REPUBLICA DE CHILE
MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL
Estado Mayor Conjunto de las FFAA,

Aprueba Manual de Procedimientos
de Adquisiciones del Estado Mayor
Conjunto.

RESOLUCION EXENTA N° /4.5
SANTIAGO, 13 JUN 2013
VISTO:

1. Lo dispuesto en el articulo 9° del DFL. N° 1/19653 del afio 2001, que fijé el
texto refundido, coordinado v sistematizado de la Ley N® 18.575 “Organica
Constitucional de Bases Generales de la Administracion del Estado™

2 Las normas contenidas en la Ley N° 19.886 “De Bases sobre Contratos
Administrativos de Suministro y Prestacion de Servicios™ y su Reglamento,
contenido en el DS 250/2004, del Ministerio de Hacienda Y SUS
modificaciones posteriores:

3. La Ley N* 20,424, que establece el “Estatuto Organico del Ministerio de
Defensa Nacional™:

4. Decreto Supremo de Nombramiento MDN SS. FF. AA. N° 626 de

17.DIC.2012.
CONSIDERANDO:
1. Que, conforme a las disposiciones contenidas en la normativa de compras

publicas y con el objeto de contar con criterios definidos y objetivos de
adquisicién, que se encuentren en sintonia con las normas contenidas en
"VISTO 1y 27, es indispensable contar con la aprobacion de un manual de
adquisiciones para el Estado Mayor Conjunto.

2. Que. los procesos de adquisiciones requieren un tratamiento eficiente,
transparente y objetivo, siendo necesario para el cumplimiento de estos fines,
la aprobacién de un manual de procedimientos que regule administrativa e
internamente los procesos de adquisiciones del “EMCO™,



RESUELVO:

APRUEBASE, en todos sus puntos y clausulas, el Manual de Procedimientos de
Adguisiciones del Estado Mayor Conjunto, el cual comenzard a regir a contar de la
fecha de la presente resolucion administrativa, sin perjuicio de lo anterior, podra
sufrir modificaciones conforme a necesidades del servicio.

ANOTESE, Y PUBLIQUESE EN EL PORTAL www.mercadopublico.cl. LA
PRESENTE RESOLUCION Y ARCHIVESE LA RESOLUCION
ORIGINAL JUNTO CON SUS ANTECEDENTES.

JORGE CREZJARAMILLO
Vicealmirante
Jefe del Estado Mayor Conjunto
Subrogante
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INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimiento de Adquisiciones, se dicta en cumplimiento a lo
establecido en el Art. N” 4 del Reglamento de la Ley N° 19.886, de Bases sobre Contratos
Administratives de Suministro y Prestacion de Servicios,

Este manual se refiere a todos los procedimientos relativos a la contratacion, a titulo
oneroso, de bienes o servicios para el desarrollo de las funciones de la institucion, es
decir a todas las adquisiciones y contrataciones reguladas por la Ley 19.886 y su
reglamento,

El objetive de este manual es definir la forma en que la institucion realiza los procesos
Ce compra y contratacion para el abastecimiento de bienes y servicios para su normal
funcionamiento, los tiempos de trabajo, coordinacion y comunicacion, y los responsables
de cada una de las etapas del proceso de abastecimiento.



1. DEFINICIONES

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

+ Bodega: Espacio fisico organizado destinade a almacenar los productos de wso
general y consumo frecuente adquiridos con la finalidad de mantener niveles de
inventarios necesarios para evitar faltas de stock en la gestion de abastecimiento
periadica.

« Boleta de Garantia: Documento mercantil extendide por un banco que tiene como
funcion respaldar los actos de compras, ya sea para garantizar las ofertas
presentadas en los llamados a licitacion (seriedad de la oferta), como también la
recepcion conforme de un bien y/o prestacion satisfactoria de un servicio (fiel
cumplimiento de contrato). En casos en que el monto de la contratacion sea superior
a UTM 1000, sera de caracter obligatorio y siempre exigible,

» Factura: Documento tributario que respalda el pago, respecto de la solicitud final de
productos o servicios, y que esta asociado a una orden de compra.

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

* Orden de Compra / Contrato: Documento de orden administrative y legal que
determina el compromiso entre la unidad demandante y proveedor, tiene como
funcion respaldar los actos de compras o contratacion, respecto de la solicitud final
de productos o servicios.

» Plan Anual de Compras; Corresponde a la lista de bienes y/o servicios de cardcter
referencial, que el EMCO planifica comprar o contratar durante un afo calendaria,
Los procesos de compra se deben elaborar en conformidad y en la oportunidad
determinada en el Plan anual de compras elaborado por el EMCO,

* Portal Mercado publico: (www.mercadopublico.cl), Sistema de Informacién de
Compras y Contrataciones de la Administracion del Estado, a cargo de la Direccion de
Compras y Contratacion Puablica, utilizade por las AREAS O UNIDADES DE COMPRA
para realizar los procesos de Publicacion y Contratacion, en el desarrollo de los
procesos de adquisicion de sus Bienes y/o Servicios.

* Solicitud de Adquisicion (Requerimiento): Es la manifestacion formal de la
necesidad de un producto o servicio que el Usuario Reguirente solicita.

= Resolucion: Acto administrativo escrito, dictado por la autoridad competente, gue
expresa u ordena una declaracion de voluntad en el ejercicio de una potestad

publica.



» Siglas: Para los efectos del presente manual, las siglas que se indican tendran los
sigulentes significados:

s AG : Administracion General.

= ADCY H Adquisicion.

a CM : Convenio Marco.,

« ChileCompra : Direccion de Compras y Contratacion Plblica,
« EMCO - Estado Mayor Conjunto.

« LP - Licitacion Pablica superior a 1,000 UTM.

+ LE : Licitacién PUblica mayor a 100 UTM. y menor a 1.000 UTM.
« L1 ; Licitacian Publica menor a 100 UTM.

s |Privada - Licitacion Privada

« 0OC - Orden de Compra

« 5P E Servicio Publico.

= TOR : Terminos de Referencia.

* QOcompra : Oficina de Compra.




2. NORMATIVA QUE REGULA EL PROCESO DE COMPRA

* Ley N'19.886, de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministros ¥ Prestacion

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

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

DFL 1-, ano 2001, Ministerio Secretaria General de la Presidencia que fija el texto
refundido, coordinade y sistematizado de la Ley 18.575 Organica Constitucional de
Bases Generales de la Administracion del Estado.

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

Ley sobre documentos electronicos, firma electronica y servicios de certificacion de
dicha firma N 19,799,

Resolucion N™1.600, de 2008, de la Contraloria General de la Replblica, que fija el
texto refundido, coordinado y sistematizado, que establece normas sobre exencian
del tramite de Toma de Razon.

Ley de Presupuesto del Sector Pablico que se dicta cada afo.

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

Sentencias emitidas por el Tribunal de Contratacion Piblica,
Dictamenes de la Contraloria General de Republica sobre la materia.

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

Directivas de ChileCompra.

Procedimientos  Administrativos Estandar N 002/2011  “Organizacion
Funcionamiento del Comité Permanente de Adquisiciones (CPA)", N° 003/2011
"Proceso de Adguisiciones con recursos presupuestarios, N° 004/2011 “Procesos de
Gestion de Inventarios asociados a las adquisiciones efectuadas con recursos
presupuestarios”, difundidos mediante Oficio SJEMCO (O} N° 6030/7678 de
18.AG0.2011.



3. ORGANIZACION DEL PROCESO DE ABASTECIMIENTO

3.1 Personas y unidades involucradas en el proceso de abastecimiento

Las personas y unidades invelucradas en el proceso de abastecimiento del EMCO son:

Jefe de Estado Mayor Conjunto de las Fuerzas Armadas: Responsable de generar
condiciones para que los Departamentos del EMCO realicen los procesos de compra ¥
contratacion de acuerdo a la normativa vigente, preservando maxima eficiencia y
transparencia, y de las decisiones adoptadas en los procesos de compra, sean
directas o delegadas.

Director de Apoyo General: Responsable de la funcion logistica del EMCO ¥ s5u
objetivo sera el control y cumplimiento de lo dispuesto en el presente manual,

Administrador del Sistema ChileCompra: es la persona nombrada como titular por
el Jefe de Estado Mayor Conjunto de las Fuerzas Armadas, corresponde a un perfil
del sistema www.chilecompra.cl, el cual es respensable de:

Crear, modificar y desactivar usuarios.

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

Modificar y actualizar |a informacion institucional registrada en el Sistema.

" & & &

Administrador del Sistema ChileCompra Suplente: Es responsable de administrar el
Sistema ChileCompra en ausencia del Administrador del Sistema ChileCompra vy es
nombrado por Jefe de Estado Mayor Conjunto.

Jefe Departamento de Abastecimiento: Responsable de los procedimientos de
compras ante el Director de Apoyo General. Encargado de administrar los
requerimientos realizades al Departamento de Abastecimiento, por los Usuarios
requirentes de manera de asegurar eficiencia y eficacia en el abastecimiento del
EMCO,

Usuario Requirente: Todos los funcionarios del EMCO con facultades especificas para
generar requerimientos de compra.

Los Usuarios requirentes deben enviar al Departamento de Abastecimiento, los
requerimientos generados, debiendo verificar si sus necesidades se encuentran
dentro del marco presupuestario v se pueden imputar en el item presupuestario
correspondiente (El Certificado de Disponibilidad Presupuestaria, formaliza e
requerimiento y es el documento que finalmente aprueba la compra).

Unidad Requirente: Es la Unidad que requiere de bienes o servicios.



Departamento de Abastecimiento: Departamento encargado de coordinar la Gestitn
de Abastecimiento del EMCO y gestionar los requerimientos de compra que generen
los Usuarios Requirentes. En su labor debe aplicar la normativa vigente de compras
publicas, el presente manual y toda otra normativa relacionada,

Operadores de compras: Personal integrante del Departamento de Abastecimiento,
encargados de procesar los requerimientos de compra en el portal
www.mercadopublico.cl, de cada una de las Unidades Requirentes.

supervisor de Compra: Personal integrante del Departamento de Abastecimiento
encargado de revisar y de validar los reguerimientos de compra, realizados por los
operadores de compras, para posteriormente  publicarlos en el  portal
www.mercadopublico.cl.

Asimismo, en un proceso licitatorio, luego de cerrado el plazo para presentar ofertas,
debera realizar la apertura de las ofertas recibidas a través del portal
www.mercadopublico.cl.  El Supervisor de Compras, debe realizar el proceso de
adjudicacion, con toda la documentacion de respaldo (Acta Comisidn Evaluadora,
Lertificado de Disponibilidad Presupuestaria, Resolucion de Adjudicacién, entre
otros), en virtud de los criterios de evaluacion definidos o respecto de la
recomendacion de adjudicacion de la comision de evaluacion.

Oficina de Compra: Unidad dependiente del Departamento de Abastecimients, a la
que pertenecen los operadores y el supervisor de compra. Le corresponde realizar
todo o parte de los procesos de adquisiciones en el Sistema de Informacion de
Chilecompra (www.mercadopublico.cl), ajustados a la normativa legal e interna,
para proveer de los productos y servicios a todas las Unidades Requirentes para el
normal funcionamiento del EMCO.,

Oficina de Licitacion: Esta Unidad dependiente del Departamento de
Abastecimiento elabora o colabora en la preparacion de bases (administrativas o
técnicas), términos de referencia, proposicion de resoluciones, contratos, etc.,
necesarias para generar los procedimientos concursales para la compra de un bien
¥/ 0 senvicio.

Oficina de Gestion: Esta Unidad dependiente del Departamento de Abastecimiento,
gestiona la documentacion contable (OC, Facturas, Notas de Crédito, Débito, etc.)
de los procesos de compras realizados en el portal www.mercadopublico.cl v los
tramita para su pago.

Direccién de Finanzas (relacionada con el proceso de Compra): Encargada del
Presupuesto, Contabilidad, Tesoreria, de la de asignacion y/o autorizacion de Marcos
Presupuestarios, del registro de los hechos econdmices, y de materializacion de los
pagos, respectivamente. Esta Unidad en la funcion financiera, apoya la gestion de
abastecimiento del EMCO y es quien debe sefalar si se cuenta con los recursos
disponibles para realizar las compras con cargo a los itemes presupuestarios en ¥
otorgar el Certificado de Disponibilidad Presupuestaria,



« Comision de Evaluacion: Grupo de personas internas o externas del EMCO,
designadas por resolucion para integrar un equipo multidisciplinaric que se retne
para evaluar ofertas y proponer el resultado de un llamado a Licitacion.

Siempre gue se realice una licitacion, sea ésta publica o privada, debera nombrarse
por la autoridad que aprueba las Bases y debera estar designada en las respectivas
Bases de Licitacidn.

= Asesor Juridico: Responsable de brindar asesoria en Derecho al Jefe de Estado
Mayor Conjunto respecto de los actos y contratos administrativos del EMCO, de
revisar y visar las Bases, Resoluciones y Contratos asociados a los procesos de
compras, y orientar respecto de las disposiciones legales y reglamentarias que rigen
los actos y contratos de la Administracion pdblica.

* Bodega: Unidad dependiente del Departamento de Abastecimienta, encargada del
almacenamiento, registro y control de los stocks de articulos, materiales e insumos,
que se requiere para el normal funcionamiento de la Institucion.

3.2 Competencias de las personas involucradas en el proceso de
abastecimiento

Se entiende como competencias los conocimientos, técnicas y habilidades con que deben
contar las personas involucradas en los procesos de abastecimiento del EMCO.

Dichas competencias deben ajustarse a los perfiles establecidos por la Direccidn de
Compras y Contratacion Plblica - ChileCompra.

3.3 El Proceso de abastecimiento en la Institucién: Condiciones Basicas

Se deberd recurrir en primer término a la utilizacion del catilogo electronico de
Convenio Marco de ChileCompra.

En caso que el bien o servicio no se encuentre disponible a traves de convenios marcos
vigentes, la regla general es realizar procesos de Licitacion Publica, y por excepcidn en
casos fundados recurrir a la Licitacion Privada y/o al trato o contratacion directa.

Las solicitudes de adquisicion de las Unidades Requirentes, deberan considerar un plazo
minimo de anticipacién para realizar los procesos de licitacian, segin los siguientes
parametros:

- Para contrataciones menores a 100 UTM: [15 dias de anticipacion]

- Para contrataciones entre 100 y 1000 UTM: [25 dias de anticipacién)

- Para contrataciones mayores a 1000 UTM: [45 dias de anticipacion]

iR



Cada Unidad Requirente, debera elaborar la “Solicitud de Adquisicion”, la que contendra
al menos, los siguientes antecedentes:

Individualizacion del producto o servicio a contratar.

Cantidad requerida.

Monto total estimado para la contratacion.

Fecha en gue se reguiere el bien o servicio.

Criterios, ponderaciones y puntajes para seleccionar las ofertas que se presenten.
Codigo ID del producto en el Catalogo Electronico de CM, si corresponde. En caso

que el producto no este en CM, se deberd dejar constancia expresa de esta
circunstancia,

Toda adquisicion de bienes o contratacidn de servicios que realice el EMCO, deberd
realizarse a través del sitio electrénico oficial www.mercadopublico.cl. Este serd el
medio oficial para la publicidad de los llamados a licitaciones o trato directo.
Las excepciones a este proceder se encuentran claramente reguladas en el Art. 62 del
Reglamento de la Ley 19.886,
“Articulo 62°. Licitaciones en soporte papel:
Las Entidades podran efectuar los Procesos de Compras y la recepeion total o parcial
de ofertas fuera del Sistema de Informacion, en las siguientes circunstancias:

1.

2

2

Cuando existan ontecedentes gue permitan presumir gue los posibles
proveedores no cuentan con los medios tecnoldgicos para utilizar los sistemas
electronicos o digitales establecidos de acuerdo al Reglamento, todo lo cual
debera ser justificade por la Entidad Licitante en la misma resolucién que
aprueba el llamade a licitacion.

Cwando haya indisponibilidad técnica del Sistema de Informacion, circunstancia
que deberd ser ratificada por la Direccion.

Cuanda en razon de caso fortuito o fuerza mayor no es posible efectuar los
Procesos de Compras a través del Sistema de Informacidn.

4. Cuando no exista de manera alguna conectividad en la comuna correspondiente a

3.

la Entidad Licitante para acceder v operar a través del Sistema de Informacién,
Tratandose de contrataciones relativas o materias calificadas por disposicién
legal o por decreto supremo como de naturaleza secreta, reservada o
confidencial.

En el caso de las garantias, planos, antecedentes legales, muestras v demds
antecedentes que no estén disponibles en formato digital o electronico, podrdn
enviarse a la Entidad Licitante de manera fisica, de acuerdo a lo que establezcan en
cada caso las Bases”,

Por lo tanto, el EMCO procedera a ejecutar los procedimientos de compras y
contrataciones, en la secuencia y en funcion de los siguientes criterios:

a.
b.

.

Compras via CM a traves del Catalogo Electranico.

Compras y Contrataciones via Licitaciones Piblicas (L1 - menores a 100 UTM / LE
- entre 100 y 1.000 UTM / LP - superiores a 1.000 UTM)

Compras y Contrataciones via Licitaciones Privadas (por excepcion si
correspande).



d. Compras y Contrataciones via Tratos Directos (por excepcion si corresponde).
e. Compras y Contrataciones fuera del Portal (por excepcion si corresponde).

4. PROCEDIMIENTO DE LA PLANIFICACION DE COMPRAS

Cada Unidad del EMCO debe proponer un Plan Anual de Compras que debe contener los
procesos de compra de bienes y/o servicios que se realizardn a través del sistema
www.mercadopublico.cl, durante el ano siguiente, con indicacién de la especificacion a
nivel de articulo, producto o servicio, cantidad, periodo y valeor estimade.

Procedimiento elaboracién Plan Anual de Compras:

1.

El Jefe del Departamento de Abastecimiento, solicita los reguerimientos de bienes
¥ servicios a contratar a todas las Unidades Requirentes.

Las Unidades Requirentes recepcionan la solicitud, completan el formulario de
bienes y servicios a adquirir o contratar v lo remiten al Departamentc de
Abastecimiento.

El Departamento de Abastecimiento, recepciona la infarmacion de requerimientos y
la consolida la informacion para confeccionar el plan anual de compras del EMCO,

En caso que la informacion entregada por las Unidades Requirentes, sea
inconsistente con lo solicitado, se devuelve para gue sea corregida.

Una vez consolidada la informacion del plan anual de compras general, se remite al
Director de Apoyo General, para gue revise el documento final, lo eleve al Jefe del
Estado Mayor Conjunto para que éste lo apruebe por resolucion v una vez aprobado
proceda a su publicacion.

El Administrador Institucional genera la propuesta del Plan Anual de Compras, de
acuerdo a formatos entregados por la Direccion de Compras y Contratacion Plblica,
cada afo y publica el Plan anual de Compra de la Institucion en el Sistema de
Informacién de Compras y Contratacion Piblica, el que genera un Certificado que
acredita el ingreso y publicacion.

La aprobacion del Plan en el sistema se realiza solo una vez, sin perjuicio de las
posteriores modificaciones gue se pudieran informar a traves del sistema en otra
ocasion, oportunidad y modalidad que son informadas por la Direccion de Compras y
Contratacion Publica.

El Departamento de Abastecimiento, se encargard de difundir el Plan Anual de
Compras, con el objetivo de que sea conocido por todas las Unidades Requirentes de
la Institucion,



6. Las Unidades Requirentes, ejecutaran el Plan anual de Compras, enviando las
solicitudes de adquisicion de bienes y/o servicios al Departamento de
Abastecimento, basandose en la programacion de compras realizada o, en la medida
gue se presentan sus necesidades.

/. El Administrador Institucional efectuara el seguimiento del Plan, comparandolo con
las compras y contrataciones realizadas e informara trimestralmente de las posibles
desviaciones al Director de Apoyo General. Ademas de sugerir los mecanismos de
control para efectuar mejoramiento del proceso de planificacion anual para el
proximo ano calendario.

8. Modificaciones y Actualizaciones: El plan de compras podra ser madificado cuando
el EMCO asi lo determine, lo cual podra ser informado en el Sistema de Informacién
de la Direccion de Chilecompra, en la oportunidad y modalidad que determine.



3. PROCESOS DE COMPRA

Para la contratacion de bienes y servicios, el EMCO estd obligado a adquirir los productos
¥ servicios existentes en el Catdlogo Electronico de Convenio Marco de ChileCompra.
Solo puede contratarse con proveedares habiles.

5.1 Compra a través de Convenio Marco (Catalogo Electrénico).
Paso 1: Completar solicitud de adquisicion

Toda Unidad que requiera un producto o servicio, debe completar la solicitud de
adquisicion, disponible en la institucion y remitir a la Direccion de Finanzas para
autorizacion presupuestaria.

Paso 2: Autorizacion Presupuestaria

La Direccion de Finanzas, si autoriza presupuestariamente la solicitud de adquisicion, la
derivara para tramite al Departamento de Abastecimiento.

Paso 3: Validacion de la Adquisicion

El Departamento de Abastecimiento revisa la solicitud de adquisicion y verifica que no
contenga errores ni falte informacion, ademdas verificara que cuente con la autorizacion
presupuestaria,

Paso 4: Generacion de Orden de Compra

Una vez revisado la solicitud de adguisicion, la Oficina de Compra asigna el
requerimiento a un operador de compra para generar la orden de compra a través del
Catalogo Electronico de ChileCompra.

Paso 5: Documentacion de Orden de Compra

Con la orden de compra generada, el operador de compra deberd preparar la

documentacion que respalda la adquisicion y remitirla a la Oficina de Gesticn para el
proceso de autorizacion y firma de la autoridad competente.

Paso 6: Autorizacion y Firma de la autoridad
La documentacion de respaldo de la adguisicion, debe ser autorizada y firmada por la

autoridad competente. En caso de que existan observaciones, la autoridad devuelve la
documentacion de la adguisicion para su modificacion.



Paso 7: Envia OC al proveedor

Una vez autorizada y firmada la documentacion de la adquisicion por la autoridad, el
comprador remite la OC al Supervisor, para que la envie por sistema a la empresa
adjudicada, para su aceptacion o rechazo.

Paso 8: Despacho de bienes y/o servicios, por el proveedor

El proveedor acepta la orden de compra y entrega los bienes o servicios, junto a la
factura correctamente emitida. 5i la factura no estd correcta, debe ser devuelta al
proveedor dentro de los 8 dias siguientes a su entrega.

Paso 9: Unidad requirente realiza la recepcion
La Unidad Reguirente recepciona conforme los bienes o servicios solicitados, emite el
informe de Recepcion Conforme, y la envia junto a la factura, debidamente certificada,

al Departamento de Abastecimiento. La factura debe estar correctamente extendida
tanto en la descripcion, detalle, cantidad y monto de los bienes o productos.

Paso 10: Tramites de pago y la evaluacion de proveedor
La Oficina de Gestion recepciona la documentacion y gestiona el proceso de autorizacidn
y firmas de la autoridad y lo envia a la Direccion de Finanzas para su correspondiente

pago. Paralelamente la Oficina de Gestion, enviara un informe acerca del cumplimiento
del proveedor al Supervisor de Compras de |a Unidad Reguirente para control y gestian,

Paso 11: Clasificacion a Proveedor(es)

La Oficina de Compra, a través de los operadores de compras, deberan evaluar a los
proveedores, una vez recibido el informe enviado por la Oficina de Gestion, a través de
funcionalidad correspondiente en www,mercadopublico.cl.

Paso 12: Pago a proveedor(es)

La Direccion de Finanzas, recepcionara la documentacion correspondiente a la
adguisicién y tramitara el correspondiente pago, en la forma establecida por el EMCO. El
pago se efectuara dentro de 30 dias.

Paso 13: Proceso de Cierre

La Oficina de Compra cerrara el proceso de adquisicién, con la recepcién conforme en el
portal www. mercadopublico.cl.
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5.2 Compra a través de Licitacion Publica

En caso de que los productos o servicios requerides no se encuentren disponibles en el
catalogo ChileCompra Express, se deberd realizar por regla general, una Licitacion
Piblica.

Paso 1: Completar Solicitud de Adquisicion

Toda Unidad Requirente gque solicite un producto o servicic gue no se encuentra
disponible en el catalogo electronico de ChileCompra, debe completar la solicitud de
adquisicion, disponible en el EMCO.

Paso 2: Documentacion exigida

Toda Unidad Requirente debe adjuntar a la solicitud de adquisicion, las bases técnicas
del praducto o servicio que se requiere adquirir, en las que se establezcan los aspectos ¥
todas las caracteristicas técnicas necesarias para individualizar el bien o servicio.
Asimismo, detallar el monto maximo disponible, con que se cuenta para el proceso
licitatorio y remitirlo a la Direccion de Finanzas para la autorizacion presupuestaria.

Paso 3: Autorizacién Presupuestaria

La Direccion de Finanzas, si autoriza presupuestariamente la solicitud de adquisicion,la
derivara para tramite al Departamento de Abastecimiento.

Paso 4: Validacion de la Adguisicién

El Departamento de Abastecimiento revisa la solicitud de adquisicion y verifica gue no
contenga errores ni falte infarmacion, ademas verificara que cuente con la aprobacién
presupuestaria.

Paso 5: Elaboracion de bases de la licitacion

Una vez revisado la solicitud de adquisicion, la Unidad de Licitacion, propandra las bases
de la licitacion para la adguisicion del bien o servicio solicitado por la Unidad
requirente. Las bases administrativas y técnicas seran confeccionadas por la Oficina de
Licitacion. Del mismo modo, genera la resolucion que aprueba las bases ¥ la envia a la
autoridad competente para su autorizacion y firma, después gue éstas han sido
aprobadas o visadas por el Asesor Juridico.

Paso 6: Revision y aprobacion de las bases de licitacion

El Asesor Juridico revisa, corrige y aprueba en los aspectos legales las bases
administrativas y tecnicas de la licitacion,



Paso 7: Firma documentacién por autoridad

La documentacion (Resolucion y Bases de la Licitacion) deben ser aprobadas y firmadas
por la autoridad competente. En caso que existan observaciones, la autoridad
competente las devuelve para su modificacion,

Paso 8: Publicacién de Bases

La autoridad competente autoriza la publicacion de la licitacion y envia la resolucidn
que aprueba las bases para que el Supervisor de la Compra, autorice publicar en el
portal www, mercadopublico.cl.

Paso 9: Cierre, apertura y Emisién de las Ofertas

Al cumplirse la fecha de cierre, la Oficina de Compras habiendo realizado los
correspondientes procesos de apertura bajara las ofertas presentadas, con las que se
realizara el proceso evaluacion de ofertas en funcion de los criterios de evaluacion ¥
todos los parametros definidos en las bases de licitacién, Solo pueden ofertar los
proveedores habiles, debiendo desestimarse las ofertas de aquellos gue incurran en
alguna causal de inhabilidad.

Paso 10: Determinar adjudicacion

La comision evaluadora, informara quién es el (0 los) oferentes cuyas ofertas han
obtenido la mejor evaluacion conforme a los criterios, ponderaciones y puntajes de
evaluacian senalados en las bases de la licitacién y propondra el (o los) adjudicadois), a
través del Acta de Evaluacion de la Comision Técnica Evaluadora.

Paso 11: Proposicién Resolucidn Adjudicacion
Recibida el Acta de la Comision Técnica Evaluadora, el Departamento de Abastecimiento
a través de la Oficina de Licitacién, procedera a generar la proposicion de la Resolucion

de Adjudicacion, Esta resolucion debe estar basada en los criterios de evaluacion que se
definieron por la Unidad Requirente, para la licitacidn.

Paso 12: Aprobacion Resolucion de Adjudicacion y publicacién

La Resolucion de Adjudicacion, con el V'B° del Asesor Juridico, es enviada a la
autoridad competente quien, en caso de estar de acuerde con la propuesta de
adjudicacion autoriza y firma la resolucidn y la deriva para que el Supervisor de Compra,
proceda a realizar el proceso de adjudicacion en el portal www,.mercadopublico.cl,

Paso 13: Elaboracién Contrato

51 el mante de la contratacion es mayor a 1000 UTM, o si la adquisicidn del bien o
servicio por su complejidad requiera escrituracion de contrato, la Oficina de licitacion,
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elaborara la proposicion del respective contrato. Junto al contrato, s elaborara la
resplucion que aprueba el contrato.

Paso 14: Anexar contrato a www.,chilecompra.cl

El contrato suscrito por ambas partes v la resolucién que aprusba el contrato deben ser
publicados en el portal www, mercadopublico.cl.

Pasoc 15: Generacion de Orden de Compra

Una vez revisada toda la documentacidn de respaldo del proceso de adquisicion del bien
o servicio, la Oficina de Compra asigna el requerimiento a un operador de compra para
que genere la respectiva orden de compra.

Paso 16: Documentacion de OC

Con la orden de compra generada, el operador de compra debera preparar la
documentacion que respalda la adquisicion v remitirla a la Oficina de Gestign para el
proceso de autorizacion y firma de la autoridad.

Paso 17: Autorizacién y Firma de la autoridad

La documentacion de respaldo de la adquisicién, debe ser autorizada y firmada por la
autoridad competente. En caso de que existan observaciones, la autoridad devuelve la
documentacion de la adguisicion para su modificacion,

Paso 18: Envio OC al proveedor

Una vez autorizada y firmada la documentacion de la adquisicion per la autoridad, el
comprador remite a autorizar la OC, para que luego el Supervisor de Compra envie la
Orden de Compra al proveedor, para su aceptacion o rechazo.

Paso 19: Despacho de bienes y/o servicios, por el proveedor

El proveedor acepta la orden de compra y entrega los bienes o servicios, junto a la
factura correctamente emitida. Si la factura no estd correcta, debe ser devuelta al
proveedor dentro de los 8 dias siguientes a su entrega.

Paso 20: Unidad requirente realiza la recepcion

La Unidad Requirente recepciona conforme los bienes o servicios solicitades, emite el
informe de Recepcion Conforme, v la envia junto a la factura, debidamente certificada,

al Departamento de Abastecimiento. La factura debe estar correctamente emitida tanto
en la descripcién, detalle, cantidad y mento de los bienes o productos.
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Paso 21: Tramites de pago y la evaluacion de proveedor

La Oficina de Gestion recepciona la documentacion y gestiona el proceso de firmas de la
autoridad y lo envia a la Direccion de Finanzas para su correspondiente  pago.
Paralelamente la Oficina de Gestidn, enviard un informe acerca del cumplimiento del
proveedor al Supervisor de Compras de la Oficina de Compras para control y gestion.

Paso 22: Clasificacion a Proveedories)
La Oficina de Compra, a través de los operadores de compras, deberan evaluar a los

proveedores, una vez recibido el informe enviado por la Oficina de Gestion, a través de
funcionalidad correspondiente en www.mercadopublico.cl.

Paso 23: Pago a proveedor{es)

La Direcclon de Finanzas, recepcionard la documentacion correspondiente a la
adquisicion y tramitard el correspondiente pago, en la forma establecida por el EMCO. EL
pago se efectuara dentro de 30 dias,

Paso 24: Gestion de Reclamos

En caso de que se presente un reclamo relacionado al proceso, el Administrador
institucional, debe derivar este reclamo a quien corresponda, para que en un plazo no
superior a 48 horas, se formule la respuesta al proveedor a través de los canales
dispuesto por la Direccion de Compras y Contrataciones Piblica - Chilecompra.

Paso 25: Gestion de Contrato

5i corresponde, La Unidad Requirente, junto al area de contratos, realizaran el
correspondiente seguimiento, para analizar el grado de cumplimiento de lo ofrecido por
el proveedor,

Paso 26: Procesa de Cierre

La Oficina de Compra, cerrara el proceso de adquisicién con la recepcion conforme en el
portal www,mercadopublico.cl.
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5.3 Compra a través de Licitacion Privada
Los pasos a seguir para el procedimiento de compra a traves de licitacion privada deben

ser los mismos gue en la publica, previa resolucion fundada que autorice la Licitacion
Privada, asi tambien el tipe de convocatoria a los proveedores.

21



Flujograma de Compra a traves de Licitacion Privada

| 1einl Direccion de e parameees Hicinade Oficna de fiinn di faroridad | Pyowesdor
Requietin Finezay | Abeiecimism Licitacitn Comgras |  Gaealion

Pe——r
[y — T N —
damedo & o  Imitacke u

Cieire,
hperiun ¥
#imiiign de
ol FTaL
Auripirizac s
¥ Firma
At i a
Lickmiin
ﬂmﬂhl, I sl
o | B v Frma
Fmio OC o | Rechara O
oiiicnndd = =1y
Trimice Produirting
DR LiTe £ i by Firmas ¥ Fartre
Evaluacidm | -
i Gestis
Rirg Ly
Emwin Dacne
parn Paga

Transf. Elecrr,

24



5.4 Compra a través de Trato o Contratacion Directa superior a 3 UTM.
Paso 1: Completar Solicitud de Adquisicién

Toda Unidad Requirente que requiera un producto o servicio, Que no se encuentra
disponible en el cataloge electronico de ChileCompra, debe completar la solicitud de
adquisicion, disponible en la institucidn, junto a las 3 cotizaclones obtenidas por a
traves del sistema de informacion de Chilecompra o de aguellas obtenidas en el
mercado, mediante soporte papel y el cuadro comparativo respectivo de la compra. Esto
s debe remitir a la Direccion de Finanzas para autorizacion presupuestaria.

Solo pueden efectuarse adquisiciones a proveedares habiles.

Paso 2: Autorizacion Presupuestaria

La Direccion de Finanzas, autorizara presupuestariamente la solicitud de adquisicion v la
derivara para tramite al Departamento de Abastecimiento.

Paso 3: Validacion de la Adquisicion

El Departamento de Abastecimiento revisa la solicitud de adquisicion y verifica que no
contenga errores ni falte informacion, ademas verificard que cuente con la aprobacion
presupuestaria.

Paso 4: Resolucion que aprueba la adquisicion

Una vez revisado la solicitud de adquisicion, la Oficina de Licitacion, propondra la
Resolucion que apruebe la adguisicion del bien o servicio, La Resolucidn que aprueba la
compra con los V'B correspondiente es enviada a la autoridad competente, quien en
caso de aprobar la contratacion propuesta, firma la resolucion y la deriva a la Oficina de
Compra, quien ingresa y publica la resolucion de contratacidn en el sistema de
informacion de Chilecompra.

Paso 5: Generacidn de Orden de Compra

Una vez revisada toda la documentacion de respaldo del proceso de adquisicion del bien
o servicio, la Oficina de Compra asigna el requerimiento a un operador de compra para
genere la respectiva orden de compra.

Paso 6: Documentacion de OC

Con la orden de compra generada, el operador de compra debera preparar la

documentacion que respalda la adguisicion y remitia a la Oficina de Gestién para el
proceso de autorizacion y firma de |a autoridad.
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Paso 7: Autorizacion y Firma de la autoridad

La documentacion de respaldo de la adquisicion, debe ser autorizada y firmada por la
autoridad competente. En caso de que existan observaciones, la autoridad devuelve la
documentacion de la adquisicion para su modificacion.

Paso B: Envio OC al proveedor

Una vez autorizada v firmada la documentacion de la adquisicion por la autoridad, el
comprador remite a autorizar la OC, para que luego el Supervisor de Compra envie la
Orden de Compra al proveedor, para su aceptacion o rechazo.

Paso 9: Despacho de bienes y/o servicios, por el proveedor

El proveedor acepta la orden de compra y entrega los bienes o servicios, junto a la
factura correctamente emitida. La factura debe estar correctamente emitida tanto en la
descripcion, detalle, cantidad y monto de los bienes o productos. Si la factura no esta
correcta, debe ser devuelta al proveedor dentro de los 8 dias siguientes a su entrega.

Paso 10: Unidad requirente realiza la recepcion

La Unidad Reqguirente recepciona conforme los bienes o servicios solicitados, emite el
informe de Recepcion Conforme, y la envia junto a la factura, debidamente certificada,
al Departamento de Abastecimiento. La factura debe estar correctamente emitida tanto
en la descripcion, detalle, cantidad y monto de los bienes o productos.

Pasa 11: Tramites de pago vy la evaluacion de proveedor

La Oficina de Gestion recepciona la documentacion y gestiona el proceso de autorizacion
y firmas de la autoridad y lo envia a la Direccion de Finanzas para su correspondiente
pago. Paralelamente la Oficina de Gestion, enviara un informe acerca del cumplimiento
del proveedor al Supervisor de Compras de la Oficina de Compras para control y gestion.

Paso 12: Clasificacion a Proveedor(es)

La Oficina de Compra, a traves de los operadores de compras, deberan evaluar a los
proveedores, una vez recibido e informe enviado por la Oficina de Gestion, a través de
funcionalidad correspondiente en www.mercadopublico.cl.

Paso 13: Pago a proveedor(es)

La Direccion de Finanzas, recepcionara la documentacion correspondiente a la

adquisician y tramitard el correspondiente pago, en la formar establecida por el EMCO,
El pago debera efectuarse dentro de 30 dias.



Paso 14: Gestion de Reclamos
En caso de que se presente un reclamo relacionade al proceso, el Administrador
Institucional, debe derivar este reclamo a quien corresponda, para que en un plazo no

superior a 48 horas, se formule la respuesta al proveedor a través de los canales
dispuesto por la Direccion de Compras y Contrataciones Piblica - Chilecompra.

Paso 15: Gestidn de Contrato

5i corresponde, La Unidad Requirente, junto al area de contratos, realizaran el
correspondiente seguimiento, para analizar el grado de cumplimiento de lo ofrecido por
el proveedor.

Paso 16: Proceso de Cierre

La Oficina de Compra, cerrara el procese de adquisicion con la recepcion conforme en el
portal www.mercadopublico.cl.
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5.5 Compra a traves de Trato o Contratacion Directa menor 10 UTM
Paso 1: Completar Solicitud de Adquisicién

Toda Unidad Requirente gue reguiera un producto o servicio, que no se encuentra
disponible en el cataloge electronico de ChileCompra, debe completar la solicitud de
adquisicion, disponible en la institucidn, junto a las 3 cotizaciones obtenidas por a
traveés del sistema de informacion de Chilecompra o de aguellas obtenidas en el
mercado, mediante soporte papel y el cuadro comparativo respectivo de la compra. Esto
se debe remitir a la Direccion de Finanzas para autorizacion presupuestaria,

Solo puede contratarse con proveedores habiles.

Paso 2: Autorizacion Presupuestaria

La Direccion de Finanzas, autorizara presupuestariamente la solicitud de adquisicién y lo
derivara para tramite al Departamento de Abastecimiento.

Paso 3: Validacidn de la Adquisicion

El Departamento de Abastecimiento revisa la solicitud de adquisicion y verifica que no
contenga errores ni falte informacion, ademas verificara que cuente con la aprobacian
presupuestaria.,

Paso 4: Resolucion que aprueba la adquisicion

Una vez revisado la solicitud de adquisicion, la Oficina de Licitacion, propondra la
Resolucion que apruebe la adquisicion del bien o servicio. La Resolucion que aprueba la
compra con los V'B' correspondiente es enviada a la autoridad competente, quien en
caso de aprobar la contratacion propuesta, firma la resolucién v la deriva a la Oficina de
Compra, quien ingresa y publica la resolucion de contratacion en el sistema de
infarmacion de Chilecompra.

Paso 5: Generacion de Orden de Compra

Una vez revisada toda la documentacion de respaldo del proceso de adguisicion del bien
o servicio, la Oficina de Compra asigna el requerimiento a un operador de compra para
genere la respectiva orden de compra.

Paso &: Documentacion de OC

Con la orden de compra generada, el operador de compra debera preparar la

documentacion que respalda la adquisicion y remitirla a la Oficina de Gestién para el
proceso de autorizacion y firma de la autoridad.
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Paso 7: Autorizacion y Firma de la autoridad

La documentacion de respaldo de la adquisicion, debe ser autorizada y firmada por la
autoridad competente. En caso de que existan observaciones, la autoridad devuelve la
documentacion de la adguisicidn para su modificacion.

Paso &: Envio OC al proveedor

Una vez autorizada y firmada la documentacion de la adquisicion por la autoridad, el
comprador remite a autorizar [a OC, para que luego el Supervisor de Compra envie la
Orden de Compra al proveedor, para su aceptacion o rechazo.

Paso 9: Despacho de bienes y/o servicios, por el proveedor

El proveedor acepta la orden de compra y entrega los bienes o servicios, junto a la
factura, correctamente emitida. La factura debe estar correctamente emitida tanto en
la descripcion, detalle, cantidad y monto de los bienes o productos. 5i la factura no esta
correcta, debe ser devuelta al proveedor dentro de los B dias siguientes a su entrega.

Paso 10: Unidad requirente realiza la recepcion

La Unidad Reguirente recepciona conforme los bienes o servicios solicitados, emite el
informe de Recepcion Conforme, y la envia junto a la factura, debidamente certificada,
al Departamento de Abastecimiento. La factura debe estar correctamente emitida tanto
en la descripcion, detalle, cantidad y monto de los bienes o productos.

Paso 11: Tramites de pago y la evaluacion de proveedor

La Oficina de Gestion recepciona la documentacion y gestiona el proceso de autorizacion
y firmas de la autoridad y lo envia a la Direccion de Finanzas para su correspondients
pago. Paralelamente la Oficina de Gestion, enviara un informe acerca del cumplimiento
del proveedor al Supervisor de Compras de la Oficina de Compras para control y gestion.

Paso 12: Clasificacion a Proveedor(es)

La Oficina de Compra, a traves de los operadores de compras, deberan evaluar a los
proveedores, una vez recibido el informe enviado por la Oficina de Gestion, a través de
funcionalidad correspondiente en www.mercadopublice.cl,

Paso 13: Pago a proveedor(es)

La Direccion de Finanzas, recepcionard la documentacion correspondiente a la

adquisicion y tramitara el correspondiente pago, en la formar establecida por el EMCO,
El pago debera efecuarse dentro de 30 dias.



Paso 14: Gestion de Reclamos

En caso de que se presente un reclamo relacionado al proceso, el Administrador
Institucional, debe derivar este reclamo a quien corresponda, para que en un plaze no
superior a 48 horas, se formule la respuesta al proveedor a través de los canales
dispuestos por la Direccion de Compras y Contrataciones Pablica - Chilecompra.

Paso 15: Gestidn de Contrato

5i corresponde, La Unidad Requirente, junto al drea de contratos, realizaran el
correspondiente seguimiento, para analizar el grado de cumplimiento de lo ofrecido por
el proveedor.

Paso 16: Proceso de Cierre

La Oficina de compra, cerrara el proceso de adquisicion con la recepcidn conforme en el
portal www.mercadopublica.cl.
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5.6 Compras fuera del portal (Art. N* 53 del Reglamento)
Paso 1: Completar Solicitud de Adquisicién

Toda Unidad Requirente que requiera un producto o servicio, fuera del portal
www.mercadopublico.cl, de acuerdo a lo indicado en el Art. 53° del Reglamento de la
Ley 19.886, debe completar la solicitud de adquisicion, disponible en la institucion,
junto a las 3 cotizaciones obtenidas en el mercado, mediante soporte papel y el cuadro
comparativo respectiva de la compra. Esto se debe remitir a la Direccion de Finanzas
para autorizacion presupuestaria

Paso 2: Autorizacion Presupuestaria

La Direccion de Finanzas, autorizara presupuestariamente la solicitud de adquisician y lo
derivara para tramite al Departamento de Abastecimiento.

Paso 3: Validacion de la Adguisicion

El Departamento de Abastecimiento revisa la solicitud de adquisicion y verifica que no
contenga errores ni falte informacion, ademas verificara gue cuente con la aprobacion
presupuestaria.

Paso 4: Resolucidn que aprueba la adquisicion

Una vez revisado la solicitud de adquisicion, la Oficina de Licitacidn, propondra la
Resolucion que apruebe la adquisicion del bien o servicio. La Resolucion gue aprueba la
compra con los V'B" correspondiente es enviada a la autoridad competente, quien en
caso de aprobar la contratacion propuesta, firma la resolucién y la deriva a la Oficina de
Compra, quien ingresa y publica la resolucion de contratacion en el sistema de
informacion de la institucion.

Paso 5: Generacion de Orden de Compra

Una vez revisada toda la documentacion de respaldo del proceso de adquisicion del bien
o0 servicio, la Oficina de Compra asigna el requerimiento a un operador de compra para
genere |la respectiva orden de compra, fuera del portal www.mercadopublica.cl,

Paso 6: Documentacion de OC

Con la orden de compra generada, el operador de compra deberd preparar la

documentacion que respalda la adquisicion y remitirla a la Oficina de Gestién para el
proceso de autorizacion y firma de la autoridad.
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Paso 7: Autorizacion y Firma de la autoridad

La documentacion de respaldo de la adguisicion, debe ser autorizada y firmada por la
autoridad competente. En caso de gque existan observaciones, la avtoridad devuelve la
documentacion de la adquisicion para su modificacion.

Paso 8: Envio OC al proveedor

Una vez generada la OC, se envia la Orden de compra al proveedor.

Paso 9: Despacho de bienes y/o servicios, por el proveedor

El proveedor entrega los bienes o servicios, junto a la factura correctamente emitida, La
factura debe estar correctamente emitida tanto en la descripcion, detalle, cantidad vy
monto de los bienes o productos. Si la factura no esta correcta, debe ser devuelta al
proveedor dentro de los B dias siguientes a su entrega.

Paso 10: Unidad requirente realiza la recepcion

La Unidad Requirente recepciona conforme los bienes o servicios solicitados, emite el
informe de Recepcion Conforme, v la envia junto a la factura, debidamente certificada,
al Departamento de Abastecimiento.

Paso 11: Tramites de pago y la evaluacion de proveedor

La Oficina de Gestion recepcionara la documentacion y gestiona el proceso de
autorizacion y firmas de la autoridad v lo envia a la Direccion de Finanzas para su
correspondiente pago. Paralelamente la Oficina de Gestion, enviara un informe acerca

del cumplimiento del proveedor al Supervisor de Compras de la Oficina de Compras para
control y gestion.

Paso 12: Clasificacion a Proveedor(es)

La Oficina de Compra, deberan evaluar a los proveedores, una vez recibide el informe
enviado por la Oficina de Gestion.

Paso 13: Pago a proveedor(es)

La Direccion de Finanzas, recepcionara la documentacion correspondiente a la
adquisicion y tramitara el correspondiente pago, en la formar establecida por el EMCO.
EL pago debera efectuarse dentro de 30 dias.

Paso 14: Gestién de Reclamos

En caso de gue se presente un reclamo relacionado al proceso, el Departamento de
Abastecimiento, debe derivar este reclamo a quien corresponda, para que en un plazo



no superior a 48 horas, se formule la respuesta al proveedor a través de los canales
dispuesto por la institucion.

Paso 15: Gestion de Contrato

51 corresponde, La Unidad Reguirente, junto al area de contratos, realizaran el
correspondiente seguimiento, para analizar el grado de cumplimiento de lo ofrecido por
el proveedor,

Paso 16: Proceso de Cierre

La Oficina de Compra, cerrara el proceso de adguisicion con la recepcion conforme.
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6. FORMULACION DE BASES

Para determinar el contenide de las Bases se debe considerar la sigulente informacion:
lo dispuesto en la Ley N° 19,886, lo sefalado en los articulos 9, 19 al 43 v 57 letra b), del
Reglamento de la Ley N 19,886 y lo indicade en las normas comunes de esta normativa,
junto con la responsabilidad de cada actor dentro del proceso.

Contenidos minimos de las Bases

Introduccion

Objetivos de la Licitacion

Perfil y requisitos de los participantes

Etapas y Plazos de la Licitacion

Calificacion e idoneidad de los participantes, Este punto sera validado con los

antecedentes legales y administrativos que los oferentes en forma fisica

presenten o que estén disponibles en el portal ChileProveedores.

Entrega y Apertura de las ofertas (Modalidades)

Definicion de criterios y evaluacion de las Ofertas (Nombramiento de Comision, si

corresponde)

= Contenido del Contrato: objeto del contrate, plazo y duracion, administrador del
contrato, término anticipado, etc.

» Modalidad de Pago

« Naturaleza y monto de las garantias de seriedad de la oferta, de fiel
cumplimiento y de anticipo cuando corresponda.

s Montos de las garantias, forma y oportunidad de restitucion

«  Multas y Sanciones

" & & ¥ @

En cuante a las especificaciones técnicas de los bienes y servicios a contratar, se
requiere como minimo:

» Descripcion de los Productos/Servicios
» Requisitos minimos de los Productos
* Plazos de entrega del Bien y/o Servicio

Estas condiciones deben ser expresadas en forma genérica. De ser necesario hacer
referencia a marcas especificas, debe agregarse a la marca sugerida la frase “o
equivalente" {Articulo 22 del Reglamento).

Las Bases podran contener otros elementos que se relacionen con el llamado a
Licitacion, con el objeto de precisar la materia de la compra del bien y/o servicio,
siempre que no contradigan las disposiciones de la Ley de Compras y su Reglamento.

De estas definiciones se extraera la informacién necesaria para completar el formulario
de Bases disponible en el Portal.
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7. EVALUACION DE LAS OFERTAS
7.1 Criterios de evaluacion

Los criterios de evaluacion son parametros cuantitativos y objetivos que siempre seran
considerados para decidir la adjudicacion, atendiendo a la naturaleza de los bienes y
servicios que se licitan, la idoneidad y calificacion de los oferentes y cualquier otro
antecedente gue sea relevante para efectos de la Adjudicacian.

Es cobligatoric que todos los procesos de contratacion cuenten con criterios de
evaluacion.

Los criterios de evaluacion se pueden clasificar en:

Criterios Econémicos, por ejemplo, precio final del producto o serviclo (que incluye
valorizacion del servicio de mantenimienta).

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

Criterios Administrativos, que tienen mayor relacion con el cumplimiento de
presentacion de los antecedentes administrativos y legales que se solicitan a los
oferentes, como por ejemplo: constitucion de la sociedad, vigencia de la sociedad,
certificado de la inspeccion del trabajo, declaraciones juradas o simples de diversa
indole, boletas de garantia, entre otros, Estos elementos, en general, no tienen
ponderacion en la evaluacion de la oferta sino que, mas bien, se consideran requisitos
de postulacion, debido a gue si alguno se omite, la oferta debe declararse inadmisible.

Estos antecedentes se pueden encontrar vigentes en ChileProveedores, por lo cual no
deben ser solicitados en papel adicionalmente a aquellos proveedores que se encuentren
previamente inscritos en el registro de proveedores.

La aplicacion de los criterios debe ser realizada Onicamente en funcién de los
parametros y ponderaciones debidamente establecidos en las respectivas Bases, segun
corresponda.

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

Las Variables a medir deben tener asociadas una Meta o estandar (Valor deseado o ideal
para cada indicador, incluyendo su tolerancia) con sus respectives Tramos de Evaluacion
{Valoracion de las diferencias en relacion a la meta) v Método de medicion. Cada
proceso de evaluacion debe constar de al menos dos criterios de evaluacion.



7.2 Evaluacidn de ofertas

En los casos de contrataciones, la evaluacion de las ofertas presentadas por los
proveedores sera realizada por una Comision de Evaluacion.

Podran integrar la Comision de Evaluacion una o mas personas del Departamento o
Unidad al que pertenece el Usuario Requirente, expertos externos, unidades técnicas
especiales, , segun lo determine la autoridad en las Bases de licitacion.

Cada uno de los integrantes de la Comision de Evaluacion evaluara la informacion
completa de las ofertas recibidas, informacion con gue la Comision procedera a iniciar
su trabajo.

La Comision de Evaluacion, , procedera a aplicar los Criterios de Evaluacion v generar el
Acta de Evaluacion, documento que deja constancia, entre otros aspectos, de:

Los integrantes gue participaron en el proceso de evaluacion:

Las ofertas evaluadas;

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

« Llas solicitudes de aclaraciones, pruebas y rectificaciones de defectos
formales y las respuestas a dichas solicitudes;

« Las evaluaciones de cada oferta, el puntaje final obtenido por cada una
de las ofertas en funcion de los Criterios de Evaluacion y la
recomendacion de adjudicacion, desercion o declaracion de
inadmisibilidad v su justificacion.

“Se recomienda que la mayoria de sus miembros, con la excepcion de los asesores
externos gue las integren, hayan aprobado, al menos en una oportunidad, la prueba de
acreditacion que efectia la Direccion ChileCompra, v que tiende a certificar el nivel de
conocimiente de los usuarios acerca de la normativa de compras publicas v el uso de la
plataforma ww.mercadopublico.cl”.

El resultado del trabajo realizado por la Comision de Evaluacién quedara registrado en
una Acta de Evaluacion firmada por todos los miembros de la comision evaluadora y
debe anexarse a la Resolucion gque da cuenta del resultade final del proceso de
contratacion.
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8. CIERRE DE PROCESOS DE EVALUACION

Terminado el proceso de evaluacion de ofertas vy generado el Informe o Acta de
Evaluacion, seglin corresponda, el Departamento de Abastecimiento, debe realizar el
cierre del proceso, con la informacion entregada por la Unidad Requirente, gque
fundamenta la decision final, vy permitira establecer métodos para resolver las
eventuales inguietudes de proveedores al respecto.

8.1 Fundamentacion de la decision de compra

Cada decision de compra debe ser fundamentada en el Informe o Acta de Evaluacion
segun corresponda, documento gue debe dar cuenta, en forma clara y ajustandose a los
criterios previamente establecidos en las respectivas Bases, del resultado final del
proceso y de la resolucion final del EMCO, que debe ser anexado a la Resolucion que
adjudica la compra.

La Resolucion gue adjudica el proceso debe estar en concordancia con el Informe o Acta
de Evaluacion, y establecer claramente las condiciones en las cuales se contratara con
los proveedores adjudicados, términos de referencia en su caso, o de lo contrario, las
condiciones que hacen necesario declarar desierto todo o parte del proceso.

8.2 Comunicacion de resultados

Una vez concluido cualguier proceso de adquisicion del EMCO, el Departamento de
Abastecimiento, a traves del portal www.mercadopublico.cl informara a los proveedores
participantes del proceso, que se encuentra disponible en www.mercadopublico.cl, toda
la informacion del proceso de adquisicion,

En caso de procesos que no hublesen sido realizados a traves de www.mercadopublico.cl
¥ por tanto no sea posible conocer el resultado del proceso por esa via, la informacion
del proceso debera quedar registrada en la Resolucion correspondiente que adjudica el
proceso de compra,

8.3 Sobre los Reclamaos

En caso que se reciban reclamos de proveedores en forma directa o a través de la
plataforma de www.mercadopublico.cl, respecto de algin proceso de adquisicidn del
EMCO, los responsables de cada procesc deberan dar respuesta, las que deberan ser
canalizadas por el Departamento de Abastecimiento a través de la funcionalidad
disponible en www.mercadopublico.cl. El tiempo de respuesta no debe superar las 48
horas,
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9. RECEPCION DE BIENES Y SERVICIOS

5e define como las actividades que se requieren para recibir, comprobar e informar la
entrega de los Bienes y/o Servicios que se han reguerido v adguirido.

Para esto, el procedimiento es el siguiente:

Paso 1

Definir la unidad o cargo del encargado de la recepcion de los Bienes y/o Servicios
entregados por el proveedor, para determinar el procedimiento de almacenamiento de
estos.

Paso 2
Verificar que los Bienes y/o Servicios corresponden a lo solicitade en la Orden de
Compra o Contrato y generar el informe de recepcion conforme.

Paso 3
51 no hay conformidad con los productos o servicios requeridos, emitir informe de
rechazo y enviarlo al proveedor.

Paso 4
Despachar los articulos solicitados a los requirentes.

Paso 5

Paosteriormente registrar el acta de recepcion en la factura y enviarlo al Departamento
de Abastecimiento, para gue se generen los procedimientos de gestion para remitirlo
para el pago.

Paso &
Evaluado el proveedor, independiente de la calificacion gque este obtenga, debera
emitirse el correspondiente documento que respalda esta evaluacion.
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10. PROCEDIMIENTO DE PAGOD

Todo el procedimiento debe adecuarse a lo establecido en la CIRCULAR N' 3 del
Ministerio de Hacienda, que establece que los pagos deben ser realizados dentro de los
30 dias desde |a aceptacion de la factura.

5e emitira la resolucion de pago, debidamente aprobado y firmado por el Jefe de
Firanzas,
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11. POLITICA DE INVENTARIO
11.1 Objetivos especificos:

El objetivo principal de realizar control de inventarios reside en la dptima utilizacion de
los productos que se guardan en bodega.

Garantizar la disponibilidad permanente de los productos definidos, asegurando el
adecuado funcionamiento operacional de la Institucion.,

Establecer y determinar los volimenes de productos que se manejaran en el Inventario,
asegurando que dichos nivieles sean optimos,

Identificar y definir los mecanismos de registro v control del mismo, que permitan
asegurar y efectuar el adecuado control y seguimiento, y disponer de elementos que
apoyen la gestion del mismo.

11.2 Alcance

El alcance de la politica de inventario estara acotado a los productos que se utilizan
para el normal funclonamiento, agrupandose en 3 grupos de productos en funcion del
uso: articulos de oficina, articulos de aseo e insumos computacionales.

11.3 Proceso de inventario
11.3.1 Preparacion de inventario
Las fases principales del proceso de inventario son las siguientes:

» Conservacion: Localizacion y distribucion correcta de los materiales para gue
puedan ser facilmente inventariados.,

= |dentificacion: Exactitud de la identificacién de los componentes y solamente un
numero restringido de personas puede identificarlos correctamente.
Instruccion: Debe estar bien definida la funcion de cada actor en el inventario.
Formacion: Es necesario formar y recordar a los actores del proceso en el
procedimiento optimo de inventario.

El proceso de inventario debe determinar cuales son las potencialidades y falencias del
inventario, considerando lo siguiente para tomar acciones correctivas:

Exceso de Inventario
Insuficiencia de inventario
Robo

Mermas

Desorden
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En el proceso de inventario participan fundamentalmente 4 actores: los usuarios, el
encargado de bodega, el Departamento de Abastecimiento y los Proveedores.

El Control de Inventario se debe realizar sobre la base de los registros que se deben
mantener.

Una vez al ano, con el fin de corraborar que los archivos de stocks representan lo que se
encuentra en bodega, se realizara el levantamiento del inventario.

11.3.2 Bodega de materiales

El acceso a la bodega de materiales esta restringido al personal encargado.

Las mercaderias deben estar ordenadas, ya que el acomodo de las mercaderias ayuda a
tener un mejor control, facilita el conteo vy localizacidon inmediata. Un método
recomendado 25 el PEPS (Primeras Entradas Primeras 5alidas). Esto debe ser realizado

con base a la estructura de la Bodega.

Con respecto al control de mermas, se debe siempre tener la documentacion que
registre esto, con el fin de determinar las causas y buscar correcciones.

11.3.3 Reposicidn de stock

El proceso sera determinado por ias Unidades Reguirentes.



12. GESTION DE CONTRATOS Y DE PROVEEDORES

La Gestion de contratos significa establecer y controlar las “reglas de la contratacion™
entre la entidad compradora vy los proveedores - minimizando los riesgos del proceso - v
manejar eficaz y eficientemente su cumplimiento.

Comprende la creacion del contrato, su ejecucion, la gestion de las entregas de los
productos o servicios y la relacion con los proveedores.,

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

El Area de Contratos, llevara registro y actualizacion de todos los contratos vigentes de
la Institucion.

Cada registro debe contener los siguientes datos:

Todas las contrataciones reguladas por contrato,

Fecha de inicio de contrato

Antigliedad del Contrato (en anos y meses)

Monte anual de contrato

Si tiene clausula de renovacion automatica

5i tiene clausula de término anticipado

51 tiene, por excepcion tiene modificaciones o adendas
Fecha de entrega de productos o cumplimiento de hitos
Fecha de pago

Funcionario de la entidad responsable o coordinador de ese contrato
Garantias

Multas

Calificacion al Proveedor
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El Area de Contratos actualizara la base de datos, de manera que contenga la
informacion completa y vieente de cada contrato.

La evaluacion 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.

Criterios a evaluar, cuando corresponda:

Antigiedad

Especificidad

Complejidad de licitarlo
Clausulas de término de contrato
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« Cumplimientc del contrato por parte del proveedor. Esto comprende el
cumplimienbto integro, exacto y oportune de lo pactado.

EL Area de Contratos definird un calendario de actividades de evaluacion, para realizar
la evaluacion oportuna, considerando: fechas de vencimiento contrato, condiciones de
terming, antigledad del contrato,

Plazo para la suscripcion de los contratos:

El plazo para la suscripcion del contrato serd aquel que se contemple en las bases
respectivas; debiendo ser suscrito en un plazo no superior a 30 dias corridos a partir de
la fecha de la notificacion de la adjudicacion.

Una vez suscrito, se_deberd publicar en el Sistema de Informacién de Chitecompra.
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13. MANEJO DE GARANTIAS

Las garantias que se soliciten por cualquier concepto a los proveedores, ya sea por
seriedad de la oferta, fiel cumplimiento del contrato o pago anticipado, seran
custodiadas en una caja fuerte de la Direccion de Finanzas del Estado Mayor Conjunta.

13.1 Custodia de Boletas de Garantia Bancaria

Cada vez que la Direccion de Apoyo General reciba una Boleta de Garantia Bancaria,
Certificado de Fianza, Vale Vista o Pdliza de Fianza debera:
1.- Escanear el documento y guardar una copia de este.
Z.- Enviar por documento el o los originalies) a la Direccion de Finanzas para su
registro e ingreso y custodia en la caja fuerte.
El registro de las garantias recibidas se hara mediante un Libro de Control, registrando
los siguientes datos:
a. ID Licitacion u Orden de Compra isi corresponde)
b. Instrumento (Boleta, Vale Vista, Certificado de Fianza, Pdliza de Seguro,
etc. ).
. N° Documento,
. Nombre Banco/Aseguradora.
. Monto Garantia.
Moneda [UF, 5, US%).,
Fecha de Emision.
. Fecha de Vencimientao.
Tomadaor,
RUT Tomador.
. Fecha de Retiro,
. Nombre Completo de quien retira.
m. N de RUN de quien retira.

13.2 Devolucidn de Boletas de Garantia Bancarias

La devolucion de las garantias se realizara en dependencias de la Oficina de Licitacién
de la Direccion de Apoyo General, en horario de 09:00 a 12:30 horas de lunes a viemes y
serd realizado por el funcionario encargado de su custodia.
Para retirar la boleta de garantia, el oferente o proveedor debe presentar:
a) Un poder simple otorgado por el representante legal (En el caso de
Universidades puede ser firmado por el Jefe de Finanzas o similar)
b) Cedula de Identidad de quien retira (vigente y en buen estado)

Se deberan registrar en el Libro de Control, la fecha de devolucidn de la garantia y los
datos de quien retira (Nombre y RUN) y firma.

Al momento de la devolucion, el funcionario encargado debers fotocopiar la boleta de
garantia y la Cedula de Identidad de la persona que la esté retirando, quien, ademas,
debera firmar en la parte inferior de la fotocopia de la boleta en sefal de recepcion
conforme. Finalmente, el funcionario encargado deberd archivar el poder, la fotocopia
de la cédula de identidad v la fotocopia de 2 boleta.
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En el caso de garantias de seriedad de oferta, se devolveran una vez que se haya
producido la adjudicacion de la respectiva licitacion y en el caso de las garantias de fiel
cumplimiento se devolveran a su vencimiento o cuando el requirente interno indique que
esta totalmente aprobado el Informe Final, para lo cual s& podra hacer mediante correo
electronico enviado por el Jefe de Abastecimiento o el requirente Interno, el cual
debera adjuntarse a los documentos que se fotocopian durante el proceso de entrega,
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14. ORGANIGRAMA DE LA INSTITUCION
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