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M nisterio del Interior
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MAT: APRUEBA MODIFICACION RESOLUCION
EXENTA 1957 DE 2013 CORRESPONDIENTE A
MANUAL DE COMPRAS.

RESOLUCION EXENTA N‘:’ ) 9 2 4
SANTIAGO, 29 SEP 2017

VISTOS:

Lo dispuesto en el Decreto Ley N2 369 de 1974, el
Decreto Ley N2 509 de 1983 del Ministerio del Interior, la Ley N2 18.575, Ley Organica Constitucional
de Bases de la Administracion del Estado, la Ley N2 18.834, Estatuto Administrativo, cuyo texto se
encuentra refundido, coordinado y sistematizado por el D.F.L. N2 29, de 2005, de Hacienda; la Ley N2
19.886 de Bases sobre Contratos Administrativas de Suministro y Prestaciones de Servicios, Decreto
1410 que Modifica Decreto Supremo 250 de 2004 que Aprueba Reglamento de la Ley 19.886 y la
Resolucion N2 1600 del 6 de Noviembre de 2008 de la Contraloria General de la Republica.
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CONSIDERANDO:

La necesidad de fa Oficina Nacional de
Emergencia del Ministerio del Interior y Seguridad Plblica de actualizar los procedimientos de
compra y contrataciones publicas con el objetivo de mejorar la eficiencia y eficacia de los mismos.

RESUELVO:

1. APRUEBESE la  siguiente  version
modificada y actualizada del “Manual de Procedimiento del Sistema de Compras y Contrataciones
Publicas” que regira desde la presente fecha en la Oficina Nacional de Emergencia del Ministerio
del Interior y Seguridad Publica.

2. TENGASE en calidad de transcripcion fiel,
exacta e Integra del “Manual de Procedimiento del Sistema de Compras y Contrataciones
Publicas”, |a siguiente:

1. Objetivo

Este procedimiento describe las actividades necesarias para realizar las compras y contrataciones
de Bienes y Servicios que la Oficina Nacional de Emergencia del Ministerio del Interior y Seguridad
Publica- ONEMI, requiere para el funcionamiento y cumplimiento de sus objetivos.

2. Alcance
El alcance de este procedimiento abarca la gestién de compras de la Oficina Nacional de
Emergencia del Ministerio del Interior y Seguridad Publica, a través de sus distintos estamentos.

3. Referencias
Decreto Ley N2 369 de 1974.

¢ Articulo 9 de la Ley N2 18.575, Orgdnica Constitucional de Bases Generales de la Administracion
del Estado cuyo texto refundido, coordinado y sistematizado fue fijado por el D.F.L. N2
1/19.653, del 2000, del Ministerio Secretaria General de la Presidencia.

¢ ley N2 19.886 de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacion de
Servicios, en adelante “Ley de Compras”

s Ley N2 19,880, que establece Bases de los Procedimientos Administrativos que rigen los Actos
de los Organos de la Administracion del Estado.
Ley de Presupuestos del Sector Piblico del periodo en ejercicio.
Ley N2 16.653, de Probidad Administrativa aplicable a los Organos de la Administracion del
Estado.

¢ Resclucion Exenta N° 719 de 12 de agosto de 2015 que delega funciones al Jefe de la Division
de Abastecimiento.



Decreto N2 250, de 2004, del Ministerio de Hacienda, que aprueba y promulga el Reglamento
de la ley N2 19.886 de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacion de
Servicios, en adelante “el Reglamento”

Decreto N° 1410 de 2015 que modifica Decreto 250 de 2004

Resolucion N2 1600, de 2008, de la Contraloria General de la Republica, que establece normas
sobre exencidn del tramite de Toma de Razdn.

Politicas, condiciones y directivas de uso del Sistema Mercado Publico, instruccién que la
Direccion de Compras Publicas emite para uniformar la operatoria en el Portal
Mercadopublico.cl

Orden de Servicio de la Direccion N°6 del 21 de junio de 2013.

Orden de Servicio de la Direccion N°15 del 12 de septiembre de 2015.

Res. Exe. 1024 de 2016 Deroga Resolucién Exenta N° 348 del 2016 y Aprueba Actualizacién de
Procedimiento Operacional del Sistema de Gestién de Emergencias: Compras de Emergencias
(PO-LOG-02)



3. RESPONSABILIDADES

Cargo / Responsable

Resumen de Responsabilidades

Comprador

Convenio Marco:

Buscar los requerimientos de compra en el catalogo electrénico de convenio
marco.

Emitir los drdenes de compra en el portal mercado publico adjuntdndolas
en el Sistema Mdximo.

Trato Directo:

Realizar cotizaciones con los proveedores inscritos en Chileproveedores.
Enviar antecedentes a Unidad de Asesoria Juridica mediante Sistema
Mgdximo para elaboracién de contratos.

Remitir contratos a los proveedores solicitando que entreguen en Oficina de
Partes ejemplares firmados en original,

Emitir las drdenes de compra en el portal mercado publico adjuntdndolas
en el Sistema Mdximo.

Elaborar resolucion exento que apruebo el trato directo (tratos directos
menores g 100 UTM).

Profesional de
licitaciones

Licitaciones:

Revisar las bases de licitacién (administrativas y técnicas).

Elaborar y gestionar resolucion que aprueba bases de licitacion.

Publicar las bases de licitacion en el Portal Mercado Publico.

Realizar Ia apertura de las ofertas recibidas.

Entregar Ios antecedentes de las ofertas oceptadas para su evaluacion.
Elaborar y gestionar resolucién que adjudica a proveedor.

Solicitar elaboracidén de contrato a Unidad Juridica, cuando corresponda.
Gestionar firma del contrato por parte del proveedor.

Elaborar orden de compra en el portal mercado publico, adjuntdndolas en
el Sistema Maximo.

Abogado

Elaborar contratos y remitirlos a la Unidad de Adquisiciones.

Elaborar resoluciones que apruebon contrato y autorizan tratos directos.
Visar resoluciones que aprueban baoses de licitocion, adjudican o declaran
desiertas licitaciones.

Visar resoluciones que aprueban tratos directos menores a 100 UTM.

Jefe de Adquisiciones

Recibir las solicitudes de compra aprobadas por el Jefe de la Divisién de
Abastecimiento a través del Sistema Mdximo.

Visar resoluciones que apruebon bases de licitacion.

Visar resoluciones que adjudican o declaran desierta una licitacion.

Visar resoluciones que aprueban tratos directos.

Revisar las drdenes de compra emitidas verificando que lo contidad y
valores correspondan con la solicitud de compra.




Cargo / Responsable Resumen de Responsabilidades

o Visar resoluciones que aprueban contratos
Licitaciones mayores a 1000 UTM:
e Visar resoluciones que aprueban bases de licitacion.
» Visar resoluciones que adjudican o declaran desierta una licitacion.
Licitaciones menores a 1000 UTM:
® Firmar resoluciones exentas que aprueban bases de licitacion.
e Firmar resoluciones que adjudican o declaran desierta una flicitacion.
s Evaluar las ofertas de acuerdo a los criterios establecidos en las bases
administrativas, en conjunto con el requirente.
Tratos directos menores o 100 UTM
» Firmar resoluciones que aprueban tratos directos

Jefe Division de
Abastecimiento

Comité de e Evaluar las ofertas de acuerdo a los criterios establecidos en las bases
Adquisiciones administrativas, para licitaciones mayores a 1000 UTM.,

e FElaborar bases de licitacion

s Evaluar las ofertas de acuerdo a los criterios establecidos en las baoses de
Requirente licitacion y realizar Informe de Evaluacion para ser presentado ol Presidente
del Comité de Adquisiciones para compras menores o iguales a 1000 UTM o
ol Comité de Adqguisiciones pora compras sobre 1660 UTM

4, Términos, Definiciones y Abreviaturas:

Acta de Recepcign: Documento que certifica la recepcion final y conforme de un bien o servicio
adquirido. Se confecciona al momento de recibir la factura y luego de [a revisién de los
antecedentes que se requieren para su pago (guias de despacho, informes, etc.), es firmada por el
Solicitante de la Divisién, Departamento y/o Unidad requirente quien verifica la recepcion
conforme, posteriormente es firmada por el Jefe de la Division de Abastecimiento quien autoriza
su pago.

Bases de Licitacion: Documento aprobado por Resolucion de la autoridad competente que
contiene de manera general y/o particular, el conjunto de requisitos, condiciones,
especificaciones técnicas y demas caracteristicas que regulan el Proceso de Compras y el contrato
definitivo. Estas son elaboradas por la Division, Departamento y/o unidad solicitante.

Catalogo Electrénico de Convenio Marco: Lista de bienes y/o servicios y sus correspondientes
condiciones de contratacion puestos a disposicién de las entidades publicas, a través del sistema
de informacién www.mercadopublico.cl.

Contrato de Servicios: Aquél mediante el cual las entidades de la Administracion del Estado
encomiendan a una persona natural o juridica la ejecucion de tareas, actividades o |a elaboracién
de productos intangibles.

Contrato de Suministro de bienes muebles: Acuerdo de voluntades de caracter oneroso que
suscriben los érganos de la administracion del Estado, para el suministro de bienes muebles que se
requieren para el desarrollo de las funciones de la administracion.

Convenio Marco (C.M}: Modalidad de compra que busca generar ahorros en la gestion de manera
que aquellos bienes que figuran en el catalogo de la tienda electronica de chilecompras, que ya
han sido adjudicados en una licitacion, no deban ser licitados nuevamente cada vez que un
organismo publico lo requiera sino que sean adquiridos facil y directamente a través del catalogo

Comité de Adquisiciones: Representantes de ONEMI, elegidos por la Autoridad competente, cuya
funcién principal es evaluar los antecedentes técnicos y econémicos presentados por los oferentes
en las licitaciones publicas o privadas y procesos de grandes compras cuyo monto sea superior a
1.000 UTM, con esto proponer la adjudicacion o desercién de los procesos al Jefe del Servicio.



Este comité esta integrado por e! Jefe Division de Abastecimiento, quien lo preside, Jefe Division
de Presupuestos, Jefe de Gabinete, lefe Unidad luridica, Jefatura o Representante de la Divisidn,
Departamento y/o Unidad requirente y finalmente el Jefe de Auditoria Interna o quien designe,
este ultimo con la finalidad de llevar un registro de las reuniones del Comité, no teniendo ni voz ni
voto en las decisiones de éste.

Comprador: Funcionarios de la Unidad de Compras pertenecientes a la Divisién de Abastecimiento
de ONEMI a cargo de los procedimiento internos de contratacién de bienes y/o servicios a través
del sistema de informacién mercadopublico.cl, operando de acuerdo a los mecanismos de compra
que determine el presente manual.

Criterios de sustentabilidad: Cuando en los procesos de definicién de bases y/o términos de
referencia, como en la seleccién de la oferta, se establecen criterios sobre los topicos sociales,
econdmicos y ambientales, con el fin de mantener un equilibrio entre esos distintos factores o
componentes de los productos o servicios que se contraten.

Llas compras sustentables son aquellas en cuyo proceso de contratacion se consideran no
solamente las variables economicas, sino también las variables sociales y medioambientales. A
continuacion se describen los principales criterio de sustentabilidad:

a) Eficiencia Energética: Al aplicar este criterio, el comprador podra incentivar la
incorporacion de productos energéticamente eficientes cada vez que los oferentes
presenten una propuesta, es decir, fomentara que proveedores entreguen a los usuarios
finales los mismos o mejores productos y/o servicios, con un mencr consumo de energia.
Un ejemplo de lo anterior, es la exigencia de las Etiquetas de Eficiencia Energética
incorporadas en refrigeradores y ampolletas.

b) Impacto Medioambiental: A través de este criterio se busca incentivar a las empresas a
mantener practicas amigables con el medioambiente, mediante, por ejemplo, el uso de
certificados de no haber sido condenados por practicas reiiidas con el medio ambiente o
solicitando productos fabricados con materiales libres de contaminantes o toxicos, de bajo
consumo de energia y/o posibles de ser reciclados.

¢) Condiciones de empleo y remuneraciones y Contratacion de Personas con discapacidad:
Mediante la aplicacién de estos criterios, los compradores podran motivar que los
oferentes mejoren las condiciones de empleo de sus trabajadores y apoyar la
incorporacion laboral e inclusién social de las personas que estén afectadas con algun tipo
de discapacidad.

d) Materias de alto impacto social: Mediante la aplicacion de este criterio, los compradores
pueden motivar a los oferentes a incorporar otras materias que tengan relacién con el
bienestar social, como por ejemplo, incorporan entre sus trabajadores a personas con
vulnerabilidad social, o que las ofertas presentadas aporten en la generacion de puestos
de trabajo en zonas con tasas de desempleo altas.

Al momento de la definicion de las Bases de Licitacion el responsable podria incluir al menos un
criterio de sustentabilidad, para aquellas adquisiciones de contratos de servicios habituales,
debera incluir al menos el criterio de condiciones de empleo y remuneracién.

Puede utilizar como ejemplo los que a continuacién se exponen:

Criterios de Sustentables Ejemplos

e Uso de Sello Energy Star en sus equipos.

A | Eficiencia Energética . ) . S .
e Los equipos utilizados posean Etiquetas de Eficiencia Energética A++

s Contar con certificacion SNCL (Sisterna Nacional de Certificacion de Lefia).

¢  Contar con certificacion I1SO 14.001.

s Contar con certificados con disposicion de RILES o RISES en lugares
autorizados por la SEREMI.

B | Impacto Medioambiental

Condiciones de Empleo y *  Poseer politicas de reajustabilidad de las remuneraciones.
C | Remuneracion y Contratacion =  Poseer politicas de capacitacion laboral.
de Personas con discapacidad =  Contratacion de personas discapacitadas.




Poseer beneficios para proteccién maternal.

Poseer flexibilidad laboral.

Poseer politicas de mejoramiento de ambiente de trabajo.

% de trabajadores con remuneraciones bruta sobre el sueldo minimo.
% de trabajadores con contrato de trabajo indefinido.

Poseer beneficios de colacidn, movilizacion, aguinaldos, etc,

Contratacién de personas recluidas.

D | Materias de alto impacto social
4 Contratacién de mujeres jefas de hogar.

Divisién, Departamento y/o Unidad requirente: Aquella area o funcionario de ONEMI, que
realiza, en la forma establecida en el presente manual, una Solicitud de Compra de bienes o
prestacion de servicios a través del Sistema MAXIMO.

Jefe de Adquisiciones: Funcionario a cargo de la Supervision general del proceso de compras.

Factura: Documento con el cual el proveedor hace efectivo el cobro de un bien o servicio. Se
considera como el justificante fiscal que afecta al obligado tributario emisor (el vendedor) y al
obligado tributario receptor {el comprador)}.

FEMER: Formulario de solicitud de recursos de emergencia emitido por las Direcciones Regionales
de ONEMI para formalizar la peticién de recursos en situaciones de emergencias.

Garantia Seriedad de la Oferta: Documento que garantiza que el oferente mantenga las
condiciones de la oferta enviada hasta que se suscriba el contrato, acepte la orden de compra o
bien caucione el fiel cumplimiento de contrato.

Garantia Fiel Cumplimiento de Contrato: Documento que garantiza el correcto cumplimiento por
parte del proveedor adjudicado de todos los compromisos que deriven del contrato, asi como
también el cumplimiento de las obligaciones laborales y sociales de sus trabajadores.

Guia de Despacho; Documento que acompaiia las mercaderias en el trayecto que existe entre su
lugar de venta o acopio y el domicilio o lugar de entrega de quien las adquiere.

informe de Evaluacion: Documento elaborado por la contraparte técnica que contiene la pre
valuacion de las ofertas recibidas, el que es presentado al Comité de Adquisiciones en compras
mayores a 1.000 UTM o sdlo al Presidente del Comité en aquellas menores a ese monto.

Intencién de Compra: Comunicacidn que sera realizada a todos los proveedores que tengan
adjudicado en convenio marco el tipo de producto requerido, debiendo indicar al menos: la fecha
de decisién de compra, el producto o servicio requerido, la cantidad y las condiciones de entrega.

Ley de Compras: Ley N? 19.886 de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y
Prestacion de Servicios

Licitacién o Propuesta Privada: Procedimiento Administrativo de caracter concursal, previa
resolucion fundada que lo disponga, mediante el cual la Administracién invita a proveedores
determinados para que, sujetdndose a las bases fijadas, formulen propuestas, de entre las cuales
seleccionard y aceptara la mas conveniente.

Licitacién o Propuesta Publica: Procedimiento Administrativo de caracter concursal mediante el
cual la Administracién realiza un llamado puablico, convocande a proveedores para que,
sujetandose a las bases fijadas, formulen propuestas, de entre las cuales seleccionard y aceptara la
mas conveniente.

Mecanismo de Compra: proceso mediante el cual se determina el sistema de adquisicion o
contratacion de los bienes y/o servicios requeridos.

Mercado pblico: plataforma electrdnica de Licitaciones de ChileCompra, un espacio de oferta y
demanda con reglas y herramientas comunes, administrado por la Direccion ChileCompra.



Orden de compra (0.C.): documento que acredita un vinculo entre un proveedor y ONEMI, el cual
detalla los productos o servicios que el comprador adquiere a un determinado precio, plazos y
términos de pago.

Plan Anual de Compras: Corresponde a la lista de bienes y/o servicios de caracter referencial, que
la institucidn planifica comprar o contratar durante un afio calendario. Los procesos de compra se
deben elaborar en conformidad y en la oportunidad determinada en el Plan anual de compras
elaborado por cada Unidad requirente.

Portal Mercadopublico: (www.mercadopublico.cl), Sistema de Informacion de Compras vy
Contrataciones de la Administracion, a cargo de la Direccién de Compras y Contrataciones
Pablicas, utilizado por la Unidad de Compra para realizar los procesos de Publicacién y
Contratacion, en el desarrollo de los procesos de adquisicion de sus Bienes y/o Servicios.

Proceso de Compras: Es aquel procedimiento que regula la contratacién de bienes o servicios
establecido en la Ley de Compras y su Reglamento incluyendo [os convenio marco, la licitacion
publica, la licitacion privada y el trato o contratacion directa.

Para realizar las adquisiciones y contrataciones se aplicara el proceso que corresponda en cada
caso, en el siguiente orden de prioridad: Convenio Marco, Licitacién Publica, Licitacién Privada v,
en Gitima instancia, el trato directo.

Proveedor: Persona natural o juridica, chilena o extranjera, o agrupacidn de las mismas, que
puedan proporcionar bienes y/o servicios de las entidades de la Administracion del Estado.

Proveedor Inscrito: Proveedor que se encuentra inscrito en alguna de las categorias del Registro
de Proveedores, a cargo de la Direccidn de Compras y Contratacion Pablica.

Registro de Proveedores: Registro electrénico oficial de Proveedores, a cargo de la Direccidén de
Compras y Contrataciones Publica, de conformidad a lo prescrito por la Ley N* 19.886, Ley de
Bases sobre Contratos Administrativos, de Suministro y de Prestacién de Servicios.

Resolucidn: Acto administrativo dictado por |a autoridad competente, en el cual se contiene una
declaracion de voluntad realizada en el ejercicio de una potestad piblica.

Resolucién alerta roja y/o amarilla: Documento emitido por la Intendencia Regional cuando los
recursas locales habituales no son suficientes para controlar una emergencia.

Resolucion de transferencia de recursos: Documento emitido por la Subsecretaria del Ministerio
del Interior que formaliza la transferencia de recursos hacia ONEMI| de los recursos solicitados a
través de un FEMER.

Solicitud de Compra {S.C}): Solicitud por escrito emitida internamente a la Unidad de Adquisiciones
para solicitar bienes o servicios. La creacion de una solicitud de compra pone en marcha una
reaccién en cadena de actividades perfiladas en el proceso de compra.

Sistema Maximo: (IBM MAXIMO Asset Management) Software para el apoyo y optimizacién del
proceso de compras normales y de emergencia, desde la Solicitud de fondos y elementos de
emergencia (FEMER) hasta la entrega de los recursos a nivel comunal, todo esto en un Unico
modelo para toda ONEMI basado en las mejores practicas y procesos estandarizados propuestos
por una herramienta informatica de clase mundial.

Solicitud de Compra: Corresponde a la peticion formal de adquisicion de un bien o contratacién de
servicio elaboradas por las distintas Divisiones, Departamentos y/o Unidades requirentes, a través
del Sistema MAXIMO, el cual debe contener como minimo:.

» Descripcidn del bien o servicio

+ Objetivo de la Adquisicion

« Detalle y cantidad del bien o servicio que requiere.



« En el caso de las licitaciones publicas o privadas debera adjuntar las bases de licitacion, las
que deberdn contener los factores de evaluacién de ofertas y su ponderacion.

+ En el caso de los Tratos Directos deberdn adjuntar los Términos de Referencia y cotizaciones
de los proveedores si las hubiere.

« Aprobacion presupuestaria de la disponibilidad y partida a la cual se imputara la compra

~ Autorizacion de la jefatura correspondiente de la respectiva Division, Departamento y/o
Unidad solicitante,

Trato o Contratacion Directa: Procedimiento de contratacién simplificado y excepcional, definido
como aquel que, por la naturaleza de la negociacion que conlleva, debe efectuarse sin la
concurrencia de los requisitos sefialados para la licitacion publica como la privada, circunstancia
que debe ser acreditada. El trato directo se debe usar solo cuando es estrictamente necesario y su
utilizacion debe ser justificada.

Términos de Referencia: Pliego de condiciones que regula el proceso de Trato o Contratacion
Directa y la forma en que deben formularse las cotizaciones.

Unidad de Compras: Unidad encargada de realizar los procedimientos internos de contratacion
administrativa que determine el presente manual.

S. Formularios / Formatos Aplicables
- Cuadro de Evaluacion

- Informe de Evaluacion

- Acta de Adjudicacion

- Acta de Recepcion

- Minutas

- Bases

- Resoluciones

6. Modo de Operacion
6.1. Diagrama de bloques
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7 Proceso de Elaboracidn del Plan de Compras
7.1.  Diagrama del proceso de Elaboracién de! Plan de Compras:

;Procedimiento Elaboracién Plan de Compra
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7.1.2. Descripcién del Proceso de Elaboracién del Plan de Compras.

Ejecutado el proceso de formulacion y aprobacién del presupuesto durante el mes de diciembre
de cada aiio, la Division de Presupuesto procede a remitir la informacion con los montos
aprobados a cada Division, Departamento y/o Unidad.

Con estos datos cada area formula la programacion de compras para el afio |a que debe ser
remitida a la Division de Abastecimiento para la elaboracién del Plan Anual de Compras.

La Division de Abastecimiento a través del drea de compras consolida la informacién remitida por
cada Division, Departamento y/o Unidad y elabora la Resolucién Exenta que aprueba el Plan de
Compras para el préximo afio calendario.

Aprobado el plan, la Divisién de Abastecimiento ingresa la informacion correspondiente al Portal
en mercadopublico.cl en los plazos dispuestos por Chilecompras y serd la encargada de difundirlo
entre los distintos centros de responsabilidad de la Institucion y realizar el seguimiento que
corresponda, comparando la ejecucidn real con la proyectada.



7.3,

Procedimiento de Emisién y Envio de Solicitud de Compra

7.3.1. Diagrama del Proceso de Emision y Envio de Solicitud de Compra

Procedimiento Emision y Envic de Solicitud de Compra

Eolicitud de Compra l
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Reaquirenie -+

-~

NO

NO

Bolicitud de Compra

.--"'1""%
-

~Apignscidn Iian"i""-\-.:__
. presupuestario -

.-""'--._I_.-'-"".

Autorizacion de la
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da Prasupueastos.
Nota: S5l s adquisicién se realiza madiante Ia
moadalidad de liclacidn publica o privada, ia
licitud de adquisicidn deberéa acompafiar las
tespactivas bases de licitacion En ol caso de los
iralos direciés deben acompafar los Términos de
Rafarencia

Divisiénn de Presupuestos. recibe Solicitud de
Compra a iravées del sistema Masimo y verifica
i ibilicad Pt ¥y asigna tem del

Pr.rlupueslo. |Uﬂﬂ:|r6l|a o anwiada al Jafa
Civisién  de Abastecimisnto Bl no exise
disponibiidad presupuestaria. se devusive

formulario al requirente

Bi la compra no ei aulcrizada se devuelve & la
Unidad i oan sus chsar . por al
conirario si la campra &s autorizada as anviada al
Jals de Adquiskcianas

Jefe de Adquisiciones wveiifica que los
anfacedanies eslén comeclon y datermina al
macanismo de compra. sl no cumple con los

sa devuetve al sciicHame para su
coreccion

Se anvian icdos los
para llevar a cabo la compra

al Comprad

Entrada Actividades Resultados/Notas Responsable (s)
1§ Inicio alabora d de Compra a través
e e del Sistema Maximo. incorporando de forma
ciaia y legible los blenes o servicios soficiiados,
. ademas incorpors objetivo de la adguisicion {an

Raquirenie

Division
Presupuestos

Jelatura de
Abastecimienta

Jofs de
Adqguisicicnes /

Comprador

7.3.2. Descripcién del Proceso de Emision y Envio de Solicitud de Compra (SC)
Cada vez que una Divisién, Departamento o Unidad requiera algin bien o servicio, elabora una
“Solicitud de Compra”, la cual iré dirigida a la Divisién de Presupuesto. Luego, esta unidad verifica
la disponibilidad presupuestaria y asigna item del presupuesto. Posteriormente, la solicitud es
enviada al Jefe de la Divisién de Abastecimiento quien aprueba [a Compra. Si no es autorizada, se
devuelve la SC al requirente con sus observaciones. Por el contrario, si la solicitud es autorizada
ésta es enviada al Jefe de Adquisiciones, el cual verifica que los antecedentes estén correctos y si
es asl determina el mecanismo de compra. Si no cumple con los antecedentes, se devuelve al
solicitante para su correccién. Estando todos los antecedentes correctos y autorizados, la compra
se deriva al Comprador designado para ejecutar la operacion.
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7.4.  Proceso Determinacién del Mecanismo de Compra Presupuesto Institucional
7.4.1. Diagrama del proceso Determinacidn del Mecanismo de Compra.

Seleccién del Mec;ni_smo de Compras en la Adquisicion de Bienes y/o Servicios |
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Jefe

—

Resuftados / Notas
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Cb: !"T:: e aprobada la compra por parle de La Jefalura de |
b Division de Abaslecimiento

) 4
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periédico y cotidiano que han sido
licitados previ ta por la Direccién de
Compras y Contratationes Pubbcas.

3

Llalagién Pabliga;

lEsla mecaniameo ta dade uliizar cuando:
- El producto o servicio NO se encuenira
en convenio Marco,

- El producte o servicio NO se considere
una excepciin contemplada en |a Ley o
su Reglamento

Diwisién de Abasiecimienio T

establece Mecanismo de
Comipra de acuerdo a la Ley

Ester i de 88 uliliza

L 4

19.888

P

cuando en una licitacion pubkica pravia no
se han preseniado oferentes

Jala Adquisiciones

i

Este mecanismo se dabe ulilizar cuando
el producto o servicio se considers una
excepcibn contemptada en Ia Loy 0 su
Regtamanto,

La pertinencia sn ol uso de ests
mecanismo de compra se podria
determinar copjuntaments entre la
Divisién de Abastecimisnto y Ia
Unidad Juridica

- En les licitaciones miblicas no sa
hubiese presentado interesados y es
indispensable para al Servicio.

Impreviste. .

- 5l existe un Proveedar Unico,

- Serviclos Conexos o Promoga de
Contralos (<1000 UTM).

- Gaslos de Representacion,

- Provesdores Tilulares D° de Propiedad
Inlelectual, Industrial, Licencias, Patentes
y otros.

- Complementacion Equipamiento o
Servicios Accasorios Compaliblas

- Senvicios Especializados

- Adquisiciones < 10 UTM

ONEMI.

7.4.2. Descripcion del proceso Determinacién del Mecanismo de Compra
Cada vez que una unidad requirente necesite algun bien o servicio, debera considerar en primera
instancia la modalidad de compra a través de Convenio Marco; para ello, deberd ingresar al
catdlogo electronico disponible en el portal mercadopublico, con el nombre de usuario
USUARIOSCM vy la contrasefia que serd facilitada por algin miembro del drea de compras de

5i el bien o servicio no se encuentra en convenio marco, se procedera a publicar un llamado a
Licitacion Pdblica, de acuerdo al tramo en UTM que corresponda debiendo considerar dos

aspectos determinantes: a) Monto de la Adquisicién y, b) Tipo de Adquisicion:

1. Siel monto es inferior a 3 UTM se puede comprar por fuera del sistema de informacién de
mercadopublico.cl, generando una orden de compra directa desde el Sistema MAXIMO,
remitiéndose al proveedor a través de correo electrénico, para lo cual el requirente
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debera adjuntar una cotizacion a la SC. Si la adquisicidn se realiza a través del sistema de
informacion de mercadopublico.cl debera adjuntar tres cotizaciones.

Si el monto es mayor a 3 UTM y menor a 10 UTM, se debe adjuntar tres cotizaciones del
bien o servicio a adquirir y la compra DEBE ser a través del portal Mercadopublico, para lo
cual el proveedor debe estar inscrito en Chileproveedores y de esta forma generar la
orden de compra respectiva.

Si la compra es superior a 10 UTM se debe licitar la compra del bien o servicio, para lo cual
el solicitante debera adjuntar las bases de licitacion para la compra.

Si por circunstancias excepcionales se requiera utilizar cualquiera de las modalidad de
Trato Directo, se procedera de acuerdo al procedimiento especifico para cada caso, la
pertinencia en el uso de este mecanismo de compra se determinara en conjunto entre la
Division de Abastecimiento y la Unidad Juridica.

Las licitaciones puablicas y privadas deberan contar con bases de licitacion, cualquiera que
sea el monto de la contratacidn.
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7.5 Proceso Determinacién del Mecanismo de Compra Compras de Emergencia
7.5.1. Diagrama del proceso Determinacidn del Mecanismo de Compra.
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Adquisiciones




8. PROCESOS DE EJECUCION DE LA COMPRA

8.1. Proceso Convenio Marco.
8.1.1. Diagrama del proceso Convenio Marco

Sistema Mdximo

FIN

la orden de compra ceada en e portd de
mercadopublico.d ylaadjunta al Sistema Maximo.

-

—
Ordende compraen
Sistema Méximo

ENTRADAS ACTIVIDADES DESCRIPCION DE ACTIVIDADES / SALIDAS RESPONSABLES
[ mo )
Busca el requerimiento en el catdlogo electrénico, segin Comprador
Solidtud de compra Busqueda del bien /servidd losolicitade por el requirente.
enviada aUnidad de enCatilogo Electronico
Adquisiciones en
Sisterma Mdximo
Ingresa al :Jortal mercado pl.'nl_:;i:u se.l?oimlandud el Comprador
| Emitirorden de compra proveedor y los productos requeridos emitiendo la orden
de compra.
Revisa la orden de compra emitida verificando que la Jefaturade
cantidad y valores correspondan con la soliotud de Adquisiciones
¢Apruebaorden compra. En caso de observaciones indica al comprador que
de compraf realice las correcciones hastalograr su aprobacién,
[Orden de compra
aprobada
Creacion de orden de compra en Sistema Maximo vinculada
juntar orden de compra a ala 5C que dio origen ala Adquisidon, ingresalos datos de Comprador
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8.1.2 Descripcién del proceso Convenio Marco.

Estando todos los antecedentes correctos y autorizados, la compra se deriva a través del Sistema
MAXIMO al Comprador designado para ejecutar la operacion, luego se procede a la elaboracion de
la respectiva Orden de Compra a través del Convenio Marco de portal de Chilecompras,
mercadopublico.cl. El Jefe de Adquisiciones revisa y verifica que los antecedentes estén correctos
y aprueba la orden de compra en el portal mercadopublico.cl, si ésta contiene errores se le indica
al comprador para su correccion.

Posteriormente el Comprador crea orden de compra en el sistema MAXIMO vincuiada a la
Solicitud de Compra que dio origen a la adquisicién e ingresa los datos adjuntando una copia de la
orden de compra del portal al Sistema Maximo.

Este procedimiento de contratacion se rige por las normas de la Ley N° 19.886, por los articulos 14
a 18 del Decreto Supremo N° 250 de 2004, del Ministerio de Hacienda y sus modificaciones

Nota: En caso que el requirente, considerando todos los costos y beneficios asociados a la compra
0 contratacion del producto o servicio, identifique condiciones objetivas, demostrables y
substanciales, que configuren una oferta mas ventajosa que la existente en Convenio Marco para
el producto o servicio en cuestién, en los términos referidos en el articulo 15 del Decreto Supremo
N° 250 de 2004, del Ministerio de Hacienda, debe informar esta situacion a ChileCompra, a través
de un Oficio firmado por el Jefe del Servicio.

Asimismo, se debera incluir en los antecedentes de la compra, el oficio y demés documentos que
acreditan la existencia de las condiciones mds ventajosas, para su revisién y control posterior por
la entidad fiscalizadora competente.

8.1.3 Procedimiento Adquisicion Convenio Marco Superiores a 1000 UTM

Para las adquisiciones via convenio marco superiores a 1.000 UTM, las entidades deberan
comunicar, a través del sistema, la intencion de compra a todos los proveedores que tengan
adjudicado en convenio marco el tipo de producto requerido.

Esta comunicacion sera realizada con la debida antelacion, considerando los tiempos estandares
necesarios para la entrega de la cantidad de bienes o servicios solicitados, plazo que en ningin
caso sera inferior a los 10 dias hdbiles antes de la emision de la orden de compra,

Cada vez que una Divisién, Departamento y/o Unidad requieran proceder bajo la modalidad de
Grandes Compras, deberén solicitar a la Divisién de Abastecimiento, copia de formato de
“Intencion de Compras” aprobado.

En la Intencién de compras se debera indicar al menos, la fecha de decision de compra, el
producto o servicio requerido, la cantidad y las condiciones de entrega. La entidad debera
seleccionar la oferta mds conveniente segun resultado del cuadro comparativo que debera
confeccionar sobre la base de los criterios de evaluacién y ponderaciones definidas en las bases
de licitacion del convenio marco respectivo, en lo que les sean aplicables, cuadro que serd
adjuntado a la orden de compra que se emita y servird de fundamento de la resolucién que
apruebe la adquisicidn.

El procedimiento de seleccion del proveedor y posterior emisién de orden de compra seré el
mismo aplicable al procedimiento de Licitacion mayor a 1.000 UTM.
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8.2.Proceso Convenio Marco - Compras de Emergencia
8.2.1 Diagrama del proceso Convenio Marco
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lngresa al portal rmercado publico seleccionando el
proveedor y los productos requeridos emitiendo Ia orden
de compra.

Comprador

Emitir ordende compra

Ordende compra

Revisa la orden de compra emitida verificando que la
cantidad y valores comespondan con la sdlidtud de
tompra. En caso de observaciones indica al comprador que
realice las correcciones hastalograr su aprobacidn,

Jefaturade
Adquisitiones

¢Apruebaorden
de compra?

Adjunta la orden de compra emitida en el porta mercado
ladjuntar orden de compra 3 publico al Sistema Maximo para que pueda ser descargada Compradar
Sistema Maximo por 1a Unidad de Coordinacidn de Fondos de Emergencia.
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8.3. - Etapas del Procedimiento de Licitacién Publica

Las etapas de la licitacion pablica son las siguientes:

a)

Dictacién de una Resolucién que autorice el llamado a licitacién pdblica y apruebe las
bases de licitacion. Para aquellas licitaciones menores a 1.000 UTM se debe sefialar en
forma explicita en las Bases de licitacion si se perfeccionard el acuerdo de compra a través
de Contrato o a través de la respectiva Orden de Compra

Publicacidn del llamado a licitacién en el sistema de www.mercadopublico.cl

Recepcion de consultas de los proveedores.

Respuestas a las consultas de los proveedores y publicacion en www.mercadopublco.cl
Entrega de muestras o visitas a terreno, en caso que corresponda.

Recepcion de antecedentes administrativos por el portal, salvo las excepciones del articulo
62 del reglamento de compras.

Revisién de los antecedentes administrativos.

Aceptacion o rechazo de los antecedentes administrativos, en la plataforma
www.mercadopublico.cl.

Apertura técnica de las ofertas. En caso de no haber solicitado mayores antecedentes
técnicos, se procede a aceptar a todos los proveedores.

Apertura de ofertas econdmicas de los oferentes que cumplieron con los requisitos
administrativos y técnicos.

Evaluacién de las ofertas.

Emisién de cuadro comparativo de las ofertas e Informe de Evaluacion é Acta de
Adjudicacion para compras mayores a 1.000 UTM.

Dictacién de Resolucion Exenta de adjudicacidn, declaracion desierta® o desestimacién de
las ofertas.

Adjudicacion de la licitacion en el sistema mercadopublico.c, desercion o
inadmisibilidad®, segtn corresponda.

! Procede declarar desierta una licitacién cuando a ella no se presenten ofertas

2 a A . . S o

* Procede declarar inadmisible una o varias ofertas cuando éstas no cumplan los requisitos establecidos en
las bases.
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8.3.1 Proceso Elaboracién de Bases de Licitacion
8.3.1 Diagrama Elaboracién Bases de Licitacion
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)
_/

Fin

8.3.2 Descripcion del proceso de Elaboracion de Bases de Licitacién

Cada vez que una Division, Departamento y/o Unidad requieran proceder bajo la modalidad de
licitacion, debera solicitar a la Division de Abastecimiento, copia de formato de bases aprobado.

E! solicitante debera adecuar sus requerimientos al formato establecido, luego las bases son
enviadas como documento adjunto a la Solicitud de Compra del Sistema MAXIMO, |a Division de
Abastecimiento procede a su revision a través del Profesional de Licitaciones en conjunto con al
Jefe de Adquisiciones, si éstas no contienen errores son enviadas a través del Sistema MAXIMO a
la Unidad Juridica para su visacioén, por el contrario, si tiene errores el Encargado(a) de Licitaciones
se retne con el requirente con la finalidad de subsanar los errores.

La Unidad Juridica revisa las bases y si no cumple con los requisitos normativos las devuelve por
sistema a la Divisidn de Abastecimiento para corregirlas.

Luego que la Unidad Juridica visa y da flujo a la Resolucion que aprueba las bases de Licitacion,
éstas son enviadas segiin sus montos a través el Sistema MAXIMO, como sigue:

¥v" Compras mayores o iguales a 1.000 UTM : Jefe de Servicio
v Compras menores a 1,000 UTM: Jefe Division de Abastecimiento

Una vez firmada la Resolucion Exenta que aprueba las Bases de Licitacion éstas son derivadas a
Oficina de Partes a través de MAXIMO para que se le incluya nimero en la Resolucidn y fecha,
datos que son ingresados al Sistema, para luego ser recepcionadas a través del mismo Sistema en
la Division de Abastecimiento para su publicacion en el portal mercadopublico.cl
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8.4 Proceso Licitacién Publica/Privada

8.4.1 Diagrama de flujo Licitacion Publica / Privada
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Adquisiciones y Unidad de Asesoria Juridica, Luego, es
firmada por el Jefe Divisionde Abastecimiento.

En el aso de montos mayores a 1000 UTM, la resoluddnes
visada por el Profesional de Ulidtaciones, Jefatura de
Adguisiciones y fefatura Divisidn de Abastedmiento. Luego
es remitida a la Unidad de Asesoria Juridica para visacion
del Jefe de Gabinete y firma del Director Nacional.

NOTA: En caso de monias mayores a 5000 UTM Ja
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Resolucidn que aprueba
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Publica tas basesde licitacidn en el Portal Mercado Piiblico.

Realiza la apertura de ofertas entregando los antecedentes
al requirente. En esta actividad se pueden aceptar o
rechazar las ofertas redbidas en funddn de |a informacion
de las ofertas y los requisitos establecidos en las bases de
licitacion.

En el caso de no recibir ofertas, fa lidtacién es dedarada
automdticamente desierta.

Profesionalde
Lidtacionas/
lefede
Adquisiciones

Profesionalde
Licitaciones
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Licitadiones
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8.4.1 Diagrama de flujo Licitacién Piblica / Privada {continuacidn)
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firmadapor el Jefe Divisionde Abastecimiento.

En el caso de montos mayores a 1000 UTM, la resoluddn
es visada por el Profesional de Lidtadones, Jefatura de
Adquisiciones y lefatura Divisidn de Abastecimienio. tuego
es remitida a la Unidad de Asesoria Juridica para visaddn
del Jefe de Gabinete y firmadel Director Nadonal,

NOTA: En este instante se analiza la pertinenda de realizar
una nuevalidtaddn.

Resolucién que dedara
desiertalalidtacion

e

Evalian |as ofertas de acuerdo a los aiterios establecidos
enlas bases de licitacién,

Para montos mayores a 1000 UTM, el Comité de
Adquisiciones eval(ia las ofertas aceptadas generando un
cuadro de evaluaddn y un acta de adjudicadon que sugiere
adjudicar al proveedor mejorevaluado.

Para montos menores a 1000 UTM, el requirente evalia las
ofertas aceptadas generande un cuadro de evaluaddn el
gue es presedado al Presidente del Comité de
Adguisiciones para su fevisidn y peneracion del acta de
adjudicacidn.

Cuadrode evaluadﬂ

S s

Acta de adjudicadén

—

Elabora y gestiona visacones y firma de resoluddn que
adjudica a proveedor.

En el caso de montos menores 2 1000 UTM, la resotudion es
visada por el Profesiond de licitaciones, lefatura de
Adgquisiciones y Unidad de Asesorfa Juridica. Luego, es
firmada por el Jefe Division de Abastecimiento,

En el caso de montos mayores a 1000 UTM, la resolucién es
visada por el Profesional de Licitaciones, Jefatura de
Adquisiciones y lefatura Divison de Abastecimiento. Luego
es remitida a la Unidad de Asesoria furidica para visacion del
Jefe de Gabinete yfirmadel Director Nacional.

NOTA: En caso de montos mayores a 5000 UTM la
resolucion debe ir atomade razéna laCGR.

Resolucién que adjudica
a proveedor

u__u—'_'-"-'_'_

Profesionalde
liditaciones

Comité de
Adquisiciones
{licitacones mayores a
1000 UTM}

Requirentey
Presidentedel
Comité de
Adquisiciones
(licitaciones menores a
1000 UTM)

Profesionalde
Licitacdiones
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8.4.1 Diagrama de flujo Licitacién Pablica / Privada {continuacion}

ENTRADAS

ACTIVIDADES

g

Adjudicar licitacién en portal

mercado piblico

25¢ elabora
contrato?

Solicitar elaboracién de

| contrato a Unidad Jundica

Elaborar coentrato

T

Gestionar firma conirato

"

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES / SALIDAS RESPONSABLES
Una vez reciblda la resolucién totalmente tramitada procede Profesional de
a adjudicar la licitackn en el Portal Mercado Piblica. Licitaciohes
Para compras mayores a 1000 UTM es obligatorio elaborar lete Division de
contrato. Para compras menores a ese monto, el requirente Abastecimiento/
con el Jefe Division de Ab imiento evaluardn la | Jefe Adquisiciones/
pertinencia de su elaboracién de acuerdo a las caracteristicas Requirente
del bien o servicio.
Adjunta a la orden de compras los sigui anteced Profesional de
certificado de habilidad del proveedor, oferta del proveedor Licitaciones
¥ antecedentes de la empresa [personeria, RUT ds los
Representantes Legales y certificado de vigencia de la
sociedad en caso de personas juridicas) y lo remite a la
Unidad de Asesoria Juridica mediante el Sistema Maximo
para que procedan a elaborar el contrate correspondiente,
Para licitaciones provenientes de compras de emergencia
ademas se debe adjuntar: Informes de emergendia, FEMER
tramitado y resoludonque declara slerta

S
Minuta can antecedentes para
ik . eh Sist
Elabora el :nntﬂt? y lo remite a 3 Unidad de Adquisiciones Unidad de Asesoria
para gestionar la firma del proveedor. Juridica
|
‘|_ Contrata
Remite el contrato al proveedor mediante cofteo el Baico Prof I de
Licitaciones

solicitanda gque entregue en Oficina de Partes dos
j ! firmadeos en onginal.

por parte del p

_Ifohlmln firmado pol
'lpmveedor

i

Elaborar resalucxin que
aprueba contrato

-

l Contrato firmado

Una vez recibido el contrato firmado por Ia contraparte,
procede a elaborar resalucidn que aprueba contrato.

Resclucidn que aprueba
cantrato

Unidad de Asesoria
Juridica

21



8.4.1 Diagrama de flujo Licitacién Pablica / Privada {continvacidn)

iApruebaorden
de compra?

Adjuntarorden de compra
Sistema Maximo

(Com

compra. En caso de observaciones indica al comprador que
realice las correcclones hastalograr su aprobacion.

Se ingresan los datos de la orden de compra treada en ef
portal mercadopublico.d yse adjunta en el Sistema Mdximo

Ordende compra en

Sistema Miximo

ENTRADAS ACTIVIDADES DESCRIPCION DE ACTIVIDADES / SALIDAS RESPONSABLES
£labora orden de compraen el portal chilecompra. Profesionalde
+ Elaborar orden de compra Licitaciones
Revisa la orden de compra emitida verificando que la Jefaturade
eantidad vy vaores correspondan con la solidtud de Adquisiciones

Profesionalde
Licitaciones
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8.4.2 Descripcion del proceso de Compras a través de Licitacion Publica y Privada mayor a 10
UTM y menor a 1000 UTM.

Aprobada la forma de compra ésta es derivada al Profesional de Licitaciones quien en conjunto
con el Jefe de Adquisiciones revisa las bases de Licitacion, luego es enviada a través del sistema
MAXIMO a Asesoria Juridica para su correccion y visacion. Aprobada por Juridica éstas son
remitidas para la firma del lefe de la Division de Abastecimiento.

Una vez recepcionada la Resolucion que Aprueba las Bases de Licitacion totalmente tramitadas
desde Oficina de partes, el Profesional de Licitaciones o a quien se le designe, publica en
mercadopublico.cl las bases de licitacion del bien o servicio a adjudicar.

Los proveedores podran realizar consuitas sobre la licitacion publicada a través del portal durante
el tiempo estipulado en las bases, dependiendo del tenor de las consultas éstas pueden ser
respondidas directamente por la Divisién de Abastecimiento o derivadas para su respuesta al
requirente en caso de estar relacionados a aspectos técnicos o a la Unidad Juridica en materias
legales.

E! Profesional de Licitaciones o a quien se le designe tendra la responsabilidad de ingresar las
respuestas a las consultas en los plazos establecidos para ello en las bases de licitacion.

El Profesional de Licitaciones o a quien se le designe, realiza la apertura de las ofertas, imprime los
antecedentes y los remite al requirente, quien revisa las ofertas y verifica que cumpla con lo
establecido en las bases de licitacion, si ninguno de los oferentes cumple, se declara desierta la
licitacion. Si existen oferentes que cumplan, el requirente realiza la evaluacion de acuerdo a los
criterios establecidos en las bases de licitacion y realiza un Informe de la Evaluacion acompafiando
un cuadro de evaluacion, el cual es presentado al Presidente del Comité de Adquisiciones quien
revisa y autoriza la propuesta. Con este insumo se procede a la adjudicacion de la licitacion, a
través de una Resolucidn Exenta de adjudicacién. A continuacién, se procede a la elaboracién de la
orden de compra en el portal mercadopublico.cl, el Jefe de Adquisiciones revisa y verifica que los
antecedentes estén correctos y aprueba la orden de compra, si ésta contiene errores se le indica al
comprador para su correccién,

Posteriormente el Comprador crea una orden de compra en el sistema MAXIMO vinculada a la
Solicitud de Compra que dio origen a la adquisicién e ingresa los datos adjuntando la orden de
compra del portal en el Sistema Maximo.

El contrato del proceso de compra menor a 100 UTM puede formalizarse a través de la emision de
la orden de compra y aceptacion de ésta, en los términos del Articulo 65 del Reglamento.

El proceso de compras de Licitacién Publica entre 100 y 2000 UTM no conlleva una obligacién de
generar contratos cuando se trate de bienes o servicios estindar de simple y objetiva
especificacion y se haya establecido asi en las respectivas bases de licitacion (Art. 63 del
Reglamento). El contrato compra se formaliza mediante la emision de la orden de compra y la
aceptacion de esta por parte del proveedor; de este acto nacen las obligaciones de ambas partes,
por lo tanto, las obligaciones del proveedor ya pueden ser exigidas.
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8.4.3 Descripcion del proceso de Compras a través de Licitacién Publica mayor a 1.000 UTM.

Aprobada la forma de compra ésta es derivada al Profesional de Licitaciones quien en conjunto
con el Jefe de Adquisiciones revisa las bases de Licitacidn, luego es enviada a través del sistema
MAXIMO a Asesoria Juridica para su correccion y visacion. Aprobada por luridica éstas son
remitidas para la firma del Director Nacional.

Una vez recepcionada la Resolucién que Aprueba las Bases de Licitacion totalmente tramitadas
desde Oficina de partes, el Profesional de Licitaciones o a quien se le designe, publica en
mercadopublico.cl las bases de licitacién del bien o servicio a adjudicar.

Los proveedores podran realizar consultas sobre la licitacion publicada a través del portal durante
el tiempo estipulado en las bases, dependiendo del tenor de las consultas éstas pueden ser
respondidas directamente por la Division de Abastecimiento o derivadas para su respuesta al
requirente en caso de estar relacionados a aspectos técnicos o a la Unidad Juridica en materias
legales.

El Profesional de Licitaciones tendra la responsabilidad de ingresar las respuestas a las consultas
en los plazos establecidos para ello en las bases de licitacion.

El Profesional de Licitaciones, realiza la apertura de las ofertas, imprime los antecedentes y los
remite al requirente, quien revisa las ofertas y verifica que cumpla con lo establecido en las bases
de licitacién, si ninguno de los oferentes cumple, se declara desierta la licitacion. Si existen
oferentes que cumplan, el requirente realiza la evaluacidn de acuerdo a los criterios establecidos
en las bases de licitacion y realiza un Informe de la Evaluacidn acompafiando un cuadro de
evaluacion, el cual es presentado al Comité de Adquisiciones quien revisa y autoriza la propuesta,
de los resuitados obtenidos se levanta un acta.

Con este insumo se propone al Director Nacional la adjudicacion de la licitacion a la oferta que
resulte mejor evaluada, a través de una Resolucion Exenta de adjudicacion.

Luego que la Resolucion Exenta de Adjudicacidn es firmada por el Director Nacional se acompaiia a
través del sistema MAXIMO junto con todos los antecedentes (Acta de Adjudicacion e Informe de
Evaluacion) a oficina de partes para ingresar nimero y fecha a la Resolucion.

Una vez recepcionada la Resolucién totalmente tramitada se procede a su adjudicacion en el
portal de mercaodpublico.cl.

La Division de Abastecimiento gestionara la garantia de fiel cumplimiento de contrato con el
proveedor adjudicado. Posteriormente la Division de Abastecimiento crea Minuta y remite a
través del Sistema MAXIMO a la Unidad Juridica, los antecedentes para la confeccion del contrato,
los que deben contener a lo menos:

a) Garantia por fiel cumplimiento de contrato

b) Oferta de! Proveedor

¢) Certificado de Vigencia de la Sociedad

d) Personeria

e) Habilidad de Chileproveedores

Posterior a la firma del contrato, Ia Unidad Juridica confeccionara la Resolucion que Aprueba el
Contrato. Una vez que el acto administrativo que aprueba el contrato se encuentre totalmente
tramitado se procedera con la emision de la orden de compra. A continuacién, se procede a la
elaboracién de la orden de compra en el portal mercadopublico.cl, e! Jefe de Adquisiciones revisa
y verifica que los antecedentes estén correctos y aprueba la orden de compra, si ésta contiene
errores se le indica al comprador para su correccion.
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Finalmente el Comprador crea una orden de compra en el sistema MAXIMO vinculada a la
Solicitud de Compra que dio origen a la adquisicion e ingresa los datos adjuntando Ia orden de
compra del portal en el Sistema Maximo.

Este procedimiento de contratacion se rige por las normas de la Ley N° 19.886 y por los articulos
19 al 43 del Decreto Supremo 250 de 2004 del Ministerio de Hacienda y sus modificaciones.

8.4.4 Licitaciones Privadas:

Este procedimiento de contratacion administrativa es excepcional y se aplica en el caso que las
Licitaciones Publicas resulten sin oferentes.

Para proceder a esta modalidad, el Profesional de Licitaciones o a quien se le designe debera
publicar en la plataforma de www.mercadopublico.cl la resolucién fundada que autoriza la
procedencia de la licitacién privada, dentro de 24 horas contadas desde su fecha de dictacion. En
este caso se mantendrdn las respectivas bases de la Licitacion Publicas utilizadas, aplicandose los
procedimientos relativos a la licitacion publica establecidos en el presente Manual, segin
corresponda.

En la Licitacion Privada el requirente debe indicar un minimo de tres oferentes invitados a
participar a este llamado los cuales deberdn tener negocios de naturaleza similar a los que son

objeto de la Licitacién Privada, a través del sistema de informacién mercadopublico.cl.

Este procedimiento de contratacidn se rige por las normas de la Ley N* 19.886 y por los articulos
10, y 44 al 48 del Decreto Supremo 250 de 2004 del Ministerio de Hacienda y sus modificaciones.
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8.4.5. Proceso Licitacién Pablica/Privada — Compras de Emergencias

ACTIMIDADES

DESCRIPCIGN DE ACTIVIDADES / SALIDAS

RESPONSABLES

Solicitud de compra

enviadaaUnidad de
Adquisicionesen
Sistema Maximo

Elaborar basesde licitacidn|

2Existen
observaciones?

Elaborar y gestionar
resolucién que aprueba
bases

k

Publicar bases enel Partal
Mercado Publico

lReaIizarapenuradeoIem

Elabora bases de licdtaddn (administrativas y técnicas) y las
remite al profesional de lidtadiones para su revisidn.

NOTA: En e] caso de lidtacién privada deben utilizarse las
mismas bases de lidtaddn utlizadas en ta iidtacidn publica
realizada con anteriondad.

Revisa la bases de licitacidn, en caso de observadones
solicita al requisente realizar las correcdones hasta obtener
la conformidad.

Elabora y gestiona visaciones y fimma de resoluciin que
apruebabases,

En el caso de montos menomes a 1000 UTM, la resolucion
es visada por el Profesional de Lidtaciones, Jefatura de
Adquisiciones y Unidad de Asesorla Juridica. luego, es
tirmada por el Jefe Divisién de Abastecimiento,

En el Q50 de monios mayores a 1000 UTM, la resoluddnes
visada por el Profesional de Lictaciones, Jefatura de
Adquisidones y Jefatura Division de Abastedmiento. luego
es remitida a la Unidad de Asesaria Juridica para visadon
delJefe de Gabinete y firmadel Director Naciona.

NOTA: En caso de montos mayores a 5000 UTM la
resolucidndebe iratomade razdna laCGR.

Resolucidnque aprueba
bases de licitacidn

fublica las bases de licitacion en el Portal Merado Pablico.

Realiza la apertura de ofertas entregando los antecedentes
al requirente. En esta actividad se pueden aceptar o
rechazar las ofertas redbidas en fundén de la informacién
de las ofertas y Yos requisitos establecidos en tas bases de
licitacidn.

En el caso de no recibir ofertas, la lidtacion es dedarada
automdticamente desierta.

Requirente

Profesionalde
Udtaciones f
Jefede
Adquisiciones

Profesionalde
Lidtaciones

Profesionalde
Licitaciones

Profesionalde
Licitaciones
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8.4.5 Diagrama de flujo Licitacién Piblica / Privada (continuacién) — Compras de Emergencia

ENTRADAS

ACTIVIDADES

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES / SALIDAS

RESPONSABLES

é5e acepta(n}
ofena(s)?

Elaborar y gestionar
resolucidnque dedara
desiertalalicitacion

—

Evaluarofertas aceptadas

Elaborar y gestionar
resolucidn que adjudicaa
proveedor

Elabora y gestiona visaciones y firma de resolucién que
declaralaliditacién desierta.

En el Gso de montos menores a 1000 UTM, la resoludén
es visada por & Profesiona de Llidtaciones, Jefatura de
Adgquisiciones y Uridad de Asesorla Juridica. Luego, es
firmada por el Jefe Divisidnde Abastecimiento.

En el caso de montos mayores 3 1000 UTM, ta resoluddon
es visada por el Profesional de Lidtadones, lefatura de
Adquisiciones y Jefatura Division de Abastedmiento. Luego
es remitida a la Unidad de Asesorla Juridica para visaddn
del Jefe de Gabinete y firma del Director Nacional,

NOTA: En este instante se analiza la pertinencia de realizar
una nueva lidtacién.

IRcsqudén que dedlara
desiertalalidtacion

]

Evaldan las ofertas de acuerdo a los criterios establecidos
enlas basesde lidtacidn.

Para montos mayores a 1000 UTM, el Comité de
Adquisiciones evala las ofertas aceptadas generando un
cuadro de evaluaddn y un acta de adjudicaddn que sugiere
adjudicar al proveedar mejor evaluado,

Para mantos menones a 1000 UTM, el requirente evalta las
ofertas aceptadas generando un cuadro de evaluadon el
que es pmesentado al Presidete del Comitd de
Adquisiciones para su revisién y generacidn del acta de
adjudicacidn.

Cuadro de evaluacidn Acta de adjudicacién

Elabora y gestiona visaciones y firma de resoludén que
adjudicaa proveedor,

En el caso de montos menores a 1000 UTM, la resolucion es
visada por el Profesional de Licitaciones, Jefatura de
Adquisiciones y Unidad de Asesoria Juridica. tuepo, es
firmada por el fefe Divisidnde Abastecimiento.

En el caso de montos mayores a 1000 UTM, la resolucidn es
visada por el Profesiona de Licitadones, lefatura de
Adquisiciones y Jefatura Division de Abastecimiento. Luego
es remitida a la Unidad de Asesoria lurklica para visadén del
Jefe de Gabinete y firmadel Director Nacional.

NOTA: En caso de montos mayores a 5000 UTM la
resolucindebe iratomade razén a laCGR.

Resolucién que adjudica
a proveedor

Profesionalde
Licitaciones

Comité de
Adquisiciones
[licitadones mayores a
1000UTM)

Requirente y
Presidentede|
Comité de
Adquisiciones
{licitaciones menores a
1000 UTM)

Profesionalde
Licitaciones
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8.4.5 Diagrama de flujo Licitacion Piiblica / Privada (continuacién) — Compras de Emergencia

ENTRADAS

ACTIVIDADES

DESCRIPCHIN DE ACTIVIDADES / SALIDAS

RESPONSABLES

Contrato firmado por
proveedor

Adjudicar licitacidn en
portal mercado plublico

&Se elabora
contrato?

Salicitar elaboracién de
contrato a Unidad Juridica

Elaborar contrato

Gestionarfirma contrato
por parte del proveedor

Elaborar resolucidon que
apruebacontrato

Una vez recibida la resolucion totalmente tramitada
procede a adjudicar la lidtacidn en el Portal Mercado
Publico.

Para compras mayores a 1000 UTM es obligatorio elaborar
contrato. Fara compras menores a ese monto, el requirente
con el Jefe Dnision de Abastedmiemo evaluardn la
periinencia de su elaboracion de acuerdo a las
caracteristicas del bienosetvidio.

Adjunta a la solidiud de compras los siguientes
antecedentes: informes de la emergenda, FEMER
tramitado, resoludon que declara alerta, certificado de
habilidad de! proveedor y antecedentes de la empresa
{personeria, RUT de los Representantes Legales y
certificado de vigenda de la sodedad en caso de personas
Jjuridicas} v lo remite a la Unidad de Asesoria Juridica
mediante el Sisterna Mdximo para que procedan a elaborar
el conteato correspondiente.

—_—

e e a el
Amecedentes para elaborar
cantrato en Sistema Miximo

Elabora el contrato y lo remite a la Unidad de
Adguisici lafirmadel proveedor.

i parage

Remite el contraw» al proveedor mediante comeo
electrinico solicitando que entregue en Ofiona de Partes
dos ejemplares firmados en original.

IContratofirmado J

D ST

Una vez recibido el contrato firmado por la contraparte,
procede a efaborar resolucidnque aprueba contrato.

e e

Fltesull.u:llflrl que aprueba J

Profesionalde
Licitaciones

Jefe Divisionde
Abastecimiento

Requirente

Profesionalde
Licitaciones

Abogado

Profesionalde
Udtaciones

Abogado
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8.4.5 Diagrama de flujo Licitacién Piblica / Privada {continuacién) — Compras de Emergencias

ENTRADAS

ACTIVIDADES

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES / SAUIDAS

RESPONSABLES

)

#| Elaborar ordende compra

{Apruebaorden
de compra?

Adjuntarorden de compra
Sistema Maximo

F

GO

EHaboraordende compraen el portal chilecompra.

Orden de Compra

Revisa la orden de compra emitida verificando que la
cantidad y vaores correspondan con la sdlidtud de
compra. En ¢aso de obsesvaciones indica al comprador que
realice las correcciones hasta lograr su aprobadion,

Orden de compra

aprobada

Adjunta la orden de compra emitida en el portal
chilecompra al Sistera Maximo para gue pueda ser
descargada por la Unidad de Coordinaddn de Fondos de
Emergencia.

Ordende compra en

Sistema Miximo

Profesicnalde
Licitaciones

Jefaturade
Adquisiciones

Profesional de
Licitaciones
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8.5 Proceso para Tratos Directos
8.5.1 Diagrama del Proceso Tratos Directo Art 10 Reglamento Ley de Compras

ENTRADAS

ACTIVIDADES

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES / SALIDAS

RESPCNSABLES

Solicitud de compra
enviadaaUnidad de
Adquisiciones en

Sisterna Maximo

—

Términosde
Referenciay

Cotizacion{es)

-"-"'_'_._,.:—'-'-'—.-'—-u_'-

Recepcidn de Antecedentesy

iSeelabora
contrato?

Elaborar y gestionar
resolucidnque aprueba
trato directo

Solicitar elaboradién de
contrato a Unidad Juridica

Elaborar contrato

Aprobada |a forma de compra y revisado los antecedentes
{Témincs de Referenda), Jefe de Compras remite
antecedentes a comprador para elaborar Resoluddn Exenta
que Aprueba Trato Directo o Confecdonar Minuta mn
antecedentes para suscripddnde contrato

Para tratos directos mayores a 100 UTM es obligatora
elaborar contrato. Para compras menores a ese monto, el
requirente con el Jefe Division de Abastecimiento y el Jefe
de Adquisiciones podran evaluar fa pertinencia de su
elaboracién de acuerdo & las @racteristicas del bien o

Elabora vy gestiona visaciones y firma de resolucidn gue
aprueba trato directo.

La resolucion es visada a través del Sistema Maximo por la,
Jefatura de Adquisidones y Unidad de Asesoria Juridica.
Luego, es firmada por el Jefe Divisionde Abastecimiento.

\—Resoludén queaprueba J

trato directo
e ———— T

Se adjunta a la orde de compra del Sistema Maximo los
siguientes Jnteczdentes: cerificado de habilidad del
praveedor, cotizacién, garantias de fiel cumplimiento (s [as
hubiere) y antecedentes de la empresa (personeria, RUT de
los Representantes legales y eertificado de vigendia de la
sociedad en caso de personas juridicas) vy lo remite a la
Unidad de Asesoria Juridica mediante el Sistema Midximo
para que procedan a elaborar el contrato correspondiente.

—
—

Minuta oon antecedentes para elabora
contrato enSistema Maximo

Elabora el contrato y lo remite a la Unidad de
Adquisidones por correo electrdnico para gestionar firma

del proveedor.
Contrato l
e =

Comprador

Jefe Div.
Abastedmiento/
Jefe Adquisiciones/
Requirente

Compradar

Comprador

Abogado




8.5.1 Diagrama de flujo Trato Directo (continuacién)

ENTRADAS ACTIVIDADES DESCRIPCION DE ACTIVIDADES / SALIDAS RESPONSABLES

Remite el contrato a proveedor solidtando que entregue
Gestlonar firma contrato en Oficinade Partes dos ejemplares firmados enoriginal.
por parie del proveedor

Comprader

y

Una vez recibido ! contrato firmado por |a contraparte,
Contratofirmado Elaborar resolucién que procede a elaborar resolucddn que apueba contrato y
por |a contraparte aprueba contrato y autoriza autoriza trato directo la que es visada por el Jefe de
trato directo Gabinete y firmada por el Director Nacional.

Abogado

NOTA: En caso de montos mayores a 2500 UTM la
resolucidndebeir atomade razéna la CGR.

Resoludidn que aprueba
contrato y autorizatrato
directo

Elabora orden de compra en el portal mercado piblico y
adjunta la Resoludon que autortza trato directo {y aprueba Comprador
# Elaborar ordende compra contrato, cuando corresponda).

Ordende Compra

Revisa la orden de compra emitida verificando que la
cantidad y valores correspondan con la solidtud de Jefaturade
compra. Ademds verificalos siguientes antecedentes: Adquisiciones
- habilidad del proveedar

- contrato, cuando corresponday

- resoluddn que aprueba trato directo (y aprueba contrato,
5| cuando coresponda).

En caso de observaciones indica al comprador que reaice
las correcciones hastalograr su aprobacién.

Orden de compra
aprobada

Se ingresan|os datos de la orden de compra creada en el
Adjuntar orden de compra 3 portal mercadopublico.cl y s¢ adjunta en el Sistema Maximo Comprador
Sistema Mdximo

tApruebaorden
de compra?

Ordende compra en

Sistema Madximo

@D

8.5.2 Descripcion del proceso Trato Directo Art 10 Reglamento Ley de Compras.

El proceso de Trato Directo para las compras publicas es estrictamente excepcional, por lo que si
una unidad requirente necesita adquirir algun bien o servicio utilizando la modalidad de Trato
Directo, referidos en el Articulo 10° del Reglamento de la Ley de Compras, el requirente elaborara
una “Solicitud de Compra” a través del sistema MAXIMO con los fundamentos® de hecho y de
derecho que justifican el trato directo y acompafiar toda la documentacién de respaldo y los
términos de referencia.

La pertinencia en el uso de este mecanismo de compra se determinara en conjunto entre la
Divisién de Abastecimiento y la Unidad Juridica .

' Los fundamentos deben indicar claramente las circunstancias que configuran alguna de las causales
precedentemente reproducidas y no limitarse a efectuar una mera transcripcién de ellas.
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Aprobada la forma de compra la Solicitud de Compra es derivada al Comprador, quién procede a
la elaboracidon y tramitacion de la Resolucidn que aprueba el Trato Directo a través de MAXIMO,
para compras inferiores a 100 UTM, la cual es revisada por el Jefe de Adquisiciones, y una vez
corregida, se envia a Asesoria Juridica para su revisién y visacion.

En aquellas compras superiores a 100 UTM, serdn adjuntados en una Minuta los antecedentes a
través del Sistema Maximo a la Unidad Juridica para la suscripcion de contrato, elaborada por la
Civision de Abastecimiento.

En los casos en se requiere la emision de una garantia por fiel cumplimiento de contrato, el
requirente deberd gestionar con el proveedor dicho documento.

El contrato es remitido a la Division de Abastecimiento para que ésta tramite la firma del
proveedor, una vez recepcionado el contrato firmado, es remitido por {(papel} a la Unidad Juridica
para la confeccién de la Resolucién que Aprueba el Contrato para luego ser remitido el contrato y
la Resolucién que lo aprueba para la firma del Director Nacional.

Una vez que este se encuentre totalmente tramitado el acto administrativo que aprueba el
contrato se procederd con |la emision de la orden de compra en el portal mercadopublico.cl. El Jefe
de Adquisiciones revisa y verifica que los antecedentes estén correctos y aprueba la orden de
compra, si ésta contiene errores se le indica al comprador para su correccion.

Finalmente el Comprador crea una orden de compra en el sistema MAXIMO vinculada a la
Solicitud de Compra que dio origen a la adquisicion e ingresa los datos adjuntando la orden de
compra del portal en el Sistema Maximo.

Como se ha sefialado en las otras modalidades de compra descritas anteriormente, en aquellas
inferiores a 100 UTM, la formalizacion nace a partir de la emision de la orden de compra y su
aceptacion por parte del proveedor. En los casos de compra superiores a 100 UTM, corresponderd
la suscripcién del respectivo contrato; Asimismo, 1as compras superiores a 1.000 UTM deberan ser
garantizadas por el proveedor.
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8.6.Proceso para Tratos Directos - Compras de Emergencia
8.6.1 Diagrama del Proceso Tratos Directo Art. 10 N° 3 Reglamento Ley de Compras

ENTRADAS

ACTIVIDADES

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES / SALIDAS

RESPONSABLES

Solicitud de compra

enviadaaUnidad de
Adquisidionesen
Sistema Mdximo

‘FEMER tramitado

Realizarsolicitud de
eotizacidn al proveedor

h 4

Evaluary determinar
alternativa de compra

éSe elabora
contrato?

Elaborar y gestionar
resolucidnque aprueba
trato directo

Solicitarelaboraddnde
contrato 3 Unidad Juridica

Elaborar contrato

Busca en el mercadoy solicitaal menos una cotizaddn,
NOTA: Para compras mayores a 3 UTM, el proveedor debe
estarinscritoen ChileProveedores.

Cotizaddn

Evalia y determina la mejor altemativa de compra
considerando: oportunidad de la entrega, predo y cantidad
que dispone el proveedor,

Para tratos directos mayores a 100 UTM es obligatodo
elaborar contrato, Para compras menores a ese monto, el
requirenie con el Jefe Divisidn de Abastecimiento y Jefe de
Adquisiciones evaluardn la pertinencla de su elaboracidn de
atuerdoa las caracteristicas del blen o servido.

Elabora y gestiona visaciones y finna de resolucidn que
apruebatrato directo.

La resolucidn es visada por el comprador, Jefatura de
Adquisidanes y Unidad de Asesorla Juridica. Luego, es
firmada por el Jefe Divisién de Abastedmiento.

Resolucidn que aprueba
trato divecto

Una vez redbida la resolucion de transferenda da fondos
de parte del Ministerio def Interior, adjunta a [a solidtud de
wmpras los sigifentes antecedentes: informes de la
emergendia, FEMER tramitado, resolucibn que dedara
alerta, cotizacidn, certificado de habilidad det proveedor y
antemdentes de la empresa [personeria, RUT de los
Representantes Legales y centificada de vigenda de Ia
sociedad en @aso de personas juridicas) y lo remite a la
Unidad de Asesoria Juridica mediante el Sistema Miximo
para que procedan a elaborarel contrato correspondiente.

Antecedentes para elaborar

contrato en Sisterma Miximo

Elabora el contrato y lo remite a la Unidad de
Adquisiciones por comreo electrénico para gestionar firma
del proveedor.

Comprador

lJefaturade
Adguisidones

lefe Div.
Abastedmiento/
Jefe Adquisiciones /
Requirente

Comprador

Comprador

Abogado
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8.6.1 Diagrama de flujo Trato Directo (continuacién) — Compras de Emergencias

ENTRADAS

ACTMIDADES

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES / SALIDAS

RESPONSABLES

Contrato firmado

por la contraparte

Gestionar firma contrato
por parte del proveedor

f

Elaborar resolucion que
apruebacontratoy auturij

trato directo

Elaberar orden de compra

Rermite el contrato a proveedor soliotando gue entregue
en Oficinade Partes dos ejemplares firmados en original.

Una vez redbido el contrato firmado por la contraparte,
procede & elaborar resolucidn que aprueba contrato y
autoriza trato directo la que es visada por el Jefe de
Gabinete y firmada por el Director Nacional.

NOTA: En caso de moatos mayores a 2500 UTM fa
resoluciindebe iratomade razéna laCGR.

Resolucidn que aprueba
ntrato y autorizatrato
irecto

UEERTIONt

Elabora orden de compra en el portal mercado pibiico y
adjunta la Resoluddn que autoriza trato directo (y aprueba
contrato, cuando correspondal,

¢Apruebaorden
de compra?

3l

|adjuntar orden de compra
Sistema Méximo

Ordende Compra J

e

Revisa la orden de compra emitida verificando que la
cantidad y vaores correspondan con la solidted de
compra. Ademds verificalos siguientes antecedentes:

- habilidad del proveedor

- contrato, cuando corresponday

- resoluddn que aprueba trato directo {y aprueba contrate,
cuando corresponda).

En caso de observaciones indica al comprador que redice
las correcciones hastalograr su aprobacién.

Orden de compra

aprobada

Adjunta la orden de compra emitida en el portal mercado
piblico al Sistema Maximo para que pueda ser descargada
por la Unidad de Coordinacidnde Fondos de Emergencia.

Orden de compra en
Sistema Maximo

Comprador

Abogado

Comprador

Jefaturade
Adquisiciones

Comprador




9. Procedimiento Trato Directo compras mayores a 3 UTM y menor a 10 UTM

Segun el articulo 10 N° 8 de la Ley 18.886 de Compras, si las contrataciones son iguales o inferiores
a 10 UTM, se deberad adjuntar a la Solicitud de Compra respectiva tres cotizaciones del bien o
servicio a adquirir, seleccionando la alternativa mds conveniente a los intereses de la Institucién.
En este caso, se incorporara a Ia resolucién que autoriza el trato directo un cuadro comparativo
con las cotizaciones realizadas.

En todos los casos sefialados anteriormente, deberd efectuarse el proceso de Compras y
Contratacidn a través del Sistema de Informacién mercadopublico.cl, salvo los casos sefialados
en el Articulo 62 de la Ley 18.886 de Compras, en los que podra utilizarse voluntariamente. Por
lo tanto es un requisito obligatorio que el oferente esté inscrito en chileproveedores y en
condicién habil para llevar a cabo la contratacion.

9.1 Proceso Compras menores a3 UTM.
9.1.1 Diagrama del proceso Compras menor a 3 UTM.

:'Compras menores a 3 UTM.
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9.1.2 Descripcion del proceso Trato Directo menor a 3 UTM.

Cada vez que una unidad requirente necesite algin bien cuyo monto total sea inferior a 3 uTm,
elaborard una “Solicitud de Compra” a través del Sistema MAXIMO que debe acompafdar a lo
menos una cotizacion del bien o el servicio a adquirir, la cual ird dirigida a la Divisién de
Presupuestos. Luego, esta Division verifica la disponibilidad presupuestaria y asigna item del
Presupuesto, la solicitud es al Jefe Division de Abastecimiento. Si no es autorizada se devuelve el
formulario a la unidad requirente con sus observaciones.
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Por el contrario, si la solicitud es autorizada ésta es enviada al Jefe de Adquisiciones, el cual
verifica que los antecedentes estén correctos, si no cumple con los antecedentes, se devuelve al
solicitante para su correccién.

Al ser autorizada se remite al Comprador designado para proceder a la generacion de la orden de
compra a través del Sistema MAXIMO.

Importante: Este tipo de compra o contratacion esta excluido del Sistema de Informacion
{mercadopubico.cl), segun el Articulo 53 de |a ley de Compras Publicas, por tanto no es requisito
que el proveedor esté inscrito en chileproveedores para poder concretar la adquisicion, para lo
cual se emite una orden de compra fuera del portal.

10. Proceso Recepcion y Conformidad de Productos y Servicios.

Procedimiento Recepcion de Productos y Facturas

Entrada Actividad Descripcién | Responsable
i | - S - s
INICIO
Y ;_-.'L - Encargadoc de bodega ingresa la
mercaderia y recepciona conforme a Encargado {a)
i_ ver l | Recepcién y Conformidad través de la firma de la factura o guia de Bodega

del bien despacho.
amum{s) L }_‘J = R Oficina de parles recepciona totas las
Guia(s} de Si facturas, lanio las entregadas por el
Despacho r - I

encargado de bodega como las

| Encargado (a)
£ directa _
b Mo | Recepcion da facturas ’a"“"d?.s___‘ ylas e tal o Oficina de parles

abasleurruanta

Sila (5) factura {8) estan mal emitidas,

AR prasentan emores en los monios, falta
2 P Devolucion informacitn o no existe conformidad de Divisién
Proveedor - Factura producta © servicio, son devuelias al Abasiecimienio

- - proveedor, a iravés de carta cartilicada
con la firma del Jefe de la Division de
Abastecimiento,
L Carta Deuoluuﬁn Faciura )

— S Una vez recepcionada conforme la .
Confeccidn de Acla de faciura, se confecciona acla de lil:mdad de
Recapcion recepcion, Adjuntando las facluras y QnIpEaS
guias de despacho (segun comresponda)
- - _— para sar ramitidas a la Divisibn de
Presupuesto para su pago
LAc:ta de Recapudn

= Dwisidon de FPresupuesto recibe acta de Divisién de
racepcién con todos los antecedentes y y
Pago de Facturas p e a la cancelacion de lafs) Praesupuesio
factura{s}
s R
daria de Recepcidn
= k. &

10.1 Descripcién del proceso de Recepcién y Conformidad de Productos y Servicios

Todo bien o servicio adquirido por la institucién, se debe certificar a través de una “Recepcién
Conforme” que realiza la Unidad requirente en el Sistema MAXIMO. Esta conformidad se verifica
mediante la firma de la factura 6 guias de despacho cuando corresponda y completando el
formulario “Acta de Recepcion”, siguiendo los siguientes pasos:
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En el caso de los bienes que son recibidos en ONEMI Nivel Central, el Encargado de Bodega
recepciona el producto certificando que lo que indica el documento de entrega del proveedor
(factura y/o guia de despacho) sea equivalente a lo sefialado a la orden de compra y a las
cantidades que se entregan. El encargado de bodega entrega el documento emitido por el
proveedor en la Oficina de Partes e informa al requirente respecto a la llegada de los productos.

La Unidad de Compras, dependiente de la Divisién de Abastecimiento, emitira el documento Acta
de Recepcion, a la que posteriormente se le adjuntard, como minimo, la factura y/o guias de
despacho.

Por el contrario, si los productos ofrecidos por el proveedor no cumpien con los atributos
establecidos o si la{s) factura(s) estd(n) mal emitidas, los productos y su documentacion son
rechazados y devueltos al proveedor.

La Oficina de partes recepciona todas las facturas —tanto las entregadas por el Encargado de
Bodega como las remitidas directamente por los proveedores en soporte papel o mediante el
correo facturas@onemi.gov.cl -, correspondiendo a dicha oficina timbrarla para constancia de su
ingreso y remitirla posteriormente a la Divisidén de Abastecimiento.

Las facturas y guias de despacho son remitidas por Oficina de Partes a la Division de
Abastecimiento, para su ingreso al Sistema y confeccién del Acta de Recepcion para su pago.

Las Actas de Recepcién son enviadas a la Division de Presupuestos con las facturas y guias
originales para su posterior pago.
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11. Proceso Elaboracion de Contrato y Resolucion que lo aprueba
11.1. Diagrama del proceso Elaboracién de Contrato y Resolucién que lo aprueba

!Elaboracic’m de Resolucion que aprueba Contrato.
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11.2. Descripcién del proceso Elaboracion de Contratos.

Si en las bases de licitaciones publicas o privadas se estipularon documentos de garantia por fiel
cumplimiento de contrato, este documento es solicitado por la Divisién de Abastecimiento, si las
garantias corresponden a Tratos Directos es el requirente del bien o servicio quien debe
gestionarlas.

Una vez que el proveedor entrega su documento de garantia, la Division de Abastecimiento remite
todos los antecedentes para la suscripcion del contrato a la Unidad Juridica a través de una
Minuta en el Sistema Maximao.

La Unidad Juridica confecciona el contrato y lo remite a la Division de Abastecimiento quien se
encarga de que el proveedor lo firme. Cuando el contrato esta firmado, la Unidad Juridica
confecciona la Resolucion que Aprueba el Contrato, visandola junto con el contrato. Ambos
documentos son enviados al Director Nacional para su firma.

Una vez firmados estos documentos se envian a Oficina de Partes para ser distribuidos a las areas
establecidas en la resolucion.
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Nota: Todas las adquisiciones superiores a 1.000 UTM deberan ser formalizadas a través de un
contrato, por lo que la Orden de Compra podra ser emitida unicamente una vez que el contrato y
la resolucién que lo apruebe se encuentren totalmente tramitados. Las compras menores a 1.000
UTM deberan especificar claramente en sus bases que la contratacién se perfeccionara a partir de
la orden de compra.

La informacién enviada en cada MINUTA para la emisién de contrato, al menos debe contener lo
siguiente:

LICITACION PUBLICA/PRIVADA:

Certificado de Estado de Inscripcion Chileproveedores

Identificacion del Proveedor

Oferta del Proveedor adjudicado

Copia de Garantia de Fiel Cumplimiento de Contrato, si corresponde
Fotocopia Rut Representante Legal

Certificado de Vigencia de la Sociedad, Personeria Representante Legal
TRATO DIRECTO

Términos de Referencia

Cotizacion

Certificado de Estado Inscripcion Chileproveedores

Identificacién del Proveedor

Copia de Garantia de Fiel Cumplimiento de Contrato, si corresponde
Certificado de Vigencia de la Sociedad, Personeria Representante Legal
Fotocopia Rut Representante Legal

ANENENENENEN

AN N N N
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12. Proceso Evaluacion Ofertas
12.1. Diagrama del proceso Evaluacidn Ofertas
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12,2 Descripcion del proceso Evaluacién Ofertas

Luego del acto de apertura, donde se constatan las ofertas recepcionadas y el cumplimiento de los
antecedentes administrativos solicitados, se envian las ofertas que cumplieron con los requisitos a
la Unidad Requirente.

Para compras menores a 1.000 UTM el requirente recepciona los antecedentes y elabora un
Informe de Evaluacion con un cuadro comparativo de aquellas ofertas que cumplen con las
especificaciones técnicas al Presidente del Comité de Adquisiciones, quien revisa y aprueba la
evaluacién. Si estima que ninguna cumple con los criterios establecidos en la licitacion, solicita se
declare desierto el proceso; por el contrario, si las ofertas presentadas cumplen con los requisitos
previamente establecidos, firma cuadro de evaluacion de ofertas y aprueba adjudicacién a la
oferta mejor evaluada.

Para las compras mayores a 1.000 UTM, se convoca al Comité de Adquisiciones el cual sera el
encargado de decidir si las ofertas cumplen o no con los requisitos establecidos en las Bases de
Licitacién, de esta Reunidn se levanta un Acta, la cual es firmada por todos los integrantes del
Comité.

Si ninguna de las ofertas cumple con los requisitos se declara desierto este proceso licitatorio a
través de una Resolucion que es emitida por la Division de Abastecimiento 1a cual es revisada y
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visada por La Unidad Juridica y firmada por el Director Nacional, por el contrario, si determina que
cumplen con los requisitos y a raiz de esta evaluacidn considera que una oferta es la mejor
evaluada y por lo tanto recomendada para ser adjudicada, se remite la propuesta de adjudicacion
a través de la respectiva Resolucién de Adjudicacion para la firma del Director Nacional, la cual es
redactada por la Division de Abastecimiento y revisada y visada por la Unidad Juridica.

13. Boletas de Garantia

13.1. Boleta de Garantia de Seriedad de la Oferta

Podrad exigirse por concepto de garantia de seriedad tratindose de contrataciones iguales o
superiores a las 2.000 UTM, la entidad licitante debera ponderar el riesgo involucrado en cada
contratacion para determinar si requiere la presentacién de garantias de seriedad de la oferta.
Cuando se solicite garantia de seriedad de la oferta, las bases deberadn establecer el monto, plazo
de vigencia minimo y si debe expresarse en pesos chilenos, unidades de fomento o en otra
moneda o unidad reajustable.

Esta garantia debera ser pagadera a la vista y tener el caracter de irrevocable. Debe ser entregada
por el oferente en la forma que se determine en las respectivas bases y su devolucién y/o
restitucion se efectuara de acuerdo a lo establecido en las bases de licitacién.

13,2 Garantia de Fiel Cumplimiento de Contrato
El adjudicatario debera garantizar el fiel y oportuno cumplimiento del contrato previamente a su

suscripcion, en conformidad a lo establecido por las Bases respectivas, entregando para estos
efectos una garantia tomada por el oferente a nombre de la Oficina Nacional de Emergencia del
Ministerio del Interior. Esta garantia sera siempre obligatoria tratdndose de contrataciones sobre
1000 UTM. ElI rango del monto de la garantia sera fijado y estipulado en las bases
correspondientes y su monto oscilara entre un 5% y 30% del monto total de la licitacion.

Esta garantia deberd ser pagadera a la vista y tener el caracter de irrevocable. Se entregara por el
oferente y posteriormente sera devuelta al mismo en la forma que se determine en las respectivas
bases.

Nota: Al momento de regular las garantias de seriedad de la oferta o fiel cumplimiento de

contrato, las bases no podrén establecer restricciones respecto a un instrumento en particular,
debiendo aceptar cualquiera que asegure el cobro de la misma de manera rapida y efectiva.
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14.1. Proceso Tratamiento de Garantias de Seriedad de Oferta
14.1.1 Diagrama del proceso Tratamiento de Garantias de Seriedad de Oferta

Proceso Tratamiento de Garantias de Seriedad de Oferta.
!
I

Division de Abastecimiento | Division de Presupuesto

" e
| { INICIO

| !
f
| Recepciona Garantia
serledad de la oferta

e ]
Confeccidn de
Memorandum con el
delalle de garaniias

e | memo
e |

»| Garantias para su
rasguardo

|
|
‘ | Reciba memo con
|

T

| -~ Consulta 8™

| _~Absstecimiento =) 58

.. Puede realizar -

| .. davolucién
i
]
|
1

S No

X : h 4
Custodia y luego

| Devuslve gamnlias a davuelva boletas
los cferentes que No una vez Mnalizado
fueron adjudicados procaso de

| .___Contratacitn

| P S

el - - e -

14.1.2 Descripcion del proceso Tratamiento de Garantias de Seriedad de Oferta

Una vez finalizado el acto de apertura de una licitacion, donde se solicité presentar Garantia de
Seriedad de Ofertas, la Division de Abastecimiento elabora un memorando detallando las
garantias, con expresa indicacion del monto, plazo de vigencia, nombre y Rut del proveedor que la
entrega, adjuntando el original de las garantias a la Division de Presupuestos solicitando su
custodia.

Sera la Division de Presupuesto la encargada de liberar estos documentos, previo visto bueno de la
Division de Abastecimiento. La devolucion material se realiza, previa coordinacién para la entrega,
exhibiendo un poder simple del Representante Legal y fotocopia de la cédula de identidad de la
persona que retira, segun lo establecen las bases de licitacion.
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14.2 Proceso Tratamiento de Garantias de Fiel Cumplimiento de Contrato
14.2.1 Diagrama del proceso Tratamiento de Garantias de Fiel Cumplimiento de Contrato

Proceso Tratamiento de Garantias de Fiel Cumplimiento de Contrato
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14.2.2 Descripcion del proceso Tratamiento de Garantias de Fiel Cumplimiento del Contrato.

Oficina de Partes remite a la Division de Abastecimiento los originales de las boletas de garantia
recepcionadas para que esta Division remita una copia de la garantia a la Unidad Juridica para la
suscripcion de contrato {cuandc proceda), y paralelamente, envia memorandum con documento
en original a la Division de Presupuesto para su custodia.

Sera la Division de Presupuesto la encargada de liberar estos documentos, previo visto bueno de la
Division de Abastecimiento. La devolucion material se realiza, previa coordinacion para la entrega,
exhibiendo un poder simple del Representante Legal y fotocopia de la cédula de identidad de |a
persona que retira, segun lo establecen las bases de licitacién.

La devolucion material se realiza, previa coordinacion para la entrega, exhibiendo un poder simple

del Representante Legal y fotocopia de cédula de identidad de la persona que retira, segtn lo
establecen las bases de licitacion.
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15. Proceso Gestion de Reclamos.
15.1.  Diagrama del proceso Gestion de Reclamos.

|Proceso Gestion de Reclamos

| , . | e
Requirente / Unidad Juridica | Jefe de Adquisiciones | — D.u.r..de | Dlrecclonr d? LI

| ; Abastecimiento | Pablicas

' INICIO
| S
I |
! ! . S
i Envia Reclamo

del Proveedor
| -
Recepciona
Reclamo

‘ Analizan Reclamo

y elabora Ravisa Respuesta
! Respuesta, ! y
‘ L == = —  E-mail ] H
| L —
' Analizan con la Unidad
I requirente el Reclamo y X
| elaboran Respuesta, o
(si el rectama es complejo. se ~ 7 Respuesta es™.
solicita opinién a Juridica) “-. adecuada?
= I : Nl
No
Ingresa
respuesia a si
iravés de porial

Mercadopublico —

X
-
5

15.2. Descripcion del proceso Gestion de Reclamos.

Cada vez que se reciba un reclamo a través del portal mercadopublico.cl, el Jefe de Adquisiciones
prepara una propuesta de respuesta, ésta es presentada al Jefe Division de Abastecimiento, si es
aprobada se ingresa respuesta en el portal.

Si existen dudas y dependiendo de |z naturaleza del reclamo, se solicitara a la contraparte técnica
una propuesta de respuesta, en el caso de que el reclamo tenga relacion con aspectos legales, se
le solicitard su opinidn a la Unidad Juridica.

Una vez aprobada la respuesta, el Jefe de Adquisiciones de Abastecimiento deberad ingresarla al
portal mercadopublico.cl dentro de las 48 horas de recibido el reclamo.

En caso que la naturaleza del reclamo requiera mayor tiempo de anilisis y recopilacién de

informacidn, se informara al proveedor dentro de las 48 horas de esta situacion, informando a su
vez el plazo de entrega definitiva de la respuesta del reclamo.
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16. Procedimiento de gestidn de contratos
16.1. Diagrama de gestion de contratos
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Procedimianto Gestién de Contratos (continuacion)
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17. Registros
- Orden de Compra
- Cotizaciones
- Acta de Adjudicacion
- Informe de Evaluacidn
- Cuadro de Evaluacién
- Resolucién Aprueba bases de Licitacion
- Resolucion aprueba Adjudicacion / Declara Desierta
- Contrato
- Resolucion Aprueba Contrato
- Acta de Recepcidn
- Resolucion Aprueba Trato Directo

3. PUBLIQUESE la presente Resolucién
Exenta en el portal de la Direccion de compras y contrataciones, para los fines que estime
conveniente.

ANOTESE Y COMUNIQUESE

RICARDO TORO TAS
DIRECTOR NACIONAL

L/ AERYFE

Distribliyase a:

1.  Direccion MNacional

Subdireccidn Nacional

3 Direcciones Regionales

4.  Division Administrativa

5.  Division de Abastecimiento

6.  Division de Presupuesto

7. Division de Prateccion Civil

8. Departamento de Comunicaciones y Difusion

9. Departamento de Transporte

10. Unidad Juridica

11. Unidad FEMER

12. Unidad de Auditoria Interna

13. Unidad de Planificacién y Control de Gestion

14. Centro de Alerta Temprana

15. Unidad de Gestion Tecnoldgica

16. Subdireccidn de Operaciones

17. Subdireccion de Gestion del Riesgo

18. Oficina de Partes

19. Direccion de compras y contrataciones Publicas
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