E:t::ﬂ-l-:lzg APRUEEA MANLUAL DE PROCEDIMIENTO DE

! Cusiees ADQUISICIONES, GOBERNACION
PROVINGIAL DE QUILLOTA.

RESOLUCIGN EXENTA N® 1052

DEHI'.B?IEI'I'.DF NISLRADON ¥ Fifemoas QUTLL'DT& 07 de Moviembre de 2017
VISTO:

Lo digpuesio en el DFL 113853, qua fija &l texte refundido, coordinade de la Ley N° 18575, Orgénica
Constitucional de Bases Generales de la Adminisiracion del Estade; of articuly 4° del Feglamento de fa Ley N°
19,836 de Bases sabre Conbraios Administrativos de Surinistros v Presiacian de Servicios: Resolucian N* 1600
de la Contrakyria General de la Repdblica.

CONSIDERANDO:
La necesidad de definir la forma en comidn en que la Gobemacion Provincial de Quiliots resliza s planificecitn v
evaluaciin del plan de compra instituciomnd, kos procesos de COMPrE ¥ confratacion para &1 abasiecimisndo de

bienes ¥ servitios para sy nommal funcionemiento, la evaluacion de aferlas, cierre de procesos, politicas de
immantaric, gestion de contrates y proveedoes, e haos necesano formalizar cads hito.

RESUELYO:

1,-APRUEBASE of Manual de Agnuisiciones de la Gobernacion Provincial de Quillota, instrumento gue sard
congcido ¥ aplicado por todos los funcionaros de esta institucidn, & que pedra modificarse, de acuerdo a 1a
legizlacion v las Direclrices de la Direccidn de Compras Poblicas.

2.-La Jefaturs do Adminisiraciin y Finanzas sera el responsable de kb aplicacidn del referido Menusl, por el
Encangado de Adquisiciones,

"POR ORDEM DEL SR. INTENDEMNTE REGIONAL"
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Ministerio del
Interior y
Seguridad
Pdblica

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ADQUISICIONES
Ley N° 19.886 de 2003, Decreto N° 240 de 2004

INTRODUCCION

El presents Manual de Procedimientos de Adguisiciones de la Gobemnacian
Provincial de Quillota, se dicta en cumplimiento a lo dispuesto en el Decreto Suprema
N* 250 del Ministerio de Hacienda del afo 2004. ariculo 4" "Manual de
Procedimientos de Adquisiciones: Las entidades. para efectos de utilizar el sistema
de informacidn deberan elaborar un manual de procedimiento de adquisiciones &l

Este manual se refiere a todos los procedimientos relativos 3 la contratacion, a titulo
oneroso, de bienes o servicios para el desarrollo de las funciones de ta institucion,
es decir todas las adquisiciones ¥ contrataciones reguladas por la Ley N° 25 886
‘Bases sobre Contratos Administracion de Suministro y Prestacion de Servicios” e
incluye indicaciones especificas, tratdndose de compras complejas v el necesario
apoyo de comisiones técnicas en |a elaboracion de los términcs de referencia Yio
bases de licitacion, e seguimiento a los contratos que se generen, la debids
Supervision y, en general, todas aquellas actuaciones administrativas gue permitan
resguardar las decisiones de Ia Autoridad en concordancia con los principios de
estricta sujecion a las bases de licitacion, igualdad de [os oferentes, transparencia,
eficiencia y eficacia en el manejo de los recursos piblicos.

FPor lo anteriormente sefialado, el presente Manyal de Procedimientos de
Adquisiciones se referira a las siguientes materias- Planificacién de Compras,
Seleccion de Procedimientos de Compra, Formulacian de Bases vy términos de
referencia, criterios y mecanismos de evaluacion, gestion de contratos y de
proveedores, recepeion de bienes Y servicios, procedimientos para el pago oportung,
politica de inventarios, uso dal Sisterna de Informacion www mercadopublico.cl,
autorizaciones gue requieran para las distintas etapas del proceso de compra,
organigrama de la Gobemacion Provincial v delas dreas que intervienen en los
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mismos, con sus respectivos nivel y flujos, y los mecanismos de control interng
tendientes a evitar posibles faltas a la probidad. Ademas este Manual contempla un
procedimiente para la custodia, mantencion ¥ vigencia de las garantias, indicande
los funcionarios encargados de dichas funciones y la forma y oportunidad para
informar al Jefe de Servicio e cumplimiento del procedimiento establecido, sin
perjuicio de la responsabilidad de éste. E| Manual se publicars en el Sistema de
Informacion y formara parte de los antecedentes que regulan los Procesos de
Compra de la Gobemnacion Provincial de Quillota.

El objetivo de esta Manual es definir Ia manara en que la Gobemacion Provincial
realizara sus procesos de compra ¥ contratacién de abastecimiento de Bignes ¥
Servicios para su normal y correcto funcionamiento, tiempos de trabajo, gestion,
comunicacion y responsables de cada una de las etapas del proceso de
abastecimientos,

NORMAS GENERALES

1. Ley N* 19.886, de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministros ¥
Prestacion de Servicios, en adelante ‘Ley de Compras” y sus modificaciones.

2. Ley N® 20.088, que establece como obligatoria la Declaracién Jurada
Patrimonial de Bienes a las Autoridades que ejercen una funcién plblica.

3. Ley N* 20.238, modifica Ia Ley N* 19.886, asegurando la proteccién de los
trabajadores y la libre competencia en la provision de bienes y servicios a la
Administracion del Estado.

4. Decreto N° 250 de 2004, del Ministerio de Hacienda, gue aprueba el
Reglamento de la Ley N° 19.886, en adelante “el Reglamento ¥ sUS
meodificaciones.

5. Decreto N* 20, del Ministerio de Hacienda, modifica Decreto Supremo N® 250,
de 2004, que aprueba Reglamento de la Ley N® 19.887, de Bases =obre
Contratos Administrativos de Suministro y Prestacion de Servicips.

6. Decreto N° 1763, Ministerio de Hacienda, que introduce diversas
modificaciones al Decreto Supremo N° 250.

7. Decreto N° 1562, Ministerio de Hacienda, modifica Decreto N° 250, de 2004,
que aprueba Regiamento de |3 Ley N° 19.886, de Bases sobre Contratos
Administrativos de Suministro y Prestacion de Servicios.

8. Decreto N* 1383, Ministerio de Hacienda, Modificacion Reglamento Ley de
Compras Piblicas.

9. Decreto N° 1410, Ministerio de Hacienda, (Ultima modificacion al Reglamento
Ley de Compras Publicas).
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10.DFL 1-19.653 que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado de |a ley
N®18.575, Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracion
del Estado.

T1.Ley N° 19.880, que establece Bases de los Procedimientos Administrativos
que rigen los Actos de los Organos de la Administracion del Estado,

12.Resolucion N° 1,600, de 2008, de la Contraloria General de Ia Repablica, que
establece normas sobre exencion del tramite de Toma de Razon y Registro,

13.Ley de Presupuesto del Sector Piblico que se dicta cada afio.

14.Normas e instrucciones para la ejecucion del Presupuesto y sobre materias
especificas sancionadas por Resolucion yfo Circular del Ministerio de
Hacienda, documentos los cuales son practicos y dictados afio a afio, en virtud
a los confenidos que incorpore |a Ley de Pres upuesto.

13.Ley de Probidad N* 16.653 sabre Probidad Administrativa aplicable de los
Organos de la Administracion del Estado,

18. Ley N® 19.7598 sobre documentos electronicos, fimma electrénica y servicios de
certificacion de dicha firma.

17.Politicas y condiciones de yso del Sistema ChileCompra, instruecion que Ia
Direccion de Compras Publicas emite para informar la operatoria en el Portal
ChileCompra.

18. Directivas de ChileCompra emitidas por la Direccidn de Compras Poblicas

LAS PERSONAS Y UNIDADES INVOLUCRADAS EN EL PROCESO DE
ABASTECIMIENTOQ DE LA INSTITUCION SON:

* Jefe del Servicio/Gobernador Provincial: Responsable de generar
condiciones para que las dreas de la organizacion realicen los procesos
de compra y contratacion de acuerdo a la normativa vigente, preservando
maxima eficiencia v transparencia, y de las deciziones adoptas en los
procesos de compra sean directas o delegadas.

Asi también s responsable de la elaboracion, publicacién v control del
cumplimiento del presente manual.

¥ Administrador/a del Sistema ChileCompra: Nombrado por la Autoridad

de la Institucion, comesponde  a  un  perfil  del sistema
Wwiw.mercadopiblico.cl el cual es responsable de:

» Crear, modificar y desactivar usua ros

* Supervisores y Compradores

* Determinar perfiles de cada usuario, como supervisores vy

compradores
* Crear, desactivar y modificar Unidades de Compra
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* Modificar y actualizar Ia informacion institucional registrada en el
Sistema,

v Administrador/a Suplente del Sistema Mercado Publico: Es
responsable de administrar el Sistemna ChileCompra en ausencia delia
Administrador/a ChileCompra, es nombrado por la Autoridad de la
Institucion.

Encargade/a de Adquisiciones: es a funcionario nombrado por la
Autoridad de la Institucion, responsable entre ofras de las siguientes
funciones:

o Asesorar al Gobernador en materias inherentes a los procesos de
licitaciones pablicas, privadas, contrataciones directas y en fodo Io
que tenga relacién con la Ley de Compras Publicas y su
Reglamento.

= Coordinar las tareas de planificacion de compras y contrataciones

de servicio de la Gobernacian Provincial de Quillota

Coordinar y ejecutar los procesos de compras y contrataciones

referentes al sisterma www.mercadopublico. gl

o Remitir antecedentes de los procesos licitatorios a la Asesor
Juridica.

o Coordinar con la Jefe del Departamento de Administracian ¥
Finanzas las sesiones del Comite de Abastecimiento de |a
Gobernacion Provincial de Quillota, de acuerdo a los montos
involucrados.

o Velar por la oportuna v eficaz tramitacién de los asuntos pertinentes
y de su conocimiento v relacionados con adquisiciones y compras
de la Gobernacion Provincial de Quillota. 2 excepcion del Programa
ORASMI a cargo de |a Asistente Soeial nombrada responsable de
dicho programa.

£

* Usuario Requirente: Todos los funcionarios de la institucién con
facultades especificas para, a traves de www.mercadopublico.cl o de
documentos internos, generar requerimientos de compra,

Los usuarios requirentes deben enviar al Departamento de Administracian
y Finanzas, los requerimientas generados.

v" Departamento de Administracién y Finanzas: Departamento encargada
de coordinar la Gestion de Abastecimiento de |3 institucion y gestionar los
requerimientos de compra que generen los Usuarios Requirentes. En su
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labor debe aplicar la normativa vigente de compras publicas, el presente
manual y toda otra normativa relacionada.

v Bodega: Dependiente dal Departamento de Administracion ¥ Finanzas y
el Encargade de Adquisiciones, registro y control de los stocks de articulos
materiales e insumos que se requiere para el normal funcionamiento de |=
Institucion.

v" Operadores de compras: funcionarios del Departamento de
Administracion y Finanzas encargados de llevar a cabo el proceso de
compra.

¥" Bupervisores de compras:  Funcionarios del Departamento de
Administracin y Finanzas encargados de revisar y de validar los
requermientos de compra para posteriorments publicarlos  en
www. mercadopublico ¢l

Ademas, una vez cerrados los procesos ¥ recibidas las ofertas a través de
www.mercadopublico.el el Administrador debe realizar el proceso de
adjudicacion en virtud de los criterios de evaluacion definidos o respecto
de |a recomendacion de adjudicacion de la Comisian de Evaluacian,

¥ Unidad de Compra: Unidad dependiente del Departamento de
Administracion y Finanzas, a |a que perenecen los operadores vy
supervisores de compra. Le corresponde realizar todo o parte de los
procesos de adquisiciones, ajustadas a la normativa legal e interna, para
proveer de productos y servicios a todas las dependencias, para el normal
funcionamiento de la institucién. Esta unidad elabora o colabora en la
preparacion de bases, t&rminos de referencia, solicitud de cotizaciones,
ic., necesarias para general a compra de un Bien y/o Servicio.

¥ Comision de Evaluacion: Grupo de personas internas o externas a la
Gobernacion Provincial de Quillota convocadas para integrar un equipo
multidisciplinario que se re(ne para evaluar ofertas v proponer el resultado
de un llama a Licitacion, nombrados a través de Resolucion Exanta. Su
creacion se realizara a comienzo de cada afio presupuestario. Cada uno
de los integrantes de esta Comisidn deberan estar acreditados por la
Direccion de Compras. El Comité tendra entre sus funciones, estudiar,
evaluar, acordar y decidir el procedimiento o tipo de contratacion a
efectuar, (Licitacidn Piblica, Licitacién Privada ¢ Tratado Directo), De las
sesiones del Comité, debera levantarse un acta, la que debera detallar los
acuerdos adoptados, los cuadros comparativos de las distintas ofertas
recibidas y su evaluacion.
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v Jefe Departamento de Administracién ¥ Finanzas: Responsable del
procedimiento de compras ante el Gobernador Provincial. Encargado de
coordinar el proceso de tramitacion de los requerimientos realizados al
Departamento de Administracian ¥ Finanzas por los usuarios requirentes
de manera de asegurar eficiencia y eficacia en el abastecimiento
institucional,

¥ Encargado de Finanzas: Responsable de efectuar el COMmpromiso
presupuestarc de las drdenes de compra, contratos y otros pagos
relacionados con los proceso de compra.

¥ Abogado/a o Asesor/a Juridico/a: Responsable de velar por el contral
de la legalidad de los actos y contrates administrativos de la Gobemnacian
Provincial de Quillota, de revisar y visar las Bases, Rescluciones y
Contratos asociados a los procesos de compras, prestar asesoria a los
Encargados de cada Unidad de Com pra en materias juridicas y orientar g
las unidades funcionales internas respecio de las disposiciones legales y
reglamentarias que rigen los actos y contratos de la Administracian,

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 de la
Institueian,

Dichas competencias deben ajustarse a los perfiles establecidos por la Direccitn de
Compras y Contratacian Piblica — ChileCompra.

PROCESO DEL ABASTECIMIENTO EN LA GOR ERNACION PROVINCIAL DE
QULLOTA: CONDICIONES BASICAS.

El Usuaric Requirente enviara al Jefe del Departamento de Administracion Y
Finanzas, el Formulario de Requerimiento, considerando un plazo minimo de
anticipacion a la entrega del requerimiento segun |os siguientes parametros:

- Para contrataciones menores a 100 UTM- [15 dias de anticipacion]
- Para contrataciones entre 100 y 1000 UTM: [20 dias de anticipacion]
- Fara contrataciones mayores a 1000 UTM: [30 dias de anticipacion]
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Respecto del monto ascciado 2 Ia adquisicion de un producto, éste se ealculara
conforme al valor total de |os productos requeridos, y para la contratacion de un
servicio, por el valor total de los servicios por el periodo requerido.

El Formulario de Requermients enviado contendra al menos:

Individualizacién del producto o servicio = contratar.

Cantidad requerida.

Monta total estimado para la contratacion.

Fecha en que se requiere &l bien o servicio ¥y plazo por el cual se requiere.
Criterios, ponderaciones vy puntajes para seleccionar las ofertas que se
presenten.

Toda adquisicion de bienes o confratacion de servicios que realice la Gobernacion
Provincial de Quillota, debera realizarse a traves de www. mercadopublico.cl. Este
sera el medio oficial para la publicidad de los llamados a licitaciones o trato directo.
De la misma forma se deben utilizar solamente los formularios definidos por
ChileCompra para la elaboracién de Bases y Términos de referencia, los que se
encuentran disponibles en www.mercadopublico.of, Las excepciones a este proceder
S& encuentran claramente reguladas en el Art. 82 del Reglamento de la Ley 19.8845.

ADQUISICIONES ViA CONVENIO MARCO.

En las adquisiciones via convenio mareo superiores a 1.000 UTM. las entidades
deberan comunicar, a través del Sistema. la intencian de compra a todos los
proveedores gue tengan adjudicado en Convenio Marco el tipo de producto
requerido,

Esta comunicacion serd realizada con la debida antelacion, considerando |los
tiempos estandares necasarios para la entrega de la cantidad de bienes o servicios
solicitados, plazo que en ningln caso sera inferior a los 10 dias corridos antes de |3
emisicn de la orden de compra.

En ella se indicara, al menos, la facha de decision de compra, el products o servicio
requerido, la cantidad y las condiciones de entrega. La entidad debera seleccionar la
oferta mas conveniente segin el cuadro comparativo que debera confeccionar scbre
la base de los criterios de evaluacisn ¥ ponderaciones definidas en las bases de
licitacion del convenio respectivo, en los que les sean aplicables, cuadro que sera
adjuntado a la orden de compra gque se emita y servira de fundamento de la
resolucion que aprueba la adquisicicn.
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a. Compras y Confrataciones inferiores a UTM 3 (impuestos incluidos).

En estos casos, el Jefe del Departamento Administracién ¥ Finanzas, resolvera, de
acuerdo a las siguientes reglas:

» Requerimiento previo, por escrito, del Departamento Requirente, en el formulario
correspondiente, fundamentando claramente Ia razon o motivo que origine su
adquisicion.

b. Compras y Contrataciones superiores a UTM 3 e inferiores a UTM 10
(impuestos incluidos).

El Jefe del Departaments de Administracién y Finanzas resolvera estas compras y
confrataciones. En caso de ausencia de este, por el la encargada de Finanzas, ¥ en
caso de faltar este dltimo firmara =l Jefa Departarmento Juridico.

En estas contrataciones se procedera de acuerdo a las siguientes reglas;

* Requerimiento pravio por escrito del Departamento que o formula, el gue debera
ser visado por Jefe del Departamento Administracién, en funcion de |a
fundamentacion de su adquisicion vy de la disponibilidad presupuestaria y
autorizado por el Gobernador Provineial,

* El Departamento Requirente debera redactar los contenidos basicos de términos
de referencia, o bases de licitacion, segln sea el caso, en las fgue se establezean
los aspectos administratives mas fundamentales, tales como: definicion técnica
del bien o servicio, forma de bago, plazo de entrega, garantia de fabricacion y
todas las caracteristicas necesarias para individualizar el bien o servicio v las
condiciones de prestacion. Las bases de los procesos de licitacion deberan ser

visadas por el Departamento Juridico.

» Se deberan publicar los llamados a licitacion o cotizaciones a través del Sistema
de Informacion www. mercadopublico.cl, salve los casos de indisponibilidad
senalados en el Reglamento de |a Ley N° 19.886

» Las resoluciones que aprueben las bases respectivas, que las modifiquen o
aclaren, y todos los demas actos administrativos que se realicen durante los
procesos de contratacion seran suscritos por el Sr, Gobernador Provineial, En
caso de ausencia de &ste, por el subrogante legal del Gobemador Provingial
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Los cuadros comparatives que se elaboren sobre la base de |a informacidn
recibida a traves del Sistema, deben ser completos y fundamentados y atenderan
a todos los criterios de evaluacion definidos. Ademas. deberan sar SUSCritos por
la Comision Evaluadora pertinente.

La resolucion de adjudicaciéon o la resolucian que declara el proceso de
contratacion desierto, debera ser suscrita por el Gobernador Pravincial, en caso
de ausencia de este por el subrogante legal, previa visacion del Departamento
Juridico

En ella se establecera de manera clara y precisa el fundamento de la decision
gue se adopta, debiendo contar con la revision del Departamento Juridico.
Asimismo, los confratos gue se celsbren serén suscritos por el Gobernador
Provincial o subrogante legal.

. Compras y Contrataciones Superiores a UTM 10 Yy menores a 100 UTM

(impuestos incluidos).

Resuelve el Jefe del Departamento de Administracion y Finanzas, de acuerdo a

las siguientes reglas:

L

Se seguiran las mismas reglas establecidas precedentemente. Asimismo, las
resoluciones gue aprusben las bases respectivas, gue las modifiguen o aclaren,
y todos los demds actos administrativos que se realicen durante |os procesos de
contratacion seran suscritos por el Gobernador Provincial, previa visacian de la
Departamento Juridico.

La Resolucion de Adjudicacién o la resolucién que declara el proceso de
contratacion desierto, sera suscrita directamente por el Gobemador Provincial o
su suplente legal,

Procedimiento planificacién de compras

La Gobernacion Provineial elaborara un Plan Anual de Compras gue debe

contener los procesos de compra de bienes y/o servicios que se realizaran a través
del sistema www.chilecompra.cl, durante el afo siguiente, con indicacion de la
especificacion a nivel de articulo, producto o servicio, cantidad, periodo y valor
estimado.,
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PROCEDIMIENTO ELABORACION PLAN ANUAL DE COMPRAS:

1. La Direccion de Presupuestos envia Instrucciones acerca de la formulacion del

Anteproyecto Presupuestario.

- El Departamento de Administracién y Finanzas recepciona esta informacion y
durante el mes de junio, solicita los requerimientos de bienes Y servicios a
contratar el afio siguiente a todos los Departamentos demandantes.

Para lograr una mejor planificacién de las compras referidas a material coman
y fungible, se debe considerar a lo menos las siguientes variables:

N® de personas que componen el departamento

La cantidad de producto que ocupa cada persona

La frecuencia del uso del producto

La informacion historica de consumo de bienes y servicios
Proyectos nuevos planificados durante el periodo a detallar

& & & & @

Para el caso de material estratégico, se deben considerar las siguientas
variables;

= Consumos historicos
Stock de reserva
* Disponibilidad Presupuestaria

Para la confratacion de servicios y proyectos, se deben considerar las
siguientes variables:

+ Proyectos planificados a ejecutar en &l periodo.
* Cuantificacién de apoyo en funcién de Proyectos

Esta informacion es relevante para la planificacion correcta de los insumos a
comprar el afio siguiente.

. Publicacién del Plan de Compras en el sistema de informacién: El
Departamento de Administracién y Finanzas se encargara de revisar, ingresar,
medificar, enviar a aprobar, y aprobar &l plan de COmpras,

. El Administrador del Sistema ChileCompra en la Institucién aprueba el Plan
de Compras y lo publica en el Sisterna de Compras y Contratacion Pablica, el que
gencra un Certificado que acredita ! ingreso y publicacion.
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La aprobacién del Plan en el sistema se realiza sélo una vez, sin perjuicio de las
posteriores modificaciones que se pudieran informar a fraves del sistema en otra
ocasion, oportunidad y modalidad que son informadas por fa Direccion de
Compras y Contratacion Publica.

. En el caso que el Administrador del Sistema ChileCompra no apruebe &l Plan
de Compras, éste se devuelve a la persona encargada del ingreso, para que se
proceda a modificar sobre Iz base de los reparos realizadas por el Administrador.

- Difusion del plan de compras al interior de la Institucién: E| departamento de
Administracién y Finanzas se encargara de difundir el Plan de compras, con el
objetive de que sea conocido por todos los Departamentos Demandantes de |a
Institucian,

. Ejecucion del Plan de Compras: Los Departamentos envian Solicitudes de
Bienes ylo servicios al Departamento de Administracion y Finanzas, basandose
en la programacién de compras realizada o, en la medida de que se presentan
sUs necesidades.

Una vez recibido el Requerimiento por parte de la Unidad de Compras, se
procedera a hacer entrega del producto si es que se encuentra en bodega, o en
caso contrario, recepcionara la solicitud ¥y procedera a realizar compra de
producto yfo servicio solicitado, de acuerdo a los procedimientos descritos
anteriormente,

- El Encargado de Compras Institucional efectuar el seguimiento del Plan,
comparandolo con las compras y contrataciones realizadas por cada partida,
item, gue comesponda, e informars Semestralmente  desviaciones a
Administracion vy Finanzas. Esta Unidad sers |a responsable de sugerir
mecanismos de control para efectuar mejoramiento continuo del proceso de
planificacion anual para el préximo afio calendario.

. Modificaciones y Actualizaciones: E plan de compras podra ser modificado
cuando el organismo lo determine, lo cual podra ser informade en el Sisterma en
la oportunidad y modalidad que la Direccién de Compras determine.
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PROCESO DE COMPRA

Proceso de compra para bienes y servicios de baja complejidad

Para la contratacion de bienes y servicios de baja complejidad, cuya definicién no
requiera de competencias técnicas mayores, y cuye monto involucrado no supere las
UTM 100, la institucion utilizara el catalogo ChileCompra Express.

En caso que los productos o servicios requeridos no se encuentren disponibles en el
catalogo ChileCompra Express, el operador de Compras verificara si la institucion
cuenta con convenios de suministro vigentes para la adquisicion de los productos o
servicios requernidos. De existir convenios de suministro vigentes, el Supervisor de
Compras enviara la respectiva OC preparada por el Operador de Compras.

En caso de no contar con convenios de suministro vigentes, el Supervisor de
Compras evaluara la pertinencia de generar un nuevo convenic, considerando la
periodicidad con que se requieren los productos o senvicios respectivos, la posibilidad
de agregar compras y de obtener descuentos por volumen.

En caso de determinar que se generard un nuevo convenio de suministro, la
adquisicion se considerara como una compra compleja y se aplicara el procedimiento
definido al efecto en el presente manual. En caso contrario, ajustandose a lo indicads
en el art. & de la ley de Compras y 10 del reglaments de la mencionada ley, se
procedera a realizar una contratacion a través de Trato Directo, previa Resolucion
Fundada que autorice la procedencia de éste.

COMPRA A TRAVES DE CHILECOMPRA EXPRESS

Paso 1: Completar formulario de requerimiento

Todo departamento que requiera un producto o servicio no incluide en el plan anual
de compras, debe completar el Formulario de Requerimiento.
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Paso 2: Autorizacion del Requerimiento

El jefe de Departamento en que emana el requerimiento, en caso de estar de acuerdo
con lo solicitado, firma el Formulario de Requerimiento y lo deriva al Departamento
de Administracién y Finanzas. En caso de no estar de acuerdo con lo solicitado,
devuelve el Formulario de Requerimiento al remitente, con sus observaciones,

Paso 3: Revision y Aprobacién del requerimiento

El Departamentc de Administracion y Finanzas revisa el Formulario de
Requerimiento, verifica que no tenga errores ni le falten datos y para sancionar la
disponibilidad inicial de presupuesto (refrendacion presupuestaria),

Paso 4: Emisiéon orden de compra

Una vez revisado el Formulario de Requerimiento. el Jefe del Departamento de
Administracion y Finanzas asigna el requerimiento al operador de compra para
genere la respectiva orden de compra a través del catalogo ChileCompra Express.

Paso 5: Envio OC al proveedor

Una vez que el jefe de departamento entrega su V°B°, el Supervisor de compra envia
la Orden de compra al proveedor.

Paso 6: Aceptacién OC por el proveedor y despacho de bienes ylo servicios

El proveedor acepta la orden de compra y la envia los bienes o servicios,

Paso 7: Verificar recepcion conforme para pago, una vez que el Departamento de
Administracion y Finanzas recibe los bienes o servicios solicitados o verifica que han
llegado a su destino, tramita su cancelacion.
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Paso 8: Clasificacion a Proveedor(es) Adjudicados

El operador califica en www.chilecompra.cl al proveedor, a través de funcionalidad
correspondiente.

Observaciones Respecto del Proceso de Compra a través de ChileCompra
Express

En caso que el operador de Compra, considerando todos los costos v beneficios
asociados a la compra o contratacion del producto o servicio motivo del
requerimiento, identifigue condiciones objetivas, demastrables y substanciales, que
configuren una oferta mas ventajosa que |a existente en ChileCompra Express para
el producto o servicio en cuestion, debe informar esta situacion a ChileCompra, a
través del formulario web disponible al efecto en www chilecompra.cl. Ademas, el
operador de compra deberd respaldar la informacién en virtud de una posible
auditoria.

COMPRA A TRAVES DE TRATO O CONTRATACION DIRECTA MENOR 10 UTM

Paso 1: Completar Formulario requerimiento

Todo departamento que requiera un products o servicio no incluido en el plan anual
de compras, que ne se encuentra disponible en el catalogo ChileCompra Express ni
a fraves de un Convenio de Suministro vigente en la institucion, debe completar el
Formulario de Requerimiento.

Paso 2: Firma Formulario Requerimiento

El jefe de Departamento que emana el requerimiento, en caso de estar de acuerdo
con lo solicitado firma el Formulario de Requerimiento y lo deriva al Departamento
de Administracion. En caso de no estar de acuerdo con lo sclicitado devuelve el
Formulario de Requerimiento al remitente, con sus observaciones.
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Paso 3: Asignacion y Aprobacion Requerimiento

El Departamento de Administracién y Finanzas revisa el Formulario de
Regquerimiento, para verificar que no tenga errores ni le falten datos v para sancionar
la disponibilidad inicial de presupuesto.

Paso 4: Se asigna Operador Responsable

El Departamento de Administracién asigna el requerimients 2 un operader de
compra, el que debera tener presente las circunstancias previstas en el articulo 10,
del Reglamento o para que complete el formulario de Términas de Referencia en
www.chilecompra.cl y lo publique, con apoyo del Departamento requirente.

El departamento requirente debera proponer los Térmminos de Referencia,
considerando al menos los siguientes parametros:

La descripcicn y requisitos minimos de os productos/servicios requeridos.
Objeto o motive del contrato o compra

Requisitos que deben cumplir los oferentes

Criterios de evaluacion

Entrega y Apertura de las ofertas: {Modalidades)

Formas y Modalidad de Pago

Indicacion del Precic o valor de parte de los oferentes de los servicios que
prestaran.

Plazos de entrega del Bien y/o Servicio

Mombre y Medio del Contacto en la Institucian

Garantias que se exigiran, si fuere necesario

Etapas de preguntas y respuestas cuando el tiempo lo permite.

B 8 & & & & @

& & & @&
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Paso 5: Elaborar Cuadro Comparativo

Con las ofertas presentadas en el sistema de informacién y una vez cumplidos los
plazos de publicacion sefialados en el punto anterior, el encargado de la publicacién
debera elaborar el cuadro comparativo correspondiente al proceso.

Paso 6: Evaluacién

La comisién evaluadora 0, en caso de no existir la mencionada comision, el
Departamento requirente serd la que determine quién es el (o los) adjudicado(s),
considerando los criterios de evaluacion definidos para el proceso.

Paso 7: Creacion Resolucion Adjudicacion

El Departamento Juridico genera la Resolucion que aprueba la compra en |a que,
ademas, establece la procedencia de la contratacion directa en funcién del monto
del proceso, y la entrega para su V°B® al Departamento de Administracion, Esta
resolucion debe estar basada en los criterios de evaluacion que se definieron por
parte de la Unidad Requirente.

Paso B: Aprobacion Resolucion de Adjudicacion y publicacién en
www.chilecompra.cl

La Resolucion que aprueba la compra con los V°B® correspondiente es enviada a la
autoridad competente, quien en caso de estar de acuerdo con la decision de
contratacion firma la resolucion y la deriva al Departamento de Administracion, quien
ingresa y publica de la decision de contratacion en www. mercadopu blico.cl.

Paso 9: Emisién OC al proveedor

Una vez que el jefe de departamento entrega su V"B, el Supervisor de compra envia
la Crden de Compra al proveedor.
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Paso 10: Calificacion a proveedor

El usuario requirente califica en www. mercadopublico.ci al proveedor, a través de
funcionalidad correspondients.

Paso 11: Gestién de Contrato

E! Departamento de Administracion y Finanzas realiza seguimiento para analizar &l
grado de cumplimiento de lo comprometido por el proveedor.

PROCESOS DE COMPRA PARA BIENES Y SERVICIOS DE ALTA
COMFPLEJIDAD

Para la contratacién de bienes y servicios de alta complejidad, cuya definicidn
requiera de competencias técnicas mayores, ¥ cuyo monto involucrado exceda las
LUITM 100, la institucion utilizara el catalogo ChileCompra Express.

En caso de que los productes o servicios requendos no se encuentren disponibles
en el eatalogo ChileCompra Express, y que la institucion no cuente con convenios
de suministro vigentes para la adquisicion de los productos o servicios requeridos,
debers realizar una Licitacion Publica.

COMPRA POR LICITACION PUBLICA

Paso 1: Completar Formulario Requerimiento

Todo departamento o unidad que requiera un producto o servicio que no se
encuentra disponible en el catélogo ChileCompra Express ni a través de un Convenio
de Suministro vigente en la Institucién. debe completar el Formulario de
Reguerimiento.
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Paso 2: Autorizar Requerimiento

El jefe de Departamento en que emana el requerimiento en ¢aso de estar de acuerdo
con lo solicitado firma el Formulario de Requerimiento v lo deriva al Departamento
de Administracién y Finanzas. En caso de no estar de acuerdo con lo solicitado
devuelve el Formulario de Requerimiento al remitente, con sus observaciones.

Paso 3: Revision Requerimiento

El Departamentc de Administracion y Finanzas revisa el Formulario de
Requerimiento, para verificar que no tenga errores ni le falten datos Y para sancionar
la disponibilidad inicial de presupuesto.

Paso 4: Asignacion Reguerimiento

El Departamento de Administracion y Finanzas asigna el requerimiente al operador
de compra para que complete el formularic de bases en www.mercadapubiico. ¢l y lo
publique, con apoyo de la unidad requirente.

Paso 5: Envio de Baseas

Una vez completado, el operador de compra, envia el formulario de bases al
Departamento Juridico para su revision y V°B®.

Paso 6: Revision y aprobacion del formulario de bases

El Departamento Juridico revisa y valida el formularic de bases en el Sistema de
Informacion, genera la resolucion que aprueba las bases y la envia a la autoridad
competente para su autorizacion.
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Paso 7: Publicacién de Bases

La autoridad competente autoriza, Ia publicacion de la adquisician y envia al
Departamento de Administracion y Finanzas la resolucian que aprueba las bases,
documento que el Supervisor de la compra utiliza como respalde para publicar en
www.mercadopublico.cl.

Paso 8: Evaluacion de las Ofertas

Al cumplirse la fecha de cierre, el Departamento de Administracion ¥ Finanzas
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 y todos los pardmetros definidos en las bases de licitacion.

Paso 9: Determinar adjudicacién

La comision evaluadora o, en caso de no existir la mencionada comision. el
Departamento requirente, sera la que determine quien es el (o los} adjudicadols),
consideranda los criterios de evaluacion definidos para el proceso.

Paso 10: Generacion Resolucién Adjudicacién

El Departamento Juridico con su V°B®, procedera a3 generar la Resolucion de
Adjudicacion y |a entrega al Departamento de Administracian ¥ Finanzas. Esta
resclucion debe estar basada en los criterios de evaluacian que se definieron por la
Unidad Reqguirente.

Paso 11: Aprobacién Resolucion de Adjudicacion y publicacién en
www._chilecompra.cl
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La Resolucidn de Adjudicacion con los V°B" correspondientes es enviada a la
autoridad competente quien, en caso de estar de acuerdo con la propuesta de
adjudicacién firma la resolucion y la deriva al Departamento de Administracion y
Finanzas, quien procederd a realizar el proceso de adjudicacion en
www.mercadopublico. ¢l

Paszo 12: Elaboracién Contrato

Si el monto de la contratacion es mayor a 100 UTM. el Departamento de
Administracion y Finanzas envia los antecedentes dal proceso al Departamento
Juridico, para que elabore el respectivo contrato.

Paso 13: Creacion de resolucién que aprueba contrato

El Departamento Juridico elabora el respectivo contrato ¥ gesticna que sea suscrito
por las partes involucradas. Una vez suscrito genera la resolucion que aprusbhe ¢l
contrato.

Paso 14: Anexar contrato a www.chilecompra.cl

El conirato suscrito por ambas partes y la resolucidn que aprueba contrato son
enviados por el departamento Juridico al Departamento de Administracion ¥
Finanzas, para é&sta lo anexe en la ficha del proceso  publicado  en
www . mercadopublico.cl.

Paso 15: Envio Factura

Cuando el proveedor envie la Factura concemiente a la adquisicion, el Departamento
de Administracion y finanzas solicitara las visaciones cormespondiente si las hubiere
y tramitara el pago.
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Paso 16: Calificacion del proveedor

El usuario requirente califica en www. mercadopublico.cl al proveedor, a través de |a
funcionalidad correspondienta,

Paso 17: Gestion de Contrato

El Departamento de Administracion y Finanzas realiza seguimiento para analizar el
grado de cumplimiento de lo comprometido por el proveedar.

Compra por Licitacién Privada

Los pasos a seguir para el procedimiento de compra a través de licitacion privada
deben ser los mismos que en el de la plblica, exceptuando lo indicado en el art, 8
de la ley de compras y 10 del reglamento.

Se procedera a realizar una contratacion a través de licitacian privada, previa
resolucién fundada que autorice la procedencia de éste, asi también el tipo de
convocatoria sera diferente ya que en este caso sera cerrada (paso 7).

Formulacion de bases

Para determinar el contenido de las Bases se debe considerar la siguiente
informacion: lo dispuesto en la Ley N° 19.886, lo sefialado en los articulos 9, 159 al
43 y 57 letra b), del Reglamento de la Ley N° 19.886 ¥ lo indicado en las normas
comunes de esta normativa, junto con la responsabilidad de cada actor dentro del
proceso.
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Contenidos de las Bases

Introduccidn

Objetivos de la Licitacion

Perfil y requisitos de los participantes

Etapas y Plazos de la Licitacién

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)

= Definicibn de criterios y evaluacidon de las Ofertas (Nombramiento de
Comisidn, si corresponde)

+ Contenido del Contrato: objeto del contrato, plazo y duracion, administrador

del contrato, térming anticipado, etc.

Modalidad de Pago

Maturaleza y monto de las garantias de seriedad de la oferta, de fiel

cumplimiento y de anticipo cuando corresponda.

Montos de las garantias, forma y oportunidad de restitucion

Multas y Sanciones

Nombre y Medio de contacto en la Institucion

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

= Descripeion de los Productos/Servicios
+ Reguisitos 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 ofros elementos que se relacionen con el llamado a
Licitacion, con el objeto de precisar la materia de la compra del bien o servicio,
siempre que no contradigan las disposiciones de la Ley de Compras vy su
Feglamento.
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De estas definiciones se extraerd la informacion necesana para completar el
formulario de Bases disponible en el Portal.

Evaluacion de las ofertas

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 que sea relevante para efectos de la Adjudicacion.Sera
obligatorio los criterios de valuacion en todo proceso.

Los criterios de evaluacion se pueden clasificar en:

Criterios Econémices, por ejemplo, precio final del producto o servicio.

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 solucidn propuesta, cobertura, efc.

Criterios Administrativos, que tienen mayor relacion con el cumplimiento de
presentacion de los antecedentes administrativos y legales que se solicitan a los
oferentes, estos se consideraran como reguisitos de postulacion, debido a gue si
alguno se omite, la oferta se considera incompleta. Estos se encuentran en el portal
Chileproveedores, por lo tanto no se solicitan en formato papel.

La aplicacion de los criterios debe ser realizada (nicamente en funcion de los
parametros y ponderaciones debidamente establecidos en las respectivas Bases o
TDR, segun comesponda y sus ponderacién en tramos,

Para determinar los Criterics de Evaluacion ez necesario tener claridad respecto de
los objetivos de la contratacion gue se quiere obtener, los que deben estar asociados
a variables cuantificables (Variables observables que permitan medir el cumphmiento
de los objetivos). Estas vanables deben estar asociadas a ponderadores, en funcion
de la relevancia de cada una de ellas para el proceso de contratacidn.

Evaluacion de ofertas para procesos de alta complejidad

En los casos de contrataciones de alta complejidad, la evaluacion de las ofertas
presentadas por los proveedores sera realizada por una Comisidn de Evaluacion.
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Clasificacion de los servicios:

Este servicio sera responsable de clasificar los servicios a contratar segln sus
caracteristicas en servicios personales y servicios personales especializados,
utilizandose los procedimientos de convenio marco, licitacién publica, privada y trato
directo, con las particularidades que se precisan en los articulos en el caso de los
servicios especializados

La resolucion que apruebe las bases de licitacion o autorice el trato directo, segan
corresponda, debera expresar los motivos que justifiquen la clasificacién de un
senvicio como especializado y las razones por las cuales esas funciones no puedan
ser realizadas por personal de la propia entidad.

Garantias:

Para garantizar el fiel y oportuno cumplimiento del contrato una vez producida la
adjudicacién, el adjudicadc deberd entregar las cauciones o garantias que
correspondan a favor de este Servicio licitante, cuyos montos seran entre un 5% vy
un 30% del valor total, salvo lo dispuesto en los articulos 42 al 69 del reglamento.

Custodia de las garantias:

La custodia y mantencion y vigencia, de los documentos que amparen las garantias
exigidas, seran de responsabilidad del Jefe del Departamento de Administracion ¥
Finanzas, estas garantias deben ser expresadas en pescs, oira moneda o en
unidades de fomento, pagadera a la vista, tomada por el o los integrantes del
adjudicatario y tener el caracter de jrevocable. Estas garantlas pueden ser
otorgadas a traves de vale vista, poliza de seguro, depésito a plazo o cualquier otra
forma que asegure el pago de dicha garantia de manera rapida y efectiva.

Cierre de Procesos

Terminado el proceso de evaluacién de ofertas y generado el Informe o Acta de
Evaluacion, segin comresponda, el Departamento de Administracian ¥ Finanzas,
debe realizar el ciere del proceso, entregando toda la informacidn necesaria para
fundamentar la decisicn final respecto del proceso, establecer métodos para resolver
las inquietudes de proveedores respecto del proceso y agradecer la participacion de
ellos.

Fundamentacion de la decizion de compra

Cada decision de compra debe ser fundamentada en el Informe o Acta de Evaluacian
segun correspenda, documento que debe dar cuenta, en forma clara y ajustandose
a los criterios previamente establecidos en las respectivas Bases o TDR, del
resultado final del procesos y de la decision final de la Institucion, ¥ que debe ser
anexado a la Resolucidn que establece la decision final del proceso.
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La Resolucion que da cuenta del resultado final del 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, o de o
contrario, las condiciones que hacen necesario declarar desierto todo o parte del
Proceso.

Resolucion de inguietudes

Las inguietudes gue los proveedores manifiesten, respecto de los procesos de
adquisicion que la Institucion realice. seran recibidas por el Gobernador Provincial.
En caso de gue otro funcionario de la Institucidn reciba directamente consultas o
inquietudes respecto de algin proceso de adquisicion de la Institucion debera derivar
esta consulta al Gobernador Provincial, quien gestionara las respuestas a cada una
de las inquietudes y derivard las consultas al responsable de cada uno de los
procesos.

El responsable de cada proceso debera preparar la respuesta a la inguietud del
proveedor. La respuesta al proveedor deberd ser enviada en un plazo no superor a
48 horas habiles.

RECEPCION DE BIENES Y SERVICIOS
El procedimiento es el siguiente:
Paso 1

El Departamento de Administracion y Finanzas seran los encargados de la recepcion
de los insumos entregados por el proveedor, para determinar el procedimiento de
almacenamiento de los insumos.

Paso 2

Verificar que los articulos corresponden a lo solicitado en la Orden de Compra o
Contrato.

Paso 3

Si existe conformidad, informe de recepcitn en copia de la Orden de compra y
preparar su pago.

Si no hay conformidad con los productos © servicios requeridos, emitir informe de
rechazo y enviarlo al proveedor.
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Paso 4
Entrega o almacenaje de los articulos solicitados.

Paso 5 : La calificacion al Proveedor se realizara a traves de www mercadopublico.cl
por la funcionalidad respectiva.

PROCEDIMIENTO DE PAGO

El procedimientc se efectuard segin 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 la recepcién de la mercaderia o servicio recibido, adjuntando los
informes completos y rigurosos en caso de adquisiciones de bienes y servicios de
valor superior a 3 UTM.

El proveedor remitira Ia factura al Encargado de Adquisiciones, quien verificara que
la factura corresponda a los elementos que se hayan adquindo o senvicios gue se
haya contratados, en cantidad y calidad establecida.

Adguisicionas vertficara que el total de los valores indicados en la factura coincida
con el total de lo sefalado en la orden de compra.

El Encargado de Adqguisiciones remitira las facturas acompafiadas de todos los
antecedentes gue respaldan la compra o contratacidn para su cancelacion al
Encargado de Finanzas. El Encargado de Finanzas, previa corroboracion de los
antecedentes, procedera a su cancelacion dentro de los 30 dias contados desde la
recepcion de la respectiva factura.
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