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DEJA SIN EFECTO LA RESOLUCION EXENTA N°©
1.333, DE FECHA 25 DE MAYO DE 2017, QUE
APROBO LA VERSION N°13 DEL MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS DE ADQUISICIONES, DEL
SERVICIO NACIONAL DE GEOLOGIA Y MINERIA,
Y APRUEBA LA VERSION N° 14 DEL CITADO
MANUAL DE ADQUISICIONES DEL SERVICIO.

Santiago, 30 OCT. 20"

Resolucién Exenta N® 2 7 4 4/

VISTO: La Ley N° 18,575, Organica Constitucional de Bases Generales de la
Administracion de! Estada, el Decreto Ley N© 3,525, de 1980, que crea el Servicio Nacional
de Geologia y Mineria; la Ley N° 10,336 que fija el texto refundido de la Organizacion y
Atribuciones de a Contraloria General de Ia Repiblica; la Resolucion N° 1600, de 2008 Y
el Dictamen N° 4.881 de 1982, ambos de la Contraloria General de la Replblica; la Ley N
19.880, que establece las Bases de Procedimientos Administrativos que Rigen los Actos de
los Organos de la Administracién del Estado; la Ley N°19.886, de Bases sobre Contratos
Administrativos de Suministro y Prestacion de Servicios; el Decreto Supremo N° 250, de
2004, dei Ministerlo de Hacienda, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 19,886; |a
Resolucion Exenta N° 681, de 2016, del Servicio Nacional de Geologia y Mineria, la
Resolucion Exenta NO 2.432, de 11 de noviembre de 2016; el Decreto Supremo N° 9, de
fecha 11 de abril de 2017, que nombra al Director Nacional del Servicio, y:

CONSIDERANDO

PRIMERO: Que, mediante Resolucion Exenta N°1.333 de fecha 25 maya de 2017, se

aprabé la version N° 13 del Manual de Procedimientos de Adquisiciones,
Nacional de Geologia y Mineria.

del Servicip

SEGUNDO: Que, en el marco de |a Normativa de Compras Pablicas, Ley N° 19.886 v su
Reglamento, y en virtud del mejoramienta continuo de los procesos de compras y
contrataciones publicas de este Servicio, se hace necesario actualizar el Manual de

Procedimientos de Adquisiciones, incorporando en dicho documento los siguientes
temas:



Se modifica documento para adecuarse al procedimianto de Gestién de Informacion
Documentada.

* Se precisa @ incorporan definicidn de conceplos, en el punio 2.

Se modificd/actualizé/elimind segun corresponda en los puntos: 4.3.;5,;6.1.; 7.3.; 9.; 10.;
12,158, 17.1.

Se dej6é como anexos los fiujos y la formulacion de Bases de Licitacion,

TERCERQ: Que, con fecha 26 de octubre de 2017, se modificd el sefialado Manual,
dando origen a ia Version N°14 del documento.

RESUELVO

1. DE3ESE sin efecto la Resolucién Exenta N° 1.333, de fecha 25 de mayoe de 2017,

que aprobo [a version N° 13 del Manual de Procedimlentos de Adquisiciones del
Servicio Nacional de Geologia y Mineria.

2. APRUEBASE, la version N° 14, de fecha 26 de octubre de 2017, del Manual de

Procedimientos de Adquisiciones, del Servicio Nacional de Geologia y Mineria, cuyo
texto es el siguiente:

MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS DE
ADQUISICIONES
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OBJETIVO Y ALCANCE

El presanie Manual liene por objeto formalizar las praclicas de adquisiciones y contrataciones de
bienes muebles y servicios en al SERNAGEOMIN, de acuerdo a la ley N°19.886 de bases sabse
contratos administrativos de suministro y preslacion de servicios y su Reglamento.

El Manual de Procedimientos de Abastecimiento lorma parte del diseiio del Modelo de
Mejoramienta conlinuo para la Gestion de Abastecimiento dal SERNAGEOMIN, incluyendo

nuevas insirucciones y aclualizaciones, tanto de la Ley de Compras Publicas y de su Rsglamenio,
como de procedimientos intemos.

TERMINOS Y DEFINICIONES

Acreditacion de Usuarios: la Direccidn de Compras establece que deben acreditarse lodos los
luncionarios publicos que cuenten con clave para operar en ¢l Sislema, lales como Jefaturas,

autoridades y funcionarios, que parlicipan en la efecucion del proceso de compra de acuerdo con
sus campelencias técnicas y perfiles.

Adjudicatario: corresponde al proveedor que es seleccionado, ya sea en un proceso de
Licitacion publica o privada.

Bases: documenio aprobado por la auloridad compatenle del Servicio que contiene el conjunto
de requisilos, condicionas y especificaciones establacidos por SERNAGEOMIN, dicho

documenio descnbe los bienes o servicios a conlratar y regula sl procedimienta concursal de
adquisicion; se dislinguen:

Bases Administrativas (BA): Documento que forma parie de las Bases da Licitacion, que
contiene de manera general y/o parlicular las elapas, plazos, mecanismos de consulia yfo

aclaraciones, criterios de evaluacidn, clausulas dsl contrato definitivo y demas aspeclos
administralivos del respeciivo proceso.

Bases Técnicas (BT): Documento que lorma parte de las Bases de Licilacion, que contiene
de manera general y/o particular fas especificaciones descripciones, raquisilos y demas
caracter(sticas del bien a servicio a adquirir o contratar,

Ceniro de Responsabilidad o Unidad Requirente: corresponde a los ceniros financieros
distribuidos segun su objela: Geslién, Mineria y Geologia, con sus raspaclivos departamenias ¥
unidades; a su vez delinido como cliente interno.

Inventario: Es wna relacion delallada, ordenada y valorada de los bienes y servicios
inventariables gue companen el palrimonio del Servicio. Sy administracién sera realizada por el
encargado de Inventarios, dependiente a la Unidad de Administracién y, su contra parts, el
encargado de Activo Fijo, dependiante de la Unidad de Contabilidad.

Factura o Boleta: documento tributario que respalda el pago de la adquisicion o contralacion de
un bien o servicio. Estd asociado a una OC o contralo.

Formulario o Ficha Elecirénica del Proceso: documento, elaborado por la Direccion de
Compras y Conlralaciones Publicas, que debe ser completado por las gnlidades interesadas en
efeciuar un llamado a Licitacidn, a través del sistema de informacian www.chilecompra.cl.

Garantia: documenio mercanlil, de arden adminisirativo o legal, que liene como luncidn respaldar
la adquisicidn de bienes o contralacién de servicios. Usado para resguardar ta seriedad de una
oferia como también el fiel cumplimiento de un conirato.

Tipos de cauclonea: son instrumenios mercantiles, que representan una caucién a favor de

quian se amite. En el marcado se encuentran disponibles Bolelas de Garantia Bancaria, Vales
Visla, Pdlizas de Seguro, Cedificado de Fianza, entre oiros.

Portal Chilecompra {www.chilecompra cli: es un portal de comercio electrénico ¥ conslituye el
medio oficial a través del cual la Administracion del Estado publica sus llamados a Licitacién y

afeclia sus procesos de confralacidon de bienes Yy servicios necesarsios para el logro de sus
objetivas,

Ademas de Ja platalorma transaccional, este portal cuenta con liendas de comercio elecironico
para que los organismos plblicos realicen sus compras o conirataciones habituales. Los
proveedores que ofracen sus productos y servicios en aslas lisndas, praviamente paniciparon an
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un proceso de Licitacién de Convanios Marco, realizados por la Direccién de Compras, que le
permile ingresar sus productos y servicios a un catéloga electronico.

Portal Mercado Piibiico (www.mercadopublic.cl): sislema de informacién de compras y
contralaciones de la Administracion del Estado, a cargo de la Direccidn de Compras y
Contratacion Pilblica. Es ulilizada por las entidades gubemamentales para realizar los procesos
de adquisicién de sus bienes y servicios.

Intencién de Compra: documento que sa desarralla en conjunlo con el requirente ylos Téminos
Técnicos de Relerencia que se adjunta al Expedienie de Ia Solicilud da Adquisicidn.

OC: documento administralivo y legal que respalda la solicitud final de bienes o servicios,
estableciendo compromiso entre Estado y Proveedor.

Parfil Operador Chilecompra: peril qua permite buscar productos en catélogo elecirénico, crear
y oditar drdenes de compra por convenio marco de proveadoras seleccionados.

Perfit Supervisor Chilecompra: Periil, daesignado por &l encargado da adquisiciones, que se
acupa de ejecular procesos de compras. Eslo comprends; crear, edilar, publicar, enviar yfo
cancelar ordenas de compras a través del Portal de compras publicas; crear, autarizar y publicar
pracesos de licitaclones, pablicas o privadas; solicitar cotizaciones y pestionar reclamos a través
del portal www.marcadopublico.cl,

Perfil Administrador Chilecempra: perfil, designado por la auloridad instilucional, autortzado
ipara modilicar, crear y/o desaclivar usuarios, asignar perfiles de supervisor, operador, abogado
o audilor, segun sea hecesario. Ademss puede moditicar periles o asignar roles an Ia plataforma

www,mercadopublico.cl. Asimismo, llava el control de la acredilacién de uswarios ante Ia
Direccidn de Compras y Conlratacionas Publicas, entra otras funciones.

Perfil Abogado Chilecompra: Peril, dasignado por la Jefatura del Departamento de

Administracidn, para asesor en maleria fegal en procesos de compra y contralaciones publicas,
entre otros.

Perfll Auditor Chilecompra: perlil designado por la autoridad institucional, para fiscalizar los
procesos que se elecluan a través del sislema de Mercado Piiblico,

Parilt Observador Chilecompra: peril creado para los usuarios que no participan en ninguna
elapa le praceso de compra y conlrataciones. Permite tomar conocimienlo de ios procesos de

Plan Anual de Compras {PAC): cortespande a los proyeclos de bienas y servicios informados
por las Unidades Requirentes de Ia institucion, con sl ohjelo de planificar comprar o contralar
durante un afio calendario ¥ que se deben informar el Sistema de Compras publicas.

Solicitud de Adquisicicn (SA): documenta elecirdnico, generado en el sistema ds geslidn
documenlal dst Servicio, mediante al cual se hacen los requerimientos de compras por pare de
la unidad demandanig y de acuerdo con la planilicacicn para el afio presupuesiario. La SA crea,

en ¢l cilado sistema, un nimero de Expedlente con el que s posible hacer su seguimiento en el
mismo sistema.

Términos de Referencia (T, DR): documento que fija las condiciones en que se debe llavar
adelante un proceso de comgpra y las caracleristicas de los bienes o servicios que se adquiriran.
La unidad requirenta es responsable de la elaboracién de esle documento.,

Union Temporal de Proveedores: Grupo de personas, juridicas o nalurales, que se unen para
presentar una oferta en conjunlo. El acuerdo de dicha unisn temporal deberd malerializarse por
escrilura publica como documento para contratar, sin que sea necesario conslituir una socledad.
El decumento que formalice la unign deberd estabslecer, abo menos, la solidaridad entre las partes
respeclo de lodas las obligaciones que sé generen con SEANAGEOMIN, y of nombramiento de
un representante o apoderado comun con poderes suficientes, quien debers ser aguella que

presenle su ofera en ol porial . MQre ico ¢l La vigencia de esta unidn lemporal no
podré ser inlerior a la del conlrato adjudicado.

Las causales de inhabilidad establecidas en la legislacian vigente alectaran a cada integrante de
la unign individualmenle considerado, debiendo en consecuencia, suscribir cada uno de ellos una
declaracién jurada de no encontrarse alectado por alguna de las inhabilidades o prohibiciones
sefialadas en los incisos 1° y 6° del articulo 4° de la Ley N° 19.886, qua impiden contratar con
SERNAGEOMIN. En caso de aleclar una causal de inhabilidad a un integrante de la union, esta
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debera decwdir si continuard con el respectivo procedimiento de contralacion con ios resfanies
integrantes habiles o si desiste de su participacian en el respectivo proceso.

Acta de Aperiura: documenio que, por el cual un Abogado, Operador de Compras y/o
Contraparte Técnica del proceso, identifica a los oferentes gue postularon en un proceso de
Licilacién piblica o privada, detallando las ofertas acepladas y fas inadmisibles. Ademds esle

documenio es parte del Expediente de la SA y del Acla de Evaluacion de Ofertas y Proposicién
Adjudicacidn, Inadmisible y/o Desiena.

Acta Evaluacién de Ofertas y Proposicion Adjudicacidn, Inadmisible y/o Desierta:
dacumento en el cual la Comisian Evaluadora realiza la evaluacién de una Licitacion, detallando
los olerentes que postularon, resultade del acta de apertura, criterios de evaluacién y el desarrolla

de los cdlculos de cada iactar yo sub-factor de los criterios, propuesta de adjudicacidn,
inadmisible y/o desieda, debidamente limado.

RESPONSABILIDADES

‘Entiendase cargos masculinos como lemenings tambien

Director Nacional: responsable de generar las condiciones para que {as dreas encargadas de la
organizacion realicen los procesos de compra y contratacion, de acuerdo a la normaliva vigente
y de diclar las resoluciones que sean de su competencia. Asimismo asegura los recursos para la
ejecucion de la actividad y aprobar el PAC de ia Institucién.

Jefatura del DAF o Jefe del DAF: responsable de la supervisién ejecutiva del funcionamienio de
las aclividades de compras, las autorizaciones de lirmas, control presupuestasio, pago, y del
gjetcicio de las atrbuciones delagadas por parte de la Direccion. Ademas es responsable da
revisar y visar las bases de Licltacién, resoluciones y conlratos y orientar a las unidades

tuncionales internas respeclo de las disposiciones legales ¥ reglameniarias que rigen los aclos ¥
contralos de la adminisiracién que sean de su compelencia.

Es responsable de dar inicio al proceso de elaboracién del PAC Yy de su revision de propuesta

con los Centros de Aesponsabilidad, de acuerdo a los lineamientos de compras publicas y el
presupuesio anual aprobado.

Ademas, le corresponde ser el Adminislrador del Sistema de Compras y Conlratacion Pablica,
correspondiéndole:

i. Crear, modificar y desactivar usvarios.
. Determinar parliles de cada usuano.
iil. Crear, desaclivar y modilicar Unidades de Compra.
iv. Modificar y aclualizar Ja informacidn institucional regisirada en el Sistema.
v. Responder a los Reclamos Inslilucionales del Portal Mercado Pablico.
vi. Subir el Plan Anual de Compra Instilucional,

El Jele del DAF, podra delegar lodas o cada una de las actividades relacionadas con el uso y
conirol da la plataforma de Mercado Publico, a quien determine para ello.

Jefe Unidad de Contabliidad: responsable de revisar y visar los antecedenles parz el pago de
obligaciones, las cuales daben ajustarse a fa nomma, a las bages de Licilacidn si es el caso,
resoluciones y conifralos asociados & los procasos de compras, Luego de ello procader con el

devengo del pago en el Sistema SIGFE ¥ por las disposiciones establecidas por Contraloria
General de Aepublica.

Jelfe Unidad de Control Presupuestario: responsable de refrendar compromiso cierto en
SIGFE de la Compra, elecluar el conirol y compromiso presupueslario de las salicitudes de
compra, contralos y otros pagos relacionados con los procesos de compras.

Responsable de racepcionar, revisar y evaluar la pertinencia del gasto solicilado, consolidar ia
planilicacion de los requerimientos de adquisicién informados por los Jefes de los Centros de
Responsabllidad, conirolar la  ejecucion de fos presupuestos asignados, realizar las

modilicaciones necesarias y realizar el sequimiento del PAC aprobado. Responsable de formular
el PAC institucional.

Jefe Unidad de Administracién: responsable de brindar el soporle necesario en cuanio a
infraestruciura y servicios de apoyo, que permilan dar cumplimiento a los procesas, funciones y
objetivos estralégicos institucionales, de acuerdo a los estandares establecidos por la institucion,



Jefe Unidad de Adquisiclones: responsable de los procedimientos de compras que se lleven
adelante en el Servicio y encargado de adminisirar los requarimientos de los Jeles de las Cenlros
de Responsabilidad de manera de asegurar eliciencia y elicacia en al abastecimiento institucional,
El ejeculara los procesos de compras y/o contralaciones planilicados para el afio calendario, de
acuerdo a las SAs enviadas por los Encargados de los Centros de Responsabilidad, aprobadas
y pre afectadas por el Jefe da la Unidad de Control Presupueslario.

Ademds, ejercera la funcién de Supervisor de Compras. Encargado con facultades espacificas,
designadas por el Sislema de Informacion de Mercado Publico y las olorgadas por el
Administrador del Sistema, para generar requerimientos de compra.

Operador de Compra: rasponsable de geslionar los requerimientos de compra que indica la
Jelatura de la Unidad de Adquisiciones. Ademas de realizar los procesos de compra y
contratacionss a fravés del Porlal de Compras Publicas, en el marco de la normaliva vigenle, de
acuerdo a las metodologias y modalidad de compra,

Encargado de Registro y Operader de Pago: responsable de recepcionar y regisirar
documentos tributarios, gestionar la conlormidad de la recepcion del bien o servicio adquirido (por
parie del responsable del Centro de Costo correspondiente) y preparar los Expedientes que seran
anviados a la Unidad de Contabllidad para su respectivo pago.

Ceniro de Raspensabilidad o Unidad Requirente: usuario requirente de la adquisicién o
conlralacion, responsable de delinir el requefimiento, sus especiicaciones, condiciones
generales y de la recepcién conforme del bien o servicio.

Asesor Legal: responsable de la elaboracién y redaccicn coherente de las bases de Licilacian,
velando por que las caracteristicas de los bienes ¥ saivicios que se requieran adquiric o contratar
esién perfeclamenle descritas; de los contratos para que eslos caulelen de la mejor forma los
intereses del Servicic y, en general, de los actos adminisirativos que deban diclarse con ocasidén
de los procesos de adguisician de bienes muebles o contraccidn de servicios, mayores a 500
UTM. En general le cabe Ia responsabilidad de preslar asesoria juridica a la Unidad de
Adquisiciones en todo lo relacionado con situaciones legales que sa presenten.

Jefe/Encargado del Centro de Responsabllidad o Unidad Requirente: Responsable de
planilicar el presupuasto asignado para las compras de bienes y/o contralacionas de servicios
requeridos de acuerdo al programa de aclividades a realizar durante el afio presupuestario, los
requerimientos de su gestién y nuevos proyeclos a implemeantar,

Contraparte Técnica: Rasponsable de fa coordinacién de la geslién de las SAs de su Centro de

Respansabilidad. Se ccupa fque dichas solicitudes vengan acompaiiadas de la documentacion
nacesaria segin corresponda,

PLAN ANUAL DE COMPRA

ELABORACION PAC

1. Duranie el mes de snern, un vez que fa Ley de Presupuestos del afio se encuenire aprobada
por el Congreso Nacional, el Jefe del DAF (o quien este designe) dara inicio al proceso de
Panificacién de compras v/o conltrataciones para el afio.

Para ello, comunicard y solicitara, por cofrec electrénico, a los Subdireclores, Dirsclores
Regionales, Jeles de Oficinas Técnicas y Jdefes de Departamento y/o Unidades de los

Programas Presupuestarios Ia distribucién del Presupuesta y la Ficha de Proyectos Plan de
Compras Institucional,

2. Los Subdireclores, Directores Regionales, Jeles da Oficinas Técnicas y Joles da
Departamenio y/o Unidades, recepcionarén la Ficha de Proyectos Plan de Compras
Inslitucional y registrardn en ella log anlecedentes alll requeridos, de acuerdo a las
instrucciones e informacin recibida, Luago Ja enviarin al correo elecirénico del Jele de la

Unidad de Adquisiciones {o quien éste designe para su recepcion) durante la primera
quincena del mes de marzo del afio en curso,

Durante el mes de marzo, luega de la recepcion de Ia informacion sefalada en el nimerg
anlerior, el Jefe de Adquisiciones {o quien éste designa), validara los proyectos asoclados a
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las compras institucionales. Si existen dilerencias, éstas serdn informadas via correo
elecirnico para su readecuacion en el caso que se requiera.

4. Una vez consolidados los proyectos del PAC, se preparard la propuesta de plan que serd
publicada, previa validacién de la informacién con su debida impulacion. Dicha publicacion
debera sar otorgada por al Jele de la Unidad de Control Presupusstario, Posterisrmente, el
Jele del DAF, revisard y validard la propuesta de PAC. En casa de exislir observaciones sera
devuello al Jefe de Adquisiciones con el objeto de que sean subsanadas.

5. Unavezque la propuesta de Plan de Compras eslé aprobada por el Jele del DAF, se enviara
al Director Nacional para su aprobacion.

6. Una vez aprobada por el Director Nacional, el Jefe de Adminisiracién y Finanzas (o quien
ésle designe) procederd a su difusién, via correo eleclrénico, a los Subdirectores, Directoras
Ragionales, Directores Zonales y Jeles de Deparamento v/o Unidades.

7. ElJele de Adquisiciones (o quien esta designe) deber4 ingresar, a la platalorma de Mercado
Piblico, el PAC. Este estard conlormade de acuerdo a lo dispuesto por la Direccidn de
Compras y Contratacionas Publicas para el periodo correspondiente.

Cabe senalar que el PAC, fiene estrecha relacién con la Ejacucion Presupuestaria Institucional

v el no Informar por parte de las diversas reparticlones de! Servicio, puede generar impactos
negativos en él.

SEGUIMIENTQ DEL PAC

El Jete da Adquisiciones (o quien este designe) realizar4 al seguimiento de la ejecucidn del PAC,
contrastando los proyectos indicados en la “Ficha de Proyeclos PAC" con las soliciludes de
adquisicion gestionadas. En caso de eslablacaer alguna dilerencia se solicitara, via correo
eleciranico, a los Subdirectores, Direclores Regionales, Jeles da Olicinas Técnicas y Jales de
Deparlamento y/o Unidades la informacién necesaria que permita aclararia.

En los meses de junio y octubre ta Unidad de Adquisiciones emitira un inlomme dirigide al Jele del
DAF raspeclo el estado de sjecucidn del PAC.

REPORTE PAC EN EL PORTAL MERCADO PUBLICO

En caso de ser necesano raalizar modificaciones al PAC, posterioras a su publicacidn, debardn
ser aprobadas por el Director Nacional, por medio de REX {REX) debidamentie fundada.

El PAC se ravisard y tendrd Jugar su adecuacion en caso de ser necesario, en la farma en que
indique la Direccion de ChileCaompra.

PROCESO DE COMPRA

CONSIDERACIONES

i. Los procesos de compras y conlrataciones de bienes muebles y/o servicios dsberan
efecluar su coniratacion o adquisicion mediante Convenio Marco!, Licitacion Publica,
Licitacidn Privada y Tralo o Conlratacién Directa, en ese orden de prioridad, en conformidad
con las disposiciones y normativas establecidas en la ley N° 19.886 de Bases sobre
Conlralos Administrativos de Suminisiro y Prestacitn de Servicios y su Reglamenio.

il.  El Sistema de informacidn dispuesto por la Direccién Compras y Contrataciones Publicas —
www.mercadopublico.cl sera &l medio oficial de publicacion para los procesos de compras

vy contralaciones de bienes y servicios que realice la Instilucion, salvo las excepciones
contempladas en la Ley de Compras Pablicas.

" Articulo 14 parrafo 5: Cada entidad estara obligada a consultar el Catalogo antes de proceder a
llamar a una Licitacién Piblica, Licitacion Privada o Trato o Contratacion Directa.



fii.

v,

vi.

vil.

viii.

Los requerimientos de compras yio contrataciones se malerializardn a través de la “Solficitud

de Adquisicion”, que estard disponible en el sistema geslor documenital Instilucional {medio
oficial para la ramitacion de documenios).

Todas fas SAs que ingrasen al DAF deben conlener las aprobaciones del Jefe de Centro de
Costos y Subdirector/Director RegionallJele de Oficina Técnica segln corresponda.

En el caso de las Adquisiciones o contrataciones en las distintas modalidades de compras,
menores o igual a 500 UTM, la conleccién de la REX {convocaloria, adjudicacion —
inadmisible - desercion -~ modilicatorias, etc), serd de responsabllidad de la Unidad de
Adquisiciones. En el caso de las Adquisiciones o conlralaciones en las dislintas
modalidades de compras, mayores a 500 UTM, serd de responsabilidad del Asesor Legal
del Departamento de Administracidn ¥y Finanzas, la confeccion de la REX (convocatoria,
adjudlcacion - inadmisible - desercitn — modificatorias, contratos- aprueba conlralo, etc).

Toda vez que ingresa una SA a la Unidad de Adquisiciones, es recepcionada por el Jefa de
la Unidad de Adquisiciones, quien asignara la solicitud a un Operador de Campra, para su
gestiin, Esla debe ser registrada en la planilla FR-COM-004 Conlrol de Compras, en
regiones cada responsable del proceso definird la informacion documentada
conservada (formuiario de registro) y segulmiento pertinente.

Para los procesos de compra correspondienies Tralo o Coniratacion Diracta, los
Requirentes deberdn adjuntar a la SA el archivo de fas Especilicaciones Tacnicas o
Teminos de Ralerencia debidamente firmada por el Jele del Centro de Responsabilidad,
segun formato proveniente de la Unidad de Adquisiciones,

Para los procesos da compra corespondientes a las Licilaciones Publicas y Privades, los
Requirentes deberan adjuntar a la SA el archivo de las Especificaciones Técnicas o Bases
Técnicas del praducte o servicio a condratar, Incluyendo la identificacion de la comision
evaluadora, criterios de avaluacion, hilos de pago st los hubiere, bolela de garaniia, alc.

PROCEDIMIENTO POR MODALIDAD COMPRA
1.1.1. GENERALIDADES DEL. PROCEDIMIENTO DE COMPRA

1)

2)

3)

4}

Todas las SAs deben iniciar en la Unidad Requirente, Ia que dabe establecer y delinir

detalladamente sus requerimientos, con las especificaclonas y condiciones genarales,
indicando la justilicacidn, el objato del requerimianto,

La Unidad Requirenie debe buscar el producto o servicio necesario en el catdlogo de
Convenio Marco. en el caso de que no obtenga resullados posilivos de Ia bisqueda, le
consullard a la Unidad de Adquisiciones. Una vaz ancontrade el produclo o servicio debe
solicitar colizaciones que incluyan el ID de Convenio Marco y adjunlarias en &l Expedienie

Que conliene la SA. Si Convenio Marco no cuenta con sl producto o servicio requerida, la
Unidad Solicitanie deberd colizar en el marcado.

a. Porla no perinencia dal gaslo como
o moedificaciones al mismo.

b. Por faila de antecedentes
Salicitud de Adquisicion,

C. Aquellas que no contengan las aprobaciones del Jefe de Ceniro de Costos ylo
Subidiractor.

también por la disposicién de presupuesto asignado

¥ documentacién que debs adjuntarse al requerimienio yala

Verilicada fa pertinencia del requerimiento, por el Jele de Administracion y Finanzas, es
reemilido a la Unidad de Control Presupueslario con el objeto de verificar la disponibilidad
de los recursos presupuesiarios Y su pre alectacién prasupueslaria {imputacién, monto
estimado, fecha y V°B®), anotando el cédigo de asignacién presupuestaria por item
salicitade. El Jefe de la Unidad Gontrol Prasupuestario debe adjunlar el Ceificado de
Disponibilidad Prasupuestaria correspondiente y enviar el Expediente menor a 500 UTM a
la Unidad de Adquisiciones para que la jefalura asigna el Expadiente a un Operador de



Compras. En el caso de que sea ma
DAF para que sea tramitado.

Nota: podran quedar exce
las compras correspondie

1.1.2. CONVENIO MARCO

1.2,

Definicion: Los organismos publicos aleclos a las no
comprar bajo ese convenio, relaciondndose di
Direccion, salvo que,
esfaran obligados a

CONVENIO MARCO menor a 1000 (mil) UTM

yor a 500 UTM, envia el Expediente al Asesor Legal del

pluadas del Certificado de Disponibilidad Presupuestaria,
nies a pasajes aérecs nacionales e internacionales,

rmas de esta ley estaran obligades a
reclamente con el conlratista adjudicado por Ia
por su propia cuemta oblengan direclamenie condiciones mas venlajosas,
usar come primera opcidn de compra el Caldlogo Electrdnico {Convenio

Marco), es decir, se debe consuliar este Catdlogo antes de realizar una Licitacion publica, privada

o conlratacidn directa. Si el Caldlogo corntiens el bign y/o servicio requerido,
adquirirlo  emitiendo directamente al Contralista raspeclivo una OC, sa

irectamenle condiciones més venlajosas.

IMPORTANTE:

e Tener presente Ja CONSIDERACION 4.1.V.

¢ Cuando no procede la contratacion a trav
entidades celebraran sus Coniratos de

Licitacién Pdblica.

Cuadro N°1: Revisiones y Aprobaciones segln monto de !a compra.

la Entidad debera
lvo que oblznga

és de Convenio Marco, por regla general las
Suministro y/o Serviclas a través de una

Técnicos.

REVISIONES Y ANTECEDENTES i 3
APROBACIONES DE VISTOS BUENOS APROBACION
PARA CONVENIO | FORMALIZACION.

MARCO DEL. PROCESO
REX Aprueba pago
>3 UTM y <1000 de Adquisicién -~ OC | Asesor Lagal DAF/Jale Jefe del DAF
(mil) UTM. del Sistema. Unidad de Control (o qulen jo
Presupuestario/Jele Unidad subrogua)
Adquisiciones/Operador de
Compra.
>1000 {mil) UTM REX Aprobatoria de | Asesor Legal DAF/ Jefe Director
Intencion de Adquisicion — OC del | Unidad de Cantrol Nacilonal
Compra - Términos | Sistema Presupuestario /Jele del {o quien lo
de Referancia (TDR) DAF/ Jele Depto. Juridico subrogus)

|

Todas las compras pre alecladas
de Convenio Marco,

la compra.

1) Una vez ingresada ta SA en la Unidad de
Prasupueslario), el Operador de Compra debe
Piiblico. Si el bien o servicio se encuenira dis
olerentes, caractaristicas, es|

dispanibles en el Catélogo.

por la Unidad de Contral Presupusstario y que sean a través
seran reemilidas a la Unidad de Adquisiciones, indistintamente del monto de

Adquisiciones (desde la Unidad Control
ra consultar el Catalogo Express de Mercado
ponible, verificard las alternativas de productos,
pecilicaciones técnicas y montos de los producios requeridos

2) En caso de que se trais de la adquisicion de productos, el Operador selaccionara la

allemaliva mas conveniente. En cambio si se trala de servicios,
enviard los antecedenles a la Unidad Requirente para que sel

conveniente a sus intereses.

el Operador de Compra
ecciona el servicio mas
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3) Recibida la retroalimentacion del Requirente, se emile y envia la OC al proveedor
seleccionado. A suvez, el Operador de Compra informara, via correo elecirénico a la Unidad
Requirente, sobre la emisidn de la OC. De igual forma enviara un correo al Encargado de la
Unidad de Contabilidad y Encargado de Actlivo Fijo, si asfla compra lo eslablace, donde da
aviso de la compra elecivada, indicando el ID de la OC, informando que se ha generado
asle documento y que debe conlactarse con el proveedor. No obsfante lo anterior, 1a
responsabllidad de contactarse con al proveedar para acordar la enlrega siempre es de Ia
Unidad Requirenie del bien o servicio.

4) Posteriormente, el Oparador de Compra conleccionard la Resolucién Exenla (REX) que
aprueba el pago de la OC emitida, adjuntando todos los anlecedentes de la SA, los que
serdin enviados al Asesor Legal para su revision y VeB°,

5) El Asesor Legal del DAF revisaré/confeccionard la REX, dependiendo del tramo. De no
cordener arrores, enviard el Expediente a Control Prasupuestario.

B) En la Unidad de Control Presupueslario se refrendara la resolucicn y OC emitida.
Posteriormente enviard el Expadiente al.Jale del DAF.

7} ElJefe del DAF firmard Ia resolucidn correspondiente y la enviara a Oficina de Partes.

8) Oficina de Parles asignara un nimero correlativo y fecha a la resolucidn, enviando el larmalo

original a la Unidad de Adquisiciones, distribuyando las copias pertinentes segiin indique el
documento administrativo,

9) E! Operador de Compra a cargo del proceso publicard fa REX en Portal Mercado Publico

I y derivard el Expediente a Encargado de Ragistre y Operador de
Paga,

10) El Encargado de Regisiro y Operador de Pago, una vez conianga todos los antecedenias
{tales como lactura, recepcitn conforme, alc.) preparara el Expediente para ramilar el pago.

Las visaciones y aprobaciones de la reselucion corresponden a lo indicado en el Cuadro
N™1: Revigiones y Aprobacionss seguin monto de la compra.

NOTA: En el caso de las regionales, deberan remitirse al procedimiento que Ia Regidn
tenga eslablecide. Debido a que los actores del procesc en Santlago y de las distintas
Regiones son diferentas, los Directores Regionales y Jefes de Oficinas Técnicas tienen la
facultad de contratar o adquirir compras de hasta 100 (cien) UTM para que el Encargado
DAF pueda realizar el procedimiento, Superada las 100 (clen) UTM debe ser desarrollado

en el Nivel Central, enviando todos los anlecedentes con la debida antelacién y
aprobaciones para su framitacion.

1.1.2.2, CONVENIO MARCO mayor a 1.000 (mil) UTM O “GRANDES COMPRAS"

Definicién: En las adquisicianes via convenio marco superiores a 1.000 UTM, Ias entidades
deberdn comunicar, a través del Sistema, la intencién de compra a todos los proveedores que
lengan adjudicado en CM el tipo de preducio requarido. Esla comunicacion serd realizada con la
debida antelacidn, considerando los lismpos estandares necesarios para la enirega de la cantidad
de bienes o servicios solicitados, plazo que en ningun caso serd inlerior a los 10 dias hdbiles

Una vez realizado las generalidades dsl procedimienlo da compra del punto 4.2.1.:

1) El dele del DAF revisa la pertinencia del requerimiento ¥ envia a Unidad de Conlirol
Prasupuestario.

2) La Unidad de Conlrol Presupuestario ravisa y refrenda la intencidn de compra y envia el
Expediente al Asesor Legal del DAF.

3) ElAsesorLegal del DAF revisa juridicamente el Expedianie da Grandes Compras y aplica
correccionas, si fas hubiere, en conjunlo con la Conlraparie Técnica. Posleriorments lo

envia, a través del gestor documantal, a la Jefatura de la Unidad de Adquisiciones para
iniciar el proceso.

4} LaJefatura de Adquisiciones asignard el Expediente de Grandes Compras a un Operador
de Compras,
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5) Recepcionado el Expediente por el Operador de Compras, publica en el portal asignando
los plazos correspondientas segin el monta de la compra en UTM.

6) Finalizados los plazos de publicacion, el Operador de Compras realiza el Acta de Aperlura
en conjunio con un Abogado y/o un integrante de la Comisidn Evaluadora, Luego, envia

las olerias recibidas, los formatos de Cuadro y Acta de Evalvacién a la Comisidn
Evaluadora.

7) La Comisian Evaluadora, aplicados los crterios en el cuadro de evaluacion, alaborard el
Acta de Evaluacién y propendrd una adjudicacién, inadmisibilidad y/o desercién del
proceso, envidndola debidamente firnada a la Unidad de Adguisiciones,

8) Recibidos el Cuadro y el Acta de Evaluacion en la Unidad de Adquisiciones, se envia el
Expedienle completo para la elaboracion de la Resolucion de Adjudicacidn,
Inadmisibilidad y/o Desercion del praceso al Asesor Legal DAF.

9) El Asesor Legal DAF conlecciona la Resolucion da Adjudicacién, Inadmisibilidad yfo
Desercion. Luego la visa y la envia al DAF.

10) El Jele del DAF visa ja Resolucién de Adjudicacion, Inadmisibilidad yo Desercidn yla
envia al Dapto. Juridico.

11) Recibida la Aesolucidn da Adjudicacion, Inadmisibilidad y/o Desercidn, ésta serd revisada

y visada por un Abogado y la Jelatura del Deplo. De no conlener errores, es enviada al
Director Nacional.

En caso de que hubiara arrores, el Deplo. Juridico devuelve la Resolucion al Jefe del
DAF y aeste al Asesor Legal del DAF, repilienda desde el numeral 3) en adelanie.

12) El Director Nacional firma la Resolucion de Adjudicacion, Inadmisibilidad yfo Desercién y
la envia a Olicina de Parles.

13) Oficina de Pares asignard un ndmero correlativo y fecha a la resolucién, enviando e

formale original a la Unidad de Adquisiciones, distribuyendo las copias perinentas segun
indique el documenio administrativo

14) ingresado el Expadienta en la Unidad de Adquisiciones, el Operador de Compra
saleccionarg, en el Sislema de Compras, !a olerta mas conveniante segdn el Acla de
Evaluacion del proceso de Grandes Compras.

15) El Operador de Compras, snvia el Expediente completo al Asesor Legal para la
canteccion y lirma de conlralo o acuerdo complerentario.

16) El Asesor Legal dal DAF enviara la REX para su relrendacion a la Unidad de Control
Fresupuestario, el contrato o acuerdo complementarnio.

17) La Unidad de Conirol Presupuestaria, enviara la REX y su Expediente para el V°*B® de la

Jelatura del DAF, quien a su vez remilird el Expedienie para la revision y visacion juridica
de la Direccion Nacional,

18) Una vez visado por el Deplo, Juridico de la Direccign Nacional, enviaran el Expediente
para la firrma del Diraclor Nacional. Posteriormente, el Expediente serd remitido a la
Oficina de Partes del Sernageomin, para su enumeracion.

19) Oficina de Pare remilird el Expedients, lotalmente tramitado, a la Unidad de
Adquisiciones para su deblda formalizacisn en sl portal Mercado Pubico,

20) El Operador de Compra, respansable del procesa, emitird la OC, informando al requirente
y publicande los anlecedenies en el poral mercado pabico, Adicionalmente, envia una
copiz del Expediente a la Unidad de Conirol Presupuestario para compromiso SIGFE.

Segin el monto de la compra, Las visaciones y apmbaciones de la resolucion

corresponden a o indicado en el Cuadro N°1: Revisiones y Aprobaciones seguin
b’/ monto de la compra,
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1.1.3. LICITACION PUBLICA - PRIVADA

Cuadro N°2:

Aspectos Generales de los Procesos de Licitacion Pdblica — Privada,

Administracién realiza un llamado publico,
a las bases fijades, formulen propuestas,
convenienta,

152100 y <1000 LE co 10 5 No No
No es
LP j=>d 20 10 obligatoria Si
La Hz 20 10 Si Si
LR 12 30 No Si §i
Cuadra N"3: Revisiones y Aprobacicnes Lp.,
e —_—— - —. — - .
DT D S o i [Tt g . !
- Monto dal | Revisionealy/Aprobaclones de . \VisosBuenos| | Aprobacisn |
Procesol L-'-'IR“Q"-""?!W_.J VOMICTRGAS [ [ S wea e | |
u e iR T = s ) T £ [ |
Bases de Licitacién y TDR
Resalucion de Convocatoria de | AS@sor Legal gAF / Jle fe |
Licitacién y Aprobacion de bases Unidad de _°""°‘
de Licitacion Presupuestario/ Jefa
- d Unidad Adquisicionas/
enos ge — Operador de Compra Jele dal DAF
1000 (mil) | Resolucién da Adjudicacion o A e
UTM Desercién |
Conlralo (si se indica en las |
bases)
f —{ Asesor Legal DAF
Resolucidn Aprueba Conirato (s |
procede) |
Bases de Licitacién y TDR ! [
| |
| Resolucién de Convoeatoria de [
Licitacion y Aprqbacidn de basas |
de Licitacion Asesor Legal DAF/ Jeie |
Unidad de Controt . .
de 1 i q N |
Vi Ui | Resalucion de Adidcaciens | Presupuesteiormt e | D('{f;‘,‘:,’m;;,:‘,’g,“'
Dasercion DAF/ Jele Deplo. |
— Juridico
Contralo (si se indica en las |
. basas)
' Resolucidn Aprueba Conirato {si
procede}
Definiclén: Procedimiento administralivo de cardcler concursal medianle el cual Ia

convocando a los interesados para que, sujeténdosa
de entre las cuales seleccionara ¥ aceplara la mas
Los confratos administralivos se celebrardn pravia propuesta poblica, en

conlormidad a la ley. E) procadimiento concursal se regira por los principios de libre concurrencia

de los oleranles al lamado administrativo y

de igusidad ants las bases que rigen el contrato.
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El procedimiento de licitaciones sa caractariza por lener cuatro elapas, siendo éslas;
Formulacién, Publicacitn, Evaluacidn y Adjudicacién,

Tomando en consideracién las generalidades del procedimiento de compras del punio 4.2.1.,
todas las SAs, pre alectadas por la Unidad de Control Presupuesiario y que se encueniren en un
tramo igual o interior a 500 UTM, serdn tramitadas por la Unidad de Adquisiciones.

1.1.3.1. Licitacién Pablica menor a 1,000 UTM

IMPORTANTE: Tener presenle la CONSIDERACION 4.1.V.

L
1)

2)

3)

4)

5)

6)

1)

2)

3)

9

Etapa de Formulacidn

Una vez ingresada la SA en la Unidad de Adguisiciones, desde la Unidad Control
Presupuestario, el Operador de Compra debe verificar, en el Catdlogo Express de Mercado
Putblico, si el bien o servicio se encuentra disponible.

De no enconlrarse el producto o servicio, se delerminara como modalidad de compra una
Licitacion Pablica.

El Operador de Compra reuniid lodos los anlecedenles necesarios tales como:
especilicaciones técnicas, crilerios de evaluacion, Comisisn Evaluadora, descripcién del blen
0 servicios requeridos v, sélo sl correspandiera, la lecha y hora para una visita 1écnica (deben
venir coma decumanios adjuntos en el Expadiente de la SA en lormaio Word para su edicion
y formalo y en PDF Jirmado por el Jefe del Centro de Responsabilidad). De laltar
antecedentes {o raquerir aclaraciones con la Contraparte Técnica) et Oparador de Compras
se contactara direclamente con la Contraparte Técnica, a través de los distintos medios de

comunicacion disponibles (correo  eleclrdnico, memordndum  de Jefatura, Gaslor
Documental, ete.).

Recopilades los antecedenles necesarios, procederda a elaborar una Resolucion de
Convacalaria y Aprobatoria de las Bases Administralivas y Técnicas de Licitacion y derivara
8l proceso, para ser revisado y visado, al Asesor Legal del DAF.

El Asesor Legal del DAF revisar&/conleccionars la resolucion, depandiendo del trama. De

no contener errores, visard y enviard la resolucion con el Expediente completo al Jele del
DAF. (Ver Cuadro N°3: Revisiones y Aprobaciones LP)

Et Jefe dat DAF firmar4 Ia Resolucion correspondiente y [a enviard a Oficina de Parles.

Oficina de Partes asignara un ntimero correlativo y fecha a la resolucién, enviando el formato

original a la Unidad de Adquisiciones y distribuyendo las copias periinentes segin indique el
documento administrativo.

Etapa de Publicacion

Recibida la resolucién en ta Unidad de Adquisiciones, el Operador de Compra publicara la
Resolucién Convocaloria que aprueba las Bases Administrativas y Técnicas vfo los
Términos de Relerencia y sus anexas en el Sislemna de Informacién “Mercado Publico”.
También se podran sublr archives anexos al sistema do inlormacidén que lengan como

linalidad dar ejemplos o complementar las bases ds Licitacion, que hayan sido declarados
an tas bases, tales como imdgenes, mapas, elc.

Los liempos de publicacion en el portal de Mercade Piblico son en dias cormidos. {Ver
Cuadro N°2: Aspactos Generales de los Procesos de Licitacidn Piblica - Privada).

Durante el periodo de publicacion de la Licilacién en el Porial del Mercado Pdblica, pueden
presenlarse dislinlas siluaciones que influyan en el proceso. Una da ellas son las consulias
de los Proveedores que se manilieslen respecio de los procesos de Licitacion.

Recibidas las consultas dal Provaedor, el Operador de Compra enviara por correo
elecirénico las consullas presentadas a través del Portal “Mercado Publico”, al Jele dal
Cenlro de Responsabilidad o Contraparie Técnica, para que sean raspondidas. Cuando

corresponda a consultas relaclonadas a aspeclos juridicos, seran respondidas por el Asesaor
Legal del DAF,

Resuelas las consullas realizadas por los Proveedores, Ia Contraparte Técnlca enviara por
correo electronico las respuestas al Operador de Compra a cargo de la Licilacign.
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5) El Operador de Comgpra, recibird las respuestas y las publicard en el Foro del Sisterna del

Mercado Publico, para el conocimienio piblico, deniro del plazo fijado en ia licha elecirdnica
de publicacion (Consullas y Raspuesias).

Nota: En el caso de que algin funcionario de Ia institucién reciba consultas respecto de
algin procese de adquisicion, fuera del Sistema, éste, deberd derivarlas al Operador de
Compra asignado al proceso, quien contactara al proveador indicindole que toda consulta
debe ser presentada a través del Porial “Mercado Piblico™.

Etapa Evaluacion

1)

?)

3)

4

5)

Al finalizar el plazo de publicacién de las bases y recepcion de ofertas e Operador de
Compras electuard la “Apertura Eleclronica”, en conjunlo con un Abogado y un inlegranie
de la Comision Evaluadora, si fuese el caso, en un Acla de Aperiura donde se deja
conslancia de la individualizacion de los oferenles que hayan prasentado olerlas. Se

aceplaran o rechazaran, segin cumgplan con los requerimientos descritos en las Bases
Técnicas y Administrativas.

€l Operador de Compras publicard en el Sislema de Informacién coma documsnio
adjunlo; la informacidn contenida en el “Acta de Aperlura™ de las ofertas v las enviard a la
Comisién Evalyadora {via correo slectrénico u ofro meadio disponible para ello); los
formatos del Cuadro y Acla de Evaluacidn, para que la Comisidn evalie, delermine y
proponga a |a Jelalura correspondienie cudl de las olerlas cumple mejor con los
requerimientos del SERNAGEOMIN para la propuesta de adjudicacion o desercidn del
Proceso en el caso que corresponda.

La Comisidn Evaluadora, eslablecida en la REX que Convoca y Aprueba las Bases

Administralivas y Técnicas del procese, se conlormara con, a lo menos, tras (3)
funcionarios

Los inlegrantes de la Comision Evatuadora no podrén lener conllictos de intereses con
tos oferentes, en conlormidad con la normativa vigente al momenio de la evaluacién. Para

glio, deberdn firmar una Declaracién Jurada Simple disponible en 2l SGC., o la que podra
ser facifilada por la Unidad de Adquisiciones.

La Comisién Evaluadora lendra dos lipos de plazos para evaluar, segin el tramo de la
Licitacion:

STramo™™ [iDfag (habiles)
menora 100 UTM 3
mayor & 100 UTM 5

Evaluada la Licitacién, la Comisién deberd enviar el Cuadro y Acta de Evaluacidn, junto

con las declaraciones Juradas Simples, lodos debidamenia fimados, a la Unidad de
Adquisiciones.

Etapa Adjudicacién

1)

2)

3)
4}
5)

Recepcionados las Declaracionss Jurada Simples de los miembros de la Comisign
Evaluadora, el Cuadro y Acla de Evaluacidn, con la propuesta de Adjudicacion o
Desercién del proceso, el Operador de Compra confeccionara [a Resolucién de
Adjudicacion o Desercion, segin carresponda al tramo, y remitird la documentacion del
proceso al Asesor Lagal del DAF para ser ravisado y visado.

El Asesor Legal del DAF revisara/confeccionara ia resolucién. De no contener ernores,
la visara y la enviard a la Unidad de Conirol Presupuestario para Relrendacicn,

Conlrol Prasupuestario refrendara la Resolycion ¥y 1a enviard a la firma del Jefe def DAF.
El Jele del DAF {irmard Ja resolugidn correspondiante y la enviard a Oficina de Partes,
Olicina de Parles asignard un nimaro correlalivo y fecha a la resolucién, enviando sl

formato original a !a Unidad de Adquisiciones y distribuyenda las copias parlinenies
segtin indique el documenta administrativo,



ol

6) HRecepcionado el Expedienie con las firmas y aprobaciones comespondisntes, el
Operador de Compra adjudicara, en la platalorma Mercado Piblico, al proveedor major
evaluado o declarara desiento, el proceso seqin corresponda.

7) Una vez Adjudicada la Licitacion en el Sistema de Compras Publicas se considera que:

* Enlos casos que la conlralacion del Bien o Servicio no requiera ser formalizado a través
de un conlrato, el Operador de Compras procedera a la emisidn de la OC,
Adicionalmenie envia una copia dal Expediente a la Unidad de Contral FPresupuesiario
para compromiso SIGFE.

*  Sila Licitacion requiere de suscripcidn de Contrato, se inicia el proceso de conleccion
de coniralo. Para ello el Operador de Compra remilira los anlecedentes necesarios del

proceso al Asesor Legal del DAF para su respectiva redaccién y tramitacion, conforme
a lo siguienle:

a) El Asesor Legal del DAF conleccionara e! contrato y la resolucién que aprueba lo
aprueba Luego enviard el contralo a revision y aprobacidn del proveedor Yy, una vaz
st sea fimado y devuelto al Asesor Legal, enviard ambos documentos a ta Unidad
de Control Presupuestaria.

b) La Unidad de Control Presupuestario relrendara la resolucion que aprusba el contralo
y remitira el Expedienle al Jefe del DAF.

c) El Jeie del DAF firmard el contralo y la resolucién que lo aprueba, enviando ambos
documantos a Oficina de Partes para su numaracidn.

d) Oficina de Parles asignara un nimero correlativo y fecha a la resolucion, enviando el
formala original a la Unidad de Adquisiciones y distribuyendo las copias pertinenles
sagun indique el documento administrativo,

e} El Operador de Compras procedera a la emision da la OC, notilicando al requirente
de su emision. Adicionalmente envia una copia del Expediente a la Unidad de Gontral
Presupuestario para compromiso SIGFE,

NOTA: En el caso de las regionales, deberdn remitirse al procedimiento que la Regién
tenga establecide. Dabido que los actores del proceso en Santlago y de las distintas
Reglones son diferentes, los Directores Regionales y Joles da Oficinas Técnicas tienen la
facultad de contratar o adquirir compras de hasta 100 {cien) UTM para que el Encargado

DAF pueda realizar el procedimiento, Superada las 100 (cien) UTM debe ser dasarroliado
en el Nivel Central,

V.  Anilisis de Precios de Mercado

En el caso de que se trate de una Licitacion Poblica mayor a 1000 UTM con dos o menos oferas,
exisle 1a abligacion de realizar un analisis de mercado, que tiene por objelo asegurar que nuestra
Institucién estd contratando con pracios y condiciones venlajosas para el Estado.

Tratandose de evaluaciones de ofertas de gran complejidad y/ao superioras a 5.000 UTM con
anterioridad a la elaboracion de las Bases de Licitacién, se debe efecluar el andilsis Técnico y

Econdmico previsto en el Articuto N*13 ter del DS 250 que aprueba el Reglamento de la ley
N° 19.886.

Para elio, la unidad solicilante serd 1a encargada de oblener informacion de mercado y técnica

pertinenie, con el objelo de transparentar la utilizacién de mecanismos que ayuden a la obtencién
de un gaslo eliciente.

1.1.3.2. Licitacién Pablica mayor a 1000 UTM

La Licilacion Publica mayor a 1000 UTM tiene el mismao tralamiento, salvo por el monlo, las
visaciones y aprobaciones que involucran otros aclores (como el Departamento Juridico del Nivel
Central y al Director Nacional).

I. Etapa de Formulacidn
1) Una vez realizado el procedimiento general de compras en el punio 4.2.1., la Unidad de
Control Prasupuestario envia el Expediente pre alectado al Asesor Legal del DAF, reunira
todos los anlecedentes necesarios tales como: espacilicaciones técnicas, criterios de
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de los Proveedores que se manifiasien raspeclo de los procesos de Licitacién,
3

evaluacion, Comisién Evaluadora, descripcién del bien o servicios requeridos y, si solo si
correspondiera, la fecha y hora para una visita écnica {los cuales deben venir como
decumentos adjuntos en el Expediente de SA en lormato Word para su edicion y lormato
y en PDF timnada par el Jefe del Ceniro de Responsabilidad). De fallar antecedenies (o
requerir aclaraciones con la Conlraparte Técnica) el Asesor Legal del DAF se conlactars
directamente con la Conlraparte, a través de los distinios medios de comunicacign
disponlbles (correo electrdnico, memorandum de Jefalura, Gestor Documental, elc.),

2) Recopilados los antecedenies necesarios, procedera a elaborar una Resolucion de
Convocatoria y Aprabaloria de ias bases administralivas y lécnicas de Licilacidn, entre
olros. Finalmenta derivard el proceso para ser revisado por el Jele dal DAF.

3) El Jefe del DAF visara la resolucién correspondienta y la enviard al Depto. Jurldico del
Nivel Central.

4) Los abogados del Departamento Juridico revisaran la resolucion. De no conlener errores,

visarén la resolucidn junto con el Jefe de dicho Deplo., enviando la resclucién para firma
del Direclor Nacional.

5) Ef Director Nacional firmara fa resolucion y la enviard a Qlficina de Paries.

6) Olicina de Parles asignara un nimero correlativo y fecha a Ia resolucidn, enviando el
formato original & la Unidad de Adquisiciones y distribuyendo las coplas perdinentes,
segun indique el documenio administrative,

Las visaciones y aprobaciones de la rasolucién corresponden a lo indicado en el Cuadro N°3:
Revisiones y Aprobaciones LP.

NOTA: En el caso de las regionales, deberdn remitiree al procedimiento que la Regién
tenga establecido. Deblde que los actorss de) proceso en Santiago y de las distintas
Regionas son diferentes, los Directores Regionalas y Jefes de Oficinas Técnicas tianen la
facultad de contratar o adquirir compras de hasta 100 (clen} UTM para que el Encargado
DAF pueda reallzar el procedimisnto, Superada las 100 {cien) UTM deba ser desarrollado
en el Nivel Central; no obstante, ta administracién, control de la compra o contratacién
serd de responsablilidad de jas Direcciones Regionaies y Oficinas Técnicas.

Il.  Efapa de Publicacién

1} Recibida la resolucion en la Unidad de Adquisiciones, el Operador de Compra publicara 1a
resolucion en el Sistema de Informacidn “Mercado Pdblico™ junto con las Bases
Administralivas y Técnicas y/o los Términos de Referencia y sus anexos, seglin sea el caso.
También se podrén subir archivos anexos al sislema de informacién, que tengan como
finalidad dar ejemplos o complemantar las bases de Licilacian, que hayan sido daclarados

en las bases, lales come imagenes, mapas, visia técnica a lerrenc, entrega de muestras
alc.

Los tiempos de publicacién en el portal de Marcado Publico son en dias corridos (Var Cuadro
N°2: Aspectos Generalos de los Procesos de Licitacién Piblica - Privada).

2) Durante el periodo de publicacion de ia Licitacion en el Porial del Mercado Piiblico,

pueden
presentarse distinlas situaciones gue influyen en el proceso. Una de ellas son las ¢

onsulias

RAecibidas las consultas del Proveedor, el Operador de Compra, enviard por correo
eleclronico, las consultas presentadas a través del Portal *"Mercado Publico”, al Jeie dal
Centro de Responsabilidad o Contraparte Técnica, para que sean respandidas, cuanda

colfresponda a consullas relacionadas a aspaclos juridicos serdn respondidas par el Asesor
Legal det DAF.

4) Resueltas las consultas realizadas por los Proveedores, la Conltraparte Técnica enviara por
correa electronica las respuastas al Operador de Compra a carga de la Licitacion,

Nota: En el caso de que algin funcionaric de Ia institucién reciba consultas respacto de
aigun praceso de adquisicidn, fuera del Sistemna, éste, debera derivarias al Operador de

Compra asignado al procesc, quien contactars al provesdor indicdndole que toda consulta
debe ser presentada a través del Portal “Marcado Publico™.
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Etapa Evaluacion

1)

2)

3)

4)

5)

6)

Al finalizar el plazo de publicacion de las bases y recepcion de ofertas el Operador de
Compras eleciuard la “Apertura Electrénica®, junlo con un Abegado y un integranie de la
Comisidn Evaluadora, si fuese el caso, en un Acta de Aperiura donde se deja consiancia
de la individualizacidn de los oferentes que hayan presertado olertas. Eslas se aceptaran

0 se rechazardn seguin cumplan con los requerimienios descritos en las Bases
Adminisiralivas.

El Operador de Compras publicard en el Sistema de Inlormacién, como documento
adjunlo, el Acta de Apenura. Luega descargara la informacion de las ofertas acepladas y
las enviara a la Comision Evaluadora, via correo electrénico u otre madio dispanible para
ello, los formatos de Cuadro y Acta de Evaluacion. Con eso la Comision Evaluadora,
realizara la evaluacion segun criterios y ponderacionas establecidos en ias Bases de
Licitacidn, detenminara y propondra Ia adjudicacion  al ofarenie que cumpla con los
requaerimienios y cuya olerta sea satislacloria a los interesas del Sernageomin, o
justificard fa desercidn del proceso en el caso que corresponda.

La Comision Evaluadora, establecida en la HEX qua Convoca y Aprueba las Bases
Adminislrativas y Técnicas del proceso, se conlormara con, & lo menos, tres (3)
luncionarios,

Los integranies de la Comision Evaluadora no podran tener conlliclos de inlereses con
los olerentes, en conformidad con la normativa vigents al momenlo de la evaluacion. Para
ello, cada uno debera firmar una Declaracion Jurada Simple disponible en e} SGC, o la
que podra ser lacilitada por la Unidad de Adquisiciones.

La Comisidn Evaluadora lendrd un plaze minimo de 5 dias habiles para evaluar,

Evaluada la Licilacion, la Comisidn debera enviar el Cuadio y Acta de Evaluacién junio

con las declaraciones Juradas simples, debidamenta firmadas, a la Unidad de
Adquisiciones.

Etapa Adjudicacidn

1)

2)

3)
9

5)

6)

7

8)

Recepeionados las Declaraciones Juradas Simples de los miambros de la Comision
Evaluadora, el Cuadro y Acta de Evaluacién, con la propuesta de adjudicacion y/o
desercidn dal proceso, el Operador de Compra remitird la documentacion del proceso
para su revisién al Asesor Legal dal DAF,

E! Asesor Legal del DAF confeccionara la Hesalucién de Adjudicacidn o Desercin y
enviara a la visacion del Jefe del DAF.

El Jele del DAF visard la resolucidn correspandiente y Ja enviara al Deplo. Juridico.

Et Depto. Juridico ravisard la resolucion. De no contener errores la visard el Abogado y
el Jele de dicho Depla. Luago enviara Ia resolucién a ia firma del Director Nacional.

El Director Nacional firnard la resolucion ¥ la enviard a Oficina de Paries.

Oficina de Parles asignard un numero corelativo y fecha a la resolucion, enviando el
documenio original a la Unidad de Adquisiciones, dislribuyendo las copias perinenles
segun indique el documenio administrativo,

Recepcionado el Expedienie con la REX que Adjudica o Declara Desierto el proceso
Licitatorio, con las firmas y aprobaciones correspondientas, el Operador de Compra
publicara, en Ia plataiorma Mercado Publico, la adjudicacidn al proveedor mejor evaluado
o declara deslena el proceso, segin corresponda:

* Se nolificard al olerente seleccionado en el primer lugar, de |a adjudicacion del proceso
licitatorio, a través de tos medios disponibles para eslo. En el mismo aclo, si las Bases
asi lo establecen, se soficilara al proveedor la antrega del documenlo que Garantice el
Fiel y Oportunc Cumplimiento de Conlralo {Ver Cuadro N"2: Aspectos Generales de
los Procesos de Licitacién Publica - Privada).

Una vez adjudicada !a Licilacién, se iniciara al procesc de confeccidn de contrato (si
corresponde}. Para ello al Operador de Compra remilird los anlecedentes necesanos del
proceso al Asasor Legal del DAF para su respecliva redaccion y Iramilacion.
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9) El Asesor Legal dal DAF confeccionard el contrato y la Rasolucidn que lo apruaba,
envidndolo a revisidn y lirma dal proveedor. Una vez tirmado, éste debera ser devueiio al
Asesor Lagal, quien enviard ambos documentos a Ia Unidad de Control Presupuestaria
para refrendar la resolucién que aprueba ef conlrala,

10} La Unidad de Contral Presupuestario, refrendars la rasolucién que aprueba el conltrato y
remilird el Expediente al Jefe de! DAF.

11) El Jefe del DAF visars el contrato y Ia resolucién que aprueba el conlralo, enviando ambas
documentos al Deplo. Juridico del Nivel Central,

12) Depto. Juridico, revisard el coniralo y la resolucién que aprueba el contralo, de no

conener errores lo visard el abogado y el Jela da dicho Deplo. Para luego enviario al
Director Nacional.

13) E| Direclor Nacional firmara el contrato y la resolucidn que aprueba al contralo, enviando
el Expedienle completo a Olicina de Partes.

14) Clicina de Partes asignara un numero correlativo y fecha a |a resolucién, snviando los
documentos originales a la Unidad de Adquisiciones; distribuyenda las copias pertinentes
segun indique el documento administrativo.

15) Una vez ingresado el acto administrativo a la Unidad de Adquisiciones, el Operador de
Compras procedera a la emision y envio de la OC respecliva, a lravés del sislema de
Mercado Publico. Adicionalmente envia una copla del Expediente a la Unidad de Control
Presupuestario para compromiso SIGFE.

1.1.3.3. Licitacion Privada

Definicién: procedimianto adminisirativo de cardcter concursal, previa rasolucion fundada quelo
disponga, mediante el cual la Administracicn invita a determinados proveedores para que,
sujeldndose a las bases fijadas, formulen prepuestas, de entre las cuales seleccionars y aceplara

la méds conveniente, qua procedera excepcionalmeante aen las circunstancias pravistas en el
articulo 10 del Reglamenio de Compras.

La Unidad Requirente, debera enviar a la Unidad de Adgquisiciones la lisla de proveaedores a log
que se invilard, considerando como minimo a fres.

Las actividades que deberan ser desarrolladas y los responsables involucrados en la modalidad
de Licitacidn Privada debaran remitirse a lo eslablacido para la Licitacién Publica descrila enla
Ley de Compras Pdblicas. La dilerencia, radica en que el proceso sers realizado con cardcler
“cerrado” en el Sistema de Informacicn {con invitacién a determinados proveadoras).

1.1.4. COMPRA EXCEPCIONAL TRATO DIRECTO

Definicidn: E) Tralo Directo es un procedimiento excepcional de contratacidn de un servicio o
adquisicion de un bien, Procedera excepcionalmente en las circunstancias previslas en e) articulo
10 del Reglameanta de Compras..

Tomando en consideracion las generatidades del procedimiento de tompras del punio 4.2.1.,
lodas las SA pre alectadas por ta Unidad de Control Presupuestario, y que se encuentren en un
Irama igual o inferior a 1.000 UTM, serdn remitidas a la Unidad de Adquisiciones.

1.1.4.1. Trato Directo inferior a 1000 UTM

1} Una vez ingresada la SA sn Ja Unidad de Adquisiclones, desde la Unidad Control
Presupuestario, el Operador da Compra debe verificar en sl Caldlogo Express de Mercado

Pablico. De no encontrarse el producto o sarvicio, el Operader de Compra iniciara los
procedimientos de Tralo Direclo,

2) El Operador de Compra reunird lodos los antecedenles necesarios lales como
especificaciones lécnicas, contenidas en los Téminos de Relerencia {TORY}, la dascripcidn
del bien o servicios requeridos y la o las cotizaciones del producto o servicio de los dierentas
proveedores, los cuales deben venir como documentos adjuntos en ef Expediente de Ia

Solicilud de Adquisicidn (SA), en formato Word para su edicion y en formala  PDF fimado
por el Jele dal Centro de Responsabifidad.
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%

3)

9

5)

G)

7}

De faltar antecedenles o requenr aclaraciones con Ia Contraparte Técnica, sl Opaerador da
Compras, se contactara direclamente con &, a través de los dislintos madios de

cornunicacidn disponibles, sean eslos, correo electrénico, memorandum de Jelalura, Geslor
Documental, ete.

Recopilades los antecedentes necesarios, procedera a elaborar una Resolucion que auloriza
y fundamenia la conlratacién, segun los térrninos de referancia y derivara el proceso para
ser revisado y visado por el Asesor Legal del DAF.

El Asesor Legal del DAF revisara la resolucién. De no conlenar errores, la visard y enviara
la resolucidn con ef Expediente completo al Jele del DAF.

El Jele del DAF firmari la resolucidn correspondiente y la enviard a Olficina de Partgs.

Oficina de Partes asignara un numero correlativa y lecha a la rasolucidn, enviando el formato

original a la Unidad de Adaquisiciones; distribuyendo las copias pertinentes segun indique el
documento administrativo,

Una vez ingresado en la Unidad de Adquisiciones, el Operador de Compras procedera a la
emision y envio de la OC respectiva, comunicando a lraveés de correo electrénico al
requirente con copia a las Jefaturas del DAF, Unidad de Adquisiciones, a objeto de que el
Fequirente realice las gestiones perinentes para la entrega del bien o servicio adquiridos.

Adicionalmente envia una copia dei Expediente a ja Unidad de Control Prasupuestario para
comprotiso SIGFE.

1.1.4.2, Tralo Directo mayor a 1000 UTM

1

2

3)

4)

5)

6)

7)

Una vez realizado el procedimiento general de compras, sefalado en el punto 4.2.1., 1a
Unidad de Conlrol Presupuesiario, anvia el Expediente pre afeclado al Asesor Legal del
DAF, quien reunird todos los antecedentes necesarios tales como; Términos de Relerencia
(TDR), que deberan contener, las especilicaciones técnicas, la descripcign del bien o
servicios requeridos, formas e hilos de pago, plazos de entrega, elec. Ademas de la o las
colizaciones dal producto o servicio, los cuales daben venir como documenlos adjunios en
el Expediente de la Solicitud de Adquisicion (SA), en formato Word para su edicion y en
lormato PDF firmado par el Jefe del Ceniro de Responsabitidad. De faltar anlecedantss o
requerir aclaraciones con la Contraparie Técnica, el Asesor Legal del DAF, se contactard
directamanie con el requirente, a través de los distinios medios de comunicacion disponibles,
sean estas, correo elecirdnico, memorandum de Jefalura, Geslor Documenial, elc.

Recopilados los antecedenies necesarios, e! Asaesor Legal del DAF., procedera a elaborar la
Hesolucién que auloriza y lundamenta ia contralacion y derivara el proceso para ser ravisado
y visado por el Jele DAF.

* En caso que la coniratacion sea jormalizada a través de la emisién de la OC, ia

Resolucion serd derivada a Contral presupuestaria para su relrendacion y poslerior
derivacion al Jefe del DAF., para su visacién,

* En el caso que la conlratacion requisra de suscripcién de conlralo, serd derivada
directaments al Jele del DAF para su visacicn.

Ei Jele del DAF visara la resolucion correspondiente ¥ la enviara al Deplo. Juridico del Nivel
Central.

Los abogados del Deplo. Juridico revisaran la resolucién. De no contener errores, visaran la

rasolucion junto con el Jele de dicho Deplo., enviando la rasolucitn para firma del Direcior
Nacional.

El Director Nacional firmard la resolucién, envidndola a Oficina de Pares.

Olicina de Partes asignara un nimero correlativo ylecha a la resolucidn, enviando el formato

original a la Unidad de Adquisicianes y distribuyendo las copias pertinentes segun indique el
documento administrativa.

Una vez ingresada la Resolucion que Fundamenta y Aprueba |a conlratacién Directa;

= Enlos casos que la contralacion del Bien o Servicio no requiera ser formalizado a través
de un contrato, el Operador de Compras procederd a la emisién de la OC, nolificando
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de su emisién al requirente a lravés da correo elecirdnico., Adicionalmente envia una
copia del Expediente a la Unidad de Control Presupuaslario para compromiso SIGFE.

* Sila Contratacidn Direcla requiere de suscripcién de Conlralo, se inicia el procaso de
conleccién de contrato, Para ellp el Operador de Compra nolificars al proveedor del
compromiso de eompra, soliciiard {si corresponde) las Garanlias de Fiel y Oportuno
Cumplimiento de Conlrato y remitira los antecedentes necesarios del proceso al Asesor
Legal del DAF para su respectiva redaccion y tramilacidn, conforme a io siguiente:

a. El Asasor Legal del DAF conleccionara el contrato y fa resolucién que aprueba el
mismo, envidndolo a revisidn y firma del proveedor. Una vez firmado, esté debera
ser davuello al Asesor Legal, quien enviard ambos documentos a la Unidad de
Conirol Presupuestario para relrendar la resolucitn que aprueba el conirato.

b. La Unidad de Conlrol Prasupueslario, refrendars la resolucién que aprueba el
contrato y remitird el Expediente al Jefe dal DAF.

c. El Jele dal DAF visard et conlrato y Ia resolucidn qua aprueba gl contrato, enviando
ambos documenles al Deplo. Juridico del Nivel Canral.

d. Depto. Juridico, ravisara el contralo ¥ la resolucién que aprueba el contralo, de no

conlener errores lo visara el abogado y el Jefe de dicho Depto. Para luago enviarlo
al Direclor Nacional.

e. El Director Nacional firmard el contrato ¥ la resolucién que aprueba al contrato,
enviando el Expedienle completo a Olicina de Partes.

{. Oficina de Parles asignara un nimero cotrelativo y facha a la resolucién, enviando
Ios documentos originales a la Unidad de Adquisiciones; distribuyendo las coplas
periinentes segin indique et docurnentg administrativa.

9. Una vez ingresado el acto administralivo a la Unidad de Adguisicionas, el Operador
de Compras procedera a la emisidn yerwio de la OC respectiva, a lravés del sistema
de Marcado Publico y enviandala por correo alecirénico al requirenie, con el abjelo
de que se coordine la entrega del bien o servicio contratado. Adicionalmente envia

una copia del Expediente a la Unidad de Control Presupuestario para compromiso
SIGFE.

1.1.4.3. Compras Inferiores 8 3 UTM

Las compras menores a 3 UTM requeriran un minimo de tres cotizaciones de
diferentes proveedores, proporcionadas por la Unidad Solicitante, para generar
la respectiva OC a través dsl portal Mercado Piiblico.

En el caso que el proveedor no se encontrara inscrito y habliitado en el registro
de Chile Proveedores, en forma excepcional, se procederd a generar una OC

Manual, de acuerdo a lo establecido en el articulo 53, letra a) del Reglamento de
la Ley N° 19.886.

1.1.4.4. Compras iguales o inferiores a 10 UTM con tres (3) cotizaciones

De acuerdo a lo eslablecido en el N°8 del articulo 10 del Reglamento, el fundamento da =]
Resolucién que autoriza la conlratacidn se referird dnicamente al manlo de la misma. ,

Las tres colizaciones corresponden a cualquier tipo de documento (archivo pdf., print de pantalla,
elc.) las que deberdn contaner, come minimo la individualizacion del proveedor, conlener plazos

anexos a la resolucién que auloriza la contralacion raspecliva al Sislema de Informacion de
Mercado Publico,

1.1.5. Contralaciones y Gastos Excluidos del Sistema (Art. 53 Reglamento)

1.1.5.1. Las contrataciones financiadas con caja chica
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Las compras inlencres a 10 UTM y financiadas con Fondo Fijo para Operaciones Menoras {caja
chica), se deberd lener presente las instrucciones para la ejecucidn presupuestaria amanadas

del Ministerio de Hacienda y lo dispuesto por SERNAGEOMIN, sobre mantencion de fondos
menores,

Cabe tener presenle que, de acusrdo a instrucciones para la ejecucion prasupuestaria, solo se
puaden efecluar gastos por conceplo de Fondo Fijo para Oparaciones Menores {caja chica), los
comprendidas en el subtilulo 22 “Bienes y Servicios de Consuma®,

1.1.5.2. Las contrataciones que se financien con gastos de representacion

Son los gastos por concepio de inauguraciones, aniversarios, presentes, atencion a autoridades,
delagaciones, huéspedes ilustres y olras andlogos con representacion del organismo.

Con respecto a manifeslaciones, inauguraciones, dgapes y fiestas de ahivarsario, incluidos los
presentes recordatorios que se otorguen en la oporiunidad, los gaslos perinentes solo podran
realizarse con mativo de celebracionss que guardan relacin con las funciones del organismo

respactivo y a los cuales asistan auloridades superiores del Gobiemo o del Ministerio
correspondientes,

Comprends, ademas, olros gastos por causas nelamente institucionales y excepcionales que
deban responder 2 una necesidad de exteriorizacion de la presencia dal respeclivo organismo.

Incluye, asimismo, gastos que demanden Ja realizacidn de reuniones con represenfanies o
integranles de enlidades u organizaciones publicas, privadas, de otros poderas del estado, con
expertos y/o auloridades nacionales o extranjeras, que se efectien an las Secretarias de Eslado,
con concurrencia de funcionanos y asesores cuando asl lo determine la auloridad superiot.

Los gaslos de representacidn deberan ser lormalizados medianie REX visada por el Asesor Legal

del DAF. Para ello, el Direclor deberad remilir factura visada, adjuntando la copia de las
invilaciones realizadas, a las autoridadas.

No obstante lo dicho, las conirataciones solventadas con gastos de representacion podrdn,
voluntariamente, eleciuarse a través del sistama de informacion,

1.1.53, Otros gastos excluldos del sistema

A moda de ejemplo podemos indicar los siguiantes:

* Impueslos tales como; Darechos Municipales, Contribuciones de bienes raices, pago de
derecho de aseo de propiedad fiscal y peajes.
» Consumos basicos tales como; agua, uz y gas (cabe sefalar que se asimila a gaslo comiin

la compra de lena para las regiones que ulilizan dicho sistema de combustion),
Arriendo de inmuebles.

Gastos Comunes.

Gastos Bancarios.

Gastos con ocasidn del uso del TAG.
Art, 3° Ley N®19.886

RECEPCION CONFORME Y PAGO PROVEEDORES
RECEPCION CONFORME

Una vaz que el proveedor coordine la anlrega del produclo o servicio con la unidad requirenie, el

ancargado del conlralo o Conlraparie Técnica, debera dar la racepcion conforme de los bienes o
SemvICIos.

Una vez descargada, desde el Portal de Descarga de Documenlos Tributarios Electrénicos (DTE]),
la factura electronica por parie del encargado de regislro y operador de pago, se remitira a la
Olicina de Pares para su ingreso y regisiro, posteriormente serd devuella a la Unidad de
Adguisiciones y el Encargado de Regisiro y Operador de Pago enviard al Encargado dal Centro
de Costo para efeclos de su aprobacidn o rechaza, para lo cual debera revisar y verificar si:

a) Corresponde a los bienes o servicios realmente entregados o prastados por el proveedor.

b} Se cumplieron todas las condiciones previstas en el documento en que consta la
contratacion, y
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¢) Siel monto esta corracto.

En el caso que el producto o servicio no cumpla con todas las caracler(slicas soligiladas, sl
Encargado def Centro de Cosio deberd, en un plazo no mayor a 5 dias habiles, gestionar la
devolucion de Ia factura, comunicando por escrito el hecho a la Unidad de adquisiciones, con el
objeto de que operen las garantias post venta o reclamo de la factura segin lo dispone la lay.

PAGO PROVEEDORES

Cuando el blen o servicio adquitide haya sido recibido conforme por la unidad solicitante, se
inicia el proceso de pago a proveedores,

El proceso de pago a provesdores se realiza, de acuerdo a la normativa vigente por los bienes
y servicios efeclivamente recibidos, en un plazo de 30 dias segun lo establecido en el Ofigio
Circular N°23 del Ministerio de Hacienda de fecha 13 de abril de 2008.

1. Una vaz enviada la OC al proveedor adjudicado, ésla y sus antecedentes, quedan
archivados mieniras se gesfiona !a provisicn del produclo y/o servicio y envio del
correspondiente documento de pago (Factura).

2. Una vez recepcionados los productos/serviclos por la Unidad Requitents, el Jefe o un
funcionario realizara la recepcion conforme de los productos/serviclos, lvego de
Inspeccionar, revisar y validar las especificaciones lécnicas de los productos/sericios

requeridos; lo cual quedard evidenclado en la raspecliva faclura dighalizada con recepcion
conforme.

3. El Encargado del Centro de Costo enviard via email o en formato papel Ia faciura
electrénica, debldamente lirmada y con racepcion conlorme, en un plazo no mayor de 5

dias hébiles. Recordando que cualquier atraso del envio de ests documenio alecla la
iramitacidn del pago al proveedor,

4. La Unidad de Adquisiciones, a través del Encargado de Registro y Operador de Pago,

deberd armar y guardar una copia del Expedienta para su respeclivo pago, el cual eslara
compuestoe por:

* La Solicitud de Adquisiclones.

*  Resoluciones debidamente tramiladas.

*  Memordndum y cualguler otro antecedsnle necesario para el pago cuando
corresponda.

* Factura o boleta con recepcion conlorme.

* OC refrendada y foliada.

*  Copia del Conlrato cuando corresponda.

5. Complelado del Expediente de pago, el Encargado de Regislro y Oparador de Pago
regisira su hito en el formulario FR-COM-004 Planilla de Control de Compras, cambiando
su estado “en proceso™ a “cerrada”.

6. El Encargade de Registro y Operador de Pagos adjunia los anlecedentes ylosenviaala
Unidad de Contabilidad, mediante Memordndum, para que se realice el correspondiente
“Pago al Proveador”, previa revisién del Jele de la Unidad de Adquisiciones.

RECEPCION DE DOCUMENTOS TRIBUTARIOS

Todo decumanto fributario que ingrese por papel al SERNAGEOMIN debera ser enlregado a
través de la Olicina de Parles de lunes a jueves de 9:00 2 14:00 y de 15:00 a 17:30, y los viernes
de 9:00 a 14:00 y de 15:00 a 16:30 hosas.

Diariamente el Encargado de Registro y Operador de Pago, descargara fas facluras electronicas
del Portal de Descarga de Documentos Tribularios Electronicos (DTE).

Nota: aquellos documentos tributarios que deban ser Recepcionados en las Direcciones

Regionales u Oficinas Técnlcas, estardn sujetos al horario establecido por cada uno de
ellos.
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MULTAS

En caso de incumplimiento por pare del proveedor sobre las obligaciones conlraidas con
SERNAGEOMIN, conlorme a las bases de Licilacion o contratos, se procederd la aplicacion de
multas al proveedor, sobre el monto de la faciura o boleta de honorarios o prestacion de servicios.
Estos monlos serdn descontados de la faclura respecliva al valor de Ia Unidad Tribularia Mensual
al momento de aplicar el descusnto y cuando corresponda.

La aplicacién de las multas, en cuante a la determinacion de que existe incumplimiento y la multa
propiamente tal, la determinara !a contraparte técnica.

El procedimiento de aplicacion de mullas se ancuenira establecido en el documento IT-COM-001,
disponible en fa Intranet Institucional a lraves del Sislema de Gaslion de la Calidad.,

PROCEDIMIENTO DE CUSTODIA Y CONTROL DE DOCUMENTOS EN
GARANTIA

DE LAS GARANTIAS

Para el caso de las contrataciones de SERNAGEOMIN se admiliran como tales, las que se

indiquen en las bases adminisirativas o términos de referencia, conforme lo establecido an la
normativa vigente,

La garantia de “Seriedad de la Oferia” es obligatoria cuando las contrataciones superan las

2,000 {dos mil) UTM. (Ver Cuadro N°2: Aspectos Generales de los Procesos de Licitaclén
Publica - Privada).

La garanlia de “Fiel Cumplimiento del Contralo” es obligaloria cuando las contralacionss supeian

las 1.000 (mil} UTM (Ver Cuadro N°2: Aspectos Generales de fos Procesos de Licitacidn
Piiblica - Privada).

Excepcionalmanle, cuando se exigen en procesos inferiores a 1.000 {mil) UTM, por astimar el
alto riesgo que implica e incumplimiento, es preciso que su mono sea prudencial, en tanto, las

garantias son un coslo para los proveedoras, de caricler financiero, operacional y/o en capital de
trabajo inmovilizado.

Lo anterior recobra mayor imponancia, dado que la mayor paricipacion en el mercado de las

compras publicas recae en las empresas de menor lamafio, las cuales presenian menor respaldo
tinanciero para cubrir esle lipo de coslos.

Por otro lada, es preciso deslacar que eslos coslos son traspasados por los proveedores a los

precios de las ofertas, por lo tanto, linalmente son los Organismos Publicos quienes
indireclamente los asumen.

Para definir si requiere o es convenlente el uso de garantias, se debe considerar lo
siguiente:

Evalie caso a caso &l riesgo de incumplimiento del proveedor, en funcién del tipo de producie y/o
las condiciones del servicio que estd demandando, para determinar sl la garantia es el
insirumento adecuado para resguardar a! organisma poblico,

En caso de que los productos o servicios demandados sean de bajo coslo o sean de uso habilual
y que no afecten el normal funcionamiento del organismo, no exlja garantias de ningdn tipo.

Evaluar olras altemativas que sirvan para resquardar el cumpiimianto del contrato, lales como
multas o lérminos anticipados.

En aquellos procesos en que estime perinente axigir una garantia, considerar exigir solamenia

la garantia de fisl y oporluno cumplimiento de contrato, ya que esto incentiva una mayor
participacion de los proveedores,

Parlicularmente en el caso de la conlratacién de servicios profesionales de personas, definir otros
Mmecanismos o insiftumenios para asegurar el cumplimiento de la prestacidn, tales como;

* Pagos asociados a la aprobacion de los informes.

24



* Mullas asociadas a deficiencias en los niveles de servicio {plazo de entrega,
contanidos, calidades espacificadas, entre ofros).

Calilicaciones negalivas al proveedor, cuyos resullados se muesiran en el Sistema
de Compras publicas.

Temino anlicipado del contrato o suspension por incumplimiento de niveles de
servicio.

TIPOS DE CAUCIONES

Las garantias tienen por objetivo proleger los intereses liscales y apoyar la gesticn de
abastecimiento. Son de uso reslringido y se utilizan solamenle en coniratos de mayor cuantia,
donde el riesgo de incumplimiento puede alectar de manera imporianie la operacion del
organismo pablico y la calidad del servicio gue se presla a la ciudadania.

Las garanlias lienen por objelo resguardar el correcto cumplimienle por parle del proveedor
olerente y /o adjudicado, de las obligaciones emanadas de la olerta y/o del conlrato, en 1anto no
exislan suficientes mecanismos alternalivos de miligacion.

Ejemplo de contratos de ailo fiesgo e impaclo son aquellos donde la oportunidad de enlrega o
prestacion es un faclor eritico. A su vez, las garantias de fiel cumplimienio de conlrale se pueden
ulilizar para asegurar la calidad técnica y durabilidad de los bienes o servicios provisios.

a) Garantia Seriedad de la Oferta

Caracteristicas ‘Gerantia Seriadad de Ja Oferta

Ob|etive Garantizar que el oferente manienga las condiciones de la olera enviada hasta
que se suscriba el contrato, aceple la OC, o bien caucione &l fiel cumplimienio
de contrato.

Presentacion Previo al cierre de prasentacion de olerdas Y apertura de éstas,

Exigibilidad Evitar exigirlas en procesos menores a 1.000 (mil) UTM, exceplo en casos
de allo resgo, de esia lorma faciltarda una mayor parlicipacion de los
pruvaeedores.

Mornto Es un valor tolal lijo. Se fija en funcidn del monto estimado del contralo y dal

riesgo. Se sugiere, en el caso de estimar necasario solicitar esta garanlia, que
sea por un valor no superior al 5% del monlo estimado de) contralo, para evitar
generar un desincenlivo y barrara de enlrada para la amplia padicipacién de
los proveedores.
Forma de uso | Un sdlo documento. En ias bases de Licilacion o 1érminos de relerencia ylo
contrato se debe precisar:

¢ Tipo de Documenio

= Monto

* Moneda

» Plazo de vigencla

= La glosa que debe contener

* Forma de antrega (fisica o electrdnica)

* Procedimienlo y lecha de devalucidn

» Clrcunstancias en que sa ajeculan

Vigencia De corlo plazo por el liempo eslimado de evaluacion de las ofertas y definicion
de resullados. En la delerminacién de su plazo de vigencia debara

considerarse los plazos estimados para la adjudicacion y firma del contrato

delinitivo, no menor a 60 dias hibHes.

Devalucién * Inmediata o no mds de 2 dias habiles para los proveedores no adjudicados,
luego de publicados los resultadas, previa solicitud, via correo slecirdnico, al

Operador de Compras encargado del proceso.

» En caso de resultar adjudicado, se reslituye conlra entrega de la Boleta de
Figl Cumplimiento del Contrata,

b} Garantia Fiel y Oporiuna Cumplimiento de Contralc y por Obligaciones Laborales y
Soclales con los trabajadores de los contratantes

25



Caracteristicas

Garantia Fiel y Oportuno Cumplimientis de Contrato y por obligaciones
laborales y sociales con los trabajadores de'los contratantes, en al
cit5o que se trate de contrato de prestacién de serviclos.

Objetivo

Garanhzar el correcto cumplimiento por parte del proveador adjudicado, de
lodos los compromisos que derivan del conlralo. Para el caso de los servicios
se debe exigir Garantia Flel y Oportuno Cumplimiento de Contrato ¥ por
Obligaciones Laborales y Sociales

Presentacién

Al momento de suscribir 1 contrate, reemplaza la boleta de Seriedad de 1a
Olerta, en caso que se haya requerido.

Exigibilidad

Evite exigirlas en procesos manores a 1.000 (mil) UTM, exceplo en casos
de allo riesgo, da esla forma faciitard una mayor participacion de los
proveedores.

Obligatoria, sé'o en procasos superiores a 2.000 UTM.

Monio

Puede ser:
* Un valor tolal fijo.
* Se fija en funcién del monle estimado del contrato y det riesgo.
* LIn valor variable, sujelo a % del monio total del conirata.

En general, ante la necesidad de exigir garantias, éstas debaran ser lijadas
en un monlo tolal que no desincantiven la participacion de oferentes al
llamado de la propuesta.

Para esle caso el monto puede oscilar entre un 5% y un 30% del monio del
conlrato.

Forma de uso

Pueden ser uno o mas documenlos:
= Un documenta por el valor total.
= Varlos documenlos, parcializando sl valor de los montas y las
entregas de cada uno, sujeto a cumplimiento de hilos o etapas.

En las bases de Licilacion o términos de ralerencia y/o contralo se debe
precisarn

* Tipo de Documenio,

= Monto ,

* Monada ,

= Plazo de vigencia ,

* La glosa que debe conlener,

+ Forma de entrega (fisica o electrénica),
» Procedimiento y fecha de devolucidn,

* Circunslancias en que se ejecutan.

Vigencia

De largo plazo.

Pot fa duracién tolal del conlrato o por hites o elapas de cumplimienio de
ésle. La vigencia estara dada por &l tiempo que asegure que los produclos o
servicios contratados cumplen plenamente su objelivo, en lérminos de
caracleristicas tales como: durabilidad, resislencia de maleriales, impaclo
ambiental, entre olras.

El articulo 70° de la Ley de Compras eslablece el plazo de vigencia y dica:
“El plazo de vigencia de la garantia de fial y oportuno cumplimiento de
conlrato, serd la que eslablezcan las respeclivas Bases o Términos de
referencia. En los casos de contralaciones de servicios, ésle no podrd ser
inferior a 60 dias hdbiles después de lerminados los contralos. Para las
demas contrataciones, este plazo no podra ser inferior a la duracién del
contrato. En el caso de qua las bases omitan sefalar a plazo da vigencia de
la garantia, ésle sera de 60 dias habiles después de terrninado el contrato,

Devolucicn

» Inmediata o no més de 2 dias hdbiles, luego de la recapcidn conforme, en
caso de respaldar una operacion punlual, sin consecuencias posleriores,

* Parcial, asociada a cumplimiento de hitos o etapas del contralo. Cuando se
cumplan estos plazos, no dabsen pasar mas de 2 dias habiles para su
davolucidn

* A posleriori, definiendo un pericdo prudencial, para resguardar que gl

produclo o servicio contratado cumpla su objetivo con elicacia. Cuando se
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cumplan estos plazos, no deben pasar mas de 2 dias hébiles para su
devolucién

Siempre la devolucidn, sin importar el tipo, debara ser visada por la
unidad solicitante.

c)

Casos de excepcion: garantias sobra el 30%

Es posible solicitar garanlias para Fiel y Oportuno Cumptimiente del Conlralo, que exceden el
maximo de 30%, sélo en los siguientes casos:

1.

2,

Cuando el precio de la oferta sea menor al 50% del pracio del oferante que le sigue y
sus costos son inconsistentes {articulo 42 del Reglamento Ley de Compras), por la que
se puede suponer un riesgo, en términos de calidad de los productos o servicies, al tener
una oferta muche més baja que el resto del mercado relevants. En estos casos, es posible
adjudicar la Licilacion mediante emisién de una resolucisn fundada, en la que se solicile

la ampliacion de la garantia de cumplimisnta del contrato, hasta por la dilerencia de precio
con la ofera que le sigue.

Cuando se justifique en relacidn al valor de los blenes y servicios contratados y el
riesgo para la entidad licilante an caso de incumplimiento del adjudicalario, lo que debe

explictarse en una resolucion fundada; ef monio fljado en lodo caso, no deberi
desincentivar la parficipacion de oferentes.

d) Garantia por Anlicipo

Sélo en el evento en que se haya considerado en las bases de Licitacion {anicuic 73 del
Reglamento de la Ley de Compras). El plazo de entrega de dicho documento sard establecido en

las Basas de ticilacién.

El plazo da vigencia para esla garant(a sera de 60 dias después del cobro

inmediato o de acuerdo a lo establecido en las Bases y an el Contrato.

Administracion de los Documentos de Garantias

Se consideran distintas etapas:

1.

INGRESQ: Las garanlias recibidas por la instilucién con motivo de sus precedimientos
licitalorios y en resguardo del cumplimiento de los respeclivos contratos serdn recepcionadas
en la Olicina de Parte de Ia Inslitucion. Esta Unidad las envia por corespondencia inlema a
la Unidad de Adquisiciones para su registro y conlimmacién de Proceso.

Las garantias elsctrénicas deberdn ser presentadas en el portal www.mercadopublico.cl
dentro del plazo eslablecido para la presentacién de oferas.

REGISTRO: Una vez recepcionados y registrados los documenios de garantia en una
planiila Excel de la Unidad de Adquisicionas, el Jele de Adquisiciones, envia, para efeclos
de su cuslodia, a la Unidad de Conlabilidad, los documentos originales y el delalle del
procese al que coresponden, en un piaza no superior a 2 dias desde su recepcicn.

CUSTODIA: El Jeie de Ia Unidad de Contabllidad debera manienar un regisiro actualizado
de las garanMas en cuslodia, e informar mensualmente al Jele DAF y al Jefe de
Adquisiclones respecto de las modilicaciones del mencionado registra, especificando

recepcion de nuevas garantias, su vigencia, la devolucion de éslas o cobros, en caso los
hubiare,

DEVOLUCION: La salicitud de devolucidn del Documento de garant(a deberd realizarla el
Jele de Adquisiciones al Jefa de Conlabilidad, a través de Memordndum, con los

antecedentes del documenlo solicitado proparcionado por el operador de compra que liene
asignado el proceso respecliva.

CAMBIO: En {a Unidad de Adguisiciones el Operador de Compra encargado de la ejecucién
del proceso de compras, que conslale que la garanlia de fiel y oporuno cumplimiento del
contralo o garantia de anticipo no viene correclamente emitido, gestionara el cambio del

documento de garantia ulilizando los procedimientos de Ingresos y devolucién, segun
cofresponda.
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7. COBRO: De acuerdo a fo establecido en Jas bases de Licitacidn, el Asesor Legal encargado
del proceso debera emitir una resolucion que indique que se hara eiectivo el cobro de la
garantia, la cual llegara a la Unidad de Conlabilidad, y se procedera con &l cobro. Cuando

las compras sean mayores a2 500 UTM, la Resolucion serd visada por el Departamento
Juridico,

8. PROCESOS COMPLEMENTARIOS: Se podré solicilar nuevas garanlias en los casos en
que exislan ampliaciones de plazos, aumento de contralos y/o obras extraordinarias ¥ éstas

no se ancueniren debidamenle caucionados, siempre y cuando las bases de Licitacion lo
hubiesen contemplado.

CONTROL DE CONTRATO

El objetivo es establecer las etapas para la gestién de conlratos que permila asegurar el
cumplimienle de la adquisicién de los bienes y servicios contratados relaridos a los que lengan
una duracion superior a res meses.

Se han idenlilicado los siguientes objelivos generales para geslionar los contratos:

»  Control administrativo de fos contralos de compras, suministro y presiacion de servicios,
manleniendo informada a las respectivas unidades responsables de los vencimienlos ¥
duracidn de los mismos.

=  Controlar la exiensién y vigencia de los contralos, asegurando su prorroga y/u oporuno
llamado a un nuevo procaso de compras.

*  Resguardar el cumplimientc de los contratos vigentes, velando por la exislencia, oportunidad
y coberiura de los documenios de Garanlia de Fiel y Oporiuno Cumplimiento.

*  Apoyar en el proceso de pago de fos contratos vigentas resguardando que eslos sean
oporiunos y lengan los respaldos adecuados.

*  Evaluacion de los conlratos, determinando si son convenientes respeclo de lo que esta an
el mercado,

= Evaluar la necesidad de coniratar los servicios solicitados, informando al Jefe del DAF el
resultado de esla evaluacicn.

*  Aclualizar el regisiro en forma semeslral, para que, de este modo, contenga la informacicn
mids relavante de cada Conlralo suscrito.

*  Salicitar por medio de la emision del Control Interno Pago {CiP) a la Unidad de Contabilidad,
el pago de la cuola respacliva y llevar el conlrol da los pagos realizados.

=  Solicitar al centro de coslo del servicio la emision oporiuna de la Solicilud da Adquisicion del
praducto y/o servicio del Conlrato, cuando se requiara la prérroga, renovacion o realizar un
nuave proceso de Licitacion, al término de los mismos.

Evalueclidn de los Contratos

Dentro del proceso da gestion de conlrales, se establecera un mecanismo de evaluacién de los
conlratos vigenles, que aplicard a los contratos que tengan una duracién de mas de tres meses.

El Jefe de la Unidad de Administracion, aplicara al menos una vez al afio, o a lo menos una vez
duranie la vigencia del contrate, la ancuesta de Evaluacin de Contralos, qua serd enviado e
informado, via correo elecirdnico, a la unidad solicitante donde se consultard el estado de

salisfaccion y ulifidad que ha tenido con el serviclo presiado o el produclo adquirido, en los
contraios administrados por dicha Unidad.

Los Jefes da los Centros de Responsabilidad, usuarios de los productos y/o servicios del

Contralo, deberdn responder y enviar por correo eleclrénico las Encuestas dentro del plazo
informado.

Para las Reglones, todo contralo ejeculado en dicha sede, dabe realizar el mismo ejercicio,
indistintamente del monto de la compra,

Para aqueflos contratos especiales segun el praceso de negocio, el requirente o el encargade de

la conlratacion debe aplicar dicha evaluacidn. Remiliendo la informacién a la Unidad de
Administracion.

Recepcionadas las encusslas, el Jefe de Unidad de Adminisiracion, debera registrar y labular los
resullac!cs. como medio de veiilicacion de la geslion reatizada y generar las acciones
preventivas/cormeciivas, que parmitan mejorar la gestién de contralos realizada por la ingtitucidn.
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Los resultados de esta evaluacion deberan ser tabutados con oporlunidad y arrojara un informe
escrito por el Jele de Unidad de Administracion, el cual Io enviara al Jefe dal DAF para los lines
que esfime convenientes.

El objetivo del procedimiento es obtener informacion oportuna ¥ de utilidad para la toma de
decisiones an fuluras licitaciones.

GESTION DE RECLAMOS

La Geslion de Aeclamos de proveedores pone especial énfasis en la consistencia y oportunidad
con que la Instilucidn da respuesia a ellos.

La primera respuesla, de acuso de recibo dal reclamo y deba ser deniro de las pnmeras 48 horas
de reclbido el reclamo en el Porial,

1. Los reclamos, que los proveadores presenten a ravés de la luncionalidad Gestidn de

Reclamos del Poral, serdn recepcionados y respondidos, a lravés del Sistema de
Informacion.

2. Los reclamos presenlados a través det Portal seran gestionados por el Adminisirador del
Sistema y el Jefe de Adquisiciones, quien recepcionard y conlestara los rectamos del portal
Mercado Publico, solicitara los anlecedentes de respaldo del Proceso y conleccionard la
propuesta de respuesia respectiva.

3. &l Jele de la Unidad de Adgquisiciones deberd revisar si los argumentos emilidos por el
proveedor se relacionan con aspeclos administrativos, técnicos y/o econémicos.
Posleriormente, solicitara al Operador de Compra los antecedentes dal misme, cuando
obedezcan a aspeclos administrativos y econdmicos, para evaluar la perinencia dal
reclamo y en conjunto se elaborard Ia propuasta de respuesta y realizaran las acciones
pertinentes para resolver satistacloriamente el raclamo, En el casc de pertenecer el
reclamo a un aspecto lécnico, lo remitira a la Comisién Evaluadora para que entreque lodos
los antecedenles necesarios para formutar una respuesla salisfacloria.

4. Dependiendo de la naturaleza y ambila (Administralivo, Técnico o Legal) del raclamo, se
solicilara la asislencia y pronunciamienio seguin se indica en el siguiente cuadro:

Ambito Administrativo Jefe de la Unidad de Adquisiciones
Ambito Tacnico Unidad Requirenle A‘
Ambito Le gal Jefe del Deparamento Juridico o Asesor Legal del
DAF
d |

5. Jele {a) de la Unidad de Adquisiciones, debera publicar la respecliva respuesta en ef Portaf
Mercado Publico, para que de esta manera, tanio el proveedor como la Direccidn
ChileCompra, lengan conocirniento de ta respuesia generada.

EVALUACION DE PROVEEDORES EXTERNOS

El proceso correspondiente a la “Evaluacidn de Proveedores Exlemos Claves ds Produclos y
Servicios Crilicos” se deba realizar mediante Formulario de Evaluacién de Proveedores Externos
Claves de Productos/Servicios Crilicos FR-COM-002, de la forma y periodicidad sefialada en el
“Instructive de Trabajo” IT-COM-002, Todos instrumentos disponibles en la intranet del Sarvicio.

En el mas de_enem de cada afio, la Jefalura de Adquisiciones solicitard, mediarte correo
eleclrénico, la identificacion de compras crilicas a los Coordinadores de procesos de Negocio
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{Geologia o Mineria), quienes deberdn realizar una actualizacién e informar las compras crticas
del afio y criterios de avaluacion.

La Jeletura de Adquisiciones, o a quien designe, una vez recibida la inlormacion par parte de los
Coordinadores de los Procesos de Negocio, actualizard al registre de compras crificas e
instrumento de evaluacion, en el caso de existir cambios an dicho instrumento de evaluacidn; los
que se informaran, difundirén y sa publicaran en el SGC de Ia tniranet del Servicio.

Instrumentos de Evaluacion:
+ FR-COM-002 *Evaluacion de Proveedores Extemnos Claves de Productos/Servicios
Criticos”.
e IT-COM-002 “Instructivo para Completar Formulario FR-COM-002".
e FR-COM-005 “Maliiz de Provesdores Evaluados".

*En la publicacion del FR-COM-005 se incluye el analisis de las Evaluaciones de los FR-COM-
002.

El praveedor debe ser evaluado por cada compra crilica. Un determinado proveedor padra lener
mas de una evaluacién, cuando suministre dos o més productos/sarvicios crilicos, y/o cuando el
proveedor suminisire un produclo/serviclo a mas de un solicitante; cada vez que se realice una
compra.

El Requirente, una vez que recepcione conforme el Produclo o Servicia comprado, tendrd un
plazo de S dias hébilas para aplicar la Evaluacién FR-COM-002 “Evaluacién de Proveedores
Externos Claves de Produclos/Servicios Criticos” y anviaros a la Unidad de Adquisiciones junto
con la Faclura y Recepcién Conforme para saguir el eurso de pago.

NOTA: En ¢l Caso de las Regionales debera ser entregado a los encargados DAF para
Ingresar la evaluacién en una malriz da proveedores evaiuados.

La Jeletura de Adqguisiciones (o quien esle designa) realizara una revisién o chequeo de las
evaluaciones, timesiralmente, conlrastando las compras realizadas con la mairiz para comprobar
que se haya realizade y evaluado los proveedores cancemientes a las compsas criticas,

En caso de detectar que faltan evaluaciones, la Jeletura de Adquisiciones, 0 a quien esle designe,
solicitara a los requirentes aplicar sl instrumento de evaluacion, a fin de ingresarla a la matriz ¥

an el caso de los encargados DAF regionales, deberdn ingresar la inlormacion a la malriz de
proveedores evaluados,

Una vez que se cuente con la totalidad de las evaluaciones o proveedores evaluados, la Jeletura
de Adquisiciones (o a quien este designe} realizara un analisis de resuliado de los proveedares
evaluados del periodo, el que sera publicado en el SGC de la Intranst del Serviclo,

POLITICA DE INVENTARIOS

El objetive principal de realizar control de inventarios reside en la Gplima ulilizacion de los
productos inventariables de la Institucién, garanlizando su disponibilidad permanente y
asegurando el adecuado luncionamienio operacional de la Institucién. Dentro de la Unidad de
Administracion, se encuentra el Encargado de Inventario, junto con el Encargado de Activa
Fljo de la Unidad de Contabilidad, los que daran cumplimiento conforme io establece el Manual
de Procedimienios Active Fijo y el Reglamento sobre el uso de los bienes muebles del

SERNAGEOMIN, aprobado por REX N°® 1757 del 28 de junio de 2013 y sus modilicaciones
posleriores.

El alcance estard acotado a los productos que se ulilizan para el nomal funcionamienio,
agrupandose en 6 grandes rubros de producios en funcion del uso:

Vehiculos,

mabiliarios,

maquinas y equipos,

equipos informdlicos y/o computacionales,
programas infarmélicos,

edificios.

Una vez emitida ta OC en el Sislema de Compras publicas, el operador a cargo del procaso
incluye en el correo de nolilicacién al encargade de Inventario ¥ Aclivo Fijo, comunicando sobre
la emision de la OC y adjunlando la misma, para su conocimiento y gestiones pertinentes.
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USO DEL SISTEMA DE MERCADO PUBLICO

Para el uso del sislema www.chilecompra.cl., se encueniran disponibles an el mismo portal, el

malerial de apoyo, manuales y guias de uso para compradores, los cuales pueden ser
consullados libremeante.

Consultar el siguiente link:
http:#iermacion.chit clDelaull. aspx?oplion=

uales-de-liso-del-Portal

DEPENDENCIA DE LA UNIDAD DE ADQUISICIONES
La esiruclura organica y funcional, del Servicio y la dependencia de la Unidad de Adquisiciones,
se encuentra publicada en la pagina web del Servicio Nacional de Geologia y Mineria,
Para visualizar el organigrama de Servicio, consultar en la siguiente direccién;
JSoww mi

TRATAMIENTO NO CONFORMIDADES

Las No Conformidades se tralarén segin Io indicado en el Procedimiento dispuesto para ello en
el SGC.

RESPALDO PROCESOS DE ADQUISICIONES

Oelinir y eslablecer la melodologia para realizar los respaidos lisicos y digilales de los
documentos generados por el proceso de compras. Con ello respaldar los procesos de cada
luncionano de Ja Unidad de Adquisiciones, para evilar la pérdida, recuperar informacion de

compra cuando se requiera y alimentar la planilla de Control de Compras FR-COM-004 con el
respaldo digital.

La infermacién documentada conservada de este proceso, serd la indicada en el FR-SGC-002.

HAeanaldo de documentas

Se han esiablecido dos tipos de respaldo de los documenlos y formwlarios, un respaldo fisico ¥
otro digilal.

Respaldo Digital

Fara esle respaldo se ocupard una carpela comparlida para fa unidad de adquisiciones
denominada "ABASTECIMIENTOS" en el disco M, donde se archivaran los documentos qua sean
digitalizados, ya sea en PDF., JPG. o TIFF, La carpeta se denomina: “PROCESOS DE

COMPRA”, la cual se subdividira en carpetas por afio y carpeta denominada “Compras ario XxXX",
y subcarpetas en con el nimero de *Selicilud de Adquisician®.

La Subcarpeta “Memorandum” conlendra, memos a pago, memos documentos en garantia y
olros en general.

LA SUBCARPETA en formato TEXTO, almacenara lodos aqusllos documentos en fomato
Microsolt Ofice (Word, Excel, elc.), que procese la Unidad de Adguisiciones,

Respaido Fisico

Para este respaldo se ocuparsn carpelas ubicadas en cajones tipo “kardex”, los cuales se

encuentran disiribuidos en la oficina de la Unidad de Adguisiciones o en el espacio lisico
disptiesio para allo.

Esle respaldo fisico, ubicado en su respeclivo kardex, se identilica de acuerdo al N* de OC
emilida.

Una vez linalizada la adqulsicion ¥ el proceso de envio a pago, se deberd guardar una
copia del Expediente de Compra, el que debera contener a fo menos:

+ Copia QOC,
¢ Folocopia de la Faclura,
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« Copia Resoluciones asociadas,
» Copia de Solicitud de Adquisiciones.

Cuando corresponda;

Pueden ser memorandum, colizaciones, listado de asistencia a cursos, es decir, todo documento
que valide pago y realizacion de la adquisicién que complemente los documenios bases.

Resoluciones
Bases de Licitacion
MemorAndum
otros

Cuadro de Evaluacion de Oferlas

Facturas y boletas de honorarios

Todas las lacluras y boletas de honorarios se guardaran copla en formato digital, en una sola
carpeta, denominada “FACTURAS", a excepcion la de Pasajes Aéreos, que lendrdn su propia

carpeta,

En gl caso que lleguen guias de despacho, astas se guardaran junto a la factura cofrespondiente
y se enviara a pago junto con ella, al igual que las notas de crédito o débilo.

OTROS DOCUMENTOS ASOCIADOS

DOCUMENTO
Archivos de Texto
(Rescluciones, Bases de
Licitacién, Guadros de
Evaluacidn de oferias,
Memordandum, contratos,
elc.

Resoluciones
Tramitadas, Coniratos,
Anexo Coniralo, TD de
servicios especializados,
Bases de Licitacion y
resotuciones Tramiladas

Cuadros da Evaluacion
de Olerta

Documanlos en
Garanlia

ACTIVIDAD

Cada operador y asesor legal debe ingresar
sus archivos de texto en la carpeta
compartida/Texto. Los cuales senvirdn de
soporte, y serdn guardados segln
clasilicacién establecida en esle
rocedimienio.
Cada vez que liegue una resolucian tramitada
de cualquier tipo esta debe ser escaneada y
serdn guardados segin  clasilicacion
establecida en esle procedimiento.

Cada vez que lleguen cuadros de avaluacién
de olertas el operador de regisiro debera
enregérselo  al operador de compra
responsable del proceso, el que deberd
escanearlo y guardario en la campela
compartida/PDF/Cuadro de Evaluacidn de
Oiena.

Cada vez que llegue un Documento en
garantia (Seriedad de Ofeda y Fiel
Cumplimiento) a la Unidad de Adquisiciones
asla debe ser ingresada a |a planilla de conirol
de compra, luego debe ser digitalizada y
guardada en campela compariida/PDF/
Documenlos en garantia. Luego debe ser
entregado al operador de compras encargado
de| proceso. (£5 el operador de compra quien
debe hace el Memorandum que envia a! Jole
de Unldad de Adquisiciones a Conlabilidad
ara la custodia del documento).

RESPONSABLE

Operador de
Compras o Asesor
Legal

Operador de
Compras

Oparador de
Compras

Operador de
Compras

il



-

INFORMACION DOCUMENTADA CONSERVADA

identillcacidn Almacenamiento H;:&z::llfn‘. Recuperacién Retencién | Disposicién
Unidad da Red
Subdepartamento i
Copia Solicilud de Abasiecimiento: -
Adquisicién (es) Digtal ““,r}m“,g:?gf) '3 | ABASTECIMIENTO (Mj o| '"definida | No Apiica
Gesior Docymanial.
Unidad da Red
. Subdepariemsnto | Abasiecimiento;
Copia Resolucidn Digital de Tecnologia de I | ABASTECIMIENTO (M:)o | Indafimida | No Aplica
{es) Informacion (T1) | portal
www.mearcadopublico.cl
Subdepariamento | Unidad de Red
Copia Faclura {as) Digital de Tacnologia de la { Abasiecimlienta: Indefinida No Aplica
Informacién (11)  { ABASTECIMIENTO [M:).
Unidad de Red
Subdepartamenio | Abasiecimients:
e it Digital de Tecnologla de la | ABASTECIMIENTO  (M:).o | indefinida | No Apiica
OMpa Informacién (T1) | pertat
www.mercadopublico.cl
FR COM 002
Evaluacion Subdepartamenio
Provaetores Digital da Tecnclogia de la | Por lecha / N® da versicn Indalinida | No Aplica
Exemoas Produclos Informacidan (TI)
Serv Criticos
FA COM 005
Informe Evaluacion Subdepanamania
Da Pioveadores Y Digiial da Tecnedogla da la | Por lecha / N* da versidn Indelinida No Aplica
Malriz De PE Indermacion {T1)
0112032016
Malriz de Subdepariamenio :s‘nsd‘::&nmm:? Red
Proveedoras Dighal da Tecnologia da la . . Indafinida No Aplica
Evaluados Informacidn (Ti) | ADASTECIMIENTO (M) o
Unidad de Aed
Subdepanamenio o
Nomina da Compras Abastecimiento: - )
Criticas Digita de Tecnologia da la ABASTECIMIENTO (M) o 2 afos Efimina
Intormacion (T1)
SGC
FR COM 004 Cantrol Subdepariamento | Unidad de Red
Da Compras Digntal de Tecnologz de la | Abasiacimients: Indalinida | No Aplica
0930082018 Informacion {T1) | ABASTECIMIENTO M),
Eﬂaﬁg‘éﬂ" Subdepariementa
Evaluncion Da Digntal de Tecnologia de ta | Por fecha / N* da versidn indalinida No Aplica
Dlorias 00221211 Inlatmaccn (Ti)
S‘,’;‘.‘,Eﬁ"“’*" L Unldad  de  Red
Proposiciéa Subdepartamanto | Abasiocimianta:
Digital da Tecnclogia de ta | ABASTECIMIENTO [M:).o| Indafinida No Aplica
Adjudicacitn, ot
inadmisibla ylo tnlormacion (T1} | postal
Desierta www.mercadopubtico, o
FR COM 013 Multas Subdapariamanta
Proceso Da Digital de Tecnaiogia da la | Por lecha / N* de varsion Indefinida | No Apiica
Compras 00100913 Informacidn (TI)
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FRCOM 14
Detlaracion Jurada
Ausencia De
Conllicio De Inlaris
00121213

Digital

Subdepariamanio
da Tecnologia de la
Informacion (T1)

Por fecha / N* db version

Pemanante

No Aplica

FR COM 010
Evaluacidn Da
Cumplrusnto Da
Contratos

Digral

Subdeparitamanto
de Tecnologia de Ja
Infoymacion (T1)

Por lecha / N de versitn

1 afo Elimina

CONTROL DE CAMBIOS

NO
Revisidn

Fecha
Aprobacion

Motivo de la revision

Pdginas

Modilicadas

Autor

14 20/10/2017

Se modilica documenlo para
adecuarse al procedimienlo de
Gestién de Infarmacion
Documentada.

Se precisa e incorporan definicion
de conceptos, en &l punto 2.

Se medilicd/aclualizd/eliming
segun correspenda en los puntos:
4.3.,5.;6/1.,7.3,; 9.;10,; 12,; 15.;
17.1.

Se dejé como anexos los flujes y
la formulacidn de Basas de
Licitacion,

Todas

Enc. Unidad
Adquisiciones.
RPuga

13 27/03/2017

Se incorpora el mode en que
pueden  participar en los
procedimientos de contratacién de
SERNAGEOMIN las  uniones
temporales de proveedores.

Se incorpora la obligacion de
analisis previo de los productos o
servicios a adquirir, en |05 casos
de conlrataciones superiores a
5.000 UTM

Se corrige la mencién a los
convenios marcos, sefialando que
es ohligatorio para
SERNAGEOMIN acudir
primaraments a ese mecanismo
de conlratacion. Y se hace
referencia al procedimienic de
grandes compras.

Se comige la mencion de los
monlos asociados a la facultad
para conlratar de la Jefetura de
Administracion y Finanzas, segun
Resol. Exenta. N°1817 de 31-8-16.
Se precisa  definicion  de
conceptos, en el punto 2

Varias

RPuga

El resto de los cambios se pueden revisar en la documentacion histérica del SGC.
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ANEXOS

l.- Referencias Legales

1. Ley 18.575 Organica Conslitucional de Bases Generales de la Adminisiracion del Estado,

cuyo lexto refundido, coordinado y sistemalizado fue fijado por DFL 1- 19.653 de 2000 dal
Ministario Secrelaria General de la Presidencia.

2. Ley N°18.886, de Basas sobre Contratos Adminisiralivos de Suministras ¥ Prestacion de
Servicios, en adelanle *Ley de Compras” v sus madificaciones.

3. Decrelo N°250, de 2004, del Ministerio de Hacienda, que aprueba el Reglamento de la Ley
N®19.886, en adetante “el Reglamento”, y sus madificaciones.

4, Ley N° 19.860, que establece Bases de 'os Procedimientos Adminisirativos qus rigen los
Actos de los Organos de la Administracion de! Estado.

5. HAesolucién N°1600, de 2008, de Ia Conlraloria General de la Repiblica, que establece
normas sobre exencidn del tramile de Toma de Razdn en vinculacidn con el Dictamen N°
4.881 de 1982, también de la Contralorfa.

6. Ley da Presupuasto del Seclor Piblico que se dicta cada afio.

7. Ley N°20.285 sobre acceso a la informacian publica del 20.08.2008

8, Ley N° 18.799, sobre documentos elecirénicos, firma elacirénica y servicios de cerilicacion
de dicha firma.

9. Lay N° 20.730, regula al lobby y las gestiones que reprasenten inlereses pariculares anle
las auloridades y funcionarios.

10.

Politicas y condiciones de uso del Sisterna Mercado Publico, instruccién que la Direccign de
Compra emile para unilormar la operataria en e Portal Mercado Pablica

11. Manual del Operador de Compra de Mercado Fublico, su ultima version esta ubicado en el
Sislema de Informacién de Mercado Piblico,

12

Manual de Uso Sisterna, su Glima version esta ubicado en el Sistema de Infarmacion de
Mercado Publico.

13. Informacion Documentada, en su dllima version, del Sislema de Gestién de Calidad de
SERNAGEOMIN

14. Manual de usuario del Sistema Geslor Documental, manejo del sistema ¥ Soliciludes de
Adquisicion.

ll.- Sugerencia - Solicitud De Adquisicidn

Responsable: Operador de Compra

Procedimiento:

a) Cada vez que llegue una SA se exiraera del sislema documental y se guardara en la
carpela compartida ABASTECIMIENTO (M:),

b) La digitalizacion se deberd nombrar "S.A {con el N° correlalivo que posea)" ¥ una breve
descripcién del requerimiento (por gj.: S.A. 44717 Adq. articulos de escritorio). Se
guardara en la carpela comparida en PDF/Solicitudes de Adquisiciones.

c) En el archivo Control de Compras, se ingresardn los antecedentes de la solicitud da
adquisiciones (FR-COM-004).

d} Una vez ingresadas las solicitudes las enfregara en original a la Jelatura de la Unidad
para su distribucién con los operadores de comgpras.

Emisién de una OC
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En las observaciones de dicho documento se deberd consignar, a modo de ejemplo, a lo menos
la siguienie informacisn:

s N°de Solicitud de Adquisicionas = S.A. N°45123

¢ Cenltro de Coslo = CC 230120

*» Resolucion de aprobacion asociada = REX N°1523 (fecha)

= Contaclo o el responsable de la adquisicidn y su mall o walélono (EJ.: Sr. Juan Moya
Imova @ serpageomin.c)

= Lugar de enlraga de productos (Ej.: Santa Marfa N° 0180- Providencia)

Hl.- Sugerencia - Documentos Tributarios (Facturas o Boletas de Honorarios)
Responsable: Encargado de Registro y Operador de Pago

Procedimiento:

a) Cada vez que llegue un documento tributario se digitalizard, y se nombrara con el nimere
de folio del documento tributario, nombre proveedor, por €j.: 232315 Entel Chile, y se
guardara en carpela compatlida.

IV.- Ejemplo: Formulacién de Bases de Licitacién, Criterios y Mecanismos de Evaluacion.

Formuiacién de Basas de Licitaclén

Las bases son documentos aprobados por la auloridad competents, que contienen de manera
general y/o pariicular, los aspectos administralivos, econdricos ¥y lécnicos del bien o servicio a
conlralar y del proceso de compra.

Las bases regulan lodos los aspecios relavantes y las condiciones del proceso de compra, lo
que delermina la participacion de los proveederes y la calidad de los produclos o servicios
ofrecidos. Dada su relevancia, eslos dacumentos forman inlegramenle parte del contrato a
celebrarse can el adjudicatario, en el caso de proceder.

La Unidad de Adquisicionss, serd la encargada de llevar el proceso de adquisiciones, del cual
parlicipan las unidades requirentes (clienle intemo), y, segdn la necesidad y la complejidad de
la compra, pueden participar también experlos, asesores juridicos, etc.

Las especificaciones t4cnicas deban incluir los requerimientos 1écnicos deseados, enbasaala

revision que se ha hacho del mercado y de las recomendaciones obienidas por parle de
expernos.

Formulacién de Especificaciones Técnicas

Una buena deliniciin de los raguerimientos permitird que, tanlo compradoras como
praveedores, manasjen la informacion necesaria para cumplir con su rol an el proceso de la mejor
manera posible. Los proveedores sabrdn exaclamente qus se quiere, lo que les parmilird
realizar olertas que se ajuslen a las necesidades det licilante. Ademas, si lodos cuentan con la
inlormacidn necesana y ésta es suficienlemente clara, mejora la fransparencia del proceso.

La formulacién de los términos de relferencia v criterios de evaluacion los realiza la unidad
salicilanle.

Determinar el qué, el como y el por qué se va adquiric un bien o servicio, ademds de sus

caracteristicas inherentes, especiales, va a delerminar en definiliva el *“QUE COMPRAR" y el
“COMO EVALUAR".
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.

Para realizer esta definicion sefd necesario tener muy claras las necesidades que originan el
requerimiento. No hay que olvidar que deiras de cada compra hay alguna necesidad relacionada
con una aclividad de la organizacién, por lo que todo el proceso dabiera eslar orientado a
satistacer dicha necesidad de manera elicaz, eficiente y transparente.

2. ESTABLECER
PARAMETAOS PARA
DEFINIRLOD

G,

| PRODUCTO /.0
f 1 USERVICID A

[ 'ADQUInIR
&

— e~

5. FORRMULACION 4, ANALIZA COSTD

ESPECIFICACIONES DELMERCADD.!
TECPICAS

{coTizA)

La participacién de la Unidad Requirente

Uno de los aspeclos claves para asegurarse de que la delinicion de requerimienios concuerde
con las necesidades de guienes solicitan una compra o conlralacién es hacer paricipar en la
definicién de requerimientos a quienes formularon el raquerimiento. Por ello:

»  Consultar a la Unidad de Adquisiciones sobre su futura requerimiento.

La Unidad de Adguisiciones brindaré asesoria para ver sl su producio se encuenira en
Caldlogo Marco o qué deberia realizar para el logro de su raquerimiento.

e Lainteraccion logrard que la compra sea exilosa.

Can el objeto de lograr mejoras en los Procesos de Compras Inslitucionales, se ha confeccionado

un formulario que servird eveniualmenta para gue la unidad requirante pueda desarrollar mas
complela y detalladamente sus Especilicaciones Técnicas.

El lormulario de Espscificaciones Técnicas, junto a las bases lécnicas {en el caso de haber),
puede enviarse al correo del Opsrador de Compra asignado al requerimienio. Asimismo cualguler

otra informacién necesaria para el proceso se encargari el Operador de Regisiros de gestionarlo
con la contraparie técnica.
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Formulacién de Criterios de Evaluacion

Los Criterios da Evaluacion, son fundamentales, asi como el mélodo que se usard para

comparar las ofertas, lo que implica establecer indicadores para los aspectos claves que se
desean evajuar de las ofertas recibidas.

Esto significa definir crilerios de evaluacién objetivos, medibles y verificables.

Asimisma, la Ley de Compras establece que se debe buscar la oferta mas convenienie ¥y no
atender sdlo al factar precio. Eslos laclores puaden ser: experiencis, costos de operacidn y
mantenimiento, plazo de entrega, serviclos postventa, garantias, eic.

Estos crilerios serdn establecidos previamente en las bases de licitacién o 1&mminos de
referencia, segun sea el caso.

Es importanie destacar que las evaluaciones deben sar pensadas para comparar las olertas en
aquellos aspeclos relevantes explicitados en la delinicién de requerimientos, los qua deben
considerar otras caracleristicas, ademas del pracio. Es lundamental definir previamente, el
mélado que &8 usara para comparar |as alternativas, lo que en la practica significara establecer
indicadores para los aspeclos claves que se desean evaluar y el modo en que sa piansan medir.

ESTOS PRODUCTOS TIENEN CARACTERISTICAS SIMILARES: Ambos .
proyectan, vienen con control remoto, son de voltaje 220, son
Ivianos, etc.

Producto 1 Producto 2

¢QUE ES LO QUE LOS DIFERENCIA ENTONCES?.
LO QUE ESTABLECEREMOS COMO CRITERIO PARA EVALUAR, LO QUE SE DESEA DEL

[ PRODUCTO.

Lo importante es evaluar los cnterios que ayudaran a discriminar entre uno y olro, por ejemplo,
analizaremos eslos dalos:

Ei PROBUCTO 1 liene 4500 horas de vida ulil, el tamafio de proyeccién es de 47.2" - 393.6",
$690.000.-

EI PRODUCTO 2 liene 2000 horas de vida ilil, el lamanio de proyeccion es de 37" a 162", $540.000.-

Si analizamos en términos de cosios y de inversidn a mediano o largo plazo, se puede inferir, que,
si bien el PRODUCTO 1 es mas costosa, es el que liene mayor vida itil, por lo tanto en una inversion
ue se paga con su uso; a dilerencla del PRODUCTO 2, que aunque su precio es mas barala, no as
mas venlajoso que el otro ya que su vida Wil puede terminar anles de la inversion fealizada a
mediano o largo plazo.

Esta 8s una elapa critica desde el punto de visla de nuesiros polenciales proveedoras v en la que
ellos pandran especial atencién. Por asta razon, no solo as importante realizar una buena evaluacion
de los requeriinientos, sino también comunicar previamante a los palenciales proveedores bajo qué
criterios se les evaluard, estipuldndolos con precision en las respeclivas bases o términos de
referencia, y posleriormente, comunicar adecuadamente los resultados de la evaluacion, Todo o
anterior se realiza medianle el Sislema de Informacién de Mercado Poblico.

Debemos recordar que los proveedores podran impugnar los procesos ante el Tribunat de
Contratacién Publica si perciben que ésie no se realizé adecuadamente.



Aniélisis de Factores

El factor Precio, si bien es cierlo que para muchas contrataciones o compras es imporanle, puede
ser que para clras no lo sea tanto, ya que lo que se mide o busca son condiciones de oportunidad y
de requerimientos especificos y no econdmicos.

En conformidad con el presupueslo anual disponible y considerando una estimacion del mercado, el
lipo de cambio, y cualquier otra condicién que ayude a presupuestar o anlelar los costos necesarios
para delerminar el valor de un bien o servicio a adquirir, ayudara a determinar este faclor.

El factor Experiencia: as un factor que para que sea de ulilidad debe ser especliico, medible y estar
exento de prejuicios o barreras para avilar a fuluro una mala avalvacion de olertas,

Podria darse, por ejemplo, el caso de que existan consulioras que son de poca antigiedad, pero que
cuentan con profesicnales de primer nivel, o a la inversa, que una empresa de muchas afias de
antighedad en el mercado solo provee de prolesionales de menor exparlicia.

Es necesario para ello delinir qua se enliende por expetiencia, y acolarla, a lo que realmenta se
quiere medir, y con un medio de verificacidn real que ayude a validar (comprabar) lo solicitado, como
por ejempio nimera de curriculos vitae, certificados de cursos a otras instiluciones, licencias

olorgadas, afios de experiencia, nimero de proyecios, niimero de capacitaciones, cedificados de
tilulos, elc.

Requisito técnico: esle criterie, al igual que el de Ia experiencia, mide cualidades especificas del
produclo o servicio. Los aspeclos lécnicos son un conjunto de caraclerlsticas inherentes que cumple
con los requisilos que fa unidad solicitante ha establecido o deseado del producto o servicio que se
vaya a adquirir, como la necesidad o expectaliva eslablecida.

Facior Plazo de entrega: hay compras o conlralaciones que requieren de satisfaccion mas
inmedialas que otros, asto va a eslar dado por su nivel de complejidad, especilicacitn, costo de
oportunidad, existencia en el mercado del bien o servicio requerido. Por ello, antelar las compras y
conlrataciones complejas para que el plazo no determine la adquisicion de un producio no tan
conveniente, y que por tema de tiempo hubo que realizarlo proniamente. El plazo de enitrega se
puede medir en dias corridos, dias habites, horas y meses por ejamplo,

Otros factores: |a definicién de factores va a estar dado por la definicién realizada del producta, hay

productos que pueden requerir muchos laclores para evaluar, y de menos para los que son de menor
complejidad.

Por ello es importanta considerar que a veces no podremos eslablecer astos faclores y que se

necesilara de la ayuda de experios. Es bueno ser conglsos y evilar la ambigiedad, para que las
evaluaclones no se conviertan en una larea tediosa e inespecilica.

Medios de verificacién

tos medios de verificacion, serd la forma de comprabacion de los indicadores establecidos en los
crilerios de Evaluacion,

Por ejemplo, en el recuadro de abajo se determiné que el criterio de ponderacion va a ser de un 20%,
el faclor a evaluar es la axperiancia del cuerpo docente, pensando que es un curso de capacitacién
de Ley Laboral y Previsién Social, establecimos el puniaje, para corroborar lo solicitado se pide que
al oferenle en Medios de verilicacion presenie cerlificados de Cursos, Diplomados, eic.

EJEMPLO 1°

Hay que coniratar una capacitacion, Y para evaluarla hay que preguntarse, ¢ Cudl es gl objetivo
de esla capacitacion? ;A quign/es va dirigida? ¢ En cudnto contribuyae al perfil def funcionario
qua se desea capacilar? ; Ddnde se realizard? ¢Cdmo? etc.

Una vez que se definen los crlerios, se plantean las exigancias minimas y mdximas qua el
producto o servicio deberia poseer, discrimin

: ando las caraclerfsticas que son parte de las
aspecificacionas técnicas y no deben evaluarse, ya que eslablacen los pardmelros minimos a

exigir del produeio o servicio. Cotizar en sl mercado, para saber el faclor precio, fo que se esld
ofreciendo, elc, Eslo ayuda a aclarar, modificar y/o agregar especificaciones. Ayuda mucho

cuando se conoce poco el producto o cuando esle 8s complejo. Para ello tambisn pusdo
consultar a experios en ef tema.

Evaiuar ia experiancia del equipo docente, para ello datenminar criterios medibles como:
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s Cudnios cursos lianen de perfeccionamiento en el tema como profesionales?
¢ Cudnlos cursos han imparlido sobre el tema en los 2 iillimos afios?

Delerminar como se van a verificar los antecedentes {comprobar). En esle punto es importante

conacar el mercado y no exigir lo que no existe (o demasiada). Hay que delerminar un crilerio
0 rango que indique lo que voy a medir como;

£n el sjempio se podrian pedir los CV y los cenificatos que acrediten cursos o diplomados, elc.

El medio de veniicacion as imporianle ya que delermina el nivel da transparancia y objelividad
de lo que se estd midiendo.

Coninuemos con el gjsmplo. Supondremos que las Espacificaciones Técnicas o Bases
Técnicas ya estan determinadas. El paso que sigue es delerminar como serdn evaluadas. A

confinuacion, se colocard un ejemplo de un pardmetro para establecer criterios y mecanismos
de evaluacion sobre él.

| EXPERIENCIA DEL ORGANISMO CONSULTOR
I

El organismo ha realizado enlre 6 y 8 cursos de capaciacion Nota 7
Laboral y Prevision Social
| El arganismo ha realizado enire 2 y 5 cursos de capacitacion Nota 4
| Laboral y Prewision Socal |

| Queda fuera da
evalvacion

| Menos de 2 cursos o no informa

Los porcentages, cnlerios y medios de verificacidn, estin establecidos y cumplen con ser
medibles y verificables.

Cuando se determinen los factores a evaluar y los rangos para su medicion como en el ejaemplo

de ponderacidn para evaluar experiencia del organismo hay que considerar los punlajes que
se le asignaran.

Taminen hay que considerar que hay elemenios que son inherentes y forman parte de los
requernimientos y no caer en evaluar algo qus por definicion debe ser requisilo del bien o servicio
a comprar o conlralar.

Delerminar lo que se evaluard, es de vilal importancia para una licitacion exilosa. Por ello el
parémelra elegido debe ser concrelo, medibls, verificable y debe evitar las palabras ambiguas
0 inexaclas como “a lo menos o a lo mds", “parcialmente”, ‘complelamente”, “‘medianamente®,
ele.

También se informara de los documsnlas que serdn exigidos para la validacion de la
informacion requerida, por ejemplo, para comprobar el perlit da un profesional se solicilara
ademas da su curriculo copias de certificados y titulos come medic de verificacion,

Con lo anterior se podré evaluar las ofertas en iguaidad de condiciones y de forma transparente.
Del resultado de ello es lo que la conusion informara a través del Acta de Evaluacion y
formulario FR-COM-011 Guadro De Evaluacion De Ofertas con el contenide mimmao sugeritlp,

Calidad Técnica de los Bienes o

Servicios Condiciones de empleo y remuneracion

Plazo de Entrega Eficiencia enemgélica

Racargo por Flete Impacto Madiocambiental

Coniratacion de Personas

Discapaciladas Olras Malerias de Alto Impacio Social =]
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3. PUBLIQUESE, la presente resolucion en los canales de comunlcacion

i “ 4
# IWTRIMPSEIR% Az 027

correspondiente, como archivo de respalde y para conocimiento plblico de la

misma.

ANOTESE, PUBLIQUESE Y ARCHIVESE

Wj’
PER A EDOND

ECTOR NACIONAL 3
ONAL DE GEOLOGIA Y MINERIA

SERVICIO N§

)
Direccidn Nacional |
Departamento Administracion y Finanzas
Unidad de Adquisiciones
Desarrolio de las Persanas
Todos los Departamentos y Unidades
Direcciones Regionales
Oficinas Técnlcas
Oficina de Partes/Archiva,
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