, sea ésta publica
o privada, y estara, por lo general, consignada en las respectivas Bases de Licitacion, o
en la Intencion de Compra en un proceso de gran compra de convenio marco y su
designacion se hara por Resolucidon Exenta.

La comision evaluadora podrd solicitar apoyo técnico externo para respaldar su
decision y cuyos informes deben ser considerados al momento de la toma de
decisiones.

En los procesos de compra en los que la evaluacién de las ofertas revistan gran
complejidad y en todas aquellas superiores a 1000 UTM, las ofertas deberdn ser
evaluadas por una comisidn de al menos tres funcionarios publicos internos o externos
a Sernatur, de manera de garantizar la imparcialidad y competencia entre los
oferentes.




7. PROCEDIMIENTO PLANIFICACION DE COMPRAS

Cada Direccién Regional, Departamento, Subdireccién, Unidad o Subunidad del
Servicio Nacional de Turismo debe elaborar y evaluar un Plan Anual de Compras que
contenga una lista de los bienes y/o servicios que se contrataran durante cada mes del
afo respectivo, con indicacién de su especificacién, nimero y valor estimado; la
naturaleza del proceso por el cual se adquiriran o contratardn dichos bienes vy
servicios; y la fecha aproximada en la que se publicard el llamado a los oferentes a
participar en el proceso de compras correspondiente.

Los Procesos de Compras y Contratacion que lleve a efecto este Servicio, deben
formularse de conformidad y en la oportunidad determinada en el Plan Anual de
Compras elaborado por SERNATUR, previa consulta de la existencia de la respectiva
disponibilidad presupuestaria para efectuar la contratacion, a menos que circunstancias
no previstas al momento de la elaboracion del Plan Anual de Compras haga necesario
dejar de cumplirlo, o se haya efectuado una modificacion al mismo. Bajo ninguna
circunstancia el Plan Anual de Compras obliga a SERNATUR a efectuar los Procesos de
Compras en conformidad a él, ya que las adquisiciones estaran siempre sujetas a las
necesidades estratégicas que tenga el Servicio en un momento determinado.

SERNATUR debe publicar su Plan Anual de Compras en el Sistema de Informacién, en
la forma y plazos que establezca la Direccion de Compras Publicas. Las modificaciones
que fundadamente se hagan al Plan Anual de Compras en cualquier oportunidad,
deben ser informadas oportunamente en el Sistema de Informacién.

La elaboracién de este Plan Anual de Compras debera considerar tanto los procesos de
compra de la Direccién Nacional como los de las Direcciones Regionales de Turismo.
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7.2. Descripcion de actividades.

El objetivo de planificar las compras es definir qué necesita la organizacién, cuanto y
para cuando, dentro de un periodo determinado.

El procedimiento a seguir sera el siguiente:
Solicitud de Informacién para el Plan Anual de Compras.

El/la Subdirector(a) Administrativo(a), en el mes de enero solicita a los Centros de
Costos (Subdirecciones, Departamentos, Unidades y Subunidades del Nivel Central y
Direcciones Regionales) los requerimientos de bienes y/o servicios que requeriran para
el afio calendario, por medio del formulario para elaboracién de plan anual de compras.

El/la Subdirector(a) Administrativo(a) envia mediante correo electrénico el memorando
de solicitud escaneado y el formulario para elaboracién de plan anual de compras,
indicando fechas tope para el envio de la informacién solicitada. Posteriormente este
formato debera ser completado por las Direcciones Regionales; Subdirecciones,
Departamentos, Unidades y Subunidades del Nivel Central, y ser enviado al Nivel
Central dentro del plazo indicado para ello.

Recopilar requerimientos de los Centros de Costo.

El/la Subdirector(a) Administrativo(a) y la Subunidad de Compras, recepciona el/los
"Plan Anual de Compras por Centro de Costo”. Si el centro de costo no informa sus
requerimientos en los plazos establecidos, quedard fuera del Plan Anual de Compra
consolidado. El Plan de Compras enviado fuera de plazo sera considerado ajuste al Plan
Anual de Compra aprobado por el (la) Director(a) Nacional.

Revisiéon de Formularios con requerimientos.

El/la Encargado/a de Subunidad de Compras y/o el/la Ejecutivo/a de Compras revisa
el/los “Plan Anual de Compras por Centro de Costo”, verificando su consistencia y
completitud. En caso de requerir mayor informacién y/o modificaciones en el
formulario, se contacta directamente al Centro de Costo respectivo.

Consolidacion de plan anual de compra.

El/la Encargado/a de la Subunidad de Compras y/o el/la Ejecutivo/a de Compras,
consolida requerimientos con el objeto de obtener “Plan Anual de Compras
Consolidado”.

Aprobacion Plan Anual Compras Consolidado.

El/la Encargado/a de la Subunidad de Compras y/o el/la Ejecutivo/a de Compras, envia
a Fiscalia del Servicio una propuesta de Resolucidn que Aprueba Plan de Compra del
Servicio para el afio calendario y Plan de Compra Consolidado para su V°B° y
aprobacion.

La Fiscalia del Servicio emite la Resolucién Exenta definitiva, que es entregada a la
Unidad de Compras una vez tramitada.

Difusion Resolucién Aprueba Plan Anual Compras Consolidado.

El/la Encargado/a de la Subunidad de Compras y/o el/la Ejecutivo/a de Compras,
realiza Publicacion en Intranet de la Resolucién que Aprueba Plan Anual Compras
Consolidado para su difusién a nivel nacional.

Ingreso Oficial del Plan Anual de Compras.

El/la Encargado/a de la Subunidad de Compras y/o el/la Ejecutivo/a de Compras, de

acuerdo a los requisitos establecidos para el periodo por la Direccion ChileCompra,
ingresa la informacién correspondiente el Plan Anual de Compras en



www.mercadopublico.cl, generando un Respaldo de Ingreso del Plan Anual de
Compras.

Revision y seguimiento del Plan Anual de Compras del periodo.

Ei/la Encargado/a de la Subunidad de Compras y/o el/la Ejecutivo/a de Compras,
solicita a las unidades demandantes informar de acuerdo a las fechas programadas el
estado de ejecucion del plan anual de compras aprobado, con el objeto de realizar
seguimiento, identificacion de desviaciones e incorporacién de ajustes, guardando
registro de la actividad en la Planilla de Seguimiento del Plan Anual de Compras.

8. GESTION Y PROCESOS DE COMPRAS Y CONTRATACIONES.

Los contratos a titulo oneroso que celebre SERNATUR para el suministro de bienes
muebles y de los servicios que se requieran para el desarrollo de sus funciones, se
ajustaran a las normas y principios establecidos en la Ley N° 19.886, y su Reglamento
aprobado por el D.S. N° 250, de 2004, del Ministerio de Hacienda.

Para dar cumplimiento a las obligaciones que el Reglamento le impone a SERNATUR, la
Subunidad de Compras, en el caso de las compras realizadas por la Direccion Nacional
de SERNATUR, vy los(as) Encargados(as) Administrativos(as) de las Direcciones
Regionales, en el caso de las compras realizadas por las Direcciones Regionales de de
Turismo de SERNATUR, deberan desarrollar todos sus Procesos de Compras utilizando
el portal o plataforma electrénica www.mercadopublico.cl, y deberan publicar en cada
uno de los procesos de compras que se realicen en dicha plataforma todos los actos,
informes, cotizaciones, resoluciones y demas documentos que justifiquen, den cuentan
o estén relacionados directa o indirectamente con el respectivo procesos de compra.

Las compras y/o contrataciones de bienes y/o servicios seran efectuadas a través de
los Convenios Marco actualmente vigentes; si no existieren convenios marco, se
realizaran a través de Licitacién Publica, Licitacién Privada o Trato o Contratacion
Directa, en éstos ultimos dos casos, solo si se configuran las causales indicadas en el
articulo 8 de la Ley de Compras Publicas y en el articulo 10 de su Reglamento.

SERNATUR debera determinar el procedimiento de contratacién considerando el monto
de las contrataciones en particular, no pudiendo fragmentar la adquisicién con el
proposito de variar el procedimiento de compra que corresponda aplicar. Cuando no
sea posible estimar el monto efectivo de la contratacion, deberd efectuarse dicha
contratacion a través de una Licitacién Pablica, para asegurar el cumplimiento de la
Ley de Compras Publicas.

El Proceso de Compra consta de las siguientes etapas esenciales, desde que se genera
el requerimiento:
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8.2. Descripcion de Actividades.

Recepcion de la solicitud.

El (la) Subdirector(a) Administrativo o el (la) Director(a) Regional, recibe el
memorandum con requerimiento de compra, de acuerdo al formato tipo de
requerimiento de compra vigente, y revisa la pertinencia de la solicitud recepcionada.
En caso de aprobacién y visacién deriva el requerimiento a la Subunidad de Compras o
Encargado(a) Administrativo(a) para proceder a realizar la compra solicitada.

En el caso de las compras de pasajes aéreos en el Nivel Central, la solicitud de compra
se realiza a través de correo electrénico dirigido al correo abastecimiento@sernatur.cl.




Revision de la solicitud.

La Subunidad de Compras o Encargado(a) Administrativo(a), revisa que la solicitud se

encuentre completa, es decir, con todos los campos solicitados en el memorando de
requerimiento de compras tipo.

Solicita modificaciéon del memorandum.

La Subunidad de Compras o Encargado(a) Administrativo(a), devuelve el Memordndum
con Requerimiento de Compra incompleto para aclaracién o modificacién o entrega de
mayores especificaciones a la Unidad Requirente.

Solicita o emite Certificado de Disponibilidad presupuestaria.

La Subunidad de Compras solicita a la Unidad de Presupuesto la correspondiente
refrendacion presupuestaria, entregando el memorandum a través del Libro de
Refrendaciones, el cual es devuelto con Certificado de Disponibilidad Presupuestaria.

En el caso de las Direcciones Regionales, el (la) Encargado(a) Administrativo(a) emite
dicho certificado.

En ambos casos, el Certificado de Disponibilidad Presupuestaria debe indicar, a lo
menos, N° de certificado, N°® de memorando de requerimiento, Unidad Requirente,
monto autorizado, programa presupuestario, imputacion presupuestaria, producto
estratégico, centro de costo, nombre y firma del responsable de la refrendacion.

En caso de no existir presupuesto disponible se comunica dicha situacion a la Unidad
Requirente devolviendo la solicitud en espera de recursos.

8.3. Selecciona mecanismo de compra.

La Subunidad de Compras o el Encargado(a) Administrativo(a), seglin a lo estipulado
en la Ley de Compras y su Reglamento, selecciona el mecanismo de compra a utilizar,
pudiendo ser:

8.3.1. Procedimiento Convenio Marco:

SERNATUR celebrara directamente sus contrataciones de suministro, de bienes
y/o servicios por medio de los convenios marco, licitados y adjudicados por la
Direccion ChileCompra, los que son publicados a través del Catdlogo de
Convenios Marco de Chilecompra Express en el Sistema de Informacién de
www.mercadopublico.cl.

Las adquisiciones o contrataciones a través de Chilecompra Express se
formalizaran en la forma prescrita en el articulo 63 del Reglamento de Compras
Plblicas, esto es, por la emisién de la Orden de Compra por parte del Servicio y
su aceptacién por parte del proveedor, no siendo necesario emitir resolucién
aprobatoria del contrato.

Para las adquisiciones de bienes o servicios cuyo monto sea superior a 1.000
UTM, las Unidades de Compras deberan realizar el proceso de Grandes Compras,
comunicando a través del Sistema, la intencién de compra a todos los
proveedores que tengan adjudicado en Convenio Marco el tipo de producto o
servicio requerido. Dicha comunicacién deberd realizarse conforme lo establece el
Reglamento en su articulo 14 Bis.

Al momento de contratar se debera tener presente lo sefialado por la Direccién
ChileCompra en su Circular N° 5, de fecha 06 de octubre de 2006, que establece:
“Los Servicios Publicos deben considerar siempre como primera opcion de
compra los productos y servicios en Convenio Marco. Un Servicio Publico sélo
puede comprar fuera del sistema si no encuentra el producto o servicio
requerido, o si puede obtener fuera de catalogo condiciones mas
ventajosas, segun se define en el Reglamento de Compras Publicas en su



articulo N° 15 como “situaciones objetivas, demostrables y sustanciales para la
entidad, tales como:

« Plazos de entrega

» Condiciones de garantias

+ Calidad de los bienes y servicios, o bien,

« Mejor relacion costo beneficio del bien o servicio a adquirir.

En el evento que SERNATUR obtenga condiciones mas ventajosas respecto de un
bien o servicio contenido en el catdlogo, deberd informarlo a la Direccién
ChileCompra, a través de oficio, el que deberd contener, al menos, las
condiciones especificas de contratacién con indicaciéon de las condiciones mds
ventajosas obtenidas y la individualizacién del proveedor.

La documentacién que respalde fehacientemente al momento en que se realizo
una determinada contratacion las condiciones de dicha contratacién era més
ventajosa, a las existentes en Chilecompra Express vigentes, deberd mantenerse
siempre disponible para un posible requerimiento y fiscalizacién por parte de la
entidad fiscalizadora.

Por lo tanto, la Subunidad de Compras y los(as) Encargados(as) Administrativos
responsables de las adquisiciones estaran obligados a consultar el Catalogo antes
de proceder a una Licitacién Publica. En el caso de que el producto o servicio no
se encuentre en el catalogo electrénico de convenio marco, esta no es causal de
trato directo; lo que procede es licitar piblicamente.
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8.3.1.2. Descripciéon de Actividades.
Ingresa a Portal Mercado Publico.

La Subunidad de Compras o Encargado(a) Administrativo(a), ingresa al Portal
www.mercadopublico.cl con usuario y clave, accediendo al Catalogo Electrénico

de convenio marco y accede al listado correspondiente a los bienes o servicios
requeridos.

Selecciona bien o servicio.

Si el producto o servicio es inferior a 1.000 UTM, la Subunidad de Compras o
Encargado(a) Administrativo(a), selecciona el bien o servicio requerido, elige la
opcién agregar al carro y emite la orden de compra a través del portal
www.mercadopublico.cl.

Revision de Intencién de Compra.

Si el producto o servicio a adquirir es igual o superior a 1.000 UTM, la Subunidad
de Compras o el/la Encargado(a) Administrativo(a), debera revisar que la
Intencién de Compra adjunta al memorando de requerimiento se encuentre
completa, con todos los puntos solicitados expresados de forma clara, y
corroborar que se encuentre correctamente realizado el calculo de los
porcentajes de los criterios de evaluacion, los que deben ser distribuidos
equitativamente de acuerdo a las instrucciones de la Direccidn de Compras.

Envia Resolucion a Fiscalia para aprobacion y visacion.

La Subunidad de Compras o Encargado(a) Administrativo(a), envia a través de
correo electrdnico la Resolucién que aprueba la Intencidén de Compra a Fiscalia
para revision y aprobacion. Luego, Fiscalia informa la visacion y envia a través de
correo electronico la Resoluciéon que aprueba la Intencién de Compra.

Solicita o gestiona firmas y numeracion de la Resolucidn.

La Subunidad de Compras o Encargado(a) Administrativo(a), imprime las copias
respectivas de la Resolucion que aprueba la Intencion de Compra para las firmas.

En el caso del Nivel Central, la Subunidad de Compras entrega la Resolucién a
secretaria de la Subdireccion Administrativa, quien se encarga de gestionar las
firmas de Director(a) Nacional y Ministro de Fe, enviando posteriormente a la
Oficina de Partes de Sernatur, para su numeracién, registro, archivo de copias
originales y distribucién de las copias.

En el caso de las Direcciones Regionales, es el (la) Encargado(a)
Administrativo(a), quien se encarga de imprimir las copias respectivas, gestionar
firma del(a) Director(a) Regional, enumerar, registrar, archivar y distribuir las
copias de resolucion, segin indique su distribucién.

Publicacién de Resolucion que aprueba la Intencion de Compra.

La Subunidad de Compras o Encargado(a) Administrativo(a), efectda la invitacién
al proceso de Gran Compra a todos los oferentes que tengan adjudicado el
convenio marco a aplicar, publicando la Resolucion que aprueba la Intencion de
Compra en el Portal Mercado Publico.

Recepcion y Publicacion de Respuestas a Preguntas de potenciales
ofertas.

La Subunidad de Compras o Encargado(a) Administrativo(a), recopila todas las
preguntas recepcionadas a través de correo electrénico, cumplido el plazo para
realizarlas por los potenciales oferentes. De existir preguntas, estas son enviadas
a la contraparte técnica, quien posteriormente remite respuestas, las cuales son
enviadas por la Subunidad de Compras o Encargado(a) Administrativo(a)



mediante correo electrénico a todos los proveedores adjudicados en el convenio
marco respectivo en los plazos establecidos en la Intencién de Compra.

Realiza Descarga de Ofertas.

La Subunidad de Compras o Encargado(a) Administrativo(a), cumplido el plazo
de presentacion de ofertas, efectia la descarga de todos los documentos
publicados por cada proponente.

Envia Informacién para Evaluacion.

La Subunidad de Compras o Encargado(a) Administrativo(a), envia todos los
documentos a la Comisién Evaluadora, designada al efecto, para evaluaciéon de
las ofertas presentadas y elaboracién de Informe de Evaluacidn.

Recepcion de Informe de Evaluacion.

La Comisién Evaluadora, de acuerdo a los criterios de evaluacidn establecidos en
la intencion de compra, revisa las ofertas y elabora “Informe técnico de
evaluacién de ofertas”, sefialando al proveedor que sera seleccionado o indicando
si el proceso sera declarado desierto, el cual es remitido a la Subunidad de
Compras o Encargado(a) Administrativo(a) debiendo incorporara en el informe
los cuadros comparativos con la aplicaciéon de los criterios evaluacion que lo
llevaron a seleccionar la oferta.

Elabora Resolucion de Seleccién de Proveedor o declara desierta.

La Subunidad de Compras o Encargado(a) Administrativo(a), elabora Resolucién
de Seleccion de Proveedor y que aprueba la gran compra o que declara desierto
el proceso, segun corresponda.

Envia Resolucion de Seleccién de Proveedor o Declara Desierta a Fiscalia.

La Subunidad de Compras o Encargado(a) Administrativo(a), envia a través de
correo electronico Resolucion de Selecciéon de Proveedor y que aprueba la gran
compra o que declara desierto el proceso y el Informe técnico de evaluacion de
ofertas a Fiscalia para revisién y aprobacién. Luego, Fiscalia informa y envia a
través de correo electrénico la Resolucion de Seleccién de Proveedor y aprueba la
gran compra o declara desierta, que se encuentra visada.

Solicita o gestiona firmas y numeracién de la Resolucion.

La Subunidad de Compras o Encargado(a) Administrativo(a), imprime las copias
respectivas para las firmas. Para el caso del Nivel Central, entrega resolucion a
secretaria de la Subdireccion Administrativa, quien se encarga de gestionar las
firmas de Director(a) Nacional y Ministro de Fe, enviando posteriormente a la
Oficina de Partes dicha Resolucién, para su numeracioén, registro, archivo de
copias originales y distribucién de copias de la Resolucién de Seleccién de
Proveedor y que aprueba la gran compra tramitada o la Resolucién Declara
Desierto el proceso de gran compra tramitada. Para el caso de las Direcciones
Regionales, es el (la) Encargado(a) Administrativo(a), quien se encarga de
imprimir las copias respectivas, gestionar firma del(a) Director(a) Regional,
enumerar, registrar, archivar y distribuir las copias de resolucién, segun indique
su distribucién, una vez que Fiscalia le ha enviado visada a través de correo
electrénico la Resolucién.

Selecciona Proveedor o declara desierta Gran Compra en Mercado
Publico.

La Subunidad de Compras o Encargado(a) Administrativo(a), realiza Seleccién
de Proveedor y aprueba la gran compra o la declara desierta, ingresando la
Resolucion visada por Fiscalia, informe técnico de evaluacién de ofertas vy
certificado de disponibilidad presupuestaria, segun corresponda, al Portal
Mercado Publico.



8.3.2. Procedimiento Licitacién Pablica:

Cuando no proceda la contratacién a través de convenio marco, por regla general
SERNATUR celebrard sus contratos de suministro y/o servicios a través de una
Licitacion Publica, independientemente cual fuere el monto de la contratacién.

Dependiendo del monto de la adquisicion o la contrataciéon del Servicio, la
Licitacion Publica puede revestir las siguientes modalidades:

» Licitaciones Publicas para contrataciones iguales o inferiores a 100 UTM.

e Licitaciones Publicas para contrataciones igual o superior a 100 UTM e inferior
a 1.000 UTM.

o Licitaciones Publicas para contrataciones igual o superior a 1.000 UTM e
inferior a 5.000 UTM.

s Licitaciones Publicas para contrataciones superiores a 5.000 UTM.

El procedimiento sefialado a continuacion se llevara a efecto una vez que se
determine la utilizacidén alguna de las modalidades de compra sefialadas en el
parrafo anterior.

Plazos 6ptimos entre el llamado y la recepcion o apertura de las ofertas.

La Direccidon de Compras mide el plazo que la institucién da a los proveedores
para presentar ofertas en procesos concursales participativos. La relacién 6ptima
se establece en funcidén de la naturaleza y complejidad del requerimiento o del
bien o servicio a contratar, y de la oportunidad para responder al cliente interno
que lo solicita, por ello, SERNATUR ha definido para cada una de las compras los
siguientes plazos 6ptimos que deben mediar entre la publicacién o llamado y la
recepcion de ofertas en el portal.

: % Plazos legales Plazos 6ptimos
Tipo de contratacion . L = S
de publicacioén de publicacion
Iguales o inferiores a 100 UTM 5 dias corridos | 6 a 8 dias corridos
Superiores a las 100 UTM e inferiores a 10 dias corridos 12 a 16 dias
las 1000 UTM corridos
Superiores o iguales a las 1000 UTM e 20 dias corridos 25 a 30 dias
inferiores a las 5000 UTM corridos
- . 40 di
Iguales o superiores a las 5000 UTM 30 dias corridos o . 1as
corridos

El plazo minimo que debe mediar entre la publicacion de las bases y la recepcion
de las ofertas dependera de la complejidad que revierta el proceso de
contratacion.



8.3.2.1. Diagrama
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8.3.2.2. Descripcion de Actividades.

Revision de Bases de Licitacion.

La Subunidad de Compras o Encargado(a) Administrativo(a), realiza revisién de
las bases de licitacién tipo y rellena formulario disponible en el Portal Mercado
Publico, quedando la licitacion en estado guardada en dicho portal.

Envia resolucién a Fiscalia para aprobacién y visacion.

La Subunidad de Compras o Encargado(a) Administrativo(a), envia a través de
correo electronico bases de licitacién a Fiscalia para su revision y aprobacion,
junto con sus antecedentes: indicacion del N° ID de la licitacion, nombre de la
misma, memorando de requerimiento de compra, certificado de disponibilidad
presupuestaria y mail o memo que sefiale que el bien o servicio no se encuentra
disponible en el catdiogo de convenios marco vigente.

Este envio sera sdlo para licitaciones superiores a 300 UTM en el Nivel Central y
sobre 100 UTM para las Direcciones Regionales. Bajo esos respectivos montos,
las licitaciones son gestionadas directamente por la Subunidad de Compras o
Encargado(a) Administrativo(a).

Posteriormente, Fiscalia informa a través de correo electrénico la aprobacion y
por el mismo medio envia la Resolucién que aprueba las bases de licitacion.

En los casos de licitaciones que superen las 5.000 UTM, calculadas con el valor de
la UTM al mes de enero de cada afio, las bases de licitaciéon deben ser enviadas a
al tramite de Toma de Razén de Contraloria General de la Replblica.



Solicita o gestiona firmas y numeracion de la Resolucién.

La Subunidad de Compras o Encargado(a) Administrativo(a), imprime las copias
respectivas de la Resolucion visada por Fiscalia para las firmas.

Para el caso del Nivel Central, entrega Resolucién a secretaria de la Subdireccion
Administrativa, quien se encarga de gestionar las firmas correspondientes:

* Sobre 300 UTM: Firma del Director/a Nacional o quien lo subrogue o reemplace.

» Bajo 300 UTM: Firma de Subdirector(a) Administrativo(a) o quien lo subrogue o
reemplace.

Enviando posteriormente a la Oficina de Partes de Sernatur dicha Resolucion,
para su numeracion, registro, archivo de copias originales y distribuciéon de
copias de la “Resolucion Aprueba Bases de Licitacion Tramitada”.

Para el caso de las Direcciones Regionales, es el (la) Encargado(a)
Administrativo(a), quien se encarga de imprimir las copias respectivas, gestionar
firma del(a) Director(a) Regional, enumerar, registrar, archivar y distribuir las
copias de resolucién, segun indique su distribucion.

En el caso de bases de licitacién que deben ir al tramite de toma de razén, en el
nivel central, Fiscalia remite las copias pertinentes a la Contraloria General de la
Republica; en el caso de las Direcciones Regionales, en Encargado
Administrativo(a) es responsable de su envio a la Contraloria Regional
correspondiente, para cumplir con el examen de legalidad.

Publicacion de Resolucion.

La Subunidad de Compras o Encargado(a) Administrativo(a), efectia el llamado,
publicando las bases de licitacion y anexos respectivos en el Portal Mercado
Plblico, informando posteriormente a través de correo electronico sobre su
publicaciéon a la Unidad Requirente para conocimiento, adjuntando la versién de
las bases de licitacién que fue publicada o subida en el portal.

Recepcion y publicacion de respuestas a preguntas de potenciales
oferentes.

La Subunidad de Compras o Encargado(a) Administrativo(a), segun corresponda,
cumplido el plazo para realizar preguntas establecido en las bases de licitacion,
revisa en el Portal si hay consultas. De existir, estas son enviadas a la
contraparte técnica, quien posteriormente remite respuestas, las cuales son
ingresadas por la Subunidad de Compras o Encargado(a) Administrativo(a) en el
foro de la plataforma Mercado Publico en los plazos establecidos para ello en las
bases de licitacion.

Realiza apertura electronica.

La Subunidad de Compras o Encargado(a) Administrativo(a), cumplido el plazo
de presentacion de ofertas, efectia la apertura electrénica de las ofertas en el
plazo y hora sefialado para ello en las bases de licitacion, aceptando todas las
propuestas recepcionadas a través del portal www.mercadopublico.cl, excepto
aquellas que no presentasen la garantia de Seriedad de la Oferta (en el caso que
haya sido solicitada).

Los proponentes podran efectuar observaciones dentro de las 24 horas
siguientes a la apertura de las ofertas. Estas observaciones deberan efectuarse a
través del Sistema de Informacion.

Tramitar Resoluciéon que declara licitacion desierta sin oferentes.

En el caso de que en el proceso de compras por licitacidn no se hubieren
presentado ni recibido ofertas, la Subunidad de Compras o Encargado(a)



Administrativo(a) elabora Resolucién que declara desierta la licitacién, la cual es
enviada para visacion a Fiscalia (seglin sea monto de la licitacién). Visada la
Resolucién por Fiscalia, se procede a las firmas, enumeracién y posterior
publicacién en el portal Mercado Publico de la Resolucién visada.

Envia informacién para evaluacién.

En el caso de que se hubieren recibido ofertas, la Subunidad de Compras o
Encargado(a) Administrativo(a), realiza descarga de los antecedentes
administrativos, técnicos y econémicos presentados por los oferentes, elaborando
un Checklist de Antecedentes y envia éstos a través de correo electrénico a todos
los miembros de la Comisién Evaluadora, designada al efecto.

Existira una Comision Evaluadora, constituida para revisar y evaluar
administrativa, econémica y técnicamente las ofertas, asi como también elaborar
el informe técnico de adjudicacién, denominado “ Acta de evaluacién de las
Ofertas”, que sera suscrita por todos los integrantes de la Comisién Evaluadora.
Dicha acta dara cuenta de la conformacién de la Comision Evaluadora, de los
criterios de evaluacion de las ofertas y sus ponderadores, de las ofertas que
deban declararse inadmisibles y las causales de la inadmisibilidad, proposicién de
declarar desierta la licitacidon cuando no se presentaren ofertas e indicara a qué
proponente se sugiere adjudicar la licitacién, o, en su caso, se propondra
declarar desierto el proceso. En caso que corresponda, también se debera dejar
constancia en el acta de evaluacion de las ofertas, que propuestas no fueron
evaluadas por encontrarse fuera de bases o por ser declaradas inadmisibles
sefialando las razones de la inadmisibilidad.

La Comisién podra declarar fundadamente inadmisible cualquier oferta que no se
ajuste a estas bases, en especial aquellas ofertas que no den total cumplimiento
a lo solicitado en las bases técnicas o declarar desierta la licitacidn por no ser
ninguna oferta conveniente a los intereses de la instituciéon o no presentarse
oferentes, lo que deberd constar en la correspondiente Resolucion.

En las licitaciones en las que la evaluacién de las ofertas revista gran
complejidad y en todas aquellas superiores a 1.000 UTM, las ofertas deberan ser
evaluadas por una Comisién de al menos tres (3) funcionarios publicos, internos
0 externos al organismo respectivo, de manera de garantizar la imparcialidad y
competencia entre los oferentes. Excepcionalmente, y de manera fundada,
podran integrar esta Comisién personas ajenas a la Administracién y siempre en
un nimero inferior a los funcionarios publicos que la integran.

Los miembros de la Comisién Evaluadora no podran tener conflictos de intereses
con los oferentes, de conformidad de la normativa vigente al momento de la
evaluacion. Para constatar ello deberdn suscribir, cada uno de sus miembros, la
correspondiente declaracion de inexistencia de conflictos de intereses con los
oferentes, la que formara parte de los antecedentes de la evaluacion.

Recepcion del Acta de Evaluacién de las Ofertas.

La Comision Evaluadora, de acuerdo a lo establecido en las bases de licitacion,
revisa las ofertas y elabora el acta de evaluacidon de ofertas, sefialando: Nombres
y RUT de los funcionarios que constituyen la Comisién Evaluadora; Verificacion de
antecedentes generales de las propuestas; evaluacién de la oferta econdmica;
evaluacion de la oferta técnica; evaluacion final, indicando el proveedor que serd
adjudicado o si el proceso sera declarado desierto, y contendrd la informacién
sefialada en el punto anterior. Esta acta es remitida en el Nivel Central a Ia
Subdireccion Administrativa para ingreso y posterior entrega a la Subunidad de
Compras, y en el caso de las Direcciones Regionales a €l(la) Director(a) Regional
para su revisién y posterior entrega al Encargado(a) Administrativo(a).




Elabora Resolucion de Adjudicacién o declara desierta.

La Subunidad de Compras o Encargado(a) Administrativo(a), seglin corresponda,
revisa el Acta de Evaluacion de las Ofertas confeccionada por la Comision
Evaluadora para el efecto y elabora la resolucién de adjudicacion o que declara
desierta la licitacion, y qué ofertas son declaradas inadmisibles dentro del
proceso de compra sefialando las razones de ello, segun corresponda.

Envia resolucion de adjudicacion o declara desierta a Fiscalia para
aprobacion y visacion.

La Subunidad de Compras o Encargado(a) Administrativo(a), envia a través de
correo electronico la Resolucion de Adjudicacion o que declara desierta la
licitacion, con indicacién si procede de las ofertas que son declaradas
inadmisibles en el proceso y las razones de ello, junto con el acta de evaluacién
de ofertas, a Fiscalia para revision y aprobacion.

Este envio sera solo para licitaciones superiores a 300 UTM en el Nivel Central y
sobre 100 UTM para las Direcciones Regionales. Bajo esos montos son
gestionadas directamente por la Subunidad de Compras o Encargado(a)
Administrativo(a), segun corresponda.

Posteriormente Fiscalia informa a través de correo electrdnico la aprobacion de la
resoluciéon de adjudicacién o declara desierta y que declara inadmisibles las
ofertas, si correspondiere, la que se envia por el mismo correo electrénico.

Solicita o gestiona firmas y numeracion de la Resolucion.

La Subunidad de Compras o Encargado(a) Administrativo(a), imprime las copias
respectivas para las firmas.

Para el caso del Nivel Central, entrega resolucion a secretaria de la Subdireccién
Administrativa, quien se encarga de gestionar las firmas correspondientes:

s Sobre 300 UTM: Firma del Director/a Nacional o quien lo subrogue o reemplace.
e Bajo 300 UTM: Firma del Subdirector(a) Administrativo(a) o quien lo subrogue o
reemplace.

Enviando posteriormente a la Oficina de Partes de Sernatur dicha resolucion,
para su numeracion, registro, archivo de copias originales y distribucion de
copias de la “Resolucién de Adjudicacién Tramitada” o “Resolucién que declara
licitacion desierta tramitada” y/o declara inadmisible las ofertas, segun
corresponda.

Para el caso de las Direcciones Regionales, es el (la) Encargado(a)
Administrativo(a), quien se encarga de imprimir las copias respectivas, gestionar
firma del(a) Director(a) Regional, enumerar, registrar, archivar y distribuir las
copias de Resolucion, segtn indique su distribucion.

Adjudica o declara desierta Licitacion en Mercado Publico.

La Subunidad de Compras o Encargado(a) Administrativo(a), realiza adjudicacién
o declara desierta licitaciéon, ingresando la Resolucion, acta de evaluacion de
ofertas y certificado de disponibilidad presupuestaria, segin corresponda, al
Portal Mercado Publico.

Cuando la adjudicacién no se realice dentro del plazo sefalado en las bases de
licitacién, el Servicio deberd informar en el Sistema de Informacién las razones
que justifican el incumplimiento del plazo para adjudicar e indicar el nuevo plazo
para la adjudicacion, debiendo, para poder proceder de esta manera, estar
expresamente contemplada esta posibilidad en las bases.

Posteriormente a la adjudicacién, solicita o gestiona devolucién de garantias de
seriedad de la oferta a los oferentes cuyas propuestas no fueron adjudicadas, en



la forma y plazo estipulados en las bases de licitacién, si se hubiere solicitado
esta garantia.

Contenido de las bases de licitacion:

El Servicio Nacional de Turismo cuenta con formatos tipo de licitacién publica,
disponible en la Intranet del Servicio, que se dividen en las siguientes versiones:

(‘ Bases de Licitacién Publica menores a 1.000 UTM sin contrato
G Bases de Licitacion Publica menores a 1.000 UTM con contrato

GQ Bases de Licitacién Publica mayores a 1.000 UTM

Estos formatos tipo fueron aprobados por Resolucién Exenta de SERNATUR y
cuentan con los contenidos minimos y adicionales establecidos en la Ley N°
19.886 y el Reglamento aprobado por el DS. N° 250, de 2004, del Ministerio de
Hacienda.

Los formatos tipo de licitacion pulblica detallan en sus bases administrativas las
clausulas que definen las etapas, plazos, mecanismos de consulta y/o
aclaraciones, criterios de evaluacién, solicitud de antecedentes omitidos,
mecanismos de desempate, adjudicacién, modalidades y criterios de evaluacién,
entre otros; y en la bases técnicas se indican las especificaciones, descripciones,
requisitos, objetivos y demds caracteristicas del bien o servicio a contratar.

Consideraciones especiales:

SERNATUR determinard las especificaciones de los bienes y servicios que se
deben adquirir y cualquier condicién o requisito que se exija a los oferentes, de
manera de obtener la combinacién mds ventajosa entre todos los beneficios del
bien o servicio a contratar y todos sus costos asociados, tanto presentes como
futuros, no atendiendo sélo al posible precio del bien o servicio.

Las bases no podrén afectar el trato igualitario que SERNATUR debe dar a todos
los oferentes ni establecer diferencias arbitrarias entre éstos.

Eventualmente, las bases pueden ser modificadas antes del cierre de la
recepcién de ofertas, debiéndose otorgar a los oferentes un plazo prudencial
para que conozcan dichas modificaciones y adecuen a ella su oferta. Las
modificaciones a las bases deberdn ser aprobadas por resolucién fundada del
Director Nacional o de los Directores Regionales, la que deberd contar con el
visto bueno de Fiscalia del Servicio antes de su publicacién en el portal.

Contenido minimo (obligatorio) de las bases:

La Subunidad de Compras o Encargado(a) Administrativo(a) utilizard en todos
los procesos de compra: a) el formulario del portal (el que deberd completarse
€n sus campos obligatorios); b) las bases tipo (formato Word) aprobadas por el
Servicio; c) anexos y toda la informacién que pueda proporcionar antecedentes
adicionales respecto al desarrollo del proceso.

8.3.3. Procedimiento para Licitaciones Privadas.

El procedimiento para licitaciones privadas es el mismo que aquél definido para
las licitaciones publicas, en lo referido a plazos de publicacién, contenido de las
bases de licitacidn, bases administrativas, bases técnicas, etc.

Para que proceda la licitacién privada deberdn darse las siguientes condiciones:




a) Solo procede por alguna de las causales del articulo 8 de la Ley N°
19.886 o del articulo 10° de su Reglamento aprobado por D.S. N° 250, de 2004,
el Ministerio de Haclenda, es decir, por las mismas causales del trato directo, la
que debe estar debidamente justificada con sus respectivos antecedentes.

b) Se requiere resolucion fundada que la disponga, debidamente publicada
en el sitio www.mercadopublico.cl. Esta Resolucion debe haber sido visada
previamente por Fiscalia.

c) Se requiere invitar a un minimo de tres (3) posibles proveedores
interesados que tengan negocios de naturaleza similar a los que son objeto de la
licitacion privada. SERNATUR podra efectuar la contratacion, cuando habiéndose
efectuado las invitaciones sefialadas anteriormente recibe una o dos ofertas y el
resto de los invitados se excusa o no muestra interés en participar.

d) La invitacion a participar en la licitaciéon privada deberd efectuarse a los
proveedores seleccionados a través del Sistema de Informacién, a la que se
adjuntaran las respectivas bases, otorgandoseles un plazo minimo para presentar
las ofertas, que variara en relacién a los montos de contratacién, de igual forma
que en la licitacion publica.

e) SERNATUR debera invitar a proveedores respecto de los cuales tenga
una cierta expectativa de recibir respuestas a las invitaciones efectuadas a
participar, pudiendo preferir a aquéllos que estén inscritos en el Registro de
Proveedores.

f) Al realizar un proceso de licitacion privada, se debera utilizar las mismas
bases con las que se realizé anteriormente el proceso de licitacion publica,
excepto en lo relativo a las fechas y al N° ID de la Licitaciéon, cuando la causal
invocada sea la existencia de una licitacion publica previa en la que no se
hubieren presentado interesados, en tal situacidn procedera primero la licitacién
privada, y en caso de no encontrar nuevamente interesados, serd procedente el
trato directo, o cuando habiéndose realizado una licitacion publica previa para el
suministro de bienes o contratacién de servicio no se recibieren ofertas o éstas
resultaren inadmisibles por no ajustarse a los requisitos esenciales establecidos
en las bases y la contratacién es indispensable para el organismo.

8.3.4. Procedimiento Trato Directo.

El trato directo es una forma excepcional de contratacién. Procede sélo si tiene
por fundamento algunas de las causales establecidas en el articulo 8 de la Ley de
Compras Publicas o el articulo 10 de su Reglamento.

Se debe tener presente que en algunos casos para proceder al trato o
contratacién directa es necesario contar con un minimo tres (3) cotizaciones de
diferentes proveedores, de acuerdo a lo dispuesto en el articulo 519 del
Reglamento de la Ley de Compras Publicas.

La Resolucién que autoriza el trato directo debe ser fundada y debe acreditarse la
concurrencia de la causal o circunstancia que permite efectuar la adquisicion. La
Resolucién y sus demas antecedentes deben estar publicados en el portal dentro
del plazo de 24 horas siguientes a su dictacién. La contrataciéon indebidamente
fundada en una o mas de las causales indicadas, generara las responsabilidades
administrativas que, de acuerdo a la legislacion vigente, pudieran corresponder.
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8.3.4.2. Descripcion de Actividades.

Elabora resolucidon autoriza trato directo.

La Subunidad de Compras o Encargado(a) Administrativo(a), una vez recibida la
solicitud y contando el Certificado de Disponibilidad Presupuestaria, procede a
revisar los antecedentes para verificar la pertinencia de la contratacién a través
de trato directo, identificando la causal establecida de acuerdo a los casos
fundados del Art. 8° de la Ley de Compras Publicas y 10° del Reglamento, vy
elabora la Resolucidon que fundamenta el trato directo.

Envia resolucién autoriza trato directo para aprobacion y visacién

La Subunidad de Compras o Encargado(a) Administrativo(a) envia a través de
correo electrénico la Resolucion que aprueba el trato directo, memorandum de
requerimiento, informe de trato directo y certificado de disponibilidad
presupuestaria a Fiscalia para su revision y aprobacién. Luego Fiscalia informa a
través de correo electrénico la aprobacién de Resolucidon y por este mismo medio
envia la Resolucién visada.

En el caso de que la solicitud de trato directo no sea autorizada por la Fiscalia del
Servicio, el memorando de requerimiento serd devuelto a la Unidad Requirente,
para aclaracion o modificacién respectiva.

Solicita firmas y numeraciéon de la Resolucién.

La Subunidad de Compras o Encargado(a) Administrativo(a), imprime las copias
respectivas para las firmas.

Para el caso del Nivel Central, la Subunidad de Compras entrega la Resolucién a
secretaria de la Subdireccién Administrativa, quien se encarga de gestionar las
firmas de Director(a) Nacional y Ministro de Fe, enviando posteriormente a la
Oficina de Partes para su numeracidn, registro, archivo de copias originales y
distribucién de copias.

Para el caso de las Direcciones Regionales, es el (la) Encargado(a)
Administrativo(a), quien se encarga de imprimir las copias respectivas, gestionar
firma del(a) Director(a) Regional, enumerar, registrar, archivar y distribuir las
copias de resolucién, segun indique su distribucién.




Publicacion de Resolucién autoriza trato directo.

La Subunidad de Compras o Encargado(a) Administrativo(a), una vez recibida la
copia de la resolucion firmada y enumerada que autoriza el trato directo, la
publica en la plataforma www.mercadopublico.cl, adjuntando, ademas, informe
de trato directo y certificado de disponibilidad presupuestaria. SERNATUR deberd
publicar la resolucién fundada que autoriza el trato directo en el Sistema de
Informacién en un plazo maximo de 24 horas, contadas desde la fecha de su
dictacion, a menos que el trato directo sea consecuencia del caso establecido en
la letra f) del articulo 8 de la Ley de Compras Pulblicas, es decir se trate de la
adquisicién de servicios confidenciales o cuya difusién pueda afectar el interés o
seguridad nacional, los que son determinados por decreto supremo.

Luego de haber realizado el proceso de contratacion mediante alguna
modalidad de compra indicada anteriormente (Convenio Marco, Licitacion
Publica, Licitacion Privada o Trato Directo), el flujo de actividades del proceso
de compra contintia con las siguientes etapas:

Solicita Gestionar Contrato o Acuerdo Complementario.

En los casos de compras a través de Convenio Marco de montos mayores a 1.000 UTM,
la Subunidad de Compras o Encargado(a) Administrativo(a) solicita la suscripcién de
contrato o acuerdo complementario a Fiscalia del Servicio mediante correo electrénico,
adjuntando los documentos requeridos para la suscripciéon del contrato sefialados en
las bases de licitacion o intencién de compra.

Publica Contrato o Acuerdo Complementario como adjunto en el Portal
Mercado Publico.

La Subunidad de Compras o Encargado(a) Administrativo(a), recibe la Resolucion que
Aprueba Contrato o la Resolucién que Aprueba Acuerdo Complementario por parte de
la Fiscalia del Servicio y se realiza su ingreso a través del portal como documento
adjunto al proceso de compra correspondiente.

Realiza ingreso del contrato en Aplicacion de Gestiéon de Contratos del Portal
Mercado Publico.

La Subunidad de Compras o Encargado(a) Administrativo(a) realiza ingreso del
contrato en la Aplicacién de Gestion de Contratos del Portal Mercado Publico, habilitada
con el fin de aumentar la transparencia y eficiencia de las contrataciones publicas.

Registro del Contrato o acuerdo complementario en Planilla de Catastro y
seguimiento de Contratos Institucionales Vigentes.

La Subunidad de Compras o Encargado(a) Administrativo(a), realiza registro del
contrato o acuerdo complementario en Planilla de Catastro y Seguimiento de Contratos
Institucionales Vigentes (Ver procedimiento SC.03 "Procedimiento Gestiéon de
Contratos" disponible en la Intranet de SERNATUR).

Creacion y Autorizaciéon de la Orden de Compra.

La Subunidad de Compras o Encargado(a) Administrativo(a) elabora la Orden de
Compra en Mercado Publico, posteriormente autoriza y envia orden de compra al
proveedor.

Distribucién de Ordenes de Compra.

La Subunidad de Compras o Encargado(a) Administrativo(a) imprime dos ejemplares
de la Orden de Compra.



En el Nivel Central, la Subunidad de Compras envia una copia de la Orden de Compra a
la Subunidad de Contabilidad para su compromiso en SIGFE, y la otra copia se adjunta
al resto de los antecedentes del requerimiento.

En el caso de las Direcciones Regionales, el (la) Encargado(a) Administrativo(a) con
una copia obliga la operacion y constituye el archivo correlativo de érdenes de compra,
reteniendo la segunda copia junto con los documentos de respaldo para efectuar el
pago del bien o servicio correspondiente, una vez recepcionado conforme.

Por dltimo, la Subunidad de Compras o Encargado(a) Administrativo(a) envia mediante
correo electronico una copia de la orden de compra a la contraparte técnica de la
Unidad Requirente.

9. CIRCUNSTANCIAS PARA EXCLUSION DEL SISTEMA DE INFORMACION.

SERNATUR podra efectuar fuera del sistema de informacién, a menos que el (la)
Subdirector(a) Administrativo(a) disponga lo contrario en situaciones particulares, los
siguientes procesos:

a) Las contrataciones de bienes y servicios cuyos montos sean inferiores a 3 UTM. Para
tales efectos, la Direcciéon Nacional y las Direcciones Regionales deberan emitir una
orden de compra manual, informar y enviar toda la documentacion que la respalda,
cuando ésta sea solicitada, a la contraparte encargada de Transparencia del Servicio.
El formato tipo de las 6rdenes de compra manuales se encuentra disponible en la
Intranet de Sernatur.

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

¢) Las contrataciones que se financien con gastos de representacion, en conformidad a
la Ley de Presupuestos respectiva y a sus instrucciones presupuestarias.

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

10. PROCESOS DE COMPRA EN SOPORTE PAPEL.

SERNATUR podrd efectuar los procesos de compras y la recepcion total o parcial de
ofertas fuera del Sistema de Informacién y en soporte papel, sélo en las siguientes
circunstancias:

a) Cuando existan antecedentes que permitan presumir que los posibles proveedores
no cuentan con los medios tecnoldgicos para utilizar los sistemas electrénicos o
digitales establecidos de acuerdo al Reglamento, todo lo cual deberd ser justificado a
través de una resolucién fundada, la cual deberd publicarse en el Sistema de
Informacion en un plazo de 24 horas después de publicarse el llamado a licitacién.

b) Cuando haya indisponibilidad técnica del Sistema de Informacion, circunstancia que
debera ser ratificada por la Direccidn de Compras mediante el correspondiente
certificado, el cual debera ser solicitado por las vias que informe dicho Servicio, dentro
de las 24 horas siguientes al cierre de recepcion de ofertas, en tal caso el oferente
afectado tendra un plazo de 2 dias habiles contados desde la fecha del envio del
certificado de indisponibilidad para presentar su oferta fuera del Sistema de
Informacion.,

c) Cuando en razén de caso fortuito o fuerza mayor no es posible efectuar los
Procesos de Compras a través del Sistema de Informacidn.




d) Cuando no exista de manera alguna conectividad en la comuna respectiva para
acceder u operar a través del Sistema de Informacién.

e) Tratandose de contrataciones relativas a materias calificadas por disposicion legal o
por decreto supremo como de naturaleza secreta, reservada o confidencial.

f) Tratédndose de la contrataciones de bienes y servicios, indicadas en el articulo 10°
nameros 5y 7, letras i) y k) del Reglamento, efectuadas a proveedores extranjeros en
que por razones de idioma, de sistema juridico, de sistema econdmico o culturales, u
otra de similar naturaleza, sea indispensable efectuar el procedimiento de contratacién
por fuera del Sistema de Informacion. Sin perjuicio de ello, las entidades deberan
publicar en el Sistema de Informacién los términos de referencia, las érdenes de
compra y la resolucion de adjudicacion y el contrato, en los casos que corresponda.

En el caso de las garantias, planos, antecedentes legales, muestras y demds
antecedentes que no estén disponibles en formato digital o electrénico, podran
enviarse a SERNATUR de manera fisica, de acuerdo a lo que establezcan en cada caso
las Bases.

En los casos sefialados, se podran recibir las ofertas en soporte papel en el domicilio
de SERNATUR, hasta el ultimo dia del plazo establecido en las Bases para el cierre de
recepcién de las ofertas, en el horario de atencion de este organismo o en el sefialado
en las respectivas bases.

A las aperturas de ofertas en soporte papel, que se efectuaran en la fecha y hora
senaladas en las bases, podran asistir los representantes de los Oferentes, quienes
podran efectuar observaciones y solicitar que se deje constancia de las mismas en el
acta que se levantara especialmente al efecto.

En el caso en que el Servicio reciba fisicamente documentacién de parte de los
proveedores, el/la Encargado/a de la Subunidad de Compras tendrd a su cargo la
custodia de las ofertas, archivos digitales y documentos acompafiados, debiendo
cumplir las medidas que disponga SERNATUR para asegurar su custodia, inviolabilidad
y correcta conservacion.

11. GESTION DE GARANTIAS.

Las garantias de seriedad de la oferta y de fiel y oportuno cumplimiento de contrato
tienen por objeto resguardar el correcto cumplimiento, por parte del proveedor
oferente y el adjudicado, de las obligaciones emanadas de la oferta y/o el contrato. En
el caso de la prestacidon de servicios la garantia de fiel y oportuno cumplimiento
asegurara ademas el pago de las obligaciones laborales y sociales de los trabajadores
del contratante y las multas que se impusieren.

Los montos de las garantias deberan ser suficientes, de manera de asegurar la
seriedad de las ofertas y el cumplimiento del contrato definitivo, permitiendo hacer
efectiva eventuales multas y sanciones, pero no deberan desincentivar la participacion
de los proveedores.

11.1. Garantia de Seriedad de la Oferta:

Las garantias recibidas con motivo de sus procesos licitatorios y en resguardo de la
seriedad de la Oferta seran recibidas y registradas en el Nivel Central en Oficina de
Partes y remitidas posteriormente a la Subunidad de Compras en un plazo no superior
a 24 horas desde su recepcién, con el objeto verificar el cumplimiento de este requisito
para una determinada adquisicion, revisando, registrando en el portal y enviando a la
Subunidad de Tesoreria para su registro y custodia. En el caso de las Direcciones
Regionales de Turismo estas seran recibidas por la secretaria de la Direccién Regional,
enviando posteriormente al Encargado(a) Administrativo(a).

Tesoreria o el (la) Encargado(a) Administrativo(a) recepciona la garantia de seriedad
de la oferta de los proponentes, completando un registro de las garantias recibidas y



velando por su resguardo. Dicho registro incluye datos de las garantias de seriedad de
la oferta en archivo electrénico, que contenga al menos: ID de la licitacion publica, tipo
de garantia (qué documento es), individualizacién de la garantia (nimero), nombre del
tomador, prestacién que garantiza la caucién y plazo de vigencia.

Para el caso del Nivel Central, la Subunidad de Compras solicita al Encargado de la
Subunidad de Tesoreria, a través de un memorando, la devolucion de garantias de
seriedad de la oferta a los proponentes no adjudicados, en la forma y plazo estipulados
en las bases.

Para el caso de las Direcciones Regionales de Turismo, el (la) Encargado(a)
Administrativo(a) sera responsable de informar al Director Regional, para su visto
bueno, respecto de la devolucién de las respectivas garantias producto de Ia
adjudicacion del proceso licitatorio.

Al momento de realizar la devolucién de la garantia, el (la) Encargado(a) de la
Subunidad de Tesoreria o el (la) Encargado(a) Administrativo(a), deberd completar
registrar con nombre y RUT de la persona que retira la garantia y fecha en que se
realiza el retiro.

El/la Encargado/a de la Unidad de Tesoreria o Encargado(a) Administrativo(a) es
responsable de velar porque el registro de las boletas de garantia se mantenga
actualizado y ademas informar mensualmente a el(la) Subdirector(a) Administrativo(a)
o Director(a) Regional respecto de las modificaciones del mencionado registro,
especificando recepcién de nuevas garantias, su vigencia, la devolucién de éstas, o
cobros, en caso los hubiere.

La garantia de seriedad de la oferta debe siempre solicitarse en el caso de licitaciones
publicas o privadas iguales o superiores a las 2000 UTM.

11.2. Garantias de fiel y oportuno cumplimiento del contrato.

La garantia de fiel y oportuno cumplimiento de contrato se entrega por los
adjudicatarios de las licitaciones, para garantizar el fiel, integro y oportuno
cumplimiento del contrato que se suscriba y de las obligaciones sociales y laborales del
adjudicatario con sus trabajadores, asi como de las multas que se impusieren si asi se
hubiese establecido en las bases.

El adjudicatario debe garantizar el fiel cumplimiento del contrato una vez producida la
adjudicacién, mediante la entrega de una caucién o garantia de naturaleza bancaria
que reemplazard a la garantia de seriedad de la oferta, si es que esta se hubiere
solicitado en las bases, la que debe ser emitida nominativamente en favor de
SERNATUR, cuyo monto ascenderd entre un 5% y un 30% del precio del contrato.
Estos porcentajes podrén ser mayores sélo en los casos establecidos en los articulos
420 y 69° del Reglamento de la Ley de Compras Publicas y formalizados mediante
Resolucion fundada.

La garantia podra otorgarse mediante uno o varios instrumentos financieros de la
misma naturaleza, que en conjunto representen el monto o porcentaje a caucionar %
entregarse fisica o electronicamente. En los casos en que se otorgue de manera
electrénica, deberad asegurarse a SERNATUR la integridad y autenticidad del documento
de acuerdo con lo dispuesto en Ia Ley N° 19.799, sobre Documentos Electrénicos,
Firma Electronica y Servicios de Certificaciéon de Dicha Firma.

SERNATUR establecerd en las bases el monto, el plazo de vigencia, la glosa que debe
contener, si correspondiere, fecha y lugar de entrega, si la caucidén o garantia debe
expresarse en pesos chilenos, unidades de fomento u otra moneda, y que deberd ser
pagadera a la vista, tomada por uno o varios integrantes del Adjudicatario y tener el
caracter de irrevocable, es decir, la garantia debera ser otorgada a través de cualquier
instrumento que asegure el pago de la garantia de manera rapida y efectiva, siempre
que cumpla con los requisitos indicados anteriormente.

En las contrataciones que superen las 1.000 UTM este requisito sera obligatorio.



El plazo de vigencia de la garantia de fiel cumplimiento serd la vigencia del contrato
definitivo aumentado en un periodo de 100 dias corridos a contar desde el término del
mismo.

Si la garantia de cumplimiento no fuere entregada dentro del plazo indicado,
SERNATUR podra aplicar las sanciones que corresponda y adjudicar el contrato
definitivo al Oferente siguiente mejor evaluado, siempre y cuando esta posibilidad se
hubiere contemplado expresamente en las Bases.

En caso de incumplimiento de contratista de las obligaciones que le impone el contrato
o de las obligaciones laborales o sociales con sus trabajadores, en el caso de
contrataciones de servicios, SERNATUR estara facultado para hacer efectiva la garantia
de fiel cumplimiento, administrativamente y sin necesidad de requerimiento ni accién

judicial o arbitral alguna, siempre y cuando esta posibilidad se hubiere contemplado
expresamente en las Bases.

Las garantias recibidas con motivo de resguardar fiel, integra y oportunamente el
cumplimiento del contrato serén recibidas y registradas en el Nivel Central en Oficina
de Partes y remitidas posteriormente a la Subunidad de Compras en un plazo no
superior a 24 horas desde su recepcion, con el objeto de proceder a la individualizacién
de la boleta dentro de los antecedentes del respectivo contrato o en la modificacion,
enviando a la Unidad de Tesoreria para su registro y custodia. Para el caso de las
Direcciones Regionales de Turismo estas seran recibidas por la secretaria de la
Direccion Regional, entregandolas posteriormente al Encargado(a) Administrativo(a).

Tesoreria o el (la) Encargado(a) Administrativo(a) recibe la garantia de fiel
cumplimiento, completando un registro actualizado de las garantias recibidas y velando
por su resguardo. Dicho registro incluye datos de las garantias de seriedad de la oferta
en archivo electrénico, que contenga al menos: ID de la licitacion publica, tipo de
garantia, individualizacién de la garantia, nimero del documento, nombre del tomador,
prestaciéon que garantiza la caucién, R.U.T. del adjudicatario que garantiza el contrato
y plazo de vigencia.

El/la Encargado/a de la Unidad de Tesoreria o Encargado(a) Administrativo(a) es
responsable de velar que dicho registro se mantenga permanentemente actualizado y
de informar mensualmente a el (la) Subdirector(a) Administrativo(a) o Director(a)
Regional respecto de las modificaciones del mencionado registro, especificando
recepcion de nuevas garantias, su vigencia, la devolucidén de éstas, o cobros, en caso
los hubiere.

Asimismo, el (la) Encargado(a) de la Subunidad de Tesoreria o Encargado(a)
Administrativo(a) sera responsable de controlar la vigencia de las respectivas boletas,
informando al responsable de cada contrato, con una anticipacion de una semana a la
fecha de vencimiento de cada boleta, respecto de ta proximidad del vencimiento de
éstas, para que éste gestione la prorroga del documento y del contrato en los casos
gue correspondiese.

La Contraparte Técnica del Contrato serd la responsable de dar aviso de la finalizacién
del contrato y solicitar la devolucion de la respectiva garantia expresamente si ello es
antes de su vencimiento, lo que debera contar por escrito.

11.3. Garantia por Anticipos:

En el evento que las Bases permitan la entrega de anticipos al proveedor, SERNATUR
deberd exigir una garantia de anticipo por el 100% de los recursos anticipados. En este
caso se permitirdn los mismos instrumentos establecidos al regular la garantia de fiel y
oportuno cumplimiento del contrato.

Esta garantia deberd tener caracter irrevocable y ser emitida a la vista,
nominativamente en beneficio de SERNATUR, expresarse en pesos chilenos o en otra



unidad, como unidades de fomento (con su equivalente en pesos chilenos) y ser
entregada fisica o electréonicamente antes de efectuarse la transferencia de los
recursos anticipados. Si se entrega electronicamente deberd cumplir con los mismos
requisitos sefialados a propdsito de la garantia de fiel cumplimiento del contrato.

Esta garantia serd devuelta en el plazo sefialado en las bases después de haberse

presentado y aprobado la correspondiente rendicién de cuentas de los recursos
anticipados.

12. RECEPCION DE BIENES Y SERVICIOS.

Se define como las actividades que se requieren para recibir, comprobar e informar la
entrega de los Bienes y Servicios que se han requerido y adquirido.

Para esto el procedimiento es el siguiente:
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Procedimiento de Evaluacién de Proveedores

Recepcion de formulario.

En el Nivel Central el (la) Subdirector(a) Administrativo(a) deriva el ejemplar original
de la factura a la Subunidad de Contabilidad para su devengaciéon y a la Unidad
requirente (copia) para su recepcién conforme mediante formulario disponible en
Intranet. En el caso de las Direcciones Regionales el (la) Encargado(a)
Administrativo(a) ingresa factura para devengacion en el sistema contable y entrega
copia de Factura a la Unidad Requirente para recepcion conforme.

A traves del Formulario de Recepcién y Evaluacion las unidades requirentes realizan la
recepcion conforme y evaluacién de los proveedores de los bienes y servicios
adquiridos, adjuntando a dicho formulario la copia de la factura enviada para dicho
efecto y los respaldos que correspondan.

En el caso del Nivel Central de SERNATUR, una vez completado el formulario disponible
en la Intranet, es impreso, firmado Yy entregado a la Secretaria de la Subdireccién
Administrativa, quien registra el Formulario de Recepcién y Evaluacién en formato
fisico y posteriormente, previa revision del/la Subdirector(a) Administrativo(a), entrega
a la Subunidad de Compras para iniciar la gestion de pago.

En el caso de las Direcciones Regionales es el (la) Encargado(a) Administrativo(a)
quien recepciona el formulario de recepcién conforme.

Entregar antecedentes para gestionar pago.

La Subunidad de Compras o Encargado(a) Administrativo(a), recepciona el Formulario
de Recepcién y Evaluacién, al cual adjunta los antecedentes de la compra o



contratacion, realizando el checklist de los documentos en la parte inferior de
formulario.

En el caso del Nivel Central, la Subunidad de Compras debe registrar el Formulario de
Recepcion y Evaluacién en el Libro de dérdenes de compra, para posteriormente
entregarlo a la Subunidad de Contabilidad, y gestionar el pago respectivo.

En el caso de las Direcciones Regionales es el mismo Encargado(a) Administrativo(a)
quien procede a realizar el pago de la factura.

13. PROCESO DE INVENTARIO.

Si el objeto de la adquisicién es un bien inventariable, la Subunidad de Compras o
Encargado(a) Administrativo(a) debera remitir copia de factura y antecedentes de la
compra a la Subunidad de Contabilidad de la Direcciéon Nacional, indicando el tenedor
del bien adquirido, para que realicen el tramite de rigor.

14. GESTION DE BODEGA.

En el nivel central de Sernatur, la gestién de bodega se encuentra a cargo de la
Subunidad de Servicios Generales, y en las Direcciones Regionales el funcionario que
sea designado por el Director(a) Regional.

Para una correcta gestion de bodega, las mercaderias deben encontrarse ordenadas,
con el proposito de mantener su control, facilitar el conteo y localizaciéon inmediata,
cada vez que sea requerido. Ademas, el acceso a la bodega debera estar restringido al
personal autorizado.

El almacenaje de insumos y materiales se separara en dos grupos principales: Articulos
y Materiales de Oficina e Insumos Computacionales.

Para mantener los insumos y bienes en O&ptimas condiciones se debe siempre
considerar en la gestion de bodegas los siguientes protocolos:

Requerimiento de Materiales.

En el caso del Nivel Central de SERNATUR, los usuarios requirentes deben solicitar a
través del sistema disponible en Intranet los Materiales e Insumos necesarios, de
acuerdo al stock del catadlogo de bodega interna.
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En caso que los productos solicitados no se encuentren en bodega, el usuario debe
realizar los requerimientos por conducto regular de compra.




Despacho de Materiales e Insumos.

El funcionario a cargo de la bodega, luego de verificar stock y aprobar la solicitud,
rebaja los articulos solicitados, preparandolos para luego despacharlos a los usuarios
demandantes.

En caso de que el stock en bodega se encuentre por debajo del nivel de reposicion, el
Encargado de bodega debe generar el requerimiento necesario para abastecer la
bodega, el cual seguird el conducto regular de compra.

Ingreso de Productos a Sistema.

El funcionario a cargo de la bodega, una vez gestionada la recepcién conforme de los
productos, debe ingresar al sistema de Bodega todos los productos recibidos.

Reportes.

El sistema de bodega puede realizar los siguientes reportes, por cada afo y Direccidn
Regional de Turismo:

»  Stock valorizado por fecha

¢ Cantidad de productos existentes en bodega
e  Productos mas solicitados

e  Productos solicitados

o  Solicitudes

e Quiebre de stock

e Historico de ingresos

e  Stock valorizado

» Listado de pedidos por departamento

15. GESTION DE CONTRATOS.

El Servicio evaluard periddicamente todos los contratos vigentes institucionales vy
realizara consultas al mercado y a los usuarios internos para decidir su continuidad o
licitarlos nuevamente, si existieren condiciones comerciales mas ventajosas.

Para dar cumplimiento al proceso de gestion de contratos, se deberan realizar las
siguientes acciones:

* Solicitud de informacién acerca de contratos a Direcciones Regionales: La
Subunidad de Compras solicita por correo electrénico a los/las Encargados/as
Administrativos de las Direcciones Regionales de Turismo la informacion de los
contratos vigentes de acuerdo al formato de planilla de contratos institucionales
vigentes definido por la Subunidad de Compras.

* Consolidacién Planilla de Contratos Institucionales Vigentes: El/la Analista de
Compras y/o Encargado/a de la Subunidad de Compras, con la informacién de
regiones y los contratos vigentes del nivel central, actualiza la planilla consolidada
de contratos institucionales vigentes.

Sin perjuicio de lo anteriormente sefialado, las Direcciones Regionales de Turismo
deberan informar de forma oportuna y permanente al/la Encargado/a de la Subunidad
de Compras, cada vez que se suscriba o gestione un contrato.

La administracién de los contratos sera responsabilidad del profesional individualizado
en la Resolucion adjudicataria de contrato, quien tendra las funciones que se definan

en el documento que regule el proceso de compra.

La Subunidad de Compras mantendra un registro siguiendo la siguiente clasificacién:




* Inmobiliarios (arriendos)

* Telecomunicaciones (telefonia fija y movil, intranet, entre otros)

= Mantencién vy servicios generales (aseo, vigilancia, mantencién de
infraestructura, entre otros)

= Mantencién vehiculos y equipamiento

= Servicios de apoyo

= Otros servicios generales

Cada registro debe contener los siguientes datos:

* Todas las contrataciones reguladas por contrato

= Fecha de inicio de contrato

= Antigtiedad del contrato

»  Monto anual del contrato

» Sjtiene cldusula de renovacién automatica

= Sjtiene cldusula de termino anticipado

= Fecha de entrega de productos o cumplimiento de hitos
= Fecha de pago

* Funcionario de la entidad responsable o coordinador de ese contrato
= Garantias

= Multas

= Calificacién al proveedor

El profesional administrador del contrato sera el responsable de que el registro del
contrato contenga la informacién completa y actualizada.

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

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

Cuando corresponda, los criterios a evaluar para la renovacién de contrato,
consideraran lo siguiente:

= Tiempo de vigencia del contrato.

» Especificidad de los productos o servicios.

= Complejidad de realizar una nueva licitacion.

» (Clausulas de término de contrato vigente.

=  Cumplimiento del contrato por parte del proveedor.

La Subunidad de Compras definird un calendario de actividades de evaluacién, para
realizar la evaluacién oportuna, considerando fechas de vencimiento contrato,
condiciones de término y antigliedad del contrato.

Con respecto al plazo para la suscripcidn del contrato, este serd aquel que se
contemple en los términos de referencia o en las bases respectivas, y si no se
especifica, debera ser suscrito en un plazo no superior a los 30 dias corridos a partir de
la fecha de la notificacién de la adjudicacién.

SERNATUR no podra suscribir contratos de suministro y servicio que contengan
clausulas de renovacion, a menos que existan motivos fundados para establecer dichas
clausulas y asi se hubiese sefialado en las Bases o en el contrato, si se trata de una
contratacion directa. En tal evento, la renovacién solo podra establecerse por una vez.



El contrato podra ser suscrito por medios electrénicos, de acuerdo a la legislacién
sobre firma electrdnica.

Una

vez suscrito, se deberd publicar en el sistema de

www.mercadopublico.cl

16.

ANEXOS

Formulario de Recepcién y s
Evaluacion e

UNIDAD SOLICITANTE

PROVEEDOR :

RUT : o

N° ORDEN DE COMPRA :

PROCESO DE COMPRA :

N° CUOTA :

Ne FACTURA:

MONTO TOTAL FACTURA:

NOMBRE USUARIO RECIBE:

DESCRIPCION DEL BIEN O SERVICIO ; N
Descripcién

{
l -
jeantdgd (Indicar exactamente la cantidad y descripcién sefialada en el detalle de la orden de compra)

|
i

EVALUACION DEL PROVEEDOR

1~ ¢Como califica la oportunidad en la entrega de 103 productos y/o servicios? ¢Se cumplieron los plazos
por parte del proveedor?

R:

2- (Camo calificaria la calidad de los productos y/o servicios entregadaos por parte de la empresa
proveedora?

R:

3- ¢Como califica el desempefio del personal de la empresa proveedora?
R

4- LCdmo evalba en general el desempefio de la empresa proveedora?
R:

5- En su opinién éQue tan recomendable es este proveedor?
R:

Paguese Factura

Subunidad de Compras

Informacion

DOCUMENTACION (Uso Exclusive Subunidad de Compras)

f §Requerimient0

X

:

:
i

Icertificado de Disponibilidad Presupuestaria

i lorden de Compra

iy .o .
L.t Resclucidn que autoriza Gran Compra (si procede)

{
i

informe de Evaluacién de Gran Compra (sl procede)

!_! Copia de Factura

L lotro.




29%.- RIJA el presente Manual desde la fecha en
que se encuentre totalmente tramitada la Resolucién Exenta que lo aprueba.

3°.- PUBLIQUESE la presente Resolucién vy el
Manual que por ella se aprueba en el Sistema de Informacién y pase a formar parte de
los antecedentes que regulan los procesos de compra de SERNATUR.

4°.- DIFUNDASE este Manual a través de la
intranet del Servicio y pdngase por este medio en conocimiento de su funcionarios y
profesionales.

5°.- DEJASE SIN EFECTO la Resolucién Exenta N°

75 de 09 de marzo de 2016, de este Servicio que aprobd el Manual de Adquisiciones
anteriormente vigente.

ANOTESE, REGISTRESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE.

acional de Turismo

Copia Fiel del Original

s~ /,l/ﬁk/ lo que transcribo a Ud. Para su conocimiento
MJGA/?@C/L '/ M gﬁ’ ’
\ MARIO CASTILLO EA
= Oficina de Partes (2).

= Subunidad de Compras.
* Fiscalia.




