Cadigo: DA 03

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE COMPRAS PUBLICAS Y Pagina 1 de 49
ADQUISICIONES DE LA CORPORACION DE ASISTENCIA
JUDICIAL DE LA REGION METROPOLITANA N° Revision: 01

Fecha de Publicacién:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

COMPRAS PUBLICAS Y ADQUISICIONES

CORPORACION DE ASISTENCIA JUDICIAL DE LA REGION

MARZO 2017
DEPARIAMENTO
UE 3
ADM!M?STRAClGN:‘
VT X
<
iErRaPSs
ASEASST
Elaboré Revisé Aprobd o o
Marcia Toledo Madariaga Natalie Torres Osorio Alejandro Jiménez Mardones ! e
Encargada Procesos Compras Depto. Jefe Departarnento Administracidn Direccion General v "‘
. L R . . EPARTAMENTGC -
Administracion Alejandro Diaz Letelier JURIDICO .
Jefe Departamento Juridico N




Cédigo: DA 03

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE COMPRAS PUBLICAS Y Pagina 2 de 49
ADQUISICIONES DE LA CORPORACION DE ASISTENCIA
JUDICIAL DE LA REGION METROPOLITANA N° Revisidn: 01

Fecha de Publicacion:

Marco Juridico

En el presente documento, mencionaremos el marco normativo aplicable a la
Corporacién de Asistencia Judicial R.M. a fin de que de todo aquel que haga uso de
este manual, cuente con las referencias necesarias de las leyes que reglamentan,
complementan e integran los procedimientos de una compra, de esta manera se

pueden aclarar todas aquellas dudas que se presenten durante el proceso y que. no
fueron incorporados expresamente:

e ley Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracién del
Estado.

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

e Decreto N°250, de 2004, del Ministerio de Hacienda, que aprueba el

Reglamento de la Ley N° 19.886, en adelante “el Reglamento”, y sus
modificaciones,

e Leyde Transparencia 20.285.s0bre Acceso a la Informacion PGblica.

¢ Ley N° 19.653 de probidad Administrativa aplicable de los 6rganos de la
Administracion del Estado.

e Ley N° 19.880 de Bases de Procedimientos Administrativos que rigen los Actos
de los Organos de la Administracion del estado.

Ly " STE SIS,
» Leyde Presupuesto del Sector Publico aprobadas para cada afio. Rl S’S’"é;;:g,\
S
e
e Ley N2 20.123 Regula el régimen de subcontratacidn, el funcionamiento de las Eggggﬁggggg 2
empresas de servicios transitorios y el contrato de trabajo de servicios ' ©

Y FiNANzRg A
Transitorios.

¢ Lley N° 20.880 sobre probidad en la funcién puablica y prevencion de los
conflictos de intereses,

e DFL libre competencia N2 211.

* Resolucion N2 1.600 de 2008 de la Contraloria General de la Repiblica, que fija
hotmas sobre exencidn del tramite de Toma de Razdn.
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e Jurisprudencia de la Contraloria General de la Reptblica.

s Politicas y condiciones de uso del Sistema ChileCompra.
» Directivas de Compras emitidas por la Direccién de ChileCompra.

¢ Circulares emitidas por ChileCompra

La Ley N° 19.886 y su reglamento Decreto N® 250, se aplica a contratos que celebre la
Administracién del Estado, a titulo oneroso, para el suministro de bienes muebles, y de
los servicios que se requieran para el desarrollo de sus funciones.

Representante de la Corporacidon de Asistencia Judicial ante Mercado Piblico

Segin el Art. N° 5 del reglamento de compras

“Para efectos de la utilizacién del Sistema de Informacion, cada Entidad deberd
informar el nombre de un representante, haciéndole ilegar a la Direccién una copia de
los antecedentes legales correspondientes.

Una vez que la Direccion haya constatado el poder del representante, le hard entrega
de la clave maestra para operar en el Sistema de Informacion, a través de un medio
seguro que le permitird participar en los Procesos de Compra y permitir que otros
funcionarios de la Entidad puedan a su vez actuar en dichos Procesos de Compra.

El representante de cada Entidad serd exclusivamente responsable del uso de la clave
maestra, de la entrega de claves secundarias y de comunicar oportunamente a lo
Direccidn de cualquier cambio en la persona de su representante o en las facultades de
las que estd investida”.

Perfiles y Acreditaciones de Competencias de los usuarios del Sistema de Compras y
Contrataciones Publicas

Cada perfil se conforma con un nombre de usuario, que corresponde al RUN, y clave, el
cual permite operar de acuerdo a las atribuciones designadas. La entidad procurara
promover medidas tendientes a delimitar las funciones y responsabilidades que
participan en las maltiples etapas de los procesos de compra.

Esencialmente, por razones de transparencia y ordenamiento Publico quienes realicen
los procesos licitatorios, 6rdenes de compras, a través del Catdlogo electrénico,
deberan enviar para su autorizacién dicho proceso at Administrador de la cuenta y/o
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Supervisor, en caso de no encontrarse, se le designard dicha funcion a quien lo
subrogue.

Para mayor explicacion, quien realice la orden de compra o procesa licitatorio no sera
quien autorice el mismo proceso, en caso de no encontrarse disponible ningtn otro
funcionario que pueda aceptar y/o autorizar un proceso de compra, ésta serd
autorizada por la misma persona que lo realice bajo su exclusiva responsabilidad.

No obstante, de acuerdo a o establecido en e! articulo 5 bis del D.S. N° 250 de 2004
del Ministerio de Hacienda {Reglamento de Compras Publicas) y lo indicado en los
Términos y Condiciones de Uso del Sistema de Informacién, deben acreditar
competencias todas aquellas personas pertenecientes a Organismos Publicos que
participen en el proceso de adquisiciones o abastecimiento de su institucién, tengan o
no clave de acceso al sistema de compras pUblicas. Los requisitos, formas y pruebas de
acreditacion se regulan por la Direccién de Compras y Contratacion Piblica.

La aprobacion del proceso de acreditacion de competencias tendrd una duracién de
tres afios, contados desde la fecha de aprobacién de la prueba de acreditacién. Sin
perjuicio de lo anterior es recomendable efectuar procesos de induccién vy
actualizacién al personal cuando se requiera, en especial con eventuales cambios en la
legislacion pertinente, para lo anterior se utilizara el portal Formacién ChileCompra.

Inscripcion y entrega de claves

Para efectos de la utilizacion del Sistema de Informacién, cada Organismo Pablico
deberd informar y acreditar el nombre de su Administrador. Una vez que la Direccion
haya acreditado el nombre del Administrador, le hara entrega de las claves para operar
en el Sistema de Informacidn, a través de un medio seguro que le permita efectuar
procesos de adquisicién, suscribir contratos de suministro y servicios y permitir que los
funcionarios de sus organismos puedan realizar procesos de adquisicién.

El Administrador de cada Entidad Publica, serd Unico y exclusivamente responsable del
uso de las claves y de comunicar oportunamente cualquier cambio en el Administrador
o de funcionarios del Sistema, seglin las condiciones y medios definidos por
ChileCompra.

Para solicitar clave de usuarios cada funcionario, deberd enviar via correo electrénico
el formulario “Creacién de Clave” al Jefe de Administracién de la Corporacion de
Asistencia Judicial R.M. Ademas, el lefe Administrador de las claves y/ subrogante ser3
responsable de comunicar todo cambio de usuarios, desvinculacién y privilegios
respecto at uso del sistema. En el caso de hacer uso de feriado legal, es responsable de
cada jefatura solicitar privilegios para quien lo subrogue en temas especificos de la
plataforma, indicando por correo electrénico, la identificacién del funcionario, el
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periodo de vacaciones y dejar establecidos que estos privilegios sélo seran efectivos
por este periodo. Sera responsabilidad de cada jefatura la desactivacion de dichos
privilegios, cabe sefialar que estos seran impedidos de utilizar los accesos al portal en
este periodo.

Responsabilidad por clave de usuarios

Los funcionarios de! Sistema no podran ceder bajo ninguna circunstancia sus claves y
nombres de usuarios, haciéndose plenamente responsable de los actos, documentos,
publicaciones y demads antecedentes que bajos esas claves y nombres de usuarios se
ingresen al sitio www.mercadopublico.cl.

Los usuarios del Sistema declaran conocer y aceptar la circunstancia relativa a que la
Direccion de Compras y Contrataciones Publicas podrd en cualquier momento
modificar el todo o parte de las presentes condiciones de uso.

Organizacién y responsabilidad de los Departamentos y/o Unidades en el proceso de
abastecimiento de la Corporacién de Asistencia Judicial R.M.

Las personas y unidades involucradas en el proceso de abastecimiento de la institucion
son:

Director/}efe de Servicio

Corresponde al Director de la Corporacion, quien es responsable de la Institucion ante
ChileCompra.

Dentro de las operaciones gue puede realizar, se encuentra la visualizacién de
indicadores Institucionales, reclamos ingresados en el Sistema de Gestién de
Reclamos, responder reclamos de proveedores ingresados en el Sistema. Ademds de
esto, correspondera al Director:

¢ Nombrar e informar a la DCCP quien sera el Administrador de la plataforma en la
Institucion

¢ Aprobacion de Bases de Licitacidn para su publicacién en www.mercadopublico.cl,

e Aprobacidn de procesos excepcionales de Licitacién Privada y Trato o

Contrataciones Directas.

Resolucidn que modifica Bases Administrativas.

Resolucion de Adjudicacion.

e Resolucion de Readjudicacion.
e Resolucion que Declara Desierto un proceso Licitatorio sin ofertas
¢ Resolucién que Declara Inadmisible las propuestas,
¢ Resolucién que Aprueba Contrato.
¢ Resolucién que Aprueba Modificacién de Contratos.
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¢ Resoluciones que revoca uno o mas procesos concursales de adquisicion.

¢ Resolucion de Invalidacion de un Proceso

¢ Resolucién que deja sin efecto Actos Administrativos o Técnicos presentados con
errores

¢ Resolucién que Autoriza la Contratacién Directa y Aprueba sus Términos de
Referencia Administrativos y Técnicos.

* Firma de contratos.

Administrador

Es aquel Funcionario de la Corporacién Nombradoe por la Autoridad de la Institucidn,
corresponde a un perfil del sistema www.chilecompra.cl, el cual es responsable de:
Crear, modificar y desactivar usuarios

Determinar perfiles de cada usuario, como supervisores y compradores

Crear, desactivar y modificar Unidades de Compra
Madificar y actualizar la informacidn institucional registrada en el Sistema

Departamento de Administracion

El Departamento de Administracién de la Corporacién, tiene como propésito que el
proceso de compras y contrataciones se ejecute de forma transparente, oportuna y
expedita con el fin de dar respuestas a los requerimientos de los Departamentos,
Unidades y Direcciones Regionales de la Corporacién, con calidad y a precios
razonables, lo que debera Hevarse a cabo siempre, cautelando el interés general de la
Organizacion.

* Responsable de supervisar y entregar orientaciones relativas a los procesos de
compras.

* Recepcionar y revisar las solicitudes de las Unidades Requirentes, con sus
especificaciones técnicas, criterios de evaluacién, mecanismo de definicion en caso
de empate, responsable del contrato, persona de contacto para las preguntas y
respuestas y/o términos de referencias segin corresponda. En caso que este
Departamento detecte que el formulario dispuesto para realizar las solicitudes no
se encuentre debidamente completado, podrd hacer devolucidn de este. Se
entiende “debidamente completado” a que las solicitudes deben contener las
especificaciones minimas, podra adjuntar documento de apoyo ya sea, ID Convenio
Marco, ficha técnica, cotizaciones u otro documento de evidencie las
caracteristicas de la necesidad a cubrir.

. @
[ DEPARTAMENTO 2
{0 DE PRESUPUESTO 2
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£
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¢ Determinar tipo de proceso de adquisicion a seguir segdn lo indicado en la Ley. g? DEPARTAMENTO
e Solicitar al Departamento de Finanzas el Disponibilidad Presupuestaria (CDP). En 3* Agwggmg

caso de que dicho departamento indique la no_disponibilidad de recursos, la
solicitud serd archivada y se informard al requirente que deberd realizar su

Elaboro Revisd Aprobé
Marcia Toledo Madariaga Natalie Torres Osorio Alejandro Jiménez Mardones
Encargada Procesos Compras Depto. Jefe Departarnento Administracién Direccién General
Administracién Adejandro Diaz Letelier

Jefe Departamento Juridico




Cédigo: DA 03

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE COMPRAS PUBLICAS Y Pagina 7 de 49

ADQUISICIONES DE LA CORPORACION DE ASISTENCIA
JUDICIAL DE LA REGION METROPOLITANA N° Revisidn: 01

Fecha de Publicacidon:

solicitud nuevamente en el siguiente ejercicio presupuestario. De obtener el
certificado de Disponibilidad Presupuestaria {CDP) Administracién derivard a la
persona encargada la solicitud, a fin que se curse el requerimiento segln el
proceso necesario para la adquisicion. Sélo dard curso a la compra del bien o a la
contratacién de un servicio, cuando corresponda a una necesidad fundada de la
Corporacién y exista disponibilidad presupuestaria,

Mantener contacto con la Unidad requirente para afinar los detalles del
requerimiento como comparacién de producto o servicio similar, fechas de
entrega, inconvenientes con e} proveedor entre otras cosas.

Elaborar las Bases Administrativas para los procesos licitatorios, en conjunto con la
unidad requirente y certificar que el producto o servicio requerido no se encuentra
en el catdlogo de productos y servicios adscritos al sistema de Convenio Marco.
Publicar, comprar, realizar seguimiento y control del Portal Mercado Pablico en fos
procesos de adquisiciones.

Recibir documentacién enviada por la unidad requirente, como guia de recepcién,
facturas, guias de despacho y otros documentos atingentes a los procesos de
adquisiciones.

Solicitar el pago de las facturas al Departamento de Finanzas una vez recibidos
todos los antecedentes del expediente de pago.

Llevar control y registro de los documentos de garantia presentados por
proveedores.

Informar al Director de {a CAIMETRO, en caso que se deba oficiar a la DCCP
informado problemas con alguin proveedor

Emitir multas a Proveedores

Publicacién de licitaciones, resoluciones y contratos en www.mercadopublico.cl
Emision de Orden de Compra.

Adquisicién a través de Convenio Marco, seglin corresponda.

Participar y/o nombrar a los miembros de la comisién evaluadora de las ofertas,
indicando Rut, cargo y correo electrénico de cada evaluador,

Departamento de Finanzas:

Tiene como funcién principal estudiar, asignar y aprobar los recursos econémicos
necesarios para la realizacién de las adquisiciones de bienes y servicios. Las
responsabilidades de este Departamento son:

Informar la disponibilidad presupuestaria a través de un documento denominado
Certificado de Disponibilidad Presupuestaria (CDP), en base a los recursos
disponibles de la Institucién, en plazos adecuados.

Asignar la imputacion presupuestaria correspondiente, segin la naturaleza de la
adquisicion o contratacidon, en base a los antecedentes presentados por el
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Departamento de Administracién.

* Asignar imputacién por centro de costo.

¢ Visar resolucion de bases de licitacion sélo en lo respecta a Disponibilidad de
Recursos, Impuiacion Presupuestaria y centros de costo.

e Pago de proveedores.

Departamento Juridico

Responsable de velar por el control de la legalidad de los actos y contratos
administrativos de la Institucidn, de revisar y visar las Bases, Resoluciones y Contratos
asociados a los procesos de compras, prestar asesoria a los encargados de cada Unidad
de Compra en materias juridicas y orientar a las unidades funcionales internas
respecto de las disposiciones legales y reglamentarias que rigen los actos y contratos
de la Administracién. Dentro de sus funciones y responsabilidades se encuentra:

Resolucién de Aprobacion de Bases de Licitacién y sus anexos.

Resclucidn de Rectificaciones a Bases de Licitacion.

Resolucidn de Aprueba respuestas de foros de licitacion.

Resolucion de Adjudicacion de procesos licitatorios.

Resolucién de Aprobacion de procesos excepcionales de Licitacién Privada y Trato
o Contratacidn Directa.

Resolucién de Declaraciones de desercién de procesos concursales,

e Resolucién de Declaracién de Inadmisibilidad de las propuestas con su
fundamentacion correspondiente.
Elaborar informes juridicos revisidn de documentos legales def oferente.
Elaborar contratos de procesos licitatorios y sus maodificaciones, cuando
correspondan

¢ \Visar la documentacién de cada proceso licitatorio, Trato Directo

Unidad Requirente

La Unidad Requirente es aquella unidad organizacional, que solicita bienes y servicios
para su funcionamiento. Se entendera por Unidad Requirente al Departamento,
Unidad o Direcciones Regional de la Corporacion de Asistencia Judicial R.M. que realice
un requerimiento de compra o contratacién con la autorizacién de su Jefe Directo. Las
funciones a realizar por cualquier requirente son:

e Determinacion de las necesidades a cubrir en los procesos de adquisiciones que

solicite

e Completar y firmar debidamente Formularios de Solicitud de Compra, Guias de
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Recepcion y Planificacion Anual de Compras {disponibles en la Intranet
Institucional).

Detallar las especificaciones del bien o servicio a comprar o contratar.

Elaborar Bases Técnicas o Términos de Referencia Técnicos dependiendo del
proceso de adquisicién que se utilice.

Elaborar, formular, o definir los Criterios de Evaluacién y sus ponderaciones de
manera tal que se ajusten a las disposiciones legales vigentes sobre Compras
Publicas con orientacion del Departamento de Administracion.

Designar a la contraparte técnica del requerimiento.

Cuando se trate de Compras Directas inferiores a 3 UTM o menor a 10 UTM la
Unidad requirente deberda adjuntar minimos 3 cotizaciones de distintos
proveedores, especificando en el memorandum, cual es el proveedor seleccionado
para adjudicar la compra.

Bodega:
Seccion dependiente del Departamento de Administracién, encargada de:

Almacenamiento, registro y control de los stocks de articulos,

Informar el Stock de materiales e insumos, que se requiere para el normal
funcionamiento de la Institucién.

Entrega y despacho de materiales a Unidades Requirentes, cuando corresponda.
Custodia de tos bienes Institucionales que se encuentren en bodega.

Operador Acreditado:
Funcionarios del Departamento de Administracion encargado de:

Revisar vy de validar los requerimientos de compra para posteriormente emitir
Ordenes de Compra, Realizar cotizaciones, atencion a usuarios internos, externos y
proveedores.

Publicar en www.chilecompra.cl los documentos necesarios como antecedentes de
cada proceso. Dentro de las funciones mas importantes para quien emite una
orden de compra se encuentra velar por |a aceptacidn por parte del proveedor en
la plataforma de Chile Compra. Serd su responsabilidad ademis informar a la
jefatura si debe cursar multas sefialadas en la normativa de ChileCompra.

Profesicnal Encargado de Adquisiciones:
Profesional del Departamento de Administracion encargado de:

Llevar a cabo procesos licitatorios, grandes compras, compras en CM.

e [laboracidn de bases administrativas
+ Consultas a proveedores, cotizaciones.
¢ Seguimiento y control de compras, solicitar autorizaciones correspondientes.
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Comisién de Evaluacion

Grupo de personas internas o externas a la organizacién, convocadas para integrar un
equipo multidisciplinario que se reline para evaluar ofertas y proponer un proveedor
acorde a las necesidades planteadas en la Licitacién. Su creacién serd necesaria
siempre que se realice una licitacién, sea ésta publica o privada, y estard, por lo
general, consignada en las respectivas Bases de Licitacién.

Auditoria Interna

Verificacion y revisién de los procesos de compra, acreditando que estos se
encuentren dentro de los marcos legales correspondientes a la legislacion vigente.

Plan Anual de Compras

La Corporacion de Asistencia Judicial R.M. debera cada afio segtn las normas y plazos
establecidos en Mercado Publico, confeccionar su planificacién de compras anual. Lo
anterior con el propdsito de fortalecer la transparencia vy eficiencia de la gestion de
abastecimiento de los Organismos Publicos sujetos a la Ley 19.886 de Compras
Pdablicas, en relacién con la obligacidn de elaborar y evaluar periédicamente un Plan de
Compra.

Cada Direccién Regional, Departamento y Unidad de la Corporacion de Asistencia
Judicial debera elaborar un listado claro y coherente de Bienes y servicios a requerir en
base a registros histéricos de consumo, nuevos proyectos, proyecciones entre otros.
Este sera solicitado en los formularios y medios de recopilacién que establezca para tal
efecto el Departamento de Administracion.

El listado de Compras deberd contener en detalle los bienes y/o servicios que se
adquirirdn durante cada mes en el afio calendario siguiente al de su confeccién, con
expresa mencion de la cantidad, valor estimado, fecha aproximada a ejecutar el

= . S, (ETEA
Servicio o la necesidad de adquirir el bien. A

&
Con esta informacién, el Departamento de Administracién estudiard la veracidad, %ngsgéggﬁg'ﬁi%%

transparencia y viabilidad de la informacion, concluyende en la consolidacién de “3;, Y FiNANZAS
informacién enviada por las Unidades de fa Corporacién. Este serd plasmado en e} Plan :
Anua! de Compras de la Corporacién de Asistencia judicial. Al concluir con la
evaluacion y formulacidon final, éste deberd ser pre-aprobado por los lefes del
Departamento de Administracion y del Departamento de Finanzas y aprobado por el ;i"’s? 2
Director General para su ingreso en el portal www.mercadopublico.cl. % GEPA‘-’\Rg’gﬂENTO i
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El Plan Anual de Compras serd aprobado mediante Resolucién Exenta, suscrita por el
Director/a General de la Corporacién de Asistencia Judicial o por la autoridad
expresamente facultada para tal efecto, vy deberd ser publicado en el sitio
www.mercadopublico.cl, en la fecha y forma que solicite la Direccién de Compras y
Contrataciones Piblicas.

El Plan Anual de compras deberd contener al menos los items mencionados en el Art.
N° 4 del Reglamento de Compras Decreto N° 250 Ministerio de Hacienda

En el presente Manual, se encontrard el formato de planificacién de compras anual.
Los Requirentes deberan remitir al Departamento de Administracion antes del 15 de
Febrero de cada afio este documento completo. En caso que la Direccién de Compras
Publicas establezca otros plazos para subir al sistema de Informacién el plan anual de
compras, serd debidamente informado en plazos adecuados a las unidades
involucradas en el proceso. Véase anexos.

Publicacion del Plan Anual de Compras en el Portal ChileCompra

Cuando el plan ha sido aprobado, la lefatura del Departamento de Administracion
identifica y selecciona las adquisiciones o proyectos més relevantes a realizar durante
el afio.

Una vez seleccionados los proyectos relevantes, el Jefe del Departamento de
Administracion ingresa la informacién en el Portal ChileCompra en la Ficha de Proyecto
Relevante del afio, de acuerdo a las instrucciones enviadas anualmente por la
Direccién de Compras PUblicas para la publicacién en el Portal www.mercadopublico.cl
e imprime el certificado que emite el sistema para evidenciar la publicacion del Plan de
Compras Anual.

Monitoreo y Modificaciones del Plan de Compra

El Jefe del Departamento de Administracion periédicamente monitoreard si el Plan
Anual de Compra se estd ejecutando de acuerdo a lo programado, como también .
actualizarlo segin cambios de prioridades o condiciones no previstas. Particularmente 5\{‘6&2 ASisig
la Corporacion lo realizara en forma trimestral, es decir en los meses de abyil, julio y
octubre y tantas veces seglin modificaciones sustanciales existiesen.

Es importante que en la actividad de monitoreo se identifiquen y reporten los
impactos de las desviaciones en la gestién Institucional, particularmente en atrasos en

EPARTAMENTO
PRESUPUESTO
¥ FiNARZAS

'/

la ejecucion de adquisiciones que comprometan la implementacion de tareas o "’ﬁfsmogﬂ

proyecto estratégicos para la institucion, asi como la ejecucidn presupuestaria anual. . J{;‘i"ﬁ?f"?&.
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Procesos de Compras y Contrataciones

La Ley de Compras N°19.886 y el Decreto Supremo N°250 de 2004 y sus
Modificaciones, sefiala que las adquisiciones o contrataciones de bienes o servicios
deberan ser efectuadas a través de los procedimientos sefialados en este item, ademas
deberé primar el siguiente orden, segln la naturaleza de la compra:

Convenio Marco

Licitacién Publica

Licitaciones Privadas

Tratos o Contrataciones Directas {con cotizaciones o sin cotizaciones)
Licitaciones de Servicios Especiales

nepwN e

Obligatoriedad del uso del Portal www.mercadopublico.cl

El articulo 18 de la Ley N° 19.886, estable gue, los organismos pablicos regidos por ésta
deberan cotizar, licitar, adjudicar, contratar, solicitar el despacho y en general,
desarrollar todos sus procesos de adquisicién y contrataciones de bienes, servicios y
obras a que alude ia presente Ley, utilizando solamente los sistemas electrénicos que
establezca al afecto la Direccién de Compra y Contrataciones Plblicas {(DCCP).

Todas las compras y contrataciones deberan ser realizadas integramente a través del
portal web www.mercadopublico.cl incluyendo todos los actos administrativos
asociados al proceso, de los cuales debe adjuntarse una copia en el portal, tales como
cotizaciones realizadas en Convenio Marco, publicacidn de licitaciones, certificados
de disponibilidad presupuestaria publicacion del acto administrativo que Aprueba
Contrato y contrato respectivo si corresponde.

la Corporacion estd obligada a realizar y publicar oportunamente en
www.mercadopublico.cl cada una de las etapas de los procesos de contratacion y/o
compras de bienes y servicios.

Tipos de procesos de Compra, Involucrados, Formas y Plazos

Es de suma importancia notificar que el procedimiento para solicitar un bien o servicio
debe ser canalizado a través de los Directores Regionales, Jefaturas y/o CAF de la
Institucién, por medio del Formulario de Solicitud de Compra, disponible en el Intranet
Institucional, al Departamento de Administracién; sin este documento no se procesard
ningln tipo de requerimiento.
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Es menester del Departamento de Administracién definir cual es el proceso mas
adecuado para cumplir con el requerimiento, sea este a través de Convenio Marco,
Licitacion Publica o Privada, Trato Directo, Gran Compra u otro establecido en la
normativa vigente. Se debe verificar siempre, antes de comenzar cualquier tipo de
proceso, que el requerimiento a cubrir no se encuentre en el catilogo de Convenio
Marco, ya que este catalogo siempre tendrd prioridad ante cualquier otro proceso que
pudiese iniciar la Institucién.

Asimismo, es necesario indicar que quien realice un proceso de adquisicién para la
Institucién, debe siempre considerar las Condiciones mds ventajosas indicadas en la
ley.

“Condiciones mds ventajosas:

Las condiciones mds ventajosas deberdn referirse a situaciones objetivas, demostrables
y sustanciales para la entidad, tales como, plazos de entrega, condiciones de garantias,
calidad de los bienes y servicios, o bien mejor relacién costo beneficio del bien o servicio
o adquirir,

En el evento que la entidad obtenga condiciones mds ventajosas respecto de un bien o
servicio contenido en el catdlogo, deberd informarlo o la Direccién de Compras, a
través del canal que ésta disponga.

Las condiciones mds ventajosas se podrdn verificar a través de diversos mecanismos,
diferentes a la utilizacion del sistema de informacién, tales como: procesos de consulftas
a la industria, publicidad, lista de precios o catdélogos publicos, entre otros. En este caso
se debera efectuar el proceso de compra conforme a las reglas establecidas en la Ley
19.886 y el Reglamento. Asimismo la Unidad de compra deberd archivar y resquardar
los respectivos antecedentes para su revision y control posterior.

La entidad fiscalizadora correspondiente podrd requerir la documentacién que respalda
fehacientemente la condicién ventajosa al momento en que se realizé una determinada
contratacién, a las existentes en los Convenios Marco vigentes™.

Orden de Compra

La orden de compra es undocumento electrénico emitido por el comprador al
proveedor a través de Mercado Publico en donde se solicita la entrega del producto o
servicio que desea adquirir. En ella se detalla el precio cantidad y otras condiciones
para la entrega.

' Art, N° 15 Decreto N°250, afio 2004, Ministerio de Hacienda.
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LGue es una Unden de compra’?
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Generacion de una Orden de Compra

Las Ordenes de Compra que se emitan, independiente del mecanismo de compra
utilizado, debera contener como campos minimos de buenas practicas:
¢ Los ID de cada contratacion realizada por la Direccidon de Compra para

e%}a '\?g‘v
Convenio Marco ‘?ﬁfsrae\’g}:\a“&

e Adjuntar el Certificado de Disponibilidad Presupuestario respectivo
e En el caso que ia Orden de compra se emita en una moneda distinta al peso,
indicar la fecha en que se debe considerar su conversidn, segin lo establece el

Convenic Marco respectivo o legistacidn vigente. OE 2
. . - 3 ADsISTRACION
e Fechay plazo de entregas del bien o prestacion de servicios. W, o
) . P i a."‘.
¢ Especificar el lugar de entrega del bien o de los servicios. \\**?fiﬁz-'-mm?;‘;;/f
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e Indicar nombre de la contraparte técnica.
¢ Cualquier otro dato que sea necesario incorporar
¢ Cuadro comparativo de ofertas en caso de proceder.

Quien emita la Orden de Compra, debera adjuntar y subir otros documentos al portal
tales como, cotizaciones, resoluciones, bases administrativas o técnicas, u otras que
correspondan al proceso seleccionado. Otro documento a adjuntar, son los cuadros
comparativos; estos se pueden realizar a través de una herramienta otorgada en el
mismo catalogo electrénico llamado “vista comparativa de ofertas” y es una
comparacién de {os productos a adquirir en los Convenio Marco.

Cuando la orden de compra haya sido enviada al proveedor a través del Sistema de
Informacidn, este mismo sistema enviard un correo electrénico a dicho proveedor
informando de la Orden.

Responsabilidades de quien emite la Orden de Compra
e Enviar un correo informando de la adquisicién a la contraparte técnica (Unidad
requirente).

e \Verificar que esta haya sido “Aceptada” por el Proveedor en el Portal
MercadoPublico, antes de derivarla al funcionario encargado del ingreso al sistema
de informacién interno de la institucién,

Convenio Marco

Art. N° 14 Reglamento Compras

Los convenios marco son una modalidad de licitacién, realizada por ChileCompra, en la
que se establecen precios y condiciones de compra para bienes y servicios, durante un
periodo de tiempo definido. De esta manera los Servicios Pdblicos pueden comprar o
contratar servicios de manera transparente a proveedores, previamente
seleccionados, utilizando la plataforma MercadoPublico.

Existe un Catdlogo Electronico de Productos y Servicios para que los organismos
pGblicos accedan a ellos, pudiendo emitir una ORDEN DE COMPRA directamente a los
proveedores pre-licitados, acortando los procesos de compra.

Cada entidad pulblica estd obligada a consultar el catdlogo electrénico (tienda
ChileCompra Express)antes de llamar a licitacién publica, privada o realizar una
contratacion directa, seguin lo establece la normativa de Compras Plblicas.
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Procedimiento Interno CAJ para realizar compra a través del Departamento de
Administracion.

Marcia Toledo Madariaga
Encargada Procesos Compras Depto.
Administracion

Matalie Torres Osorio

Jefe Departamento Administracién

Alejandro Diaz Letelier

Jefe Departamento Juridico

Paso | Actividad Unidad Descripcion
1 Generacién de Unidad Genera requerimiento en el
reguerimiento Requirente formulario Gnico y lo envia a DA.
‘s N Departamento . . iy
2 Recepcion y visacion de Revisa y remite para aprobacion
requerimiento . ., resupuestaria al DF
4 Administracion | P P
Certifica Disponibilidad
presupuestaria siempre y cuando
existan los recursos necesarios
para la adquisicién que solicita el
L requirente. De existir los recursos
Aprobacién Bepartamento q‘ . N
3 . . emitird el CDP e indicard la
Presupuestaria de Finanzas . s .
Imputacion presupuestaria
correspondiente. Remite al
Departamento de Administracion
respuesta de no disponibilidad o
CDP proporcionado.
Sélo con la recepcién de! CDP la
Departamente | Jefatura del Departamento de
., de Administracién, deriva a personal
4 Recepcion del CDP _ . . . . P
Administracion | correspondiente la solicitud y se
procede a la compra del bien o
contratacién del servicio.
Genera la orden de compra en
Departamento .
. www.mercadopublico.cly en
Generacién de orden | de . . .
5 - . paralelo remite copia al Requirente
de compra Administracién
y al encargado de Bodega en caso
de proceder.
Quien recepciona los bienes o
servicios debe hacer llegar al
Receptor del .. .
. . . Departamento de Administracién
bien o servicio. ;
g la factura con su correspondiente
Envid de factura y {Departamento . e g
) - Guia de Recepcidn {interna CAl),
guia de recepcion de . .
. .. . disponible en fa Intranet
firmada Administracién .
. Institucional, Toda la
o Unidad .
Requirente) documentacion debe ser
d debidamente completada y
enviada en original.
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Adjunta factura y recepcién
Departamento | conforme al expediente de compra
7 Inicio del procesode | de ' ¥ envia antecedentes al

pago Administracién | Departamento de Finanzas para el
pago, a través de un flujo de pago
indicando la fecha de envio y hora.

Genera pago al proveedor, en los
3 Finalizacion del Departamento | plazos indicados en normativa, los
proceso de pago de Finanzas que corresponden a un maximo de
30 dias corridos.

Convenio Marco superior a 1000 UTM o Gran Compra (Art. N° 14 bis)

Se denomina Gran compra a la adquisicion a través del catélogo de Convenios Marco
de un bien o servicio cuyo monto total es igual o mayor a las 1.000 UTM.

A través de la aplicacién de Grandes Compras en la tienda electrénica ChileCompra
Express, los compradores pueden realizar un llamado a todos los proveedores
adjudicados en un Convenio Marco en particular.

Para poder iniciar el proceso la Entidad debe informar la Intencidn de Compra a través
del sistema de informacion a todos los proveedores que se adjudicaron la licitacién del
bien o servicio, Previo al proceso de comunicacidn de intencién de compra, se deberan
definir los criterios para evaluacién utilizando solo los establecidos en las bases de
licitacién def bien o servicio realizado por MercadoPublico, al escoger los factores a
utilizar se deberdn acomodar fas ponderaciones de cada criterio.
Esta comunicacion, de intencidn de compra, debera realizarse con al menos 10 dias de
anticipacién, y debe contener al menos:

1. Fecha de la decisidn de compra

2. Producto o bien requerido

3. Cantidad

4. Condiciones de entrega

La Gran Compra busca aumentar el ahorro y eficiencia en las adquisiciones de los
organismos publicos. Para realizarla, el comprador debe efectuar 5 pasos:
1. Seleccionar productos o servicios
2. Agregar descripcién o detalle de la compra
3. Seleccionar proveedores (sélo de Convenios Marco vigentes)
4. Enviar invitacién a participar, indicando periodo de participacién y condiciones
especificas que deben cumplir los proveedores que deseen enviar sus
propuestas, ajustandose a las bases de licitacién respectivas

£5 DE PRESUPHESTO
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5. Finalmente evaluar las ofertas recibidas y adjudicar

Para las evaluaciones de los proveedores participantes del proceso, se debe realizar un
cuadro comparativo con los criterios indicados anteriormente {se puede descargar la
licitacion del bien o servicio en MercadoPublico). Es muy importante dejar en claro que
en este proceso no se hablard de adjudicacion sino de “Seleccién de [a oferta”, y este
proceso culmina con la “Resolucién Aprobatoria de la Adquisicién” que se
fundamenta con el cuadro comparativo que indica la oferta mas ventajosa.

Podra en este proceso realizarse un Acuerdo Complementario respetando siempre la
normativa vigente y las bases de licitacién del bien o servicio. Este debe ser gestionado
a traves de la aplicacion “Gestion de Contratos” de la plataforma MercadoPublico.

En cuanto a los plazos de vigencia de un contrato con un proveedor a través del
proceso de grandes compras, deberd revisarse exhaustivamente en las bases de
licitacion por cuales serdn los periodos minimos 6 méximos que puede permanecer
vigente el contrato.

Se podra solicitar Garantia de Fiel Cumplimiento formalizado a través del Acuerdo
Complementario, deberd revisar las bases de licitacién para verificar los minimos,
maximos y plazos.

En cuanto a las sanciones aplicables al proveedor, deben ser siempre las que se
establecieron en las bases de licitacidn indicadas en MercadoPublico.

En la generacién de las Ordenes de Compra debera siempre asociarse al nimero de
Resolucién que aprobé la adquisicién, Disponibilidad presupuestaria y al cuadro
comparativo de las ofertas recibidas en aquel proceso.

Rechazo de Orden de Compra por el Proveedor
Un proveedor podré rechazar una OC siempre y cuando se presente cualquiera de las f,gw'“‘z-e;;gﬁ\.
condiciones que detalla.

* Existencia de deuda vencida por parte de la Institucién

» Cuando el valor de la OC sea menor a lo informado por el Proveedor
» Cuando no cumpla con las condiciones especiales definidas por el CM
s Noadjuntar CDP ala OC

Casos en que se debe informar situaciones mediante Oficio a la DCCP

Vale mencionar que en el caso en que se genere una OC, y posterior a ello el BEPARTAMENT )
Proveedor indique que no cumplird con el pedido por falta de stock, o por estar -5 e &l

et

d

: e 3 ROMIMISTRACICH &

descontinuados del mercado se debe oficiar a fa DCCP ya que es deber del proveedor Y v R"f‘m‘;-“f-j;
. ; ) R
mantener su catdlogo al dia. R
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Muitas aplicables directamente al Proveedor de Convenio Marco

En el caso de las aplicaciones de multas directas por parte del comprador de la
Institucion a un Proveedor de Convenio Marco, estas serdn en base a las causales
indicadas en la Licitacion base del convenio.

Licitaciones

Art. N° 9-10 Reglamento Compras

Cuando no proceda la contratacion a través de Convenio Marco, por regla general las
Entidades celebraran sus Contratos de Suministro y/o Servicios a través de una
Licitacion Publica.

Cuando las contrataciones superen las 1.000 unidades tributarias mensuales (UTM), la
Licitacién Plblica serd siempre obligatoria, y se efectuara de acuerdo a los articulos 19
al 43 del Reglamento.

No obstante, y en casos fundados, las Entidades podran realizar sus procesos de
contratacion a través de la Licitacion Privada o el Trato o Contratacion Directa, en
conformidad a lo establecido en {a Ley de Compras y el Articulo 10 v siguientes del
Reglamento.

Paso Actividad Unidad
1 Envio de Unidad Formulacién y redaccion de las
Formulario de Requirente especificaciones técnicas del requerimiento
Solicitud de del bien o servicio a adquirir.
comprao
contratacién de
servicios

iy
O
=]
=

2 Definicién del tipo | Departamento | Definir tipo de proceso a realizar y derivar al

de licitacién a de funcionario encargado en el Depto.
realizar Administracion . . ..
Solicitar al Requirente las bases técnicas
para revision de las mismas.
3 Generacidn de Unidad Generar bases técnicas o términos de
referencias con todas las especificaciones y
Elabord Revisd Aprohd
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bases técnicas Regquirente necesidades y envio de las mismas al
Departamento de Administracion.

4 Envio de solicitud Departamento | Mediante Memorandum Depto.

de CDP de Administracion Solicita a Finanzas otorgar
Administracién | CDP o informar la falta de recursos para
al cubrir el requerimiento. Se adjuntan las
Departamento | Bases administrativas y técnicas, como
de Finanzas respaldo de la solicitud.
5 I Aprobacién Departamento | Aprueba el monto para la compra y asigna la
Presupuestaria de Finanzas imputacién presupuestaria correspondiente.

Remite los antecedentes al Departamento
de Administracion.

En caso de no disponibilidad de recursos
este Departamento avisara tal situacién con
oportunidad y Administracion avisara al

Requirente.
6 | Recepcion CDPy Departamento | Recibe y revisa todos los antecedentas del
antecedentes Administracién | requerimiento procediendo a la elaboracion
adjuntos de la propuesta del acto administrativo

procedentes para la adecuada tramitacion y
puesta en marcha del proceso de adquisicion
y certifica que el producto o servicio no se
encuentra en Convenio Marco.

%ﬁ Asm;p:%
7 | Aprobacién de Departamento | Revisa y valida la propuesta del acto é}
Bases .| Juridico Administrativo enviado por el Dpto. de onghgég;fggqggm‘%
Administrativas y Administracion y Aprueba tos Actos 2 Y BinAnzas 53
Técnicas.- Administrativos generados a partir del ‘%’% &‘f‘?
proceso de adquisicion. Jlffff;%;\
N

§
. ;g DP‘PA&L!—‘M?NT'\ '-':%
8 | Tramitacién de ia Departamento | Envio por parte del Departamento Juridico al |2

resolucién, Juridico Departamento de Administracion, la
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numeracion, copia, | Departamento | resolucién junto a los antecedentes de la

registro y archivo. | de compra para la firma y tramitacién. Juridico
Administracion | envia a Departamentos involucrados para
Oficina de visto bueno de Jefaturas de la resolucién y
Partes luego a firma de Director y Numeracion de

Oficina de Partes.

9 | Publicacion del Departamento | Recibida copia de la resolucion firmada y
proceso Administracidn | numerada se publica el proceso en el
Generacién de Sistema de Informacion.
proceso de compra
en

www.mercadopubl

ico.cl
10 | Apertura de Operador Realiza la apertura de ofertas en el sistema e
ofertas imprime el acta respectiva, enviar Informe
Técnico ~ Econdmico.
11 | Revision de Departamento | Revision de los antecedentes administrativo,
antecedentes Juridico genera Informe Juridico dénde se especifica
administrativos el cumplimiento de las ofertas y su posterior
aceptacion o rechazo de éstas.
12 | Evaluacidén técnica | Unidad Evaluar {as propuestas y generar acta de nin
o . i ; . TE AR
y econémica de requirente y /o | evaluacién, la cual debe incluir un cuadro S
T
ofertas Comisidn comparativo que sefiale cual es la propuesta | /3 ﬁ%‘x
o _ . % DEPARTAMENTO 2
evaluadora de adjudicacion. Posteriormente remitir S DE‘?REWPUE‘STO &
. FRiLNZAR
revisar ofertas | todos los antecedentes al Depto. de ¥ h o
de las Administracian, se debe incluir:
licitaciones.
-Todos los antecedentes del proceso
sk’\ DEPARTAMEN =
-Certificado de Disponibilidad o *‘Ré‘éﬂﬁﬁmo i
. Yy TesTa s e P8
Presupuestaria. (%Ab%' i -w’*»(f!UNﬁg);
s &S
\%\h;‘zjﬂﬁrﬂ ﬂ:,(::' ‘_.,/
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-Enviar acta de evaluacién con firma, Rut y
correo electrénico de los integrantes de la
comision evaluadora.
13 | Solicitud de Unidad Remite antecedentes del proceso de compra
adjudicacidn Requirente al Departamento de Administracidn,
Departamento | solicitando revisién y elaboracién de la
Administracién | resolucién respectiva.
Este genera la propuesta del acto
Administrativo y fo remite al Departamento
Juridico para su validacién.
14 | Revisiény Departamento | Revisard y validara el acto Administrativo.
validacién de Juridico
resolucion de
adjudicacién
15 | Numeracion, copia, | Departamento | Envio por parte del Departamente Juridico al
registro y archivo Juridico Departamento de Administracién la
de resolucion resolucion correspondiente junto a los
Departamento ,
4 antecedentes de la compra para su firma y
e . .
o .. | asi proceder a publicar
Administracion
Oficina de
Partes
. o . 4. T
16 | Publicacién de la Departamento | Adjudica el proceso en el portal. Una vez gfﬁi Asfsr%
resolucién de Administracion | firmado el contrato se emite la orden de gj.?

B . . _ . . - .né_ DEPAR?AM"NTO
adjudicacién, compra, enviando una copia de ésta al_ %DE PRES?PgEsTo
Resolucion gue requirente y al Encargado de Bodega si : Y FINANZAS

i
G,
Aprueba el procede. \Sﬁ‘;m o
Contrato y el Se ad (D del " QOF fa,s:g;?@
, e adjunta a el portal los siguientes A (5
Contrato firmado. 4 J P & 5 7Y
. ocumentos: e =4
Emision de la %hg f"hl’ﬁﬁggfﬂﬁwm g%
c W ADMINSTReGI0N 2
orden de compra. o Acta de Evaluacién o !\“CL);;;;
® Resolucion de Adjudicacion g
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e Contrato
¢ Resolucién Aprobatoria del Contrato
Declaracién de Imparcialidad {cuando
procede)
17 | Recepcion de Requirente Recepciona los bienes y/o servicios y envia a
bienes y/o Adquisiciones la recepcién conforme contra
servicios factura.
18 | Inicio del proceso | Departamento | Adjunta factura y recepcién conforme al
de pago Administracion | expediente de compra y envia antecedentes
- a Contabilidad o finanza para el pago.
19 | Departamento de Departamento | Genera pago al proveedor.
Finanzas de Finanzas
20 | Unidad requirente | Aplicacién de | Determina la ocurrencia de hechos
multas constitutivos de incumplimiento en los
cuales, hayan incurrido el proveedor o
prestador y que se encuentren establecidos
en las bases administrativas o contrato a fin
que el Dpto. de Administracion de inicio al
procedimiento de aplicacién de multa.
21 | Departamento de Formulacion Analiza el informe con el apoyo juridico de!
Administracién de aplicacidn abogado del Depto. Juridico se envia una
de multas Resolucién fundada que notifica los
incumplimientos para gue el proveedor i ;ﬁ?é}&;
realice sus descargos (5 dias habiles) koA
‘{:‘:
- T EPART, r}?
22 1 Departamento de Descargos Revisa las Descargos, determina si son o no pggsﬁﬁggg% ;_3
- . . " FINANZAS ‘
Administracion procedentes y dentro del plazo de 15 dias AHZAS é‘“ﬁ
habiles establece —aceptar o rechazar, 4’4@@@0‘—\
mediante a respectiva Resolucidén Fundada. ;gé’."&sﬁ}}\
(}0“ ‘:f/?-'\
23 | Director General Notificacidn Director General mediante Resolucidn ;En PR e
i DEFARTAENTO o
< ce e iE &4
notifica los descargos al proveedor. i«"i AR CIN Ff
o
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Procesos sin ofertas o propuestas inadmisibles

En caso de no presentarse ofertas o que éstas no se ajustaran a lo requerido en las

bases administrativas y técnicas los pasos a seguir después del Paso 9 de la tabla
anterior seran:

Paso | Actividad Unidad Descripcion
Elaboracién Departamento Genera la resolucién declarando
1 Resolucion Juridico desierto el proceso o inadmisibles
respectiva ias propuestas.
Numeracidn, Departamento de | Envia al departamento juridico la
2 copia, registro vy | Administracién resolucién junto a los
archivo de antecedentes de la compra para
resolucion su firma y asi proceder a publicar
Publicacién de | Departamento de | Publica la resolucién en el sistema
resoiucion v | Administracion y deciara desierto el proceso.
3 desercién del
proceso

Licitacion Privada

Procedimiento de compra, excepcional que podra utilizarse sélo cuando concurra
alguna de las causales establecidas en el Articulo 8 de la Ley N° 19886. Este
procedimiento sera exactamente igual al de Licitacion Pablica, con la sola excepcion
gue la convocatoria es Privada.

Cuando se proceda mediante este procedimiento de contratacion, la entidad licitante
deberd invitar a un minimo de 3 posibles proveedores interesados y podra adjudicar la
ficitacion, si recibe una o dos ofertas y el resto se excusa de participar o no muestra
interés en participar.

Cuando se acredita la concurrencia de alguna de las causales anteriores y se decide el
uso de la Licitacién Privada para realizar la adquisicién, ésta deberd cumplir con:

¢ El proceso excepcional debe ser autorizado mediante resolucién fundada.

£
EPARTAMENTO )
PRt@:l EgTO ;n.f

ITICJ

¢ Debe cumplir los mismos requisitos técnico y administrativos que el proceso ¥ Fibanreg by
pablico anterior. " iy
» ; ; F Berpmet®
* Debe contar con una resolucién que aprueba las Bases y autoriza a realizar el SR AT,
llamado, publicar las Bases en www.mercadopublico.cl. ﬁgﬁ‘“ &’%
* Lla invitacion deberd enviarse a un minimo de tres proveedores que tengan 33 2
. - . - - = - r ’ - . Q‘ by "-J
negocios de naturaleza simitar que son objeto de la Licitacién Pablica. o URPARTAMENTO

nE
1,{ ADMINISTRACION -§
Se podrg efectuar la contratacién, cuando habiéndose efectuado las invitaciones M‘/

oy
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sefialadas anteriormente, se recibe una o dos ofertas y el resto de los invitados no
muestra interés en participar.

El Detalle del Procedimiento es el siguiente:

Paso | Actividad Unidad Descripcion
Se comunica con el Requirente
R solicitdndole informar tres
Licitacién Pablica
1 . Departamento de | proveedores adecuados para
anterior declarada . i S ..
desierta Administracién invitarlos a participar del

proceso

Publicacion del proceso
8 Generacidn de proceso
de compra en
www.mercadopublico.cl

Departamento

.. i Publica el proceso en el Sistema
Administracién

de Informacion

Encargado de Realiza la apertura de ofertas

9 Apertura de ofertas abastecimiento en el sistema e informa al
y/o operador. Departamento Juridico.
Revisién de los antecedentes
L administrativo, genera Informe
Revisién de . R -
Departamento Juridico dénde se especifica el
10 antecedentes . g -
. . Juridico cumplimiento de las ofertas y
administrativos . L
su posterior aceptaciéon o
rechazo de éstas.
Comisién

evaluadora de
ofertas en las
licitaciones
mayor a 1000
UTM es necesario
ingresar el RUT

Evalla las propuestas y genera
un acta o informe de evaluacion

e ddonde se visualice el cuadro
Evaluacion técnica y

. de cada comparativo de las ofertas,
11 econdmica de ofertas .
integrante de la detallando {a propuesta de
comision adjudicacién, estipulando
evaluadora, dato | nombre, cargo, rut v e mail de
obligatorio en el la comisidn evaluadora.
portal para dicha
1 = 2]
modalidad de % ADRNIST
compra. FeX
G‘,’O
\%’:ﬁ:‘-}'—ﬂ
Elabord Revisé Aprobd o

Marcia Toledo Madariaga
Encargada Procesos Compras Depto.
Administracién

Natalie Torres Osorio

Jefe Departamento Administracién
Alejandro Diaz Letelier

Jefe Departamento juridico

Alejandro Jiménez Mardones
Direccion General




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE COMPRAS PUBLICAS Y
ADQUISICIONES DE LA CORPORACION DE ASISTENCIA
JUDICIAL DE LA REGION METROPOLITANA

Codigo: DA 03

Pagina 26 de 49

N?® Revision; 01

Fecha de Publicacion:

Departamento Remite antecedentes del
Solicitud de Administracién proceso de compra al
12 adjudicacion de Departamento de | Departamento Juridico
contrato (si procede) Finanzas solicitando revisién y
Oficina de Partes | elaboracion de la resolucion.
Ly ‘s Departamento iy
Elaboracion resolucién L Genera la resolucion
13 e, Juridico ) e e,
adjudicacién y contrato aprobatoria de adjudicacion
Envia al departamento juridico
Numeracién, copia, la resolucion junto a los
14 . s CoP Departamento de u
registro y archivo de . . antecedentes de la compra para
.. Administracion . )
resolucion su firma y asi proceder a
publicar
Adjudica el proceso en el portal
Publicacion de la y emite el certificado de
15 adjudicacion, Departamento habilidad generado al momento
Contrato y emision de Administracidn de la adjudicacion, enviando
la orden de compra una copia de ésta a la Unidad
requirente.
.. Elabora resotucién aprobatoria
Elaboracion de Departamento p -
o . . 1 del contrato para validacién de
16 resolucién aprobatoria | Juridico .
final
del contrato
Publica fa Resolucién Fundada
de Aprueba Contrato y el
Contrato mismo del Proceso,
ara posteriormente proceder
S Departamento de P P P
17 Publicacién . .. a generar la Orden de compra,
Administracién . .
la cual serd enviada a la
contraparte técnica, a través de
e-mail adjuntando las
Resoluciones respectivas.
18 Recepciona los bienes y/o
Recepcidn de bienes Requirente servicios y envia a Adquisiciones
y/o servicios g la recepcion conforme contra
factura.
Adjunta factura y recepcion
19 Inicio del proceso de Departamento conforme al expediente de
pago Administracidn compra y envia antecedentes a
Contabilidad para el pago.
20 Finalizacion del proceso | Departamento de | Genera pago al proveedor.
Elabord Revisd Aprobé
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de pago

Finanzas

21

Aplicacién de Muilta

Unidad
requirente

Determina la ocurrencia de
hechos constitutivos de
incumplimientos en los cuales,
hayan incurrido el proveedor o
prestador y que se encuentren
establecidos en las bases
administrativas o contrato a fin
que el Dpto. de administracién
de inicio al procedimiento de
aplicacién de multa

22

Formulacion de
aplicacion de multas

Departamento de
Administracién

Analiza el informe y se envia
una Resolucién fundada que
notifica fos incumplimientos
para que el proveedor realice
sus descargos {5 dias hébiles)

23

Descargos

Departamento de
Administracidn

Revisa las descargas, determina
si son 0 no procedentes y
dentro del plazo de 10 dias
habiles, establece aceptar o
rechazar, mediante la
respectiva Resolucidn Fundada.

24

Notificacién

Director General

(En el caso que se rechacen los

descargos, el prestador podra
reclamar antes el Director
General en un plazo de 10 dias
scbre la Resolucién donde se
notifica los descargos.

Procesos sin ofertas o propuestas inadmisibles

En caso de no presentarse ofertas o que éstas no se ajustaran a lo requerido en las
Bases, los pasos a seguir después del punto 9 del recuadro anterior seran:

Paso Actividad Unidad Descripcion:

Elabord
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Paso | Actividad Unidad Descripcion
Elaboracién Departamento Genera la resolucién declarando
resolucién Juridico desierto el proceso o inadmisibles
respectiva las propuestas. Envia a tramitacién
10 la Resolucién a la Direccién
General, desde donde se envia a
Oficina de Partes con firmay
visaciones correspondientes.
Tramitaciony Oficina de Partes. | La resolucion tramitada junto a los
11 Numeracién de fa antecedentes de ia compra es
Resolucidn. enviada al Departamento de
Administracion.
Publicacién de Departamento Publica la resolucién en el sistema
resolucion y Administracion y
19 desercién del Declara desierto el proceso o
proceso inadmisible las propuestas.

COMISIONES EVALUADORAS

Los miembros de las comisiones evaluadoras seran individualizados en las Bases de
cada licitacién, estos, no podran tener conflictos de intereses con los oferentes, de
conformidad a la normativa vigente al momento de la evaluacién.

Los integrantes de la Comision Evaluadora, deberdn ser funcionarios publicos, internos
o externos a LA CORPORACION, de conformidad con lo dispuesto por el articulo N°37
del Reglamento 250/2004, de la Ley N° 19.886. Excepcionalmente, y de manera
fundada, podran integrar esta comisién personas ajenas a la administracion y siempre
en un namero inferior a los funcionarios pablicos que la integren.

Ademas, a requerimiento del Director General de LA CORPORACION, podran participar
en esta comisién, en calidad de asesores, hasta dos profesionales expertos, de
conformidad con lo dispuesto por la norma citada en el parrafo precedente.

Seran funciones de la comision evaluadora las siguientes:

a) Verificar el cumplimiento de los requisitos minimos exigidos en las presentes Bases

de Licitacion.
b} Evaluar las Ofertas Técnicas y Econémicas que se ajusten a las especificaciones de
las presentes Bases.

g «‘v_%,‘
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¢) Presentar al Director General de LA CORPORACION los resultados de la evaluacion
de las ofertas y proponer adjudicar, de acuerdo a los criterios de evaluacion
contemplados en las presentes Bases.

GARANTIAS

En ningln caso se podra ampliar o acortar el plazo para que el proveedor envie los
documentos de garantia solicitados por esta Institucion. Deberan ser recibidos en los
plazos indicados en las bases de cada proceso licitatorio.

DE SERIEDAD DE LA OFERTA

El oferente deberd entregar en la Oficina de Partes de la Direccién General de LA
CORPORACION, ubicada en calle Agustinas N° 1419, comuna de Santiago, en el plazo
establecido en las bases de cada proceso licitatorio lo siguiente:

Boleta de Garantia Bancaria, Vale Vista, Certificado de Fianza, Péliza de Seguros de
liquidacién inmediata, Depdésito a Plazo o cualquier otro instrumento gue asegure el
cobro de manera répida y efectiva, tomado a la vista, con carécter de irrevocable ;
extendido en forma nominativa, segin corresponda

El monto serd establecido en las bases

A la orden de la Corporacion de Asistencia ludicial de la Regi6n Metropolitana, RUT
70.786.200-9, con una vigencia no inferior a 90 dias corridos contados desde la fecha
de Cierre de Recepcidn de Ofertas, sefialado en el Portal Mercado Publico.

La garantia debe contener la siguiente Glosa: “Para garantizar la seriedad de la oferta
de la propuesta publica 1D XXXXX”. Cada proceso tendré un ID distinto.

Esta garantia podra presentarse en forma fisica o electrénica segin corresponda. En
los casos en que se otorgue de manera electrénica debera ajustarse a la Ley N®19.799
sobre documentos electrdnicos, firma electrénica y servicios de certificacién de dicha
firma.

La falta de presentacién de garantia de seriedad de la oferta, en la oportunidad
indicada en cada Base de proceso licitatorio, e informada en el portal
www.mercadopublico.cl, o si su presentacién es extemporanea, o si estuviere mal
extendida, dard lugar al rechazo de la oferta en la etapa de apertura de ofertas.

Estas garantias se haran efectivas en los siguientes casos:

1. Desistimiento de la oferta dentro del periodo de validez exigido para la misma.

2. Retiro de la oferta una vez adjudicada.

3. Rechazo de la orden de compra.

4. Inhabilidad del proponente seleccionado para contratar con el Estado, de
conformidad con lo dispuesto por el articulo 42 de la ley 19.886.
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5. Faita de presentacion de la garantia de fiel cumplimiento del contrato, dentro del
plazo estipulado en las presentes Bases.

6. Negativa a suscribir el contrato.

Falsedad de los antecedentes o del contenido de la oferta.

8. Falta de seriedad de los términos de la oferta, corroborado durante la evaluacién
de ofertas

™

Forma y Momento de Restitucion de la Garantia de Seriedad de la Oferta

la garantia de seriedad de la oferta serd devuelta a partir del décimo dia habil,
contado desde la notificaciéon de fa resolucién que dé cuenta de la inadmisibilidad,
desestimacién o adjudicacion de la presente Licitacion.

Sin embargo, este plazo podra extenderse, de conformidad a lo indicado en cada Base
Administrativa, en el caso que LA CORPORACION haga uso de la facultad de adjudicar
aquella oferta que le siga en puntaje a quien haya obtenido la mejor calificacion, para
el caso que este Ultimo desistiera de celebrar el respectivo contrato.

Si los oferentes no adjudicados no retiran sus garantias de seriedad de la oferta hasta
la fecha de la vigencia de las mismas, LA CORPORACION no se hace responsable por
pérdidas o deterioros de dichos documentos.

Con todo, esta garantia sdlo se devolverd a quien resulte adjudicado, una vez
entregada la Garantia de Fiel y Oportuno Cumplimiento del Contrato por el

adjudicatario y esta sea aprobada por la Corporacién, y una vez que se hubiese
efectivamente firmado el contrato.

GARANTIA DE FIEL Y OPORTUNO CUMPLIMIENTO DEL CONTRATO

El adjudicatario, dentro del plazo de 10 dias habiles contados desde el dia siguiente de
la notificacion de la adjudicacion, debera presentar una caucién o garantia de fiel
cumplimiento del contrato, que podrd consistir en boleta de garantia bancaria con
caracter de irrevocable pagadera a la vista, vale vista, certificado de fianza o poliza de
seguros sin liquidador y de ejecucion inmediata, o cualquier otro instrumento que
asegure el pago de manera répida y efectiva, tomada por el oferente a nombre de LA
CORPORACION, con el objeto de garantizar el fiel y oportuno cumplimiento de las
obligaciones que emanan del contrato, garantizar el pago de las obligaciones laborales
y sociales de los trabajadores del adjudicatario, asi como para cubrir el pago de las

multas que pudieran originarse durante ia-ejecucién del contrato, en caso de ser
procedente.

Esta caucion debera ser extendida en forma nominativa, a la vista o de ejecucién
inmediata, y con el cardcter de irrevocable a nombre de la CORPORACION DE
ASISTENCIA JUDICIAL DE LA REGION METROPOLITANA, RUT: 70.786.200-9, por un
monto equivalente al 10% del valor total del contrato, en pesos chilenos o su
equivalente en unidades reajustables y su vigencia debe comprender todo el periodo
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de ejecucién del contrato y debera exceder en a lo menos 90 dias corridos la fecha de
término del respectivo contrato. La caucién debe contener la siguienteiglosa: “Para

garantizar el fiel y oportuno cumplimiento de contrato adjudicado en el marco de la
propuesta publica [D xxxX-Xxx-xxxx”.

Si el adjudicatario no entregare la garantia de fiel cumpiimiento de contrato, dentro de
los 10 dias hdbiles siguientes, contados desde la notificacién de la resolucién de
adjudicacidn, se tendrd por desistido de su oferta, y LA CORPORACION proceders a
hacer efectiva la garantia de seriedad de ia misma y adjudicara a la segunda oferta més
ventajosa segin lo consignado en el Acta de Evaluacién, de conformidad con lo
establecido con lo denominado Facultad de Readjudicacién, de las presentes Bases.

En caso que la ejecucién de los servicios se prolongue mas alld del plazo de vigencia
inicial del contrato, el adjudicatario debera reemplazar la garantia de fiel y oportuno
cumplimiento con una anticipacién de al menos 10 dias habiles a su vencimiento, por
otra de las mismas caracteristicas, y con una vigencia que exceda en a lo menos 90 dias
contados desde el término de la extensién de fa vigencia del contrato,

En caso de no pago de las multas ejecutadas en virtud de los incumplimientos
contractuales, LA CORPORACION quedaré facultada para hacer efectiva esta garantia,
de conformidad a lo estipulado el titulo denominado De las Sanciones y Multas
presentes en cada Base.

LA CORPORACION podra hacer efectiva la Garantia de Fiel cumplimiento de Contrato,
cuando exista Término Anticipado de Contrato, imputable al adjudicatario, segiin se
sefiala en el Titulo Causales de Término Anticipado de Contrato presentes en las bases
de cada licitacién.

Devolucidn de [a Garantia de Fiel Cumplimiento del Contrato

La Garantia de Fiel Cumplimiento del contrato se restituird una vez que transcurran los
90 dias corridos contados desde la fecha de término del respectivo contrato y se
encuentren cumplidas todas y cada una de las obligaciones emanadas del contrato.

Acciones del proceso de Contratacién que pueden efectuarse fuera del Sistema de
Informacién

La Corporacion de Asistencia Judicial sélo podra establecer en las bases de licitaciones,
las etapas, documentos u otros aspectos del proceso que no puedan realizarse por
medio digital o electrénico, fos que deberdn realizarse fuera del portal electrénico,
indicando en cada caso la forma en que debe procederse. Estos temas se refieren,
entre otros, a los siguientes:
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Recepcidn de antecedentes legales de los oferentes.

* Recepcion de Garantia de Seriedad de la Oferta.
e Muestra de Productos.

¢ Reunicnes Aclaratorias.

L ]

Envio de maquetas, planos o disefios que no pueden ser digitalizados.
* Visita a terreno.

Trato o Contratacién Directa

El Trato Directo o TD es un procedimiento de compra excepcional, gue debe utilizarse
como Ultima instancia y podra utilizarse sélo cuando ocurra alguna de las siguientes
causales establecidas en el Articulo 8 de Ia Ley de Compras, respecto de las cuales que
no requieren cotizacién.}

Las siguientes circunstancias son en las que procede contratacién Directa:

1) Si en las licitaciones puablicas respectivas no se hubieren presentado interesados.
En tal situacion, procederd primero la licitacién o propuesta privada y, en caso de
no encontrar nuevamente interesados, sera procedente el trato o contratacién
directa.

2) Sise tratara de contratos que correspondieran a la realizacién o terminacion de un
contrato que haya debido resolverse o terminarse anticipadamente por falta de
cumplimiento del contratante u otras causales, y cuyo remanente no supere las
1.000 UTM.

3) En casos de emergencia, urgencia o imprevisto, calificados mediante resolucién
fundada del jefe
superior de la entidad contratante, sin perjuicio de las disposiciones especiales
para los casos de sismo y catdstrofe contenida en la legislacién pertinente.

4} Sisdlo existe un proveedor del bien o servicio.

5) Si se tratara de convenios de prestacién de servicios a celebrar con personas
juridicas extranjeras que deban ejecutarse fuera del territorio nacional.

6) Sise trata de servicios de naturaleza confidencial o cuya difusién pudiere afectar la
seguridad o el interés nacional, los gue seran determinados por decreto supremo.

7} 7. Cuando por la naturaleza de la negociacidon existan circunstancias o
caracteristicas del contrato que hagan del todo indispensable acudir al Trato o
Contratacion Directa, de acuerdo a los casos y criterios que se sefialan a
continuacion:
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Iratos Directos que tienen la obligacion de contar con tres cotizaciones para
contratar:

* Art. 8 letra a) Si en las licitaciones Publicas respectivas no se hubieren presentado
interesados. En tal situacién, proceder primero la Licitacién o propuesta Privada ¥,
en caso de no encontrar nuevamente interesados, sera procedente el trato o
contratacién directa.

* Art. 8 letra b) Si se tratara de contratos que correspondieran a la realizacién o
terminacidn de un contrato que haya debido resolverse o terminarse
anticipadamente por falta de cumplimiento del contratante u tras causales ¥ Cuyo
remanente no supere las 1.000 UTM.

* Art. 8 letra e) Si se tratara de convenios de prestacién de servicios a celebrar con
personas juridicas extranjeras que deban ejecutarse fuera del territorio nacional.

* Art. 8letra h) Cuando el monto de la adquisicion no supera las 100 UTM.

En todos estos casos se debe seguir el mismo procedimiento descrito para las
adquisiciones bajo 100 UTM.

Tratos Directos que no_tienen la obligacién de contar con tres cotizaciones previas
para adjudicar. En este caso estan:

. e . - . £ Abuy,
* Art. 8 letra c) En casos de emergencia, urgencia o imprevisto, calificados mediante \‘) S,
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¢ Art. 8 letra f) Si se trata de servicios de naturaleza confidencial o cuya difusion
pudiere afectar la seguridad o el interés nacional, lo que seran determinados por : N
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¢ Art. 8 letra g} Cuando por la naturaleza de la negociacién, existan circunstancias o ADBRMISTRAC N 7
caracteristicas del contrato que hagan del todo indispensable acudir al Trato o
Contratacién Directa, de acuerdo a los casos y criterios gue se sefialan en nimero 7

del Art. 10 del Reglamento. Letra a, hasta la letra m

En todos estos casos se debe seguir el siguiente procedimiento:
¢ Se debe contar con una Resolucién fundada que autoriza el procedimiento

excepcional
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¢ Se debe publicar dicha Resolucion en el sistema www.mercadopublico.cl dentro de

las 24 horas

* Sedebe elevar al portal el contrato firmado por ambas partesy luego
Se debe emitir [a orden de compra en el sistema www.mercadopublico.cl
* Adjuntary subir al portal el CDP correspondiente.

Procedimiento de Contratacién de Trato Directo:

Paso | Actividad Unidad Descripcion
1 Antecedentes Unidad Requirente Aportar antecedentes y
fundamentar la contratacion
directa.
2 Generacidn de Unidad Requirente Generar requerimiento - Bases
requerimiento administrativas y/o técnicas y
envia a Depto. de Finanza.
3 Recepcidny Departamento de Revisa los antecedentes
visacion Finanzas
requerimiento
4 Aprobacion Departamento de Aprueba monto para la
Presupuestaria Finanzas compra y asigna la imputacién
presupuestaria
correspondiente, remite al
Departamento de
Administracion.
5 Recepcion Departamento Recibe chequea los
requerimiento Administracion antecedentes, , como también
chequea habilidad del
proveedor
6 Revision y Departamento Juridico. | Elabora la respectiva
validacion el acto resolucidn.
administrativo
7 Acto Departamento de La Resolucidn visada se remite
administrativo y Administracién a Direccién General para
antecedentes de la posteriormente enviarse a la
contratacion Oficina de Partes.
Directa
8 Tramitacién y Oficina de Partes. Tramita la resolucién y junto a
asignacion de los antecedentes de fa compra
nimero de la es enviada al Departamento de
Resolucion Administracion para su
publicacidn.
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Elaboracién de
resolucion
aprobatoria del
contrato

Departamento Juridico

Elabora propuesta de contrato
y de Resolucién aprobatoria
del mismo para validacién final
y firma de ambas partes y, una
vez firmado el contrato por el
oferente adjudicado se envia el
contrato a la Direccidén General
para la firma correspondiente,
junto con la resolucién que
aprueba dicho acuerdo de
voluntades

10

Emisién de la
orden de compra

Departamento de
Administracién

Anexa a la licitacion la
resolucién que aprueba e!
Contrato, el Contrato y
posteriormente emite la orden
de compra, enviando una
copia de ésta al requirente,
bodega y ejemplares del
contrato.

11

Recepcidn de
bienes y/o
servicios

Requirente

Recepciona los bienes y/o
servicios y envia a
Adquisiciones la recepcién
conforme contra factura. La
emisién de la certificacién de

recepcion conforme g]m

determinara la procedencia del
pago.

B DE F‘A?T&\MEN?O
gx ﬁg‘?ﬁiﬁ"l}ESTO

11

Inicio del Proceso
de pago

Departamento de
Administracion

Adjunta factura, recepcién
conforme y expediente de
compras y se envia los
antecedentes al Departamento
de Finanzas para el pago

4
gfge €

12

Finalizacién del
proceso de pago

Departamento de
Finanzas

Genera el pago al proveedor.
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Contrataciones y otros gastos excluidos del Sistema

Existen contrataciones que segin la legislacién vigente pueden no realizarse a través
de los mecanismos mencionados anteriormente, sin embargo por contribuir a la
Transparencia, esta Institucion subird de igual forma la documentacién de estas
adquisiciones o contrataciones estas pueden ser:

* Las contrataciones de bienes y servicios cuyos montos sean inferiores a 3 UTM

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

¢ Las contrataciones que se financien con gasto de representacién en conformidad a
la Ley de Presupuesto respectivas a sus instrucciones presupuestarias. Con todas las
contrataciones sefialadas precedentemente podrin efectuarse de manera
voluntaria, a través del sistema de informacién.

Las contrataciones realizadas con cargo a gastos de representacion deben contener i

presentar lo siguiente:

¢ Invitacién a la autoridad de Gobierno

e Confirmacién de Asistencia a la actividad ya sea por el propio invitado o el
envio de un tercero, esto se debe acreditar mediante la respuesta del invitado
ya sea por correo electrénico, por carta u otro documento tangible.

* En caso que la respuesta del invitado a participar de la actividad sea
desfavorable, no podrd imputarse el gasto al ltem gastos de representacion.

* Toda la documentacién debera ser adjuntada al expediente de la adquisicion y
subida a la plataforma de MercadoPublico.

Pago Oportuno de Proveedores

En cuanto al plazo que se tiene para realizar el pago a los proveedores, la Directiva N°
3 de fecha 06 de junio de 2006 de Direccién de Compras y Contrataciones Publicas,
proveniente de la Circular N° 23 del Ministerio de Hacienda, establece lo siguiente:

Para cualquier tipo de contratacion realizada, ya sea a través de Convenio Marco,
Licitacion Pdblica o Privada, Trato Directo y otra que la ley permitiera, el plazo maximo
para realizar el pago a los proveedores corresponde a 30 dias corridos una vez recibido
conforme el bien o servicios.
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Cabe sefialar que segun el art. 3° de la Ley 19.983, en caso que el proveedor facture,

sin haber recibido el bien o servicio, 0 no estando conforme con esto, se debe
proceder:

1. Devolviendo la factura y la(s} guia(s) de despacho, en su caso, al momento de Ia
enirega; o bien,

2. Reclamando en contra de su contenido dentro de los ocho dias corridos siguientes a
su recepcién, o en el plazo que las partes hayan acordado, el que no podra exceder de
30 dias corridos. En este caso, el reclamo debera ser puesto en conocimiento del
emisor de la factura por carta certificada, o por cualquier otro medio fehaciente,
conjuntamente con la devolucion de la factura y la(s) guia(s) de despacho, o bien junto
con la solicitud de emisidén de la nota de crédito correspondiente. El reclamo se
entenderd practicado en la fecha de envio de la comunicacion.
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DEFINICIONES

Para efecto del presente Manual, se consideran las definiciones indicadas en el articulo
2° del Reglamento de la Ley N°19.886 v otras de uso exclusivo de la Corporacion:

1.

Adjudicacién: Acto administrativo fundado, por medio del cual la autoridad
competente selecciona a uno o mdés oferentes para la suscripcién de un Contrato
de Suministro o Servicios, regido por la Ley N°19.886 en adelante, también, La Ley
de Compra.

Adjudicatario: Oferente al cual le ha aceptada una oferta o una cotizacién en un
Proceso de Compra para la suscripcion del contrato definitivo.

Bases Administrativas: Documento aprobado por la Autoridad competente gue
contiene de manera general y/o particular, las etapas, plazos, mecanismos de
consultas y/o aclaraciones, criterios de evaluacion, clausulas del contrato definitivo
y demas aspectos administrativos del Proceso de Compras.

Bases Técnicas: Documento aprobado por la autoridad competente que contienen
de manera general y/o particular las especificaciones, descripciones, requisitos y
demas caracteristicas del bien o servicio a contratar.

Bases: Documentos aprobados por la Autoridad competente que contiene el
conjunto de requisitos, condiciones y especificaciones, establecidos por la Entidad
Licitante que describen los bienes y servicios a contratar y regulan el Proceso de
Compra y el Contrato definitivo. Incluyen las Bases Administrativas y Bases
Técnicas.

Bodega: Espacio fisico organizado destinado a almacenar los productos de uso
general y consumo frecuente adquiridos con la finalidad de mantener niveles de
inventarios necesarios para evitar quiebres de stock en la gestion de
abastecimiento periddica.

Catdlogo de Convenios Marcos: Lista de bienes y/o servicios ¥y sus
correspondientes condiciones de contratacion, previamente licitados y adjudicados
por la Direccién de Compras y Contrataciones Publicas y puesto a través del
sistema de Informacién a disposicion de las Entidades Publicas.

Certificado de Disponibilidad Presupuestaria (CDP): Documento de orden
administrativo emitido por el Departamento de Finanzas, mediante el cual se
notifica y asegura fa disponibilidad de recursos presupuestarios que requiere la
contratacién y/o compra realizados en el Sistema de Informacién.

Certificado de Inscripcién Registro de Proveedores; Documento emitido por la
Direccién de Compra que acredita que una determinada persona natural o juridica
se encuentra inscrita en el Registro de Proveedores o en alguna de sus categorfas.

10. Comisién Evaluadora: Grupo de, al menos, tres funcionarios pdblicos con

Acreditacién Vigente, interno o externo a la Institucién, que serdn convocados para
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integrar un equipo multidisciplinario, que se retine para evaluar ofertas y proponer
el resultado de un llamado a licitacién o de un proceso de Grandes Compras.

a. la comisién evaluadora eventualmente podrd estar conformado por
personas ajenas a la Administracién, de manera fundada ¥ siempre en un
nuimero menor a los funcionarios puablicos que [a integran.

b. La composicién o la forma de designacién de la Comisién Evaluadora seran
consignadas en las Bases de Licitacion o en la Intencién de Compra segln
sea el caso.

11. Contraparte Técnica: Todo funcionario de la Corporacién de Asistencia Judicial de
la Regién Metropolitana designado por una Unidad Requirente y con Acreditacién
Vigente para solicitar un requerimiento de compra al Departamento de
Administracidn, a través del formulario de Solicitud de Compra y/o Contrataciones
publicado en la intranet de la CAIMETRO.

a. la contraparte técnica se relacionard directamente con la Unidad de
Compra durante el proceso y una vez realizada la contratacién certificars la
recepcidn conforme del bien o servicio requerido, documento que se
encuentra publicado en la Intranet de [a Institucion.

b. Asimismo, sera ésta quien tendrd el contacto con el proveedor durante la
entrega del bien o la ejecucién de los servicios, sin perjuicic de las
facultades y funcionen especificas que se indiguen expresamente en las
respectivamente bases de licitaciones o términos de referencia.

12. Contratista: Proveedor que suministra bienes o servicios a las entidades, en virtud
de la Ley de Compras y su respectivo Reglamento,

13. Contrato de Servicios: Aquel mediante el cual las entidades de fa administracion
del estado encomiendan a una persona natural o juridica la ejecucion de tareas,
actividades o la elaboracién de productos intangibles. Un contrato serd
considerado igualmente de servicio cuando el valor de los bienes que pudiese
contener sea inferior al cincuenta por ciento del valor total o estimado al contrato.

14. Contrato de Suministro de Bienes Muebles: Aquel que tiene por objeto la compra
o el arrendamiento, incluso con opcién de compra, de productos o bienes muebies.
Un contrato serd considerado igualmente de suministro si el valor del servicio que
pudiera contener es inferior al cincuenta por ciento del valor total o estimado al
contrato,

15. Contrato: Documento de caracter administrativo y legal que establece los derechos
y obligaciones de las partes que lo suscriben, producto de un proceso de Licitacion
u otro tipo de compra establecido por la Autoridad respectiva.

16. Convenio Marco: Procedimiento de contratacién realizado por la Direccion de
Compras, para procurar el suministro directo de bienes y/o servicios a las
Entidades, en la forma, plazo y demas condiciones establecidas en dicho convenio.

17. Cotizacién: Requerimiento de Informacion respecto de precios, especificaciones y
detalles del bien o servicio.
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Documentos Administrativos: Para efectos del Reglamento de ia Ley N°19.886 de
Bases sobres Contratos Administrativos de Suministros y Prestaciones de Servicios,
se entiende por Documentos Administrativos las certificaciones, antecedentes y en
general aquellos que dan cuenta de la existencia legal y situacién econdémica y
financiera de los oferentes aquellos que los habilitan para desarrollar actividades
econdmicas reguladas.

Entidad Licitante: Cualquier organismo regido por la Ley de Compra, que llama o
invita a un proceso de compra.

Entidades: Los érganos y servicios indicados en el Articulo 1° de la Ley N°18.575,
salvo las empresas Publicas creadas por Ley y demas casos que la Ley sefale.
Factura o Boleta de Honorario: Documento tributario que respalda el pago,
respecto de la solicitud de productos o servicios, ¥ que estd asociado a una orden
de compra emitida por la Corporacion de Asistencia Jjudicial 0 a un contrato
suscrito con el proveedor, puede ser manual o electrénica.

Formulario de Compra CAJ RM: Documento emanado desde las Unidades 0
Departamentos Técnicos, en el cual se realiza un requerimiento, indicando la
necesidad de un bien o servicio, cantidad, fecha de entrega, entre otros datos.
Documento se encuentra disponible para descargar en la pagina web de la
Institucion moédulo de RRHH. http://ing.cajmetro.cl/rrhh/ .

Guia de Despacho: Documento emitido por un proveedor en forma obligatoria
cuando se haya optado por postergar el otorgamiento de la factura y cuando se
trasladen bienes, independiente de que constituyan o no venta, la que deberd
cumplir con los requisitos y caracteristicas que dispone el Articulo N 55 de la Ley
sobre Impuesto a las Ventas y Servicios, en concordancia con el articulo 70
del Reglamento de la Ley Sobre Impuesto a las Ventas y Servicios.

Licitaciébn o Propuesta Privada: Procedimiento administrativo de carécter
concursal, previa resolucion fundada que lo disponga, mediante el cual la
administracién invita a determinadas personas o empresas para que, sujetandose a
las bases fijadas, formulen propuestas técnicas-econdémicas, de entre las cuales se
seleccionara y aceptara la mas conveniente.

Licitacién o Propuesta Pdblica: Procedimiento administrativo de caracter concursal
mediante el cual, Ia administracién realiza un llamado plblico, convocando a los
interesados para que, sujetindose a las bases fijadas, formulen propuestas
técnicas-econdmicas, de entre las cuales se seleccionars y aceptara la mas
convehiente.

Notificaciones, Articulo 6 Reglamento de la Ley: Todas las notificaciones, salvo las
que dicen relacién con lo dispuesto en el Capitulo V de la Ley de Compras, que
hayan de efectuarse en virtud de las demas disposiciones de dicha Ley y en virtud
del presente Reglamento, incluso respecto de la resolucion de adjudicacion, se
entenderan realizadas, fuego de las 24 horas trascurridas desde que la entidad
publique en el sistema en el Sistema de informacion el documento, acto o
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resolucién objeto de la notificacion.

Oferente: Proveedor que participa en un Procesos de Compra, presentando un
oferta o cotizacién.

28. Orden de Compra: La orden de compra es un documento electrénico emitido por

29.

30.

31.

32

33.

34.

35.

36.

el comprador de la Institucion, al proveedor a través de Mercado Publico en
donde se solicita la entrega del producto o servicio que desea adquirir. En ella se
detalla el precio cantidad y otras condiciones para la entrega.

Estas drdenes de compra tienen una numeracién Gnica y en Mercado Piblico se
generan a partir de los procesos de compra.

El proveedor puede aceptar o rechazar la orden de compra, justificando el
motivo del rechazo. El rechazo de una orden de compra puede tener sanciones
por parte del comprador, como por ejemplo el cobro de ia boleta de seriedad
de ofertas.
Plan Anual de Compra: Corresponde a la lista de bienes y/o servicios valorizados,
de carécter referencial que la Institucién planifica, compra o contrata durante un
afio calendario, en razén del Presupuesto asignado y los plazos requeridos para
disponer de ellos.
Portal Web Analiza: Es el sitio web, en el cual se pueden obtener datos sobre las
transacciones que se realizan en Mercado Pdblico, donde se puede encontrar
informacidn sobre reportes, analisis, gestién, entre otras. www.analiza.cl
Portal Web ChileCompra: En el sitio web de ChileCompra encontrara informacién
Corporativa sobre la Direccién de Compras www.chilecompra.cl.

. Portal Web ChileProveedores: Es el registro electrénico de proveedores del

Estado, retine toda la informacién relevante de aquellas empresas que participan
en las licitaciones estatales www.chileproveedores.cl,

Portal Web Mercado Publico: Es la plataforma habilitada por la Direccion de
Compras para realizar las adquisiciones, a través de licitacion publica o de la tienda
electrdnica ChileCompra Express www.mercadopublico.cl.

Proceso de Compras: Corresponde al proceso de compra y contratacion de bienes
y/o servicios, a través de algin mecanismo establecido en la Ley de Compras y
Reglamento, incluyendo los Convenios Marcos, Licitaciones Publicas, Licitaciones
Privadas y Tratos o Contrataciones Directas

Proveedor: Persona Natural o Juridica Chilena o Extranjera, o agrupacion de las
mismas que puedan proporcionar bienes y/o servicios a las Entidades.
Requerimiento: Es la manifestacién por medio de un documento formal, de la
necesidad de un producto o servicio. Este debe contener todas las caracteristicas ¥
especificaciones minimas para la adquisicion del bien o servicio. Este debe
canalizarse a través de las Direcciones Regionales para la solicitud al Departamento
de Administracion. Ef documento a utilizar por la CAl se encuentra disponible para
descargar en la Intranet de |a Institucién.
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37. que los Departamentos o Unidades de la Direccién General, como también de las
Unidades Operativas las cuales canalizan sus requerimientos a través de las
Direcciones Regionales, solicitando al Departamento de Administracion sus
peticiones, utilizando el mecanismo definido para estos efectos.

38. Resolucién: Acto administrativo dictado por el Director General o la autoridad
expresamente facultada, en el cual se contiene una declaracién de voluntad
realizada en el ejercicio de una potestad publica.

39. Servicios Generales: aquellos que no requieren un desarrolflo intelectual intensivo
en su ejecucidn, de cardcter estandar, rutinario o de comun conocimiento.

40. Servicios Habituales: aguellos que se requieren en forma permanente y que utiliza
el personal en forma intensiva y directa para la prestacién de lo requerido por la
entidad licitante, tales como servicios de aseos, seguridad, alimentacion, soporte
telefénico, extraccion de residucs, entre otros.

41. Servicios Personales: son aquellos que en su ejecucidn demandan un intensivo
desarrollo intelectual.

42. Términos de Referencias: Pliego de condiciones que regula el proceso de Trato o
Contratacion Directa vy la forma en que debe enunciar las cotizaciones.

43. Trato o Contratacion Directa: Procedimiento de contratacién que por la naturaleza
de la contratacion, debe efectuarse sin la concurrencia de los requisitos sefialados
para la licitacién o propuesta publica y para la privada.

44. Unién Temporal de Proveedores: Asociacién de personas naturales y/o juridicas
para la presentacién de una oferta en caso de licitaciones, o para la suscripcion de
un contrato,

45. Usuario Ciudadano: Persona natural o juridica que requiere informacién de los
Procesos de Compra a través del Sistema de Informacion.

46. Usuaric Comprador: Funcionario que participa directa y habitualmente en los
procesos de compra de una Entidad Licitante en los términos en el Articulo 5 del
Reglamento de la Ley N°19,886.

47. Usuarios Oferente: Persona Natural o Juridica que utiliza el Sistema de
Informaciones con el fin de participar en los Procesos de Compra que se realizan a
través de él.

<, DEPARTAMENTO
o DE PRESUSUESTO
2 Y FNANZAS

re
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ABREVIATURAS: Para los efectos del presente Instrumento, las abreviaturas que se 'Q'Dm?’!g“i%f'ﬁ{“j'\ §£:
indican a continuacién tendrén los siguientes significados: Y
L 2
1. DG: Director General 4’ g@@;:\i.j‘/
2. DA:Departamento de Administracién !zﬁb &
3. DJ: Departamento Juridico i DEFARTAMENTO O}
4. DF: Departamento de Finanzas \p o UBIDICO :’
5. DRH: Departamento Recursos Humanos %, .}o»"‘ﬁ/
6. DPCG: Departamento de Planificacién y Control de Gestién I
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DI: Departamento de Informacién
UAPC: Unidad de Atencién y Participacion Ciudadana
OIRS: Oficina de Informaciones, Reclamos y Sugerencias.

. DRMN: Direccién Regional Metropolitana Norte

- DRMS: Direccién Regional Metropolitana Sur

. DRVI: Direcci6n Regional de O’Higgins

. DRVII: Direccidn Regional del Maule

- DRXII: Direccién Regional de Magallanes y Antértica Chilena

. ADQ; Adquisicion.

- PAC: Plan Anual de Compras

. CM: Convenio Marco.

. DCC: Direccidn de Compras y Contratacion Piblica.

- LR: Licitacién Publica Mayor a 5000 UTM

. LQ: Licitacién Pablica mayor a 2000 UTM y menor a 5000 UTM
- LP: Licitacion Publica mayor a 1000 UTM y menor a 2000 UTM

- LE: Licitacidn Pablica mayor a 100 UTM y menor a 1000 UTM. o

- L1: Licitacion Pablica mayor a 3 UTM y menor a 100 UTM. & A, .

. SE: Orden de Compra para la contratacién de bienes o servicios por monto /”i;
inferior a 10 UTM, Ef’ﬁtﬁ?‘% ENTC 2|
TD: Trato directo o provenientes de una licitacién puiblica o privada. ¥ %hbpfigfvo&
R1: Orden de compra proveniente de un proceso de licitacién re adjudicado. . «@,«g‘*
RFI: Consultas al mercado realizadas a través de la Unidades de Compradora, e

“v_u—\

12: Licitacion Privada del tipo LR

H2 : Licitacidn Privada del tipo LQ

B2: Licitacién Privada del tipo LP

CO : Licitacién Privada del tipo LE

E2 : Licitaciones Privada del tipo L1

OC: Orden de Compra.

SP: Servicio Pablico.

TDR: Términos de Referencia.

SCCP: Sistema de Compras y Contrataciones Ptblicas.
CDP: Certificado de Disponibilidad Presupuestaria
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ANEXO

FORMULARIQ DE ADQUISICIONES
DE BIENES Y O SERVICIOS
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USO EXCLUSIVO DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION

Persona gue recibe formulario
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ANEXO

GUIA DE RECEPCION DE
DE BIENES Y O SERVICIOS

USG EXCLUSIVO DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION

recibe guia de recepcion

Administracién
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