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Control de Cambios

Historia e Identificacion de los Cambios

\"/ Fecha |Preparado| Revisado | Aprobado Cambios Efectuados

- Se agrega excepcién al Trato Directo por Costo de evaluacion
de ofertas desproporcionado.

- Modificaciones del Plan Anual de Compras, cambia de “3
periodos” o “el periodo”.

- Enel punto 7.1.1 Procedimiento para Contrataciones menores
a 100 UTM, Paso 9 se modifica “Solicitar” por “Obtener 3
cotizaciones” para el trato directo menor o igual a 10 UTM.

- Paso 9 se especifica forma de obtener las cotizaciones.

- Se agrega la exigencia de verificar habilidad para tratos
directos y compras por licitaciones publicas y/o privadas, a
través de la Declaracién Jurada que demuestra la
compatibilidad del Art. 4° de la Ley de Compras Publicas.

- Se incorpora procedimiento de evaluacion de oferentes para
el uso de la causal de trato directo por Servicios Especializados
inferiores a 1.000 UTM, letra m).

Patricia Enrique Enrique - Pun_to 8 Docu_mentos en Garantia, se modifica nombre glel
19/Nov - registro de “Sistema de Control de Documentos en Garantia”
Guinez Matus Matus - ;i o
/2018 Urra Quintanilla | Quintanilla a “Planilla de Control de Documentos en Garantia”.
Punto 8 Documentos en Garantia, se modifica nhombre de
columna en modelo planilla "“Sistema de Control de
Documentos en Garantia” de “Boleta N°” a “Garantia N°”.

- Punto 8 Documentos en Garantia, se agrega procedimiento de
entregar a Finanzas en la DN las garantias recibidas en
custodia, validacidon legal del documento y las devoluciones
para contabilizacion. Ademas, se agrega la necesidad de
adjuntar copia de la garantia de fiel cumplimiento del contrato
para el proceso de firma del contrato. También, se incorpora

1.2 el procedimiento de cobro de multa y/o boletas de garantias.

- Se actualiza procedimiento de Pasajes Aéreos, indicando
explicitamente que los cambios ajenos a requerimientos
instituciones deben ser pagados por los funcionarios. Ademas
se indica que las fechas de los pasajes aéreos deben
corresponder a lo indicado en el programa de la solicitud de
cometido.

Fundamentacion:

- Se agrega excepciéon al Trato Directo por Costo de evaluacién de ofertas desproporcionado, en el sentido
gue no se solicitaran tres cotizaciones para el caso de la contratacion via trato directo con jardines infantiles
o colegios en el contexto del otorgamiento del beneficio de jardin infantil, por cuanto es un derecho
constitucional de los padres, el poder elegir el establecimiento al que deciden llevar a sus hijos, esto
conforme al Art. 19 NUum. 11 de la Constitucion Politica de la Republica.

- Se modifica la forma de obtener las cotizaciones, en virtud de lo establecido en el articulo 7 bis del
Reglamento de la Ley de Compras Publicas, N° 19.886, y en atencidon a lo indicado por la CGR, mediante
dictamen N° 21859, de fecha 31 de agosto de 2018.

- La incorporacién de la Declaracion Jurada sobre incompatibilidades del Art. 4° de la Ley N° 19.886 y la
evaluacion para los servicios especializados inferiores a 1.000 UTM, corresponde a lo planteado por CGR en
pre-informe N° 394, de 2018, sobre auditoria y examen de cuentas.

La actualizacién del procedimiento de garantias se incorpora por el Dictamen N° 9762, de 2011, de la CGR
el cual solicita a los organismos publicos la contabilizacion de las boletas de garantia. Ademas, el Ord. N°
8235, del 07 de diciembre de 2017, del Ministerio de Economia, Fomento y Turismo, establece los objetivos
Ministeriales de Auditoria para el afio 2018, el cual indica los Aspectos a considerar, en el Punto 2
“Conciliaciones Bancarias y Control de Boletas de Garantia”. Se incorpora el procedimiento de cobro de
multa y/o boleta de garantia por requerimiento de la Auditoria Ministerial Financiera, Conciliaciones
Bancarias y Control de Boletas de Garantia, del afio 2018.

Se actualizada procedimiento Pasajes aéreos respecto de las fecha de compra de estos, puesto que deben
cumplir con el programa del cometido.

- Se aumenta el umbral del monto de la compra para el trato

20/Nov Patrjcia Enrique Alejandro directo por Co,sto de evaluacién de ofertas desproporcion,ado.

1.1 Guifez Matus Covarrubia Se moaodifica titulo del punto 8, de “Boletas de Garantia” a
/2017 . . . . Y
Urra Quintanilla | s Pérez Documentos de Garantia”.

Se actualiza descripciones del punto 8.
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Se agrega funcidén a la comision evaluadora, punto 7.1.2
“Procedimiento para las Licitaciones Publicas o Privadas”, Paso
8.

Se agrega Nota al Paso 13, respecto de la firma del contrato,
del punto 7.1.2 “Procedimiento para las Licitaciones publicas
o Privadas”.

Se agrega ruta de intranet para la Guia de Uso del
Comportamiento Contractual de Proveedor, en el Punto 11
“Evaluacién de Proveedores”.

Se agrega punto 7.1.5 “Delimitacién de Funciones”.

Se agrega punto 7.1.5.1 “Aprobacién de las Ordenes de
Compra”.

Se agrega punto 7.1.5.2 “Evaluacion y Adjudicacion”.

Se agrega punto 7.1.5.3 “Administracion de Contratos”.

Se complementa titulo del punto 10, quedando como”
Recepcidn y Entrega de Bienes”.

Se agrega contexto regional al Punto 10” Recepcién y Entrega
de Bienes”.

No aplica

1.0

18/Ago
/2017

Patricia
Guinez
Urra

Enrique
Matus
Quintanilla

Alejandro
Covarrubia
s Pérez

Versién Inicial
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1. INTRODUCCION

Desde la creacion del Servicio todo el proceso de compra estaba radicado en la Unidad
de Bienes, dependiente del Departamento Administrativo, en la Oficina Central, que
tenia la funcién principal el satisfacer los diversos requerimientos de las Direcciones
Regionales, enmarcandose en un presupuesto centralizado.

Hoy en dia, nuestra Institucién opera con una Seccion de Abastecimiento integrada por
15 unidades de compras regionales, mas la unidad de compra correspondiente a la
Direccién Nacional, operando cada una de ellas con un presupuesto descentralizado.

La Unidad de Compra del Nivel Central es la responsable de proporcionar a las Unidades
de Compra Regionales, las directrices, lineas de accion y procedimientos, en materias
de gestién de abastecimiento y otros temas de su competencia, guiandose
principalmente en la normativa vigente y en las disposiciones establecidas por la
Direccion de Compra y Contrataciones Publicas (DCCP).

Owector Nacional

ORGANIGRAMA INSTITUCIONAL
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El organigrama estad conformado por todos los Departamentos y Unidades que
conforman la Institucion.
Las dependencias jerarquicas estan explicadas dentro del organigrama como sigue:
- Existe un(a) Director(a) Nacional asesorado por el Departamento de Auditoria, y
el Departamento de Estudios y Planificacion.
- Existen 15 Direcciones Regionales, bajo los lineamientos de la Direccién Nacional.
- Existen tres Subdirectores(as) que tienen a su cargo los departamentos de las
distintas areas técnicas: Acuicultura, Comercio Exterior y Pesquerias.

- Existe un(a) Subdirector(a) Nacional que tiene a su cargo los departamentos de
soporte institucional respecto de la gestidon y control de la informacion.

- Existe un(a) Subdirector(a) Juridica que tiene a su cargo el Departamento Juridico,
respecto de los temas legales de la Institucion.

- Existe un(a) Subdirector(a) Administrativa que tiene a su cargo los departamentos
de soporte institucional respecto de los requerimientos internos del Servicio.

- La Seccion de Abastecimiento depende jerarquicamente del Departamento
Administrativo, que forma parte de la Subdireccion Administrativa.
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ORGANIGRAMA DEPTO. ADMINISTRATIVO

DIRECCION
NACIONAL

DEPTO. DE
ESTUDIOS Y

PLANIFICACION LIERNA

{ DEPTO. AUDITORIA
=

SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DE|
ADMINISTRATIVO LAS PERSONAS
' l
| | | 1
SECCION - | SECCION ATENCION CALIDAD DE VIDA
ABASTECIMIENTO SECCONR AN CLIENTE INTERNO LABORAL
J

JEFATURA SECCION
ABASTECIMIENTO

EJECUTIVOS DE
COMPRAS

A continuacion, se pasa a detallar las funciones de los ejecutivos de compras vy
encargados administrativos regionales:

Obijetivos del cargo:

Generar las compras de bienes y/o servicios requeridos por los centros de
responsabilidad ejecutando los procesos de compras en el Sistema
www.mercadopublico.cl, de acuerdo a la Ley de Compras, su Reglamento, sus
modificaciones y los procedimientos administrativos establecidos.

Dar curso a los requerimientos de compras de bienes y/o servicios de los centros
de responsabilidad en forma eficiente y oportuna.

Seleccionar la correcta modalidad de compra de acuerdo a lo establecido en la
Ley de Compra, su Reglamento y los procedimientos establecidos por el
Departamento.

Realizar gestidon de proveedores para fomentar incrementar la competencia en
los procesos de compras de la Institucion.

Asesorar técnicamente a las unidades requirentes del adecuado proceso de
compra dependiendo del producto o servicio requerido.

Funciones del cargo:

6.
7.
8.
9.
1

0

Recibir y analizar los requerimientos de bienes y servicios de los Centros de
responsabilidad.

Seleccionar el proceso de compra de acuerdo al requerimiento y a lo establecido
en la Ley de Compra, su Reglamento y modificaciones.

Gestionar la adquisicién a través del portal www.mercadopublico.cl

Realizar gestién con proveedores.

Aperturar licitaciones y coordinar e integrar la comisidon evaluadora para generar
la propuesta de adjudicacion.

Adjudicar la adquisicién.

Recibir y entregar los bienes y/o servicios adquiridos cuando corresponda.
Generar los contratos cuando el servicio licitado asi lo requiera.

Estar acreditado en el modelo de Competencias de la Direcciéon ChileCompra.
. Conocer a cabalidad los procesos del Sistema de Compras (insumos,
proveedores, actividades, recursos, resultados y clientes para los cuales se
trabaja, ya sean clientes internos o externos).
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11. Ejecutar acciones correctivas y preventivas.

12. Informar al Coordinador de la calidad desviaciones o no conformidades
detectadas en la operaciéon del SUGC, en cuanto se produzcan, proponiendo
soluciones.

13. Proponer al Coordinador soluciones para mejorar el SUGC y sus procesos.

14. Participar en las Auditorias de la calidad realizadas (internas y externas).

15. Participar en la blusqueda de soluciones en relacion a los hallazgos de los
procesos que se detecten en las auditorias de calidad.

16. Participar en las Auditorias Internas realizadas.

17. Participar en la busqueda de soluciones en relacion a los hallazgos de los
procesos que se detecten en las auditorias internas.

2. ANTECEDENTES GENERALES

El “Programa de Mejoramiento de la Gestién del Sistema de Compras y Contrataciones
del Sector Publico” (PMG), permitid a nuestra Institucion reorientar los procesos
habituales realizados por la Seccion de Abastecimiento, posibilitando una mejora
continua en ellos.

El Programa abordé los siguientes ambitos de la gestién de abastecimiento, tales como:
1.- Competencias

2.- Informacidén Basica

3.- Evaluacion de Contrato
4.- Planificacion de Compras
5.- Normativa y Procesos

6.- Politica de Inventarios

7.- Gestidn de Proveedores
8.- Mecanismos de Evaluacion

Cada uno de estos ambitos, se detallaran en este manual.

3. COMPETENCIAS EN LA SECCION DE ABASTECIMIENTO

Entre las innumerables actividades que deben realizar los funcionarios dependientes de la
Seccidn de Abastecimiento, se ha hecho necesario definir las areas en las cuales estas
personas deben poseer un conocimiento amplio y acabado para el eficiente desempefio.
Actualmente el personal de la seccién de abastecimiento del Nivel Central y de las
Unidades de Compra Regionales, de acuerdo a las funciones que cada uno desempeiia,
se clasifican de acuerdo a los siguientes perfiles:

a. Comprador (Operador)

b. Supervisor

c. Auditor

d. Abogado

e. Observador

f. Gestor Institucional
g. Jefe de Servicio.
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3.1 Procedimiento de Solicitud de Creaciéon de Usuario en ChileCompra

En el caso de las Unidad de Compras de las Direcciones Regionales y para el Fondo de
Fomento para la Pesca Artesanal, la solicitud de creacién de nuevos usuarios comprende
los perfiles: Abogado, Observador, Operador y Supervisor.

Para la Unidad de Compra de la Direccién Nacional, la solicitud de creacion de nuevos
usuarios comprende los perfiles: Abogado, Administrador, Auditor, Gestor Institucional,
Jefe de Servicio, Observador, Operador y Supervisor.

Por lo tanto para la creacion de los perfiles indicados precedentemente, se operara de la
siguiente manera:

1.- El (la) Encargado(a) Administrativo regional; el Encargado de Abastecimiento o Jefes
de Departamentos o Unidades en la Direcciéon Nacional, deberan solicitar la creacion de
usuarios a través de correo electrénico dirigido al (los) Administrador(es) ChileCompra
de la institucién, adjuntando el formulario “Solicitud de creaciéon de nuevo usuario”
completando la totalidad de los datos solicitados en la primera seccién del formulario
(Anexo N° 1). Dicho formulario se encuentra disponible en la Intranet Institucional, en
“Administracién y Finanzas / Descarga de Archivos / Abastecimiento / Formularios”.

2.- El (los) Administrador(es) ChileCompra recepciona(n) el correo electrénico con el
formulario y a través de la plataforma www.mercadopublico.cl, en el menu
“Administracion”, opcion “Administrar Usuarios”, genera(n) la creacién del nuevo
usuario, en el aplicativo disefiado para tal efecto.

3.- Posteriormente el (los) Administrador(es) ChileCompra, notifica(n) la creacion del
nuevo usuario mediante correo electrénico, indicando el nombre del usuario creado y las
instrucciones para obtener la contrasefia.

4.- En el caso que la solicitud de creacion de un nuevo usuario corresponda a los perfiles
Administrador ChileCompra y/o Jefe de Servicio, se debera enviar adicionalmente un
oficio a la Direccién ChileCompra para gestionar dicha asignacion (Anexo N° 2).

5.- Finalmente, el (los) Administrador(es) ChileCompra ingresa(n) al nuevo usuario
creado a la planilla de control “Catastro Usuarios MP".
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ANEXO N° 1
Versidn: 1.1
TR SOLICITUD CREACION DE NUEVO USUARIO Fecha: 2500712017
PLATAFORMA WWW.MERCADOPUBLICO.CL Paginas: 1 de 1
1.- PRIMERA SECCION:
| Rt | |
‘ Es extranjero ‘ Si I:l
‘ *N°® de Serie C.l. ‘ ‘
‘ *Nombre Completfo ‘ ‘
[ ow | |
‘ *Regitn ‘ ‘
[ | |
‘ Email Alternativo ‘ ‘
| ‘TekéhonoOfcina | |
‘Te!éfono Méwil Sernapesca ‘ ‘
‘ Perfil del Usuario ‘ Comprador (Operador) ‘
Observaciones:
2.- SEGUNDA SECCION (USO EXCLUSIVO ADMINISTRADOR CHILECOMPRA)
Usuario Asignado
Fecha de Creacion
Firma Administrador ChileCompra
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ANEXO N° 2

1. MODELO OFICIO SOLICITUD CREACION ADMINISTRADOR CHILECOMPRA

MAT.: Habilitacion de Administrador
ChileCompra en www.mercadopublico.cl

(CIUDAD Y FECHA). ..o,

DE

A : SR. FELIPE GOYA GODDARD i .
DIRECTOR DIRECCION DE COMPRAS Y CONTRATACION PUBLICA

Agradeceré registrar como Administrador de esta Institucién para el

Sistema ChileCompra a la(s) siguiente(s) PErsonNa(S)......cccuuuuurreeeeuriiiieeeeeniiiaeeereennnnns

Quien suscribe declara que los usuarios registrados en el formulario
adjunto son funcionarios publicos de esta Institucion. ElI (los) Administrador(es),
individualizado(s) en el “Formulario Definicion de Administrador”, sera el responsable del ingreso
y posteriores modificaciones de los datos de la Institucion en el Sistema Chilecompra,
correspondientes al Organismo Demandante, Unidades Compradoras y sus respectivos
usuarios, y quienes en el mismo formulario son individualizados como Suplentes del

Administrador, tendran las facultades de éste en caso de ser necesario.

Saluda atentamente usted,

NOMBRE Y CARGO DE QUIEN FIRMA

10
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3.2 Acreditacion de competencias ante la Direccién ChileCompra.

Los perfiles, a requerimiento de la DCCP, deberan acreditar las competencias cada tres
afos y sera el Departamento Administrativo quien definird oportunamente los
funcionarios que participaran en dicho proceso. La metodologia, plazos y lugar seran
definidos por la DCCP cada afio.

La Direccién ChileCompra ofrece diversos talleres de capacitacion a fin de fortalecer las
competencias de los funcionarios encargados de las adquisiciones publicas. Consecuente
con lo anterior, el personal de la Seccidon de Abastecimiento y de las Unidades de
Compras Regionales deben revisar peridodicamente el link:
http://formacion.chilecompra.cl/, donde encontraran el calendario de cursos disponibles
para compradores, pudiendo inscribirse para participar en aquellos talleres que se
consideren necesarios para el éptimo desarrollo de sus funciones.

El Departamento Administrativo dispondrd de las herramientas necesarias para
identificar las brechas existentes en materias de abastecimiento.

La existencia de las necesidades de capacitacion deberd ser canalizada a través del
Comité de Capacitacion de Sernapesca para evaluar su incorporacion al plan de
capacitaciéon anual.

Todas las capacitaciones efectuadas por los funcionarios deberan ser informadas al
encargado de Capacitacion para su registro correspondiente.

3.3 Procedimiento para Formalizar las Acciones de Capacitacion Realizadas
en SISPUBLI

Previo a la realizacion de una actividad de capacitacién se deben obtener los formularios
gue para este efecto proporciona el comité de capacitaciéon. Estos documentos se
encuentran en la Intranet del Servicio, en la seccion de RRHH / Gestion.

a) Formulario de Registro de Actividades de Capacitacion
b) Formulario de Registro de Asistencia de Actividades de Capacitacion
c) Formulario Encuesta de Satisfaccion de los Capacitados

Todos estos formularios deben ser llenados por los asistentes a la capacitacion, y sera
responsabilidad del funcionario que participa en la capacitacion el hacerlos llegar al
comité de capacitacion para su incorporacion al Sispubli.

Para los casos en que se desarrollen actividades de capacitacion durante el seminario
del Dpto. Administrativo, habra un responsable designado por la jefatura de este
Departamento del nivel central quien debera formalizar todas estas capacitaciones con
el encargado de capacitacion.

Cuando las actividades de capacitacidon relacionadas a temas de Abastecimiento, sean
realizadas en regiones, serd el Encargado Administrativo el responsable de informar
estas actividades al comité de capacitacion para su incorporacion al Sispubli.

11



http://formacion.chilecompra.cl/

Versiéon: 1.2

MANUAL DE
sernapesca Lot .
@ =52 | PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS |Pagina: 12 de 51

Fecha: 19 de Noviembre
2018

SECCION DE ABASTECIMIENTO

4. GESTION DE CONTRATOS

La Direccién ChileCompra pone a disposicion de las entidades usuarias de la plataforma
electrénica www.mercadopublico.cl, el nuevo aplicativo de Gestion de Contratos,
siendo su objetivo realizar el control y seguimiento a los contratos de las instituciones
publicas.

Su alcance comprende todos los contratos resultantes de cualquier proceso de compras
generado por el Servicio Nacional de Pesca y Acuicultura, en la Direccidon Nacional y en
las Direcciones Regionales.

4.1 éQué es un contrato?

Un contrato es un acuerdo de voluntades, a través del cual una parte se obliga con otra
a cumplir con una determinada adquisicién o prestacién de servicio. Esto implica que
surgen, entre las partes, derechos y obligaciones que deben ser cumplidas en los
términos que sefiala dicho acuerdo.

La forma especifica de este contrato, puede variar desde una simple orden de compra
hasta un contrato mas extenso y mucho mas complejo. Encontrandose entre ambos
extremos matices, con contratos escriturados mas simples y breves. Esto debido a que
generalmente la complejidad que presente la adquisicion de bienes o prestacion de
servicio, definird la materializacion de los contratos, sean estos asociados a compras
simples hasta las mas bien complejas, las que se definen en el punto 7 "PROCESQOS” de
este manual.

4.2 éQué significa gestionar los contratos?

Significa definir bien las “reglas del juego” entre la entidad compradora y los proveedores
-minimizando los riesgos del proceso- y manejar eficaz y eficientemente su
cumplimiento.

La gestion comprende desde la creacién del contrato, su ejecucién, la gestion de las
entregas de los productos o servicios, pagos, hasta la relacion con nuestros proveedores
para que la compra, y todo lo asociado a ella, lleguen a buen término.

Una vision integral incluye ademas la gestion post entrega (o post venta), la evaluacion
de los contratos, el registro y uso de la informaciéon generada en cada adquisicién para
planificar las compras y tomar mejores decisiones en la seleccién de proveedores en
futuros procesos.

4.3. {Qué contratos se gestionaran en el nuevo aplicativo?

Se gestionaran aquellos contratos ya escriturados y firmados por las partes,
provenientes éstos, tanto de una licitacién (publica o privada), como de una orden de
compra (Acuerdo Complementario proveniente de Convenio Marco o trato directo).

De acuerdo a lo establecido en el Articulo 63 del Reglamento de la Ley de Compras
Publicas, las adquisiciones por montos menores a 100 UTM podran formalizarse
mediante la emision de la orden de compra y la aceptacidon de ésta por parte del
proveedor. De la misma forma podra realizarse con las adquisiciones superiores a ese
monto e inferiores a 1.000 UTM, cuando se trate de bienes o servicios estandar de simple
y objetiva especificacion, y se haya establecido asi en las respectivas bases de licitacién.

Por lo expuesto, es siempre obligatoria la suscripcion fisica del contrato o acuerdo
complementario, siempre cuando el proceso supere las 1.000 UTM y opcional en aquellas
contrataciones, por montos inferiores a dicho monto. Son justamente estos contratos o
acuerdos, los que deben ser gestionados en el nuevo aplicativo.

4.4 Proceso para el uso de la aplicaciéon de gestiéon de contratos

Generado un contrato, éste se debe registrar en la aplicacion de gestiéon de contras
disponible en www.mercadopublico.cl, a la cual deben acceder con su usuario y clave.

12



http://www.mercadopublico.cl/

Versiéon: 1.2

MANUAL DE
sernapesca ‘. .
@ =52 | PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS |Pagina: 13 de 51

Fecha: 19 de Noviembre
2018

SECCION DE ABASTECIMIENTO

Este aplicativo permite visualizar rapidamente el estado de aquellos contratos que se
han ingresado. En virtud de la informacion cargada, entrega alertas respecto de aquellos
contratos con incumplimiento, y de aquellas garantias por vencer o que se pudieran
encontrar vencidas.

También permite aplicar filtros de busqueda, ordenando la informacién en funcion de los
parametros definidos (ID de licitacién, RUT y nombre del proveedor, estado, monto y
numero del contrato) y exportar dicha informacién a un archivo de Excel.

Ademas la funcionalidad gestion de contratos permite obtener el “Resumen” de los
contratos incorporados al aplicativo y “Reportes de contratos”, ya sea por “Montos
ejecutados por unidad de compra”, por “Contratos por proveedor” y “Contratos por
mecanismo de compra”. Para acceder a este reporte, ingrese en la opciéon “Reporte”, en
opcion contratos del menu inicial del escritorio del usuario.

Para conocer en detalle el funcionamiento de este aplicativo deben referirse al "Manual
Nueva Gestion de Contratos”, disponible en la Intranet a través de la ruta
Administracién y Finanzas / Descarga de Archivos / Abastecimiento /Manuales.

5. PLANIFICACION DE COMPRAS

5.1 Ingreso del Plan de Compras Institucional

Para efectos de cumplir con el envio del Plan de Compras, a través del portal
www.mercadopublico.cl, que es un requerimiento de la Ley de Compras y Contrataciones
Publicas, el responsable de la Seccion de Abastecimiento del Nivel Central, y los
Encargados(as) Administrativos(as) Regionales, elaboraran e ingresaran el Plan de
Compra Institucional acorde al presupuesto anual asignado a cada centro de
responsabilidad, segun lo establecido en la Guia de Uso Aplicativo Plan Anual de
Compras, disponible en el Sitio de Formacién de ChileCompra, seccion “Material de
Apoyo”, Sub Seccién “Manuales” bajo el titulo “Manual Plan de Compras”.

La DDCP cada afio emite la Guia Uso del Plan de Compras, indicada precedentemente,
con el detalle paso a paso que facilite completar la informacion correspondiente en el
portal de www.mercadopublico.cl. Ademas de indicar los plazos establecidos para cada
etapa de este procedimiento.

En Sernapesca cada Encargado Administrativo cuenta con la funcionalidad “Plan de
Compras” actividad, para dar cumplimiento a este requerimiento.

En términos generales (el detalle se encuentra en la Guia de Uso), Sernapesca debe
definir el listado de proyectos que componen su programa de adquisiciones para el
periodo correspondiente, de manera global, identificando aquellos de indole operacional
y aquellos estratégicos, informandolos a sus Unidades de Compra. Cada unidad de
compra debe crear sus proyectos operacionales de acuerdo a la tipificacion definida
inicialmente y registrar las lineas de productos y montos proyectados.

Un ejemplo de proyecto operacional es la Adquisicion de Materiales de Escritorio y
Oficina, que estaria compuesto por las lineas: papel, téner, lapices, café, etc., por lo
tanto, cada Unidad de Compra debe crear su proyecto “Adquisicion de Materiales de
Escritorio y Oficina” e ingresar las lineas, montos y plazos de entrega para cada uno de
los materiales que componen el proyecto.

Se entiende como proyecto al conjunto de bienes y/o servicios a adquirir que persiguen
el logro de uno o varios objetivos definidos por la Entidad. Por ejemplo, el proyecto de
Capacitacion 2015, debe incluir todos los cursos que se van a realizar durante el afio
respectivo en esa Unidad de Compra o a nivel global, dependiendo del nivel de
agregacion que defina el organismo. El detalle de cada curso se ingresa en el aplicativo,
donde cada linea corresponderia a cada curso donde se especificara el mecanismo de
compra, la fecha estimada de adquisicidn, fecha estimada de ejecucién, presupuesto
estimado y regién donde se va a ejecutar la compra.
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5.2 Publicacion y Registro Publico

El Administrador de la Direccién Nacional publicara el Plan Anual de Compras
Institucional en la Plataforma Electrénica “Mercado Publico”, en la forma y plazos que
establezca la Direccién ChileCompra, una vez que todas las Unidades de Compras hayan
ingresado sus respectivos planes de compras.

Adicionalmente, el Administrador debera subir al aplicativo la Resolucion que aprueba el
Plan de Compras para el afio correspondiente, firmada por el Jefe de Servicio.

Una vez subida la Resolucién que aprueba el Plan de Compras, se podra visualizar el
comprobante de publicacion del Plan Anual de Compras de Sernapesca, el que contiene
un resumen de los proyectos publicados.

5.3 Seguimiento del Plan Anual de Compra

El aplicativo del Plan Anual de Compras incorpora las siguientes nuevas funcionalidades:

- Cuatro tipos de Indicadores, Seguimiento por monto; Seguimiento por plazo;
Seguimiento por tipo de compra y Proyectos de arrastre.

- Enlazar orden de compra, con los distintos proyectos e items creados, lo que
mejora el proceso de control. Es la funcionalidad mas relevante.

- Tooltips u orientaciones en el proceso, que equivalente a cuadros informativos,
los que apareceran en la medida que se avanza en el proceso de creacion de
proyectos. Corresponden a los signos de interrogacion encerrados en un circulo
amarillo.

- Acciones del listado de proyectos, contiene distintos botones por cada uno de los
proyectos.

- Notificaciones, el aplicativo permite el envio de notificaciones por correo
electrénico a los usuarios de un Plan de Compra a medida que se vayan realizando
avances y cambios.

- Descarga de Planilla Excel, el aplicativo permite la descarga de planillas Excel en
distintas etapas.

- Descarga Seguimiento al Plan de Compra, en este menu se podra descargar una
planilla distinta cada una de las secciones. Esto es: montos, plazos, tipos de
compra, proyectos de arrastre, 6rdenes de compra.

Para mayor detalle de cada una de estas funcionalidades, favor revisar la Guia de
Uso.
5.4 Actualizacion y Modificaciones del Plan Anual de Compras

La Direccion ChileCompra pondra a disposicién de los organismos publicos, el periodo de
revision de los planes publicados, posteriores al primer cierre del aplicativo, para realizar
modificaciones. Estos plazos seran informados por la DCCP en su respectivo momento.
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6. NORMATIVA

6.1 Antecedentes Generales

El Servicio, de acuerdo a la normativa vigente esta obligado a efectuar sus compras a
través del Sistema de Informacién de Compras y Contrataciones Publicas, regulado por
el D.S. N° 1312, de 1999 y la Ley N©19.886 - Ley de Bases sobre Contratos
Administrativos de Suministro y Prestacidon de Servicios y el Decreto N © 1763, de 26 de
diciembre de 2009, que modifica Decreto Supremo de Hacienda N° 250, de 2004.

El Sistema de Informacion de Compras y Contrataciones del Sector Publico permite
conocer los bienes y servicios que el Estado Chileno requiera y que fuera disefiado para
distribuir y mantener la informacion sobre sus operaciones de abastecimiento en forma
actualizada, a través de Internet y quedando cada procedimiento debidamente
documentado en linea de manera transparente. En este sistema el Servicio publicara sus
requerimientos de bienes y servicios, permitiendo que cualquier usuario pueda conocer
las compras que se estan realizando.

El Sistema de Informacién de Compras y Contrataciones del Sector Publico
(www.mercadopublico.cl) cuenta con las siguientes opciones:

Mi Escritorio : Permite principalmente generar ficha de contratos, buscar, crear,
autorizar, licitaciones, iniciar compra por ChileCompra Express,
gestionar documentos tributarios, inscripcion para la acreditacion
(cuando corresponda), gestionar reclamos, administracion,
auditoria y documentos, crear orden de compra, buscar y
gestionar 6rdenes de compra y autorizar érdenes de compra

Licitaciones : Permite crear, buscar y gestionar, copiar y autorizar licitaciones
ademas de buscar proveedores. Reincorporar ofertas, re
adjudicacion de licitaciones, toma de razdn y consultas al mercado.

Administracion : Permite administrar unidades, usuarios, direcciones y contactos
del sistema. Algunas de estas posibilidades se encuentran
restringidas solo al usuario Administrador autorizado por la DCCP.

Catalogos : Permite efectuar compras por ChileCompra Express, cargar al carro

Electrénicos de compras, crear una ficha de varios articulos y varios
proveedores, emitir ordenes de compra Ademas considera las
grandes compras y su foro.

Orden de : Esta opcion permite crear, buscar, gestionar, autorizar y enviar
Compra ordenes de compra y cotizaciones.

Facturas y Pagos : Permite gestionar documentos tributarios.

Gestion : Permite ver resumen de licitaciones, operaciones, gestion de
reclamos y el Plan de Compra.

Contratos : Permite tener un catastro de los contratos vigentes de la institucion
en linea, lo cual facilita la gestidon de los mismos.

El Sistema posibilita que todas las instituciones publicas, denominadas demandantes,
que participan en el sistema publiquen a través de Internet los llamados a licitacion y
requerimientos de cotizacion de todas las compras, tanto de bienes como de servicios.
Posteriormente se registra en el sistema para conocimiento publico los detalles de los
resultados de los procesos de compras o contratacion.
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6.2 Cémo opera el Sistema de Compras (www.mercadopublico.cl)

El sistema nos da la posibilidad de adquirir a través de él, es decir publicar nuestras
compras, obtener cotizaciones, seleccionar al proveedor y adjudicar la compra.

Las adquisiciones estaran condicionadas al cumplimiento de las siguientes disposiciones,
emanadas del Reglamento de la Ley N° 19.886 de Bases sobre Contratos Administrativos
de Suministro y Prestacion de Servicios. Ademas, del Articulo 9° de la Ley N° 18.575.

Las adquisiciones o contrataciones de bienes o servicios seran efectuadas por las
entidades publicas a través de Convenios Marcos, Licitacion Publica, Licitacion Privada y
Trato o Contratacién Directa. Los procedimientos para cada uno de estos tipos de
compras estan descritos en el portal Mercado Publico y en la normativa sefialada
precedentemente.

Existen en el portal diversos cursos e-learning sobre las compras publicas, disponibles
para que todos los funcionarios a cargo de estos procesos los realicen gratuitamente.

7. PROCESOS

El Servicio Nacional de Pesca y Acuicultura cuenta actualmente con el formulario
“Solicitud de Compra”, en el cual se deben canalizar todos los requerimientos para
compras de la Institucion, encontrandose publicado en la Intranet del Sernapesca en la
ruta “Administracién y Finanzas/Descarga de Archivos/Abastecimiento/Formularios”.

Este formulario debe ser completado con la informacion relevante requerida para la
puesta en marcha del procedimiento de compras.
El formulario contiene la siguiente informacion:

a) Tipo de compra que procede segun: Producto o Servicio y Monto total de la
Adquisicion, determinandose la utilizacion de: Convenio Marco, Licitacion Publica,
Licitacion Privada, Trato o Contrataciéon Directa.

b) Plazo de publicacion en el sistema de Mercado Publico: Plazo que la compra debe
estar publicada en el portal, en el caso de tratarse de algun tipo de licitaciéon y
cuando el requerimiento no se disponga a través de Convenio Marco.

c) Los Criterios de evaluacion que se consideraran para evaluar las ofertas recibidas
en el caso de una licitacion.

d) El producto estratégico al cual esta asociado la compra.

El(la) ejecutivo(a) de compra o el Encargado(a) Administrativo(a) Regional deberan
devolver las solicitudes de compra que se recepcionen enmendadas o que les falte
informacién necesaria para realizar la adquisiciéon, al centro de responsabilidad
respectivo, por tanto cualquier modificacion que el centro de responsabilidad necesite
realizar a las solicitudes enviadas, debera formalizarse mediante correo electrénico
directamente a los(as) Ejecutivos(as) de Compra 6 Encargado(a) Administrativo(a)
Regional. De igual forma la solicitud de compra presentada de forma incompleta sélo
pasara a gestionarse en la medida que el responsable de la solicitud complete la
informacién omitida ante su ejecutivo(a) de compra.

7.1Procedimiento de Compras en el Nivel Central y Regional
7.1.1 Procedimiento para Contrataciones menores a 100 UTM

Paso 1: Todo centro de responsabilidad del Nivel Central y programa en regiones que
desee adquirir un bien o prestacién de un servicio, deberd solicitarlo por escrito a
través del formulario “Solicitud de Compra” ya sefalado. En dicho formulario se
deberd proporcionar la informacién necesaria para la realizacion del proceso de
compra respectivo, debiendo completar todos los antecedentes requeridos vy
utilizando siempre la ultima versién del formulario disponible en la Intranet del
Servicio en “Administracion y Finanzas/Descarga de
Archivos/Abastecimiento/Formularios”.
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Paso 2: La solicitud de compra debera ser remitida al Departamento o Encargado(a)
del programa Administrativo, quien tomara conocimiento del requerimiento y
entregara al ejecutivo(a)s de compra a cargo.

Paso 3: El ejecutivo(a)s de compra verificara el formulario para detectar errores de
cualquier clase. De detectarse errores u omisiones, este formulario serd devuelto a la
unidad solicitante con las observaciones detectadas.

Paso 4: En caso de devolucién, el solicitante reformulara la solicitud de compra de
acuerdo con las observaciones detectadas por abastecimiento o planteard las
aclaraciones via correo electronico.

Paso 5: Previo a continuar con la adquisicion de bienes de consumo se comprobara
la existencia de disponibilidad presupuestaria en el centro de costo afectado. Si no
existe disponibilidad de presupuesto, la solicitud serd rechazada y devuelta a la
unidad solicitante, para su respectivo analisis.

Paso 6: El ejecutivo(a)s de compra o Encargado Administrativo Regional, dara inicio
al proceso de compra, de acuerdo a la informacion recepcionada en este formulario,
identificard el método de compra, privilegiando el Convenio Marco de acuerdo a
lo establecido en la Ley N° 19.886, su reglamento y posteriores modificaciones. En
este acto, el ejecutivo(a)s de compra o encargado administrativo regional emitira el
Certificado de Disponibilidad Presupuestaria y el Compromiso Contable en la
plataforma Sigfe.

Si la adquisicién via convenio marco es mayor a 10 UTM y menor o igual a 300 UTM,
el funcionario responsable de gestionar la compra debera previo al envio de la
documentacién a proceso de pago, elaborar una Resolucién Exenta que autorice el
pago de dicha adquisicion cuya firma serd la de la Jefatura del Departamento
Administrativo y en regiones, por el(la) Director(a) Regional.

En el caso que este tipo de compra sea mayor a 300 UTM, la mencionada Resolucién
sera firmada por el (Ia) Subdirector(a) Nacional de Pesca y Acuicultura, en la Direccion
Nacional.

Para mayor informacién sobre la Delegacién del Ejercicio de las Atribuciones y
Facultades propias, deben remitirse a la Resolucion Exenta N° 863, del 13 de Abril de
2012.

Para el proceso de Grandes Compras via convenio marco superiores a 1000 UTM el
servicio deberd comunicar a través del Sistema, la intencién de compra a todos los
proveedores que tengan adjudicado en Convenio Marco el tipo de producto requerido.
Esta comunicacién sera realizada con la debida antelacién, considerando los tiempos
estandares necesarios para la entrega de la cantidad de bienes o servicios solicitados,
plazo que en ningun caso sera inferior a los 10 dias corridos antes de la emisién de
la orden de compra.

En ella se indicara al menos, la fecha de decisiéon de compra, el producto o servicio
requerido, la cantidad y las condiciones de entrega. La entidad debera seleccionar la
oferta mas conveniente segun resultado del cuadro comparativo que debera
confeccionar sobre la base de los criterios de evaluacion y ponderaciones definidas en
las bases de licitacidon del convenio marco respectivo, en lo que les sean aplicables,
cuadro que quedara adjunto a la orden de compra que se emita y servira de
fundamento de la resoluciéon que apruebe la adquisicién.

Las bases de los convenios marco establecerdn los criterios de evaluacion que la
Direccién estime relevantes para el convenio especifico, pudiendo, entre otros,
considerar el precio, las condiciones comerciales, la experiencia de los oferentes, la
calidad técnica, consideraciones medioambientales y los servicios post venta de los
bienes o servicios objeto de este tipo de contratacién.”

Paso 7: De no existir un Convenio Marco se procedera a evaluar si la adquisicién es
inferior o superiora 3 0 10 UTM.
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Paso 8: Siempre y cuando el monto de la adquisicion NO SUPERE las 3 UTM se podra
considerar como una exclusion del sistema, segun lo senalado en el Articulo 53, del
Reglamento de Compras Pulblicas. Sin embargo, se recomienda generar estas
contrataciones via portal de Mercado Publico, como buena practica y transparencia
institucional.

Paso 9: Si la compra supera las 3 UTM, pero es igual o inferior a 10 UTM, el
funcionario responsable de generar la adquisicion podra realizar una compra directa
obteniendo previamente a lo menos 3 cotizaciones de diferentes proveedores de los
articulos o servicios a adquirir, con excepciéon de aquellos tratos o contrataciones
directas contenidas en los nimeros 3, 4, 6 y 7, segun el articulo 51 del Reglamento
de Compras.

Posteriormente se debe solicitar el V°B° del requirente y asi proceder a la compra de
los articulos. En este caso se debe emitir una Resoluciéon Exenta que autorice este
trato directo, segun lo indicado en el Articulo 10, N°© 8, del Reglamento de la Ley de
Compras Publicas. Ademas, se debe incluir los respectivos Términos Basicos de
Referencia.

Las cotizaciones (sin importar el tipo de contratacion) siempre deben ser requeridas
a través de la plataforma www.mercadopublico.cl.

En el evento de no obtener respuestas a través de la plataforma en un plazo maximo
de 3 dias corridos, plazo que podra disminuir a 1 dia de publicacion como minimo,
sb6lo por instruccién del Director Nacional, Director Regional o Subdirector
Administrativo, quienes sefialen una urgencia especifica, la que deberd ser
comunicada oficialmente, estas cotizaciones podran realizarse tanto por via
electréonica (email, etc.), como en soporte fisico, las cuales deberan
ser transformadas en archivo PDF o formato de imagen vy adjuntarlas en el
formulario de las 6rdenes de compras, en las causales de trato directo que asi lo
exijan, segun lo dispuesto en el inciso final del articulo 8° de la Ley de Compras y
51 de su Reglamento.

La excepcion precedentemente se establece en virtud de lo sefialado por la Contraloria
General de la Republica, mediante dictamen N° 21859, de fecha 31 de agosto de
2018, que en lo pertinente sefiala que “excepcionalmente las entidades pueden
efectuar las cotizaciones a través de otros medios, para cuyo efecto deberan fundar
debidamente las razones que le impidieron atenerse a lo previsto en el citado articulo
7° bis del Decreto N° 250",

Al momento de ingresar la informacion, asegurese de indicar RUT y razén social de la
empresa con la cual ha cotizado.

Las empresas que cotizan no necesariamente deben estar registradas en
mercadopublico.cl o en chileproveedores.cl. Sin embargo, el proveedor a contratar
deberd cumplir con estas condiciones para poder emitirle la orden de compra.

Si la compra supera las 10 UTM el(la) profesional de la Seccion de Abastecimiento o
el(la) Encargado(a) Administrativo(a) Regional elaborard la resoluciéon exenta que
autoriza la licitacion publica igual o menor a 100 UTM para ser publicada en el sistema
www.mercadopublico.cl.

Se recomienda que todo proceso de compra, independiente del monto que involucre,
deba generarse a través del portal www.mercadopublico.cl. Si ante la situacion que
el proveedor no se encuentre inscrito en el mencionado portal, el(la) encargado(a) en
regiones y los(as) ejecutivos(as) de compras en la Direccién Nacional, deberan
gestionar su inscripcion previamente.

Si gestionado con el proveedor este desistiere de realizar la inscripcion, se debera
adjuntar a la documentaciéon de respaldo de la compra, la notificacion o correo
electrénico del proveedor comunicando tal situacién. Por lo que sdlo en casos
justificados con respaldo y siempre que la compra sea menor a 3 UTM, se podra
gestionar la compra por caja chica o por orden de compra interna.
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Paso 10: Las compras via licitacion publica menores a 100 UTM, serdn autorizadas
por el (la) Jefe(a) del Depto. Administrativo en la Direcciéon Nacional. En el caso de
regiones seran autorizadas por el(la) Director(a) Regional.

Paso 11: De no haberse utilizado alglin convenio marco, el requerimiento pasara a
ser publicado en el sistema de informacion (www.mercadopublico.cl) con el objetivo
de que se presenten oferentes que deseen participar de dicha licitacion.

Todos los pasos relacionados al proceso de compra estdn descritos en la ley de
compras y contrataciones publicas y su reglamento.

PLAZOS DE PUBLICACION
LICITACION PUBLICA Y PRIVADA

Regla para

Tramo Cédigo | Plazo Minimo Sernapesca

<=100 UTM , ,
L1/E2 5 dias corridos 6 dias corridos

>=100y <1000

UTM LE/CO 10 dias corridos 11 dias corridos

>=1000 y <2000
UTM LP/B2 | 20 dias corridos | 21 dias corridos

>=2000y <5000
UTM LQ/H2 20 dias corridos 21 dias corridos

>=5000 UTM . )
LR/I2 30 dias corridos 31 dias corridos

Los plazos antes sefialados no podran vencer en dias inhabiles ni en un dia lunes o en
un dia siguiente a un dia inhabil, antes de las 15:00 horas del dia siguiente.

Paso 12: Con las ofertas presentadas en la Plataforma Electrdonica “Mercado Publico”
y una vez cumplidos los plazos de publicacion sefialados en el punto anterior, el
profesional encargado(a) de la publicacion é Encargado(a) Administrativo(a)
Regional, deberda coordinar la comision de evaluacién formada para tal efecto,
utilizando el formulario Evaluacién de Ofertas, disponible en la Intranet.

Paso 13: La adjudicacion se realizara segun la propuesta entregada por la comision
de evaluacion, en base a los criterios de evaluacion publicados en las bases de la
respectiva licitacién.

Paso 14: Una vez nombrado el oferente por la comisiéon evaluadora, el profesional
de abastecimiento, y el encargado(a) administrativo(a) regional, respectivamente,
debera confeccionar el certificado de disponibilidad presupuestaria; y la resolucion
fundada de adjudicacién, documento que sera firmado por quien corresponda en la
Direccion Nacional, segun la Resolucién Exenta que Delega Facultades, y en el caso
de regiones por el Director(a) Regional.

Paso 15: Una vez totalmente tramitada la resolucién exenta de adjudicacion, el
profesional encargado(a) de la publicacion deberd cumplir con la formalidad de
adjudicar la licitaciéon incorporando el documento mencionado en el sistema de
informacion (www.mercadopublico.cl), ademas de publicar la resolucion exenta que
designa la comision evaluadora, las declaraciones juradas por conflicto de interés, el
acta de evaluacion de las ofertas, el certificado de disponibilidad presupuestaria y el
respectivo contrato, segun corresponda.

19



http://www.mercadopublico.cl/

Versiéon: 1.2

MANUAL DE
sernapesca ;. .
@ =52 | PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS |Pagina: 20 de 51

Fecha: 19 de Noviembre
2018

SECCION DE ABASTECIMIENTO

Paso 16: El encargado(a) de la licitacidon debera emitir la correspondiente orden de
compra para posteriormente enviarla al proveedor adjudicado, a través del sistema
de informacion.

7.1.2 Procedimiento para las Licitaciones Publicas o Privadas

Paso 1: Ante la necesidad de cualquier centro de responsabilidad de una licitacién
publica o privada en el portal www.mercadopublico.cl sobre algin Bien y/o Servicio,
el area técnica debera elaborar los términos técnicos de referencia de dicha publicacion
y hacerlos llegar junto a la solicitud de compra al Departamento Administrativo ¢ al
Programa Administrativo Regional, que las incorporard al formato de Bases
Administrativas.

Nota de las “"Bases Administrativas y Técnicas de las licitaciones”

Las bases administrativas y técnicas de las licitaciones tanto publicas como privadas,
deben contener las siguientes materias relevantes:

1. Los requisitos y condiciones que deben cumplir los oferentes para que sus ofertas
sean aceptadas.

2. Las especificaciones de los bienes y/o servicios que se quieren contratar, las
cuales deberan ser genéricas sin hacer referencia a marcas especificas. En el caso
gue sea necesario hacer referencia a marcas especificas, deben admitirse, en
todo caso, genéricos agregandose a la marca sugerida la frase “o equivalente”.

3. Las etapas y plazos de la licitacidn, los plazos y modalidades de aclaracion de las
bases la entrega y la apertura de las ofertas, la evaluacion de las ofertas, la
adjudicacién y la firma del Contrato de Suministro y Servicio respectivo y el plazo
de duracién de dicho contrato.

4. La condicidn, el plazo y el modo en que se compromete el o los pagos del Contrato
de Suministro y Servicio, una vez recepcionados conforme los bienes o servicios
de que se trate.

5. El plazo de entrega del bien y/o servicio adjudicado.

6. La naturaleza y monto de la o las garantias que la entidad licitante exija a los
oferentes y la forma y oportunidad en que seran restituidas.

7. Los criterios de evaluacién objetivos que serdn considerados para decidir la
adjudicacion, atendido la naturaleza de los bienes y servicios que se licitan, la
idoneidad y calificacion de los Oferentes y cualquier otro antecedente que sea
relevante para efectos de la Adjudicacion.

8. Los medios para acreditar si el proveedor adjudicado registra saldos insolutos de
remuneraciones o cotizaciones de seguridad social con sus actuales trabajadores
o con trabajadores contratados en los Ultimos dos afios y la oportunidad en que
ellos seran requeridos.

9. La forma de designacion de las comisiones evaluadoras, que se constituiran de
conformidad con lo establecido en el articulo 37 de este reglamento.

Procedimiento para las Licitaciones Publicas

Segun el monto de la adquisicién o la contratacion del servicio, la licitacién publica
puede revestir las siguientes formas:

- Licitaciones publicas para contrataciones iguales o inferiores a 100 UTM.

- Licitaciones publicas para contrataciones superiores a 100 UTM e
inferiores a 1000 UTM.

- Licitaciones publicas para contrataciones iguales o superiores a 1000 UTM
e inferiores a 2000 UTM.

- Licitaciones publicas para contrataciones iguales o superiores a 2000 UTM
e inferiores a 5000 UTM.

- Licitaciones publicas para contrataciones iguales o superiores a 5000 UTM.
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Para efectos del Sernapesca, toda licitacién publica debera incluir el acto administrativo
sefialado en el Articulo 19 del Reglamento de la Ley N°19.886, correspondiente segln
sea el caso:

- Para las licitaciones menores a 100 UTM, se debe distinguir dos situaciones:
a) Licitaciones complejas: corresponde a licitaciones que en su esencia se estime

sean contrataciones complejas. Esto corresponde a publicaciones que consideren
pagos por etapas, entregas parcializadas o servicio de ejecucién en el tiempo.

Se entendera por proceso de compra complejo, los requerimientos de
capacitaciones, servicios de consultorias, arriendos de vehiculos o embarcaciones,
servicios de estudios y/o investigaciones, servicios de telecomunicaciones,
servicios de mantenciones, servicios informaticos, entre otros.

La Resolucion Exenta que aprueben las bases de licitacion publica igual o menor a
100 UTM que reunan la condicién de licitaciones complejas deberan ser aprobadas
por el Departamento Juridico.

b) Licitaciones Simples: corresponde a las licitaciones que no tienen el nivel de
complejidad indicado en el parrafo anterior, es decir, procesos de compra donde
s6lo basta la emisién de la correspondiente orden de compra y la posterior entrega
del producto; las bases de licitacion, seran las contenidas en el formulario de bases
establecido en el sistema de informacién y el acto administrativo que las apruebe
sera la Resolucidon Exenta que autoriza la licitacion publica igual o menor a 100
UTM, documento que sdlo se referira al producto o servicio que se necesita adquirir.

La Resolucion Exenta que aprueben las bases de licitacion publica igual o menor a 100
UTM que reuna la condicién de licitacion simple no requerira la aprobacion del
Departamento Juridico.

- Para las licitaciones mayores a 100 UTM, se debera emitir la Resolucién Exenta que
“Aprueba Bases de Licitacion Publica para Adquisicién de...”. Esta resolucién debera
ser aprobada siempre por el Departamento Juridico, independiente del nivel de
complejidad de cada proceso de compra.

Paso 2: Cuando las Bases estén redactadas tanto en lo Administrativo como en lo
Técnico deben ser enviadas al Departamento Juridico en formato digital, para su revision
y posterior correccién, segun corresponda, para posteriormente cuando se envien en
formato papel dar el V°B®° a dichas bases.

Paso 3: El Departamento Juridico envia en formato digital las Bases previamente
revisadas al Ejecutivo de Compras o Encargado Administrativo correspondiente, quien
debe incorporarla en el formato de Resolucidn Exenta que aprueba las bases, para
posteriormente imprimirlas y enviarlas formalmente a través de Sistema de Gestion
Documental al Departamento Juridico para la obtencion del V°B® formal.

Dependiendo de los montos involucrados esta Resolucién Exenta debe ser autorizada
segun lo indicado en la Resolucién Exenta N© 863 del 13 de Abril de 2012, que delega
facultades, de acuerdo a lo siguiente:

e Si la adquisicién corresponde a una licitacién publica o privada menor a 300
UTM, por el Jefe del Depto. Administrativo, y en regiones por el Director
Regional.

e Sila adquisicion corresponde a una licitacién publica o privada igual o mayor a
300 UTM y menor a 1000 UTM por el Subdirector Nacional de Pesca.

e Si la adquisicidén corresponde a una licitacion publica o privada mayor a 1000
UTM, la Resolucién sera firmada por el Director Nacional de Pesca y Acuicultura.
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Paso 4: En la Direccién Nacional, luego de ser firmada la Res. Ex. que aprueba las bases
por quien corresponda se remiten a la oficina de partes para formalizar la numeracion y
fecha.

Paso 5: En la Direccion Nacional la Oficina de Partes envia las bases totalmente
tramitadas a la seccion de Abastecimiento para su publicacion y respaldo.

Paso 6: El ejecutivo(a)s de compra o Encargado Administrativo Regional, después de
recibido los archivos digitales de las Bases de la Licitacién, realizara la Publicaciéon en el
portal www.mercadopublico.cl de acuerdo a las necesidades y requerimientos de dias de
publicacién de la unidad solicitante.

Paso 7: Al finalizar los plazos de la publicacion en el portal, el ejecutivo(a)s de compra
o Encargado Administrativo Regional, bajara las ofertas presentadas y generara el
Cuadro Comparativo con las ofertas recibidas.

En la Direccion Nacional, el Ejecutivo de Compras respectivo, coordinara una reunién
para evaluar las ofertas recepcionadas, donde solo participard como apoyo técnico, sin
derecho a voto en el proceso de evaluacién. Ademas, participard un profesional del
Departamento Juridico y uno del area técnica solicitante.

En las regiones el Encargado Administrativo Regional, en conjunto al Programa
solicitante realizan el proceso de evaluacién.

Antes de realizar la evaluacion de las ofertas se debe proceder a un analisis de
admisibilidad de las ofertas, lo que debe establecerse en las bases de las licitaciones.
Dicha admisibilidad consistira en:

1. Antecedentes Preliminares. Las ofertas ingresadas a través del portal seran objeto
de un analisis de admisibilidad y, en el evento que sean declaradas admisibles, de
una posterior evaluacién. Se deja expresa constancia que las declaraciones de
admisibilidad, al tenor de antecedentes fundados, podran ser modificadas, de lo
cual se deberd dejar constancia a través del acto administrativo que se dicte al
efecto.

2. De la Admisibilidad Administrativa. En esta instancia se verificara la entrega en
tiempo y forma de la garantia de seriedad de la oferta, y los documentos anexos
(declaraciones juradas e identificacion del oferente) que correspondan sefialados
en las bases técnicas, asimismo, que se hayan acompafiado los documentos
sefialados en el Titulo XXXX, solo en el evento de no encontrarse inscrito el
oferente en el Registro de Proveedores  del Estado, portal
www.chileproveedores.cl. Los documentos antes referidos deben adjuntarse en
el campo dispuesto para los anexos administrativos en el portal
www.mercadopublico.cl.

3. De la Admisibilidad Técnica. Implica revisar que la Oferta Técnica, cumpla con los
requisitos minimos sefialados en los Términos Técnicos de Referencia de las bases
técnicas, en cuanto a fechas, requerimientos y metodologia que alli se sefialan.

4. Otras Causales de Inadmisibilidad. Cualesquiera de los siguientes hechos
permitiran declarar la inadmisibilidad de una oferta en cualquier etapa del proceso,
aun cuando ésta haya sido declarada admisible administrativa y técnicamente:

a) Que la oferta no sea expresada en pesos chilenos (CLP);

b) Que un oferente haga ofrecimientos adicionales a los requeridos en un
proceso de compra publica;

¢) Cuando el oferente, antes de la apertura de las ofertas, por cualquier medio
de a conocer a SERNAPESCA su oferta econdémica;

d) Si se determina que cualquier oferente ha empleado practicas corruptas o
fraudulentas al competir en la licitacion respectiva, entendiendo por
practica corrupta ofrecer, dar, recibir o solicitar cualquier cosa de valor con
el fin de influenciar la actuacion de un funcionario publico durante el
proceso licitatorio; y por practica fraudulenta: tergiversacién de los
hechos, con el fin de influenciar un proceso de adquisicidn, incluyendo
practicas colusorias entre oferente( antes o después de la presentacion de
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las ofertas), a fin de establecer precios de oferta a niveles artificiales, no
competitivos, y privando a SERNAPESCA de los beneficios de una
competencia libre y abierta, todo lo cual deberéa ser fundamentado a través
de antecedentes objetivos;

e) Cuando el oferente efectué ofertas con formas de pago no contempladas
explicitamente en estas Bases; y

f) Cuando el oferente no subsane los errores formales y/o aclaracion
realizada a través del Portal Mercado Publico en el plazo y forma solicitado,
de acuerdo con el Titulo XXXX de estas Bases.

Bajo este mismo tenor, en caso de que alguna oferta sea declarada inadmisible, se debera
justificar, tanto en el acta correspondiente como en el sistema www.mercadopublico.cl,
las causas precisas del motivo de la desestimacion.

En intranet se encuentra publicada el Acta de Evaluacion de Ofertas, la cual actualmente
incluye en la Hoja 1, el acta de admisibilidad de las ofertas.

Paso 8: La comisién de evaluacion propondra la adjudicacién de la licitacion en base
al andlisis de los criterios de evaluacién publicados en las bases respectivas, de forma
objetiva, considerando criterios técnicos y administrativos. Se debera establecer, en las
bases, las ponderaciones de los criterios, factores y sub factores y los mecanismos de
asignacion de puntajes para cada uno de ellos. Estos criterios de evaluacion tienen por
objeto seleccionar la mejor oferta o mejores ofertas, de acuerdo a los aspectos técnicos y
econdmicos establecidos en las bases. En el caso de prestacion de Servicios Habituales,
gue deben proveerse a través de licitaciones o contrataciones periddicas, las bases
deberan contemplar como criterio técnico las condiciones de empleo y remuneraciones,
entre otros criterios de sustentabilidad.

En las licitaciones en las que la evaluacion de las ofertas revista gran complejidad y en
todas aquellas superiores a 1.000 UTM, las ofertas deberan siempre ser evaluadas por
una Comision de al menos tres funcionarios publicos, internos o externos al organismo
respectivo, de manera de garantizar la imparcialidad y competencia entre los oferentes.

El acto administrativo, mediante el cual se designan los integrantes de la comision
evaluadora deberd publicarse en el Sistema de Informacion de Compras y Contrataciéon
Publica.

La comision evaluadora para este tipo de licitaciones estara conformada al menos por
un profesional del area juridica, el (los) profesionales del area técnica segun la materia
de que se trate la adquisicion de bienes o servicios complejos o de dificil especificacion
y un profesional del Departamento de Administracién y Finanzas en la Direccidon Nacional
o por el Encargado Administrativo en Regiones. Los integrantes mencionados deben
tener la calidad juridica de funcionarios publicos.

Excepcionalmente y de manera fundada, cuando no existan las capacidades
profesionales para realizar la evaluacién de las ofertas se recurrird a una asesoria
externa, pero siempre cuidando que la composicion de la comision esté integrada
mayoritariamente por funcionarios publicos del Sernapesca.

Como resultado de la evaluacion de las ofertas, la comision deberd confeccionar un acta
de evaluacion, en donde se resumen los objetivos, los criterios y ponderaciones aplicadas
y los acuerdos a los cuales se arribo, dejandose evidencia por medio de la firma y nombre
de cada uno de sus integrantes, para posteriormente publicar dicho antecedente en el
Sistema de Informacion.

En relacidn a las omisiones de certificados o antecedentes administrativos por parte de los
oferentes al momento de efectuar la oferta, se faculta para que la entidad licitante permita
su presentacion siempre que dichas certificaciones o antecedentes se hayan producido u
obtenido con anterioridad al vencimiento del plazo para presentar ofertas o se refieran a
situaciones no mutables entre el vencimiento del plazo para presentar ofertas y el periodo
de evaluacion, esta posibilidad debera estar contemplada en las bases de licitacion, en las
que se especificara un plazo breve y fatal para la correccion de estas omisiones.
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En estos casos las bases deberan contemplar dentro de los criterios de evaluacion, el
cumplimiento de los requisitos formales de presentacién de la oferta, asignando menor
puntaje a las ofertas que no cumplieron, dentro del plazo para presentacion de ofertas,
con todo lo requerido.

Ademas, de proceder al acto de evaluacion de ofertas, la comisién de evaluacién tendra
el deber de reunirse en el evento que, durante el proceso licitatorio, los oferentes realicen
preguntas a través del portal, con el objetivo de analizar las respectivas consultas y su
pertinencia, asi como dar respuesta de comun acuerdo, con estricta sujecion a los
establecido en las bases de la licitacion publica. También deberan corroborar que la
documentacién a subir al sistema sea, en términos cualitativos y cuantitativos, la que
corresponda y cerrar el proceso en caso de que la licitacion quede sin efecto.

La comisidén evaluadora debera revisar directamente desde el Portal
www.mercadopublico.cl todos los antecedentes necesarios para proceder a la evaluacién
de las ofertas presentadas, verificando que sea considerada para los criterios de
evaluacion toda la informacién anexada por el oferente en sus respectivas propuestas.

Paso 9: El ejecutivo(a)s de compra 0 Encargado Administrativo Regional, procedera a
generar la RESOLUCION DE ADJUDICACION, la cual debe necesariamente estar basada
en los criterios de evaluacion que se estimaron necesarios por parte de la unidad
solicitante.

Paso 10: El ejecutivo(a)s de compra 6 Encargado Administrativo Regional, procedera a
publicar oportunamente en el Sistema de Informacién los resultados de sus procesos de
licitacion o contratacion y la Resolucion de Adjudicacion. Asi mismo debera publicar la
Resolucion fundada que declara la inadmisibilidad y/o la declaracién de desierto del
proceso (EN CASO DE DECLARACION DESIERTA IR AL PASO N© 17).

Cuando la adjudicacion no se realice dentro del plazo sefialado en las bases de licitacion,
se deberd informar en el mismo sistema las razones que justifiquen su incumplimiento e
indicar un nuevo plazo para la adjudicacién, debiendo estar contemplada en las bases esta
posibilidad.

Asi mismo se debera publicar la mayor cantidad de informacién respecto del proceso de
evaluacion tal como informes técnicos, actas de comisiones evaluadoras, cuadros
comparativos entre otros. Igualmente deberan indicar el mecanismo para resolucion de
consultas respecto de la adjudicacién.

De esta manera la adjudicacién de la licitacion permitira generar la Orden de Compra que
es una formalizacién que solicita el Bien y/o Servicio.

Esta resolucion serda firmada por el jefe(a) del Departamento Administrativo o Director
Regional de Pesca y Acuicultura segin corresponda cuando el monto adjudicado sea
inferior a 300 UTM. Si el monto adjudicado es superior a 300 UTM e inferior a 1000 UTM,
esta resolucién serd firmada por el Subdirector Nacional de Pesca y Acuicultura. Si el
monto adjudicado es superior a 1000 UTM esta resolucion sera firmada por el Director
Nacional de Pesca y Acuicultura.

Después de estos 10 pasos, si y soélo si la licitacion requiere que se efectlie un contrato se
procedera a los pasos 11 al 14. Se entiende que las licitaciones que generan un contrato
son todas las licitaciones complejas y de suministro de bienes muebles y de contratos de
servicios.

En el caso que se deba emitir un contrato se debe agregar a todas las bases de licitacion
la clausula en la que se senale que “que por razones de buen servicio las prestaciones que
derivan del contrato se iniciaran antes de la formalizacion de este”, segun los Dictdmenes
N° 11.189 y N© 14.362, ambos de la Contraloria General de la Republica. Sin embargo,
no se cursara pago alguno mientras la tramitacion del contrato no se encuentre
terminada.

Ademas, los Dictdmenes mencionados precedentemente, deben ser indicados en los
vistos de las bases de las licitaciones y en la resolucion que aprueba el contrato.

24



http://www.mercadopublico.cl/

Versiéon: 1.2

MANUAL DE
sernapesca C
@ %2 | PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS |Pagina: 25 de 51

Fecha: 19 de Noviembre
2018

SECCION DE ABASTECIMIENTO

Paso 11: Si el Bien y/o Servicio adquirido requiere de un contrato, la Secciéon de
Abastecimiento o Programa Administrativo en regiones, generara el contrato y la
Resolucion Exenta que lo aprueba con la informacion proporcionada en las bases de la
licitacién y complementandolo con la oferta adjudicada. Cuando el contrato esté redactado
debe ser enviado al Departamento Juridico para su revisidon y posterior correccion si es
necesario, para después dar el V°B® a dicho documento.

Paso 12: El Departamento Juridico enviara el archivo digital del contrato aprobado al
Ejecutivo(a) de Compras o Encargado(a) Administrativo(a) Regional, para impresion y
devolucién formal por medio de Sistema de Gestidon Documental.

Paso 13: El Ejecutivo(a) de Compras o Programa Administrativo Regional, realizara las
gestiones correspondientes con el Proveedor para la firma de este contrato. Para lo
anterior, en el momento de enviar fisicamente el contrato al proveedor, se debera solicitar
en el documento de despacho la celeridad en la firma del documento y devolver al suscrito
a fin de no retrasar los pagos que correspondan.

Nota al Paso 13: La fecha de firma de contrato indicada en las bases de la licitacion,
corresponde a una fecha estimada, puesto que este tramite depende en la mayoria de los
casos a la disponibilidad del representante legal de las empresas para proceder a la firma,
sin dejar de mencionar de los tramites legales a los que se ve sometido este tipo de
documentos, tanto por parte del proveedor como de Sernapesca. Por lo anterior, la fecha
de la Resolucién Exenta que apruebe el contrato correspondera a aquella en la cual se
cuente con el contrato firmado por ambas partes y con la Resolucién Exenta visada por la
Subdireccién Juridica mas la firma del Director Nacional o Regional, seglin corresponda.

Paso 14: Finalmente cuando el contrato se encuentre totalmente tramitado, el
Ejecutivo(a) de Compras o Encargado Administrativo Regional, sera el responsable de
incorporarlo al portal de Mercado Publico.

Paso 15: Una vez que el proveedor preste el servicio y envie la Factura, el Ejecutivo(a)
de Compras o Encargado Administrativo Regional, generara el formulario Recepcion y
Acuse de Recibo para que sea completado segun lo sefialado en el punto 10 “Recepcién y
Entrega de Bienes”, para que posteriormente sea remitido a la seccion de Abastecimiento
o Programa Administrativo Regional.

Paso 16: Al recibir el Ejecutivo(a) de Compras o Encargado Administrativo Regional, la
aprobacion por parte de la unidad solicitante sobre la recepcion conforme del bien/servicio
prestado se procedera a recopilar todos los documentos relacionados a dicha adquisicion
(Bases Administrativas y Técnicas, Licitacion, Cuadro Comparativo, Resolucién de
Adjudicacién, Orden de Compra y Contrato), y las enviara a la Seccién de Finanzas para
que se ejecute dicho pago.

En el caso de regiones, sera el Encargado Administrativo Regional el responsable de
efectuar el pago.

NOTA 1: En las licitaciones menores a 1000 UTM y superiores a 100, definir si se requerira
la suscripcién de contrato o si éste se formalizard mediante la emision de la respectiva
orden de compra por el comprador y aceptacion por parte del proveedor, de conformidad
con lo establecido en el articulo 63 del presente reglamento.

NOTA 2: Se elimina como contenido minimo de las bases de licitacién la identificacion del
funcionario encargado del proceso y el medio de contacto. Esta modificacidon impone a los
proveedores la prohibicidon de contacto con los funcionarios de la entidad licitante durante
el curso del proceso licitatorio, obligacion que ya estaba impuesta a la entidad licitante,
limitando los contactos sé6lo a aquellos contemplados en la respectivas Bases de licitacion
(entrevistas, visitas a terreno, pruebas etc.).

NOTA 3: Nueva Funcionalidad de la plataforma www.mercadopublico.cl. Los funcionarios
con perfil “Supervisor” del Servicio Nacional de Pesca y Acuicultura pueden revocar o
suspender licitaciones justificadamente, en la plataforma www.mercadopublico.cl, segin
el detalle que se indica a continuacion:
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1/ Revocar licitaciones, esto es, desistir como institucion de seguir adelante con un
proceso de adquisicién. En este estado, aun existiendo ofertas, se detiene el proceso
irrevocablemente. Este estado puede ser declarado de forma unilateral por la entidad
licitante mediante resolucion o acto administrativo -siempre fundados- que asi lo autorice
y se podra realizar hasta antes de adjudicado el procedimiento.

2/ Suspender licitaciones, acciéon que permite poner en pausa o 'congelar' un proceso
licitatorio por una cantidad determinada de dias y posteriormente seguir con el curso
normal de una licitacién. Este estado procede cuando el Tribunal de Contratacion Publica
u otra instancia jurisdiccional ordenan esta medida. Este estado puede asignarse desde la
publicacién de las bases hasta la adjudicacion.

Para descargar el manual explicativo copie y pegue en la barra de direcciones de su
pagina web el siguiente enlace:
http://formacion.chilecompra.cl/Default.aspx?option=com documents&task=download
&id=WWnzBPA%2bzRM%3d

NOTA 4: En la eventualidad que un proceso de licitacion publica que se encuentre en
estado adjudicada en el portal, y esta deba quedar sin efecto, ya sea, por desistimiento
del proveedor adjudicado o por razones imputables a la Institucion; el Ejecutivo(a) de
Compras o Encargado(a) Administrativo(a), deberad tramitar la Resolucion Exenta que
apruebe la resciliacion total o parcial de la contratacion, argumentando las causales de tal
determinacion. Una vez totalmente tramitada dicha resolucién, debera ser publicada en el
portal www.mercadopublico.cl en la aplicacidn anexos de la respectiva licitacion publica.

Paso 17: Proceso para Licitacion Privada

Es un tipo de licitacion que precede de una licitacion publica en la que no se hubieran
presentado interesados y sea declarada desierta.

La licitacion privada es un mecanismo de caracter excepcional de compras que procede
en los casos establecidos en el Articulo 8 de la Ley 19.886 y Articulo 10 de su
Reglamento.

Requiere de una resolucion fundada aprobada por la autoridad competente, y en la que
en su Considerando se debe justificar adecuadamente el hecho de optar por una licitacion
privada en desmedro de una publica. Esta resolucion debera ser publicada en el portal
www.mercadopublico.cl.

Ademas, se debe invitar a un minimo de 3 posibles proveedores. Se podra efectuar la
contratacion, aunque sélo se reciba una oferta, segun lo indicado en el Articulo 45 del
Reglamento.

La invitacion a participar en el proceso deberd efectuarse a los proveedores
seleccionados a través del Sistema de Informacion, adjuntando las mismas bases fijadas
para la licitacion publica, para que formulen sus propuestas en el plazo sefialado.

Las normas y procedimientos aplicables a la licitacién publica se aplicaran a la licitacion
privada, en todo aquello que atendida a la naturaleza de ésta sea procedente.

NOTA 5: Para generar un proceso de evaluacion mas agil y transparente, a continuacion,
se muestra el formato de “Ingreso de Ofertas”, en el cual el proveedor debera informar
principalmente los datos requeridos para cada criterio de evaluacién, ademas de
antecedentes basicos de la licitacidn respectiva. Dicho formulario se encuentra disponible
en la Intranet Institucional.
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FICHA INGRESO OFERTAS
1. ANTECEDENTES GENERALES
Nombre del Bien o Servicio
ID Licitacion N°
Razon Social Proveedor
RUT
Domicilio
Teléfonos
Nombre contacto
2. ANEXO ADMINISTRATIVO
Garantia seriedad de la oferta
Tipo de Institucion Vencimiento Monto
Documento
3. Descripcion del bien o servicio
4. OTROS *
Cantida Plazo Experiencia Experiencia Garantia Servicio Valor
d Entrega (Inicio (No (Plazo) Post-Venta (Neto)
Actividades) Contratos)

* Los criterios aqui sefialados sélo corresponden a una muestra. Esta informacion se puede
modificar, segin las necesidades de cada licitacion.
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NOTA 6: Cabe hacer presente que todo proceso de compra realizado a través del portal
www.mercadopublico.cl debe ser totalmente tramitado y respaldo a través de dicho
sistema de informacién. Con esto se cumple lo establecido en la Ley de Compra y su
respectivo reglamento, por lo que antes de pasar a pago cualquier adquisicién, cada
Unidad de Compra, debera cumplir con lo siguiente:

- Verificar que las érdenes de compra se encuentren aceptadas por los proveedores.

- Realizar la recepcion conforme de las o6rdenes de compras en el sistema de
Mercadopublico.

7.1.3 Tratos directo por excepcién (Art. N°10 del Reglamento)
Dependiendo de los montos involucrados los tratos directos por excepciones establecidos
en el articulo N°10 del reglamento corresponden exclusivamente a casos
EXCEPCIONALES, los cuales deben ser justificados y autorizados bajo Resolucién Exenta
de acuerdo a lo siguiente:

En regiones el Director Regional para adquisiciones iguales o inferiores a 300 UTM, salvo
que concurra la causal de emergencia, urgencia o imprevisto contemplada en la norma
ya indicada, caso en el cual, dicha contratacion deberd SIEMPRE autorizarse por el
Direccion Nacional.

En la Direccion Nacional al Subdirector Nacional, siempre que se trate de adquisiciones
o contrataciones inferiores a 1000 UTM, salvo que concurra la causal de emergencia,
urgencia o imprevisto contemplada en la norma ya indicada, caso en el cual, dicha
contratacion deberd SIEMPRE autorizarse por el Director Nacional.

Trato Directo bajo el articulo 10 del Reglamento, numeral 7, letra j):

“Articulo 10: Circunstancias en que procede la Licitacion Privada o el Trato o Contratacion
Directa proceden, con caracter de excepcional, en las siguientes circunstancias:

7. Cuando por la naturaleza de la negociacion existan circunstancias o caracteristicas del
contrato que hagan del todo indispensable acudir al Trato o Contratacién Directa, de
acuerdo a los casos y criterios que se sefialan a continuacion:

j) Cuando el costo de evaluacion de la oferta, desde el punto de vista financiero o de
utilizacién de recursos humanos, resulta desproporcionado en relacion al monto de la
contratacion y ésta no supera las 100 Unidades Tributarias Mensuales.”

En relacién a la causal descrita en el parrafo precedente, el Servicio Nacional de Pesca y
Acuicultura, ha determinado que la aplicacidon de la letra j), serd utilizada hasta por
montos inferiores o iguales a 70 UTM, por lo que las compras superiores a este valor
deberan pasar por el proceso de licitacion publica, siempre y cuando la adquisicion no
se ajuste a otra causal de trato directo contemplada en el Reglamento de Compras
Publicas, debiendo solicitar al menos 3 cotizaciones a través de portal
www.mercadopublico.cl

Respecto a la solicitud de 3 cotizaciones a través de portal www.mercadopublico.cl, se
debe considerar como excepcidon a esta condicién, los casos relacionados con la
contratacion de los servicios de jardin infantil, puesto que se ampara en el derecho
constitucional del art. 19 Ndm. 11 de la Constitucidon Politica de la Republica, que
consagra el derecho de los padres a escoger el establecimiento de ensefianza para sus
hijos.

Cabe destacar, que los calculos para la comparacion entre un proceso de licitacidn
publica versus un proceso de trato o contratacion directa, deben ser realizados en base
a los grados de la EUS (Escala Unica de Sueldos) de los funcionarios particulares, que
participan de un proceso de compras en cada una de las Unidades de Compra, por lo
cual ninguna tabla puede ser igual a otra de una regién diferente.

En intranet se encuentra modelo de la Resolucion Exenta que justifica este tipo de trato

o contratacién directa, debiendo realizarse los ajuste en las tablas alli descritas, segun
lo indicado en el parrafo anterior.
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Trato Directo bajo el articulo 10 del Reglamento, numeral 7, letra m):

“Articulo 10: Circunstancias en que procede la Licitacién Privada o el Trato o Contratacién
Directa proceden, con caracter de excepcional, en las siguientes circunstancias:

7. Cuando por la naturaleza de la negociacion existan circunstancias o caracteristicas del
contrato que hagan del todo indispensable acudir al Trato o Contratacién Directa, de
acuerdo a los casos y criterios que se sefialan a continuacion:

m) Cuando se trate de la contratacion de servicios especializados inferiores a 1.000 UTM,
de conformidad con lo establecido en el articulo 107 del presente reglamento.”

En relacion a la causal descrita en el parrafo precedente, el Ejecutivo de Compras en la
Direccion Nacional y el Encargado Administrativo debe exigir al centro de responsabilidad
que proporcione la evaluacion, del o los oferentes, que permita verificar la idoneidad,
segun la complejidad técnica requerida, que abordara los distintos aspectos relevantes
y afines a la provision del servicio segln lo establecido en los términos de referencia,
tales como revision de antecedentes académicos relacionados al servicio requerido,
trayectoria laboral afin, referencias de servicios similares, encuestas a clientes que
recibieron servicios comparables, pruebas técnicas y/o entrevistas a los candidatos para
medir conocimientos y habilidades acorde a los servicios solicitados.

Para lo anterior, se propone el siguiente formato de evaluacién, el que podra ser
adaptado a las necesidades de cada centro de responsabilidad y segun la especificacion
técnica correspondiente, el que estard publicado en la intranet institucional, en la ruta:

Archivos/Direccion Nacional/Departamentos y Unidades/Administracion y

Finanzas/ABASTECIMIENTO /FORMATOS:
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ACTA DE EVALUACION TECNICA ¥ ECOMOMICA SOLICITUD DE
COTIZACION ID N* 1657-102-IN18

1 INFORMACION (GE MERAL

TITULD Eveluscan 08 Soatd 08 Conzatitn 10 e 1607 7A-TNIE, pare 12
aonlratacitn del Servicio Especializada para "I indicar &
SErGICK reguerida,

TEMA Feumbn de Comision de Eveluaoin de Olerles Teonces y
Ecordrmicas recibidas en Portal Mercado Pablico,

FECHA / HORA / LUGAR B ww de xxe de J0xx, de wxiw & xxixx hovas, sala de reurmones
wooa, Direcrcidn Nadional o Direccidn Regional, Servicio Macional de
Pesca y Acuicultura,

PARTICIPANTES Hiembros de [as Comision Evaluadorat
1.
.
3

COMENTARLIO Eveluaciin Oferlas Tecmcas y Eoondricas recibidas.

REFEREMCIAS
2 DEJETINDS

Evelugr por parte da le Comigidn de eveluaciin las Oferles Técnicas v Econdmicas recibidas an porlal
oo ereadopublion o n resgueata & 1a Lolictud de Colizacitn 1D N® 169 7-XXX-IN1E, ssociads & 18
contratacion del Sarvicio Espedalizada pare "X000" indicar & servicio requerido.

Resumen de Evaluacion de las Ofertas,

Se reglizd @ proceso de evaluacion de la oferta presentada en & porlal mercado pdblico, de la Siguieribe

BTpresa;
Mombre Proveedor Oferta Econdmica | Propuesta Técnica
FresenLeda e
¥ Presentads

3 CRITERIDS Y SUBCRITERIDS DE SELECCTON

Le camisidn para efectos de eveluascitn de las ofertas presentades, mediante la madalided de calizecidn
& &l portel mercedo poblica, ha determingdo EI'I"I|.'!|I‘.'EI log siquientes criterios de selecciin de la alerta
MdS conveniente pera les inbereses da la [rstitucion:

1.~ Precio {xxls)

Parg efactes de evaluaciin de este critario, se calificara con &l mdxime de puntaje (10 puntos), la ofarta
de msnte précio. Lag oferlss o predos supenons B 1B 08 menor presio, Se ponderardn en praporddn,
seqin le siguierite tabla:

[Menor valor precio ofertado ¢ Walor precio oferta evaluada) x 10 = Puntaje Final

2.- Cantidad de Proyectos Similares Desarrollados en los ditimoes § afios (k%)

Parg efactes de evaluaciin de este critario, se calificara con 8l mdxime de puntaje (10 puntos), la ofarta
an meysr canlbidad de proyecios gimilares, Lag oferlas aon memares proyectad similares, se ponderardn
&n praparddn, seqin la siquiente Labla:

[OMerta Mayor Cantidad de Proyeclos [/ Cantidad Prowectos Oferta Evaluada) x 10 = Puntaje Fingl

Cuadrs comparativa an basa a la Ofarts de Menor precio:

Proyectos | Puntaje Criterio
Oferta Puntaje A
Kombre Provesdor ! Pt Realizados Proyectos
Econdmica | Criterio Precio Realizados
5 M+1
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[

ANTECEDENTES CURRICULARES EQUIFD DE TRABAID

Hombre Antecedenies Profesionales

Se adjuntan los antecedentes curriculares de cada uno de los profesionales.

L] RESLULTADD DE LA EVALUACTION

Le comisitn propone gl Direclor Medanal o Direclor Regional, selectionar le propuesta presentada par &
Olferenbe K00, par represanitar la aferta econdimicarmente v Bonica mas conveniente, baje la modalidad
de compra de ralo dreclos de servicios agpaciglicades, especialmeante por B experiencia del equips de
trebajo prasentedo, que cumple con los canecimiantes v la exparlicie reguarids pera & desarralls de
RO (indicar & Servicio regquerido.

Lo firmanbes responsables de la evaluacion, carlilican que no existe canlliclo de inbereses con ninguno
de las alerantes qgue periidparon en la presents calizBaon,

Les integrantes de |a comision de evalugcdn firmantes Son los Siguisntas:

Hombire
Cargn

Momibre
Cargn

Hombire
Cargo

7.1.4. Compras por Contratos de Suministro

Los contratos se pueden clasificar en dos:

1.- Contratos de Servicios: son aquellos que se requieren en forma periddica para el
correcto funcionamiento de la institucion, como el caso de las mantenciones de
ascensores, mantenciones eléctricas, aire acondicionado, servicio de vigilancia, servicio
de alarma, servicio de aseo, entre otros. Estos contratos tienen un cargo mensual por
un periodo determinado segun cada contrato. La orden de compra se emite
mensualmente.

2.- Contratos de Suministro: son aquellos que se requieren continuamente por la
institucidn, pero no se tiene claro cuando o que cantidades se solicitaran. Estos son los
servicios de imprentas, de timbres, de ropa de trabajo, accesorios de seguridad, entre
otros. Para este tipo de contrato se emite la orden de compra sélo cuando se requiere
el servicio y por las unidades requeridas en cada oportunidad.

Paso 1: Frente a la necesidad de cualquier centro de responsabilidad de la utilizacién
de un Contrato de Suministro licitado por el Servicio, deberan enviar al Departamento
Administrativo la solicitud de compra respectiva para la Seccién de Abastecimiento o
Programa Administrativo regional proceda a la adquisicién solicitada.

Paso 2: El(la) ejecutivo(a)s de compra o Encargado(a) Administrativo Regional,
procederd a generar la Orden de Compra en el portal (www.mercadopublico.cl) y
ademas debera anexar toda la documentacion necesaria que respalde el proceso de
compras.

Paso 3: Cuando el proveedor preste el servicio y envie la factura, el(la) ejecutivo(a)s
de compra o Encargado(a) Administrativo Regional, generara el formulario “Recepcion
y Acuse de Recibo” para que sea completado por la unidad solicitante. Posteriormente,
deberd ser remitido a la seccion Abastecimiento o al Encargado Programa
Administrativo Regional.

Paso 4: Al recepcionar el formulario de “Recepcion y Acuse de Recibo” por parte de la
unidad solicitante, el(la) ejecutivo(a)s de compra o Encargado(a) Administrativo
Regional, recopilara todos los antecedentes relacionados con la adquisicion, los que
seran enviados a la seccidn Finanzas para ejecutar el pago. En el caso de regiones, sera
el(la) Encargado(a) Administrativo Regional el responsable de efectuar el pago.
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7.1.5 Exigencia Declaraciéon Jurada para el Articulo 4° de la Ley de Compras
Pablicas

Para todos los procesos de compras realizados via licitacién publica, licitacion privada
o trato directo, el Ejecutivo de Compras en la Direccion Nacional y el Encargado
Administrativo en regiones, deberan dejar constancia de la habilidad del proveedor en
el expediente de la compra de la siguiente manera:

a) Incorporacién del certificado de habilidad que otorga el Portal de ChileProveedores
en el expediente administrativo de compras.

b) Incorporacién en cada compra via trato directo del anexo correspondiente al
formato de declaracion jurada, que debera suscribir el proveedor al tenor del art. 4
de la Ley Nim. 19.886, solo en el evento de no estar habilitado el proveedor en el
Portal. Sin perjuicio de lo anterior, se debera igualmente solicitar toda la
documentacion que acredite su respectiva habilidad.

c) Incorporacién del estado de habilidad del proveedor en la parte considerativa de las
resoluciones que autorizan la contratacion via trato directo.

NOTAS AL PUNTO 7

NOTA 1: La Unica inhabilidad para ofertar es la indicada en el articulo 4° de la Ley de
Compras. Para verificar lo anterior se solicitard a los proveedores la respectiva
declaracién jurada. Esta debe ser presentada en formato papel simple, antes del cierre
de la licitacion en las oficinas correspondientes, siempre y cuando no se encuentre habil
en el portal www.chileproveedores.cl.

NOTA 2: La Direccion ChileCompra ha incorporado el tema de la Eficiencia Energética
en las compras, por lo cual es necesario incorporar en las bases de las compras que
correspondan, los criterios de evaluacidon necesarios que permitan evaluar esta
situaciéon.(ver guia practica “Eficiencia Energética”).

NOTA 3: Antes de proceder al pago de cualquier factura relacionada a un contrato de
mantencion, se debe exigir al supervisor de dicho contrato la entrega del informe con
V°Be del servicio prestado.

NOTA 4: Los Ejecutivo(a) de Compras y los Encargados(a) Administrativos(a) deben
asegurarse que los procesos de compra se finalicen oportunamente e incorporen en el
sistema de informacién toda la documentacién legalmente exigida. Complementando
lo anterior, no podra cursarse pago alguno en el evento que dicha documentacién legal
no se encuentre totalmente tramitada. Para estos efectos, se consideran las
Resoluciones Exentas que aprueban el acto administrativo, la Resolucidon Exenta que
Aprueba el respectivo contrato y el contrato propiamente tal.

NOTA 5: El Ejecutivo(a) de Compras o Encargado(a) Administrativo Regional
responsables de licitaciones que generen contratos deberan cefiirse estrictamente a los
plazos establecidos en las bases de licitacion para suscribir los contratos que
correspondan.

Se le asignara la responsabilidad al encargado de Control de Gestion del Departamento
Administrativo en la Direccion Nacional; y el Encargado de Soporte / Encargado(a)
Administrativo Regional, nombrara a quien cumpla con la funcién de controlar que los
contratos sean suscritos dentro de los plazos establecidos en las bases de licitacion.

NOTA 5.1:

Suscripcién de Contratos

1.- Una vez adjudicada la respectiva licitacion el Ejecutivo(a) de Compras o
Encargado(a) Administrativo Regional, debe verificar el plazo tope en las bases de
licitacion para la suscripcion del contrato.

2.- Posteriormente, deben completar el contrato aprobado en las bases de licitacion,
con los datos del proveedor adjudicado.

32



http://www.chileproveedores.cl/

Versiéon: 1.2

MANUAL DE
sernapesca Lot .
@ =52 | PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS |Pagina: 33 de 51

Fecha: 19 de Noviembre
2018

SECCION DE ABASTECIMIENTO

3.- Enviar contrato y su respectiva Resolucién Exenta en formato papel para el V°B°
del Depto. Juridico.

4.- Una vez visado el contrato y su resolucion exenta por el Departamento Juridico se
debe enviar el contrato a la firma del proveedor.

5.- Enviar documentos a la firma del Director Nacional o Regional, segun corresponda.
6.- Enviar a numeracion la Resoluciéon Exenta que aprueba el contrato a Oficina de
Partes.

7.- Finalmente, recepcionado el contrato y su Resolucién Exenta totalmente tramitados,
el Ejecutivo(a) de Compras o Encargado(a) Administrativo Regional, deberan publicar
dichos documentos en www.mercacopublico.cl en el mas breve plazo, en el icono
“Anexos” de la licitacion correspondiente.

El responsable de gestionar el contrato debera someterse estrictamente a los
plazos establecidos en las bases de licitacion, para la emision y total tramitacion
del mismo.

NOTA 6: Cuando se suscriba un contrato de suministro por servicios de mantenciones
mensuales, el Ejecutivo(a) de Compras o Encargado(a) Administrativo Regional, debera
proporcionarles a los respectivos encargados de estos contratos, la informacion del
personal que el proveedor adjudicado present6 en su oferta técnica en la licitacion, de la
cual resultd el contrato de prestacion de servicios.

NOTA 7: En el evento que un proveedor recurra a la factorizacién, sera la Seccion Finanzas
en la Direccién Nacional, quien consultara al Ejecutivo de Compras que corresponda, si es
factible aceptar y si se debe rechazar la carta del factoring por algin tipo de
incumplimiento.

Si aplica la aceptacion de la carta del factoring, la Seccidén Finanzas debe enviar dicho
documento al Ejecutivo de Compra respectivo, para que la adjunte a la documentacion
que respalda el proceso de compras y posteriormente sea considerada para el proceso de

pago.

Por el contrario, si la carta de factoring debe ser rechazada, sera la Seccion Finanzas la
que debera informar esta situacion a la respectiva empresa de factoring y al proveedor
que solicito dicha gestion. Lo anterior, con un plazo maximo de 8 dias habiles desde
recepcionada la carta mencionada.

En regiones seran los Encargados(as) Administrativos(as) los responsables del
cumplimiento de la Ley de Factoring.

7.1.6 Delimitacion de Funciones

En el marco de lo sefialado en el Reglamento de Compras Publicas a través del Articulo
N° 12 bis sobre la Delimitacion de funciones, las entidades procuraran promover medidas
tendientes a delimitar las funciones y ambitos de competencia de los distintos
funcionarios que participaran en las multiples etapas de los procesos de compras, en
cuanto a que la estimacién del gasto; la elaboraciéon de los requerimientos técnicos y
administrativos de la compra; la evaluacién y la adjudicacién; y la administracion del
contrato y la gestion de pagos, sean conducidos por funcionarios o equipos de trabajo
distintos.

7.1.6.1 Aprobacion de las Ordenes de Compra

Por lo anterior, en el caso de la Direcciéon Nacional y para aquellas regiones en las que
participe mas de un funcionario de las actividades administrativas en los respectivos
procesos de compra, deberan seguir el siguiente flujo para la aprobacion de las érdenes
de compra:

ACTIVIDAD CARGO
Creacion de la Orden de Compra Ejecutivo(a) de Compras
Envia a Autorizar la Orden de Compra Ejecutivo(a) de Compras
Autorizar Orden de Compra Jefe(a) Seccion Abastecimiento
Enviar Orden de Compra al Proveedor Ejecutivo(a) de Compras
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Posteriormente, el proveedor debera aceptar dicha orden de compra y el Ejecutivo(a) de
Compras imprimird el documento vy solicitara las firmas de las jefaturas
correspondientes.

Con lo anterior se da cumplimiento al principio de la debida segregacion de funciones, a
gue se refiere la Resolucion N° 1.485, de 1996, de |la Contraloria General de la Republica,
que aprueba normas sobre control interno.

Para las regiones en que solo participe un funcionario de las actividades administrativas,
deberd el Director Regional determinar la forma de operar a fin de lograr segregar las
funciones de los procesos de compras, segun lo sefalado precedentemente.

La Unica excepcion corresponde a las 6rdenes de compra emitidas para las adquisiciones
de pasajes aéreos nacionales, a través de convenio marco, las cuales son enviadas
automaticamente al proveedor por el sistema de informacion.

7.1.6.2 Evaluacion y Adjudicacion

En la Direccion Nacional el Ejecutivo(a) de Compras que realice el proceso de licitacion
publica en el portal, no podra formar parte de la comision de evaluacion que se conforme
para el acto de evaluar las ofertas y debera ser reemplazado para estos efectos por otro
Ejecutivo(a) de Compras de la Seccién Abastecimiento.

Posteriormente, el proceso de adjudicacion se llevard a cabo segun la recomendacion
emitida por el informe final de la comisién evaluadora.

7.1.6.3 Administracion de Contratos

La administracion de contratos es gestionada a través de la aplicacién “Contratos”,
disponible en la plataforma www.mercadopublico.cl, en la cual se indicaran a los
siguientes cargos, quienes recibiran las alertas correspondientes a las fechas claves para
la correcta gestién y administracion de los contratos:

CARGO FUNCION
Ejecutivo(a) de Compras y Encargado Administrador(a) del Contrato
Administrativo
Responsable del area requirente Supervisor(a) del Contrato
Jefe(a) Seccidén Abastecimiento y quien corresponda Control del Contrato
en Regiones

7.1.7 Gestion de Reclamos en www.mercadopublico.cl

El objetivo de la funcionalidad de gestién de reclamos es contribuir a evitar y sancionar
eventuales irregularidades de los procesos de compra y contratacidon que realizan los
organismos publicos en el portal y que pudieran afectar o poner en riesgo su Probidad.

Para dar cumplimiento a lo anterior, diariamente la Direccién ChileCompra envia a los
organismos publicos los reclamos que se reciban en contra de sus respectivas
instituciones, los que deben ser respondidos al reclamante en 48 horas.

Esta funcionalidad soélo la pueden visualizar los Directores de Servicio, Gestores
Institucionales, y otros funcionarios a los que el Administrador institucional haya
habilitado este rol.

Esta funcionalidad se administra a través de todas las Unidades de Compra de la
institucidn, pero siempre bajo supervision y control de la Direccidon Nacional.

La Direccion ChileCompra notifica la recepcién de un reclamo al (los) usuarios de la
plataforma www.mercadopublico.cl, que tengan habilitada la aplicacion “Gestién de
Reclamos”, via correo electronico.
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Luego la Unidad de Compra responsable de la licitacion que ha generado el reclamo,
gestionan la respuesta al incidente en un plazo no superior a 2 dias habiles, mediante
oficio el que debe ser firmado por el responsable maximo de la respectiva Unidad de
Compra. Dicha respuesta, finalmente se publica en el aplicativo “Gestion de Reclamos”,
adjuntando el o los respectivos archivos, segln sea el caso.

7.1.8 Fragmentacion

Sernapesca no podra fragmentar sus contrataciones con el propodsito de variar el
procedimiento de contratacidon, segun lo establecido en el Articulo 13, del Reglamento
de Compras Publicas.

7.1.9 Indicadores de www.mercadopublico.cl

La Direccion ChileCompra actualmente ha definido un indicador, el que también es PMG,
orientado a fomentar el mejoramiento de la gestion institucional de los organismos que
participan de la plataforma www.mercadopublico.cl. A continuacién, se especifica el
principal elemento de dicho indicador:

DESCRIPCION DEL
INDICADOR

NOMBRE DEL
INDICADOR

FORMULA DE
CALCULO

MEDIOS DE VERIFICACION

(N° de procesos
de licitaciones en
las que se cerrd

e Bases de datos del Sistema
ChileCompra

Licitaciones

1 desiertas sin

oferta

Este indicador calcula el
porcentaje de las
licitaciones declaradas
desiertas por no recibir
ofertas, sobre el total de
licitaciones.

la recepcion de

ofertas del afio t

que no tuvieron
oferentes /

N° Total de
procesos de
licitaciones en las
que se cerro la
recepcion de
ofertas el afio t)

(www.mercadopublico.cl), con el
resultado del indicador calculado y
dispuesto por la Direccion de
Compras y Contratacion Publica.

o Informe de analisis, con las
razones por las cuales, el o los
procesos de licitacion en que se
cerré la recepcion de ofertas
quedaron sin oferentes en el afio
t, seguin corresponda.
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8. DOCUMENTOS EN GARANTIAS

Los documentos en garantia, son aquellos que permiten resguardar el correcto
cumplimiento por parte del proveedor u oferente y/o adjudicado, de las obligaciones
emanadas de la oferta y/o del contrato. Estos documentos también son llamados
cauciones y permiten resguardar tanto la seriedad de la oferta, el fiel cumplimiento del
contrato, asi como también los anticipos otorgados a los proveedores cuando
corresponda.

Las cauciones que se pueden solicitar son Boleta de Garantia / Vale Vista / Depésito a
la Vista/ Certificado de Fianza contemplado en la Ley N° 20.179/ pdliza de garantia para
la propuesta/ Pdliza de seguro electrénica (sélo para garantizar la Seriedad de la Oferta).
En general, se aceptara cualquier garantia que asegure el cobro de la misma de manera
rapida y efectiva, cumpliendo con los requisitos del articulo 31 del Decreto Supremo N°
250, de 2004, del Ministerio de Hacienda, que contiene el Reglamento de la Ley de
Compras Publicas.

Para garantizar el fiel y oportuno cumplimiento del contrato una vez producida la
adjudicacién, el adjudicado entregara las cauciones o documentos en garantias que
correspondan, a favor de la Entidad Licitante, cuyos montos ascenderan entre un 5% vy
un 30% del valor total del contrato, segin lo que se haya senalado en las respectivas
bases de licitacién.

Caracteristicas de los documentos en garantia

1. De los documentos en garantia de fiel cumplimiento del contrato:

- Se podran hacer efectivas las eventuales multas y sanciones.

- Al fijarse el monto de los documentos en garantia, se tendra presente que
éstos no desincentiven la participacion de los oferentes.

- Este requisito serd obligatorio para las contrataciones que superen las
1000 UTM.

2. De los documentos en garantia de seriedad de la oferta:

- Bajo el umbral de las 1000 UTM la Entidad licitante deberd ponderar el
riesgo involucrado en cada contratacién para determinar si requiere la
presentacidon de garantias de seriedad de la oferta.

- Cuando se solicite garantia de seriedad de la oferta, las Bases deberan
establecer el monto, plazo de vigencia y si se debe expresar en pesos
chilenos, unidades de fomento o en otra moneda o unidad reajustable.

- Este requisito serd obligatorio para las contrataciones que superen las
2000 UTM.

3. De los documentos en garantia por anticipos:

- En caso que la Institucidon requiera efectuar un anticipo de pago, lo que
debe estar estipulado expresamente en las respectivas bases de la
licitacidn, debera el oferente presentar previo al pago, un documento de
garantia por el mismo monto que se anticipara.

En el caso de contrataciones de prestaciones de servicios, se entendera, sin necesidad
de estipulacion expresa, que las garantias constituidas para asegurar el fiel cumplimiento
del contrato, caucionen también el pago de las obligaciones laborales y sociales con los
trabajadores de los contratantes.

El Ejecutivo(a) de compra/ Encargado(a) Administrativo / Responsable Administrativo
del Fondo de Fomento para la Pesca Artesanal (FFPA) seran los responsables de
gestionar la recepcion y validacion del contenido del documento en garantia.
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Para | anterior, deberan solicitarlo a través de oficio al momento de enviar el contrato a
la firma del proveedor (cuando el servicio se materializa mediante la suscripcién de un
contrato) y en el caso que el contrato corresponda a una orden de compra, el documento
en garantia debera ser solicitado via correo electréonico previo al envio por el sistema de
informacion de dicha orden de compra.

Para el proceso de firma de contratos por la Direccion Nacional o Regional, segun
corresponda, se debe adjuntar copia de la garantia de fiel cumplimiento de contrato, a
modo de verificar que la caucion ha sido recepcionada satisfactoriamente.

La entrega de los documentos en garantia de seriedad de la oferta, serd de exclusiva
responsabilidad de los oferentes interesados en participar en un proceso de licitacion
publica o privada, puesto que, si este documento no se recepciona antes de la fecha de
apertura indicada en las bases, la oferta que no contenga dicha garantia sera declara
inadmisible.

Respecto del plazo de vigencia y la devolucion de los documentos en garantias de
seriedad de la oferta, sera el que se establezca en las respectivas Bases o Términos de
Referencia.

En los casos de los documentos en garantia de fiel cumplimiento de contrato, éste no
podra ser inferior a 60 dias habiles después de término del contrato. En el caso de que
las bases omitan senalar el plazo de vigencia de la garantia, éste sera de 60 dias habiles
después del término el contrato de acuerdo al art. 70 del Reglamento de compras
publicas.

La via oficial de recepcidon de los documentos en garantia sera la Oficina de Partes de
la institucion, el que una vez recibido debera ser remitido de forma inmediata a los
funcionarios mencionados precedentemente, segun corresponda.

Procedimiento de control

El(a) Jefe(a) de la Seccién Abastecimiento informard mensualmente al(a) Jefe(a) del
Departamento Administrativo via correo electrénico los procesos de compras que
requirieron garantias y cudles de ellas han sido recepcionadas oportunamente y plazo
para los documentos en garantia no recepcionadas.

El(a) Jefe(a) de la Seccidon Abastecimiento / Encargado(a) Administrativo / Responsable
Administrativo del Fondo de Fomento para la Pesca Artesanal (FFPA) quienes deberan
controlar todos los documentos en garantias, llevando para ello una planilla, la que
podra ser separada por cada tipo de garantia que se denominara “Planilla de Control
de Documentos en Garantia”, registro que se deben mantener actualizado y contener
al menos la informacién que se sefiala en el formato modelo que se indica a continuacion:

Garantia

No

Fecha Obs. (Cobrlo,
Institucion de Fecha D Nombre Devolucién, n
Proveedor RUT Monto Fech§ Fegha Ven de publica del Responsabl CIasuﬂrc Responsable
Emision Términ .~ . | Devolu . e del acio
Bancaria o cimi cién con contrato contrato n
No Contra ento Etc)

to

La contraparte técnica que se encuentra identificada en el contrato y que tiene la
responsabilidad de la administracion del mismo, serd la responsable de entregar
oportunamente las alertas que afecten la ejecucion normal del contrato y comunicarlas
a la Subdireccion Administrativa con una anticipacién de al menos 30 dias habiles antes
del vencimiento del respectivo documento en garantia.
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Adicionalmente, el(a) Jefe(a) de la Seccidon Abastecimiento, en la Direccién Nacional
generara una alerta via correo electrénico, al menos trimestralmente, de los documentos
en garantia proximos a vencer, que sera enviada a la contraparte técnica de la DN, para
gestionar su devolucidn y/o renovacién. De la misma forma esta notificacion sera
enviada por el(a) Jefe(a) Depto. Administrativo a los Subdirectores y Jefes de
Departamentos.

La custodia fisica de los documentos en garantia, estara a cargo del(a) Jefe(a) de la
Seccion Finanzas en la Direccidn Nacional, en el caso de regiones estara a cargo del
Encargado(a) Administrativo(a) Regional / Responsable Administrativo del FFPA, segun
corresponda.

Procedimiento Registro Contable

El(a) Jefe(a) de la Seccién Abastecimiento enviara fisica y digitalmente a través del
Sistema de control de documentos, las garantias a el(a) Jefe(a) de la Seccidén Finanzas,
quien designara a un profesional de la misma seccién para que valide la legalidad del
documento y posteriormente genere el registro contable correspondiente, adjuntando
el respectivo voucher contable y archivando los documentos en garantia en la carpeta
destinada para el efecto. La carpeta se mantendra custodiada en la caja fuerte de la
Seccién Finanzas.

Asi también, cuando en la Direccion Nacional se dé el caso de devolucion de los
documentos en garantias contabilizadas, el(a) Jefe(a) de la Seccién Abastecimiento
deberd enviar a el(a) Jefe(a) de la Seccién Finanzas, copia del Oficio que informa la
devolucién del documento en garantia y el voucher de contabilizacién, para que dicha
Seccion realice el registro contable correspondiente.

Devolucién de un documento en garantia:
Respecto de la devolucidn de los documentos en garantias de seriedad de la oferta, sera
el que establezca las respectivas Bases o Términos de Referencia.

La devolucion de un documento de garantia por fiel cumplimiento del contrato, debera
efectuarse dentro de 10 dias habiles después de su vencimiento, que no podra ser menor
de 60 dias habiles luego de la fecha de vencimiento del contrato, o seglin lo que se
establezca en las respectivas bases administrativas, previa recepcion del oficio de la
contraparte técnica que senale que el contrato se ha prestado en tiempo y forma.

El responsable del control de los documentos en garantias, debera realizar su devolucién
a través de los mecanismos estipulados en las respectivas bases de licitacion.

En la Direccion Nacional, cuando el(a) Jefe(a) de la Seccién Abastecimiento, reciba para
custodia documentos en garantia de fiel cumplimiento del contrato, de forma inmediata
procedera a gestionar la devolucion del respectivo documento de garantia de seriedad
de la oferta, cuando corresponda.

Procedimiento cobro de boleta en garantia por incumplimiento de contrato:

Cuando un proveedor no dé cumplimiento integro a las obligaciones que impone el
contrato, el Servicio Nacional de Pesca y Acuicultura, cuando el contrato asi lo indique,
aplicara una Multa a beneficio fiscal, cuyo procedimiento se establece en las respectivas
bases de licitacion, términos de referencia y/o contratos, segin corresponda.

Una vez formalizada y cause ejecutividad la medida aplicada o multa impuesta, el
proveedor debera, dentro de los primeros 10 dias habiles del mes siguiente, enterar el
valor de la multa en efectivo en arcas fiscales.

Si el proveedor no pagare el valor de la multa dentro de plazo, facultard a Sernapesca
para hacer efectivo su valor en la respectiva garantia de fiel cumplimiento del contrato,
en cuyo caso el proveedor, dentro del término de 10 dias habiles de su cobro, debera
entregar una nueva garantia por el total exigido para su propuesta.
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Cuando sea necesario proceder al cobro de un documento en garantia, los Ejecutivos de
Compras de la Seccidon Abastecimiento, deberan solicitar via Hoja en Envio a la Seccion
Finanzas gestionar el cobro de la garantia respectiva, adjuntando la resolucién exenta
que autoriza el cobro de la multa correspondiente.

En el caso que el cobro de la multa sea inferior a la cuantia de la garantia, Sernapesca
debe devolver al proveedor la diferencia correspondiente.

Finalmente, Sernapesca debe publicar la resolucidn ejecutoriada en el link, de
ChileProveedores:

Comportamiento

100 % de 11 procesos, sin evaluaciones
contractual:

Ingresar aqgui comportamiento contractual del proveedor

El procedimiento de documentos en garantia debe ser implementado en las Direcciones
Regionales y como base deben tomar lo aplicado en la Direccién Nacional para levantar
el procedimiento que corresponda en cada Unidad de Compra, segun las realidades
regionales.

Sin embargo, siempre deben velar por asegurar la correcta recepcion, el registro
contable y custodia de los documentos en garantia que sean recepcionados tanto por los
Encargados Administrativos regionales, como por el Responsable Administrativo del
FFPA.

9. GESTION DE PROVEEDORES

El objetivo de este procedimiento es poder asegurar la mayor cantidad de oferentes en
las publicaciones para tener mayores opciones de proveedores para elegir, y ademas
evitar las publicaciones desiertas.

Este proceso se inicia con la generacion de una Solicitud de Compra la cual se encuentra
disponible en la Intranet del Servicio (Formatos y Formularios/ Administracion vy
Finanzas/Abastecimiento).

Con el conocimiento del bien o servicio que se requiere adquirir y determinado el
mecanismo de compra, exceptuando los que se encuentran en Convenio Marco, el
Ejecutivo de Compras, en el nivel central o el Encargado de Compras regional deberan
ubicar proveedores del rubro, utilizando el Portal de Mercado Publico, Portal
ChileProveedores, guias telefénicas, las bases de datos propias, o las sugeridas por el
solicitante a través de la misma solicitud de compra.

Aquellos proveedores que no se encuentren inscritos en el Portal de Mercado Publico
como proveedores del Estado, e interesa su participacion, deben ser motivados y
orientados para que se inscriban en el sistema de compras publicas.

Se deberd dejar registro fisico de la gestion de proveedores, a través de correo
electrénico, fax u otros.

De acuerdo a la complejidad de la licitacion o si se sabe de la poca existencia de
proveedores en el mercado publico, se podra efectuar una invitacién abierta a los
proveedores del Servicio para conocer detalles de la licitacidon, lo que debera quedar
expresamente establecido en las respectivas bases de la licitacion, cuando esto facilite
la comprension del producto o servicio que se desea adquirir, y se interesen en postular.
No hay que olvidar que las consultas solo deben efectuarse a través del portal.
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10. RECEPCION Y ENTREGA DE BIENES

Para la recepcion de bienes, en primera instancia se hace necesario diferenciar entre dos
tipos de bienes, Tangibles e Intangibles. La recepcién de los bienes tangibles sera de
responsabilidad de la Unidad de Atencion al Cliente Interno (UACI) en la Direccién
Nacional y la recepcién de los bienes intangibles serd responsabilidad de la Seccién de
Abastecimiento de esta misma Oficina Central, ambas dependientes del Departamento
Administrativo.

Cuando se reciba una factura o boleta, independientemente del estado de la recepcion
del bien y/o servicio, estos documentos deben ser entregados inmediatamente en Oficina
de Partes para su control documental.

10.1 Recepcion de bienes tangibles:

La recepcidén de los bienes tangibles se efectuara por la persona designada para tal efecto
por la UNIDAD DE ATENCION AL CLIENTE INTERNO (UACI) en la Direccién Nacional, en
caso de regiones los Encargados Administrativos junto a sus respectivas jefaturas
deberan determinar quién sera el encargo de la recepcién de los bienes.

La Unidad anteriormente sefialada, sera la responsable de velar por el correcto
cumplimiento del Proceso de Recepcién de Bienes Tangibles, lo que debera plasmar en
su respectivo Manual de Procedimientos.

Durante el proceso de recepcion de bienes tangibles se debe contrastar que el bien
recibido, sea el mismo detallado en los documentos tributarios que lo acompafian
(Factura, Boleta, Guia de Despacho, etc.), asi como también debera corresponder a lo
sefialado en la Orden de Compra respectiva, para lo cual la Seccién de Abastecimiento
de la Direccion Nacional (y quien corresponda en regiones), proporcionara una copia de
este documento cada vez que realice una adquisicion de bienes tangibles. Dicho
documento, debe contener la informacién del horario de recepcién de estos bienes y el
nombre del requirente.

De acuerdo a los antecedentes que aparecen en estos documentos, el personal de UACI
de la Direccién Nacional (y quien corresponda en regiones) procede a revisar y recibir la
compra, mediante el llenado de las secciones “Datos de Compra” y “Recepciéon D.
Administrativo/Encargado Administrativo Regional” del formulario “RECEPCION Y ACUSE
DE RECIBO” que se encuentra disponible en la Intranet (Administracion vy
Finanzas/Abastecimiento/Formularios).

Dicho formulario debe ser firmado por el Director(a) / la Jefatura de la Subdireccion /
Jefe de Departamento / Unidad solicitante, seguin corresponda o por aquel funcionario
designado como coordinador de los respectivos contratos. En caso de ausencia de
alguno de ellos, solo podra firmar la recepcién conforme aquel subrogante que se
encuentra nombrado por resolucion.

Posteriormente, la UACI de la Direccién Nacional (y quien corresponda en regiones)
notifica al requirente (Unidad o Departamento Receptor) para su verificacion y llenado
de la seccion “Entrega de Bienes al Requirente” del formulario ya sefialado. Cabe sefialar
que dicho documento deberad completarse y firmarse en el acto de entrega del bien.

Cuando se trate de la recepcién de bienes tangibles correspondientes a Inversiones, es
decir, bienes que son cargados presupuestariamente al Subtitulo 29 (Mobiliario, Equipos
Computacionales, Maquinas y Equipos de Oficina y Maquinas y Equipos de la Produccién),
el personal de la UACI de la Direccion Nacional deberda comunicarse con el Ejecutivo de
Compra de la Direccidon Nacional (y quien corresponda en regiones) respectivo, para que
el bien sea inventariado, antes de su entrega al requirente.

En el caso de que el bien tangible no cumpla con lo requerido por el cliente, se marca
en el casillero “"Rechazado por el Requirente” en el formulario individualizado en el
parrafo anterior, indicandose en el recuadro “Observaciones” el motivo de no aceptacion.

El personal de la UACI de la Direcciéon Nacional (y quien corresponda en regiones)
entregard este formulario al Ejecutivo de Compras de la Direccién Nacional (y quien
corresponda en regiones) respectivo para su gestion de cambio y en caso que
corresponda hacer devolucion de la factura.
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Lo anterior, para dar cumplimiento al pago de proveedores dentro de los 30 dias de
recepcionados los bienes, segun lo exigido en el Decreto N° 250, de 2004, respecto de
las compras publicas.

Una vez recibido el bien conforme, el requirente debera registrar la fecha de recepcién
final, y la UACI de la Direcciéon Nacional (y quien corresponda en regiones) debera
entregar el documento tributario (Factura, Boleta, etc.) a la Oficina de Partes de la
Direccién Nacional (y quien corresponda en regiones) para que sea controlada mediante
el Sistema de Gestion Documental y posteriormente entregada a la Seccién de
Abastecimiento de la Direccién Nacional (y quien corresponda en regiones) para el
tramite de pago correspondiente.

El funcionario que recepcione bienes tangibles debe declarar, a través del formulario
"Recepcion y Acuse Recibo”, el detalle de la cantidad de bienes que ha recibido segun
cada tipo, por lo anterior, antes de firmar el documento mencionado debera contar lo
que recibe. Posteriormente, el drea técnica es el responsable de los bienes recibidos,
que deberd controlar lo que entrega, manteniendo los medios de verificacion que se le
requieran frente a futuras revisiones del Departamento de Auditoria Interna.

10.2 Recepcion de Bienes Intangibles:

El proceso de recepcidn de los bienes intangibles, sera de responsabilidad de la Seccién
de Abastecimiento, a través de los Ejecutivos de Compras de la Direccién Nacional (y
quien corresponda en regiones) a cargo de cada adquisicion de este tipo, quienes
deberan enviar directamente al requirente el Formulario “"Recepcién y Acuse de Recibo”,
con la informacién completa de las secciones “Datos de Compra” y “Recepcion D.
Administrativo/Encargado Administrativo Regional”.

Posteriormente el requirente completa la seccién “Entrega de Bienes al Requirente” y
hacer llegar el documento y el informe de actividades cuando corresponda al Ejecutivo
de Compras de la Direccidon Nacional (y quien corresponda en regiones) asignado, quien
procedera a la gestidon de pago correspondiente.

11. EVALUACION DE PROVEEDORES

11.1 OBJETIVO

Este procedimiento describe la evaluacion de proveedores empleada por las Unidades de
Compras del Sernapesca, con el objeto de asegurar que los bienes y servicios que reciba
la institucion sean proporcionados de acuerdo a las condiciones definidas en las bases o
términos de referencias de las publicaciones y en las ofertas adjudicadas por los
proveedores en el sistema www.mercadopublico.cl, o en lo establecido en los convenios
marco generados por la Direccion ChileCompra en términos de calidad y oportunidad.

11.2 INTRODUCCION

El articulo 96 bis del Reglamento de Compras, indica que el registro de proveedores
(ChileProveedores) contendra la informacién relativa al comportamiento contractual de
los proveedores inscritos, a fin de disponer de un Registro que contenga estos
antecedentes.

De acuerdo a esta disposicion, las Entidades deberan informar a través de la
herramienta de evaluacién de proveedores “comportamiento contractual anterior”, sobre
los antecedentes referidos al comportamiento contractual de sus proveedores, en
particular elementos objetivos, tales como: el cumplimiento integro y oportuno de las
obligaciones, cumplimiento de los plazos comprometidos, aplicacion de multas y otras
medidas que hayan afectado al proveedor.
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Lo anterior, implica que las evaluaciones registradas puedan ser empleadas por las
entidades licitantes en la evaluacién de las propuestas presentadas en sus licitaciones.

Nota: Es importante tener en cuenta que hay que subir solo las sanciones

ejecutoriadas como término de contrato, multas, garantias y otras sanciones,
gue la aplicacion de este procedimiento debe realizarse desde ya.

Se entiende por sanciones ejecutoriadas, luego de cumplido el plazo sefialado en el Titulo
“Téngase Presente” de la Resolucion Exenta que aplica la sancidn correspondiente, una
vez que este documento sea publicado en el portal www.mercadopublico.cl y enviado al
respectivo proveedor.

11.3 SISTEMA A UTILIZAR

El cumplimiento de este procedimiento se realizard mediante la Ficha de
ChileProveedores, disponible en www.mercadopublico.cl, a través de la funcionalidad
BlUsqueda de Proveedores, en el link “Ingresa aqui incumplimiento contractual del
proveedor”, segun las especificaciones y requerimientos indicados por la Direccidon
ChileCompra.

11.4 VISUALIZACION DE LA INFORMACION

-  GENERAL
Al ingresar a la ficha publica del proveedor, en la parte superior, se visualizara un banner
gue mostrara un resumen de la informacion.
Si el proveedor no posee evaluaciones ingresadas, el puntaje sera del 100%.
Si Proveedor no tiene procesos adjudicados, se indica “100%"” del comportamiento
contractual.

-  HISTORIAL
El link “*Ingresar aqui comportamiento contractual del proveedor”, permite revisar
el detalle de cada proceso evaluado, ademas de realizar una nueva evaluacion.

Detalle Evaluacion
En el detalle de la evaluacion, se visualizard una grilla con la informacion referente al
(los) proceso(s) ingresado(s) para evaluar.

Para visualizar el detalle de las evaluaciones ingresadas, debe hacer clic sobre el link
“Ver” de la grilla.

Esta ventana, contiene el detalle de las evaluaciones ingresadas para el proceso
seleccionado; tipo de sancidn, fecha en que se ingreso, motivo de la sancion, fecha del
acto administrativo que lo respalda y link de descarga.

11.5 INGRESO DE LA INFORMACION AL SISTEMA

El ingreso de la informacion al sistema sera realizado por los Ejecutivos(as) de Compra,
Encargados Administrativos en Regiones, o a quien se designe. Para ingresar la
informacién de evaluacion en el sistema deben tomar en consideracion que:

- Todos los campos del formulario son obligatorios.
- El formulario validara el “Id de proceso” al momento de ser ingresado.

- Una vez finalizado el proceso de ingreso de informacién y documentacion, podra
revisar la pestafia “Detalle Evaluacion”, donde visualizard la nueva evaluacion
ingresada por su Unidad de Compra.

Notas:
- El documento adjunto debe ser en formato “PDF”.
- En el banner se actualiza el calculo del comportamiento contractual del
proveedor.
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11.6 EVALUADORES

En las evaluaciones corresponde informar los incumplimientos de contratos, lo que debe
ser reportado por el usuario directo del bien y/o servicio a través de Hoja de Envio, Oficio
o Correo Electrénico.

11.6.1 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Ante la disconformidad de un Centro de Responsabilidad por un posible incumplimiento
de contrato, este debe informar mediante "aviso de incumplimiento de contrato" al
Subdirector Administrativo. Dicho aviso puede ser notificado a través de: hoja de envio,
correo electronico u Oficio/Ordinario.

El Centro de Responsabilidad debe proporcionar todos los argumentos y antecedentes
objetivos que acrediten el no cumplimiento del contrato.

Los Ejecutivos(as) de Compras de la Direccion Nacional y los Encargados Administrativos
en regiones, en conjunto con la Subdireccién Juridica, deben analizar si corresponde a
un incumplimiento en base a lo establecido en el contrato.

Si los argumentos y antecedentes de incumplimiento de contrato son validos, el
Ejecutivo(a) de Compras en la Direccién Nacional o el Encargado Administrativo en
regiones, deben elaborar el Oficio que informa incumplimiento de contrato y establece
plazo para formulacién de descargos, segun lo establecido en cada contrato.

Si el proveedor realiza un descargo dentro de los dias establecidos en el Oficio que
notifica el cobro de multa y/o termino anticipado, se debera volver a efectuar el analisis.

En el caso, que el nuevo analisis determine que si procede el cobro de la multa y/o
termino anticipado, debe emitirse la Resolucién Exenta que oficialice la sancion
correspondiente, la que debe ser publicada en el portal www.mercadopublico.cl y
enviada al proveedor, para su conocimiento y cumplimiento de lo alli estipulado.

El cobro de la multa no debera superar la fecha de vencimiento de la garantia de fiel
cumplimiento de contrato.

Si procede, se informa al Centro de Responsabilidad que no existe incumplimiento de
contrato, por lo tanto, debe continuar el contrato actual.

11.7 APLICACION DEL CRITERIO DE EVALUACION “COMPORTAMIENTO
CONTRACTUAL ANTERIOR"”

Frente a un proceso de compra, en el cual se establecié como criterio de evaluacion el
“Comportamiento Contractual Anterior”, este debera ser evaluado segun la informacidn
proporcionada en la ficha de proveedores de ChileProveedores.

Para asignar el puntaje correspondiente, debera considerarse una formula de razén de
tres, la que permitird asignar la mayor cantidad de puntos al oferente que reporte el
porcentaje mas alto en su Comportamiento Contractual Anterior, segun lo informado por
ChileProveedores.

Ejemplo:

Criterio:

- Comportamiento Contractual Anterior: Se otorgara el maximo puntaje (10
puntos) al oferente que presente el mayor porcentaje de este criterio, segun lo
informado en www.chileproveedores.cl a la fecha de cierre de la licitacion, y un
puntaje proporcional a las demas ofertas presentadas.
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Formula:

(Porcentaje Comportamiento Contractual Anterior Evaluado / Mayor Porcentaje de
Comportamiento Contractual Anterior) x Puntaje Maximo = Puntaje Obtenido

A modo de dejar constancia del porcentaje por Comportamiento Contractual Anterior
asignado en un proceso de evaluacion de ofertas, se deben imprimir las fichas de los
proveedores evaluados, el cual se obtiene al consultar el RUT de un proveedor en el

menu Licitaciones, segln la siguiente imagen:

ﬂ =] Ayudad
C:] ChileProveedores

Registro Oficial de ChileCompra

Acreditacion

Garetto HUMBERTO GARETTO E HIJOS LIMITADA
Rut: 81.771.100-6
Estado de inscripsion: HABIL (Cumple con los Requisitos de Inscripcion en el Registro)
Recomendaciones: Total 0 ; Ver recomenaci
Montos Transados iiltimos 12 meses: 5302 242,190

| Comportamiento contractual: 100 % de 72 procesos, sin eva\ua:ml‘les
oo erto-comiratiual del proveedol

Ficha

Acreditacion

contrara toda la informacion validada y certificada del Proveedor, tanto por antecedentes
n b nte fonados

n esta seccion en
recibidos desde fuentes oficiales de informacion, como también por antecedentes proj
Proveedor.

Contacte al proveedor
. = merimic
Estado de Habilidad -

Estado de Insoripcion: HABL (Cumple con los Reauisitos de Inscripcin en el Reqistro

Normativas Complementarias

Conflicto de interése:

NOTA al PUNTO 11: La Guia de uso del Comportamiento Contractual del Proveedor, se
encuentra disponible en la Intranet Institucional en la ruta Archivos/Direccidon

Nacional/Departamentos y Unidades/Administracion
Finanzas/ABASTECIMIENTO/MANUALES.

Y

Existen diferentes tipos de seguros contratados, los cuales se especifican a continuacion:

1.- Seguro de incendio: Comprende el seguro contratado respecto de los bienes
inmuebles de la institucién y su contenido. Para los casos de inmuebles de regiones que
por instrucciones expresas deban asegurarse, el encargado administrativo regional
debera informar tal situacion al Jefe(a) del Depto. Administrativo para incorporarlos al

seguro contratado para esta materia.

2.- Seqguro de vehiculos: Para el caso de vehiculos, se debe tomar un seguro general
que comprende: pérdida total, responsabilidad civil (danos a terceros) y robo o hurto,
ademas de las clausulas adicionales de robo y accesorios, dafios por huelga y por actos
terroristas y maliciosos. Tramite de responsabilidad de la Seccién de Abastecimiento

junto al seguro de incendio.

Respecto del Seguro de incendio y el seguro de vehiculos, para decidir sobre la institucidon
aseguradora, se debe llamar a Licitacidon Pablica, a través del Portal Mercado Publico,
siguiendo los mismos procedimientos sefialados en el presente Manual. Estas
licitaciones, excepto el seguro obligatorio, estaran bajo responsabilidad del Nivel Central.

3.- Seguro obligatorio accidentes personales de vehiculos (Ley N°18499): Comprende el
seguro obligatorio para dafios a terceros (SOAP) que anualmente se debe contratar
previo a la obtencion del permiso de circulacién. Es de responsabilidad de los encargados
de los vehiculos en cada region, tramitar la obtencion de este seguro a través del
Encargado Administrativo en regiones y el encargado de la Secciéon de Abastecimiento

en la Direccion Nacional.
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Por generalidad, este seguro se contrata a través del convenio marco establecido por la
Direccién ChileCompra.

4.- Siniestros: En caso de siniestro se debera actuar de acuerdo a lo establecido en el
Instructivo para el uso de vehiculos del Sernapesca que se encuentra en la Intranet.

13. PASAJES AEREOS

13.1 Procedimiento para la Compra de Pasajes Aéreos

La compra de pasajes aéreos nacionales e internacionales se debe realizar a través del
portal Mercado Publico - Convenio Marco, al menos con 10 dias de anticipacién a la fecha
de la realizacién del viaje. Sin embargo, excepcionalmente, frente a falta de cupos,
itinerarios y precios inconvenientes establecidos en el Contrato Marco o frente a la
eventualidad que esta funcionalidad se encuentre con problemas de operacién, se podra
recurrir a otro proceso de compras publicas.

Importante es considerar que las fechas para la compra de pasajes aéreos
correspondientes a un cometido funcionario, deben ser acorde con el programa indicado
en la Solicitud de Cometido.

Por lo tanto, no se encuentra permitido adelantar o extender las fechas de viajes por
motivos particulares ajenos a los cometidos institucionales, pues dicho obrar constituye
una falta a la probidad.

13.1.1 Procedimiento para la compra de Pasajes Aéreos Nacionales

La gestion de compra de pasajes aéreos sera realizada solamente por el(a) ejecutivo(a)
de compras del Departamento Administrativo del Nivel Central designado y cualquier
gestidon que se requiera en esta materia en regiones deberd necesariamente ser
coordinado con este funcionario(a).

Lo anterior, a excepcion de los pasajes aéreos necesarios para el traslado de funcionarios
a destinos dentro de una misma region y para lo cual solo se cuente con ciertas
aerolineas concesionadas para la prestacion de este tipo de servicios, como por ejemplo:
el Archipiélago de Juan Fernandez, Porvenir, Puerto Williams.

Puesto que el pasaje aéreo se asocia a una “Solicitud de Cometido Funcionario” el
interesado debera completar y adjuntar el formulario “Anexo Itinerario de Vuelo”, el que
se encuentra publicado en intranet en la ruta: Archivos/Direccién
Nacional/Departamentos y Unidades/Administracién Yy
Finanzas/FINANZAS/FORMULARIOS. Dicho formulario requiere informacion como
datos personales, las fechas de ida y regreso, localidad a visitar y el horario de vuelo,
exigencias minimas que son obligatorias a ingresar en la plataforma para acceder a la
compra del pasaje.

La solicitud de cometido debe generarse a través de la intranet institucional la que
requiere de la aprobacion de la jefatura directa para que el(a) ejecutivo(a) de compras
proceda a la gestién de compra del pasaje respectivo.

Es importante que el interesado gestione con su jefatura o con quien corresponda la
aprobacion del cometido, por cuanto la compra se inicia con la aprobacién de la solicitud.

La decision final de la compra del pasaje, respecto de la linea aérea sera de
responsabilidad del ejecutivo(a) de compras quien comparara el precio, las fechas y el
horario presentado en el formulario "Anexo Itinerario de Vuelo”.

La solicitud debera realizarse con al menos 10 dias de anticipacion a la fecha de
realizacion del vuelo, a fin de obtener mejores condiciones de compra. Mientras mayor
sea el plazo entre |la fecha de compra y la fecha del viaje, existird mayor disponibilidad
de pasajes y mejores precios a pagar. Si este plazo no se cumple sera la jefatura directa
la que justifique los motivos del incumplimiento.
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Una vez finalizado el proceso de compra, el pasaje aéreo serd emitido electronicamente
por el sistema Mercado Publico, el que serd enviado automaticamente al correo del
funcionario correspondiente.

Sera responsabilidad exclusiva del funcionario(a) solicitante de los pasajes aéreos
conocer la ruta y avance de la Solicitud de Cometido correspondiente, que se genera a
través de la intranet institucional.

Ademas, toda vez que se anule una Solicitud de Cometido sera el funcionario solicitante
el responsable de informarlo al(a) ejecutivo(a) de compra, a modo de que este gestione
la mejor alternativa segln lo que permitan las condiciones el pasaje aéreo adquirido.

13.1.2 Cambios de Pasajes Aéreos con cargo al Servicio

Solo se accedera a cambios por razones de buen servicio, con la autorizacidon previa y
escrita de la respectiva jefatura directa y el costo que esto involucre sera con cargo al
centro de costo que solicito el pasaje respectivo.

El (la) ejecutivo(a) de compra consultard directamente a la agencia de la linea aérea
respectiva, la factibilidad del cambio solicitado y su costo.

Si la agencia confirma la disponibilidad de pasaje aéreo y una vez autorizado el cambio,
se emitird una nueva Orden de Compra por el monto que corresponda al valor de la
multa junto al diferencial de precios de los pasajes. La linea aérea re emitira el nuevo
pasaje, conservandose el mismo codigo de reserva.

13.1.3 Cambios de Pasajes Aéreos con cargo al Funcionario

Los funcionarios que requieran el cambio de pasajes aéreos por razones personales, o
por error en la solicitud del itinerario, deberan gestionar por cuenta propia el cambio con
la respectiva linea aérea, o en su defecto deberan realizar el reembolso correspondiente
en la cuenta corriente de la Institucion.

Una vez realizado el cambio de los pasajes, el funcionario debera informar dicho cambio
via correo electrénico al Ejecutivo(a) de Compras que le notifico de la adquisicion
original. En dicho correo, se deberd adjuntar el comprobante de pago del cambio
realizado.

13.1.4 No realizacion de viaje por motivos personales

En caso que un funcionario no pudiese realizar el viaje por motivos personales, debera
informar a la respectiva Jefatura.

En esta légica, el funcionario podra coordinar con su jefatura una nueva fecha de viaje,
debiendo remitirse a lo sefalado en el punto 13.1.2.

En caso de no poderse coordinar una nueva fecha de viaje, el funcionario debera
reintegrar al Servicio el costo total asociado a la adquisicion de su pasaje aéreo.
Ademas, debera informar via correo electronico, al Ejecutivo(a) de Compras que le
notificé de la adquisicion original, que no se realizara el viaje por “motivos personales”.

13.2.1 Procedimiento para la compra de Pasajes Aéreos Internacionales

Para dar inicio a la gestion de compra de un pasaje aéreo internacional, se debe contar
con el V°B° de la oficina de Asuntos Internacionales. Es esta unidad la que controla que
todos los antecedentes de respaldo del cometido al exterior cumplan en forma y fondo.

Dicho tramite debe realizase con 30 dias de anticipacidn, previo al cometido.
En caso de recibir un cometido internacional para tramite de compra de pasajes aéreos
gue no cuente con la autorizacion sefalada precedentemente, este documento debe ser

devuelto a la Unidad correspondiente para su visacion, de tal forma que controle los
costos y los viajes autorizados.

46




Versiéon: 1.2

MANUAL DE
sernapesca Lot .
@ =52 | PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS |Pagina: 47 de 51

Fecha: 19 de Noviembre
2018

SECCION DE ABASTECIMIENTO

Por lo anterior, el inicio de la gestién de compra de un pasaje aéreo internacional se
generara solo una vez recibida la Solicitud de Cometido al Extranjero visada por la
Unidad de Asuntos Internacionales y con un itinerario de viaje, previa autorizacion de la
jefatura y centro de costo solicitante.

El(la) Ejecutivo(a) de Compras, de acuerdo a lo establecido en la Ley de Compras,
deberd realizar esta compra a través del Convenio Marco en www.mercadopublico.cl
“Pasajes Aéreos Internacionales”. Para lo cual, previamente el Encargado de la Unidad
de Asuntos Internacionales, habra gestionado la respectiva cotizacién del itinerario de
vuelo correspondiente, lo que se adjuntara a la Solicitud de Cometido.

Con la documentacién sefialada, el Ejecutivo(a) de Compras emitira la respectiva Orden
de Compra, la que es enviada al proveedor correspondiente para que emita el pasaje
internacional, el que es remitido por correo electrénico al Ejecutivo(a) de Compras.

Se debe considerar que para viajes a paises pertenecientes a la Comunidad Econdmica
Europea se exige un seguro de asistencia internacional, que estara incluido en el valor
total del pasaje aéreo y que sera con cargo al centro de costo respectivo, a nombre del
funcionario(a) que realizara el viaje.

13.2.2 Cambios de Pasajes Internacionales

El cambio procedera soélo por razones de buen servicio y debera ser solicitado por la
respectiva Jefatura, en cuyo caso deberd dar de inmediato aviso al Ejecutivo(a) de
Compras encargado(a), para que informe a la Agencia de Viaje.

Posterior a la coordinacion con la Agencia de Viajes, el boleto podria quedar guardado
para su reemisién en una nueva fecha sujeto a multa. En el caso de que el funcionario(a)
no utilice dicho boleto se debera consultar a la agencia la factibilidad de cambio de
usuario o dejarlo guardado.

13.2.3 No realizacion de viaje por motivos personales

En el caso de que un funcionario no pudiese realizar el viaje por motivos personales,
debera informar a la respectiva Jefatura.

En esta ldgica, el funcionario podra coordinar con su jefatura una nueva fecha de viaje,
debiendo remitirse a lo sefialado en el punto 13.1.1.2.

En caso de no poder coordinar una nueva fecha de viaje, el funcionario debera
reintegrar al Servicio el 100% del costo asociado a la adquisicion de su pasaje
aéreo. Ademas, debera informar via correo electrénico, al Ejecutivo(a) de Compras que
le notifico de la adquisicidn original, que no se realizara el viaje por *motivos personales”.

14. EXCEPCIONES PARA LA CARGA DE COMBUSTIBLE

Cuando un Centro de Responsabilidad del Nivel Central y Programa en Regiones que
requiera adquirir combustible para sus vehiculos debera en primera opcion recurrir a la
compra a través de Convenio Marco, de acuerdo a lo establecido en la Ley N° 19.886 y
su Reglamento.

En el caso de las oficinas Regionales que se encuentren en localidades que no cuenten
con Estaciones de Servicio proveedoras de combustible y que no se encuentren en el
Catalogo de Convenios Marco y, que ademas la compra supere el monto de 3 UTM,
deberan usar el mecanismo de compra de Licitacion Publica, dejando establecido en las
Bases, las localidades que podran participar en la licitacion.
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15. LEY N° 20.730 DEL LOBBY

Esta ley se enmarca en el compromiso adquirido por el gobierno de la Presidenta Michelle
Bachelet de dotar de mayores grados de transparencia, probidad y rendicion de cuentas
a la accién del Estado, avanzando en la construccion de una democracia moderna y
conectada con las aspiraciones de una ciudadania que ha dado muestras de un creciente
interés por conocer y fiscalizar las acciones de las autoridades y los funcionarios publicos
que toman o influyen en la toma decisiones.

La ley define lobby como aquella gestion o actividad remunerada, ejercida por
personas naturales o juridicas, chilenas o extranjeras, que tiene por objeto promover,
defender o representar cualquier interés particular, para influir en las decisiones que, en
el ejercicio de sus funciones, deban adoptar los sujetos pasivos conforme a la ley
respecto de los actos y decisiones reguladas en la misma.

Por su parte gestion de interés particular corresponde a aquella gestion o actividad
ejercida por personas naturales o juridicas, chilenas o extranjeras, no remunerada,
que tiene por objeto promover, defender o representar cualquier interés particular, para
influir en las decisiones que, en el ejercicio de sus funciones, deban adoptar los sujetos
pasivos.

Son sujetos activos quienes realizan gestiones de lobby o gestion de interés particular
ante los sujetos pasivos establecidos en la ley.

Son sujetos pasivos las autoridades y funcionarios frente a los cuales se realiza lobby
o gestion de intereses, sefialados en la ley o en una resolucion administrativa especial
que dicte el jefe de servicio.

Cabe tener presente que los funcionarios publicos, en tal calidad, no pueden actuar como
sujetos activos (lobbistas o gestores de interés particular), por cuanto sus actuaciones
no pueden favorecer el interés particular por sobre el interés general, ya que incurririan
en una falta a la probidad administrativa.

15.1 QUIENES ESTAN OBLIGADOS POR LA LEY

Por lo anterior, entre otros tantos sujetos pasivos, ademas se han considerado sujetos
pasivos de esta ley los integrantes de las Comisiones Evaluadoras formadas en el
marco de la ley N° 19.886, sélo en lo que respecta al ejercicio de dichas funciones y
mientras integren esas Comisiones.

15.2 OBLIGACIONES DE LOS SUJETOS PASIVOS
Los sujetos pasivos (autoridades/funcionarios) tienen los siguientes deberes:

1. Deber de registro de las audiencias y reuniones realizadas, de los viajes realizados
por los sujetos pasivos en el ejercicio de sus funciones, y de los donativos oficiales y
protocolares recibidos por los sujetos pasivos en el ejercicio de sus funciones.

En particular, sobre el registro de lobbistas y gestores de intereses particulares por cada
organo, la inscripcidon se efectuara automaticamente luego de sostenida la audiencia o
previa inscripcién voluntaria, completando formulario web o papel.

2. Deber de publicidad: Se deberan publicar los registros de conformidad al articulo 7°
de la ley N° 20.285, los cuales deberan actualizarse el primer dia habil de cada mes, en
formato de datos abiertos reutilizables. EI Consejo para la Transparencia pondrd a
disposicion el link https://www.leylobby.gob.cl/admin/auth/prelogin-funcionarios.
Asimismo, trimestralmente publicard un registro que contenga una ndémina
sistematizada de quienes hayan sostenido reuniones con los sujetos pasivos.

En el caso de audiencias y reuniones, se exceptuaran de esta obligacion aquellas cuya
publicidad comprometa el interés general de la Nacién o la seguridad nacional, sin
perjuicio de su rendicién en forma reservada y anual a la Contraloria General de la
Republica.
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El registro de viajes debera contemplar informacién relativa a los viajes realizados por
los sujetos pasivos en el ejercicio de sus funciones. Se exceptuaran de esta obligacion
aquellos viajes cuando su publicidad comprometa el interés general de la Nacién o la
seguridad nacional, asi como aquellos que se efectlen en virtud de invitaciones
efectuadas por personas juridicas sin fines de lucro; sin perjuicio de su rendicion en
forma reservada y anual a la Contraloria General de la Republica.

El registro de donativos oficiales y protocolares recibidos por los sujetos pasivos en el
ejercicio de sus funciones, siempre que sea de aquellos permitidos por la ley.

En caso de no registrar o no informar dentro de plazo, Contraloria puede proponer,
previo proceso, sancién al jefe del servicio o a quien haga sus veces, mediante
resolucién fundada. Dicha sancion equivaldra a una multa de 10 a 30 UTM.

Si se trata de una omision inexcusable o de la inclusion a sabiendas de informacidn falsa,
la multa serd de 20 a 50 UTM, sin perjuicio de la responsabilidad penal que pudiere
corresponderle.

3. Deber de igualdad de trato: Consiste en considerar a los requirentes de audiencia o
reunion que soliciten audiencia sobre una misma materia, con respeto y deferencia,
concediendo a éstos un tiempo adecuado para exponer sus peticiones.

En ningln caso se entenderd que se afecta la igualdad de trato si la autoridad o
funcionario encomienda la asistencia a la respectiva audiencia o reunién a otro sujeto
del mismo érgano.

15.3 INTEGRANTES DE LAS COMISIONES EVALUADORAS

De conformidad con el articulo 37 del Reglamento de la Ley N°19.886, en las licitaciones
cuya evaluacion de ofertas revista gran complejidad y en todas aquellas superiores a
1.000 UTM, las propuestas deben ser evaluadas por una Comision, siendo obligatoria su
designacion. En el caso de licitaciones de menor complejidad, menores a 1.000 UTM, la
Comision Evaluadora constituye una buena practica para garantizar imparcialidad y
competencia entre oferentes.

En los casos de Comisiones Evaluadoras obligatorias, deben estar conformadas por al
menos 3 funcionarios publicos, internos o externos al organismo respectivo. Estos
funcionarios de planta o a contrata son sujetos pasivos de la Ley N°20.730.

También pueden integrar una Comision Evaluadora, aunque de manera excepcional y
fundada, personas ajenas a la Administracion, como el personal contratado a honorarios.
Estas personas también son sujetos pasivos de la Ley del Lobby.

Sin embargo, la Comision Evaluadora puede recibir asesoria de expertos de reconocido
prestigio en las materias técnicas a revisar, pero esas personas no son sujetos pasivos,
ya que no integran la Comision.

Del mismo modo, tampoco seran sujetos pasivos aquellos funcionarios del organismo
licitante que ejercen roles en ese proceso licitatorio que puedan relacionarse con la
evaluacion, tales como el funcionario que elabora las bases, el asesor juridico de la
Comision o el encargado de administrar el contrato, ya que no son miembros de la
Comision Evaluadora.

Los integrantes de Comisiones Evaluadoras son sujetos pasivos temporales o
transitorios, es decir, solo mientras la integren. Por lo tanto, sus obligaciones cubren al
menos desde la publicacion en el sistema www.mercadopublico.cl, del acto
administrativo que los designa en ella, lo que debe realizarse antes de la fecha de
apertura de ofertas, y hasta la fecha de adjudicacion sefialada en las bases. En caso
gue sus funciones deban extenderse mas alld de dicha fecha, deberd actualizarse la
fecha de término de la Comision en el portal de la Ley del Lobby. Ademas, sélo son
sujetos pasivos en lo que respecta a sus funciones en dicha Comision, no en cuanto a
sus funciones habituales en el organismo. Ello, sin perjuicio que sea sujeto pasivo por
razones distintas, contempladas en la Ley N° 20.730.
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Como sujetos pasivos y mientras se mantengan en tal calidad, les seran aplicables todas
las obligaciones de aquellos, en cuanto al registro de sus reuniones, viajes y donativos.
No obstante, no deben registrar reuniones, viajes o donativos que reciban por
circunstancias ajenas al proceso licitatorio que estan evaluando, salvo que ademas sean
sujetos pasivos por otras razones distintas al hecho de integrar la Comisién Evaluadora.

Los miembros de la Comisién Evaluadora deben estar informados en la plataforma de la
Ley del Lobby, a mas tardar, antes de la fecha de cierre de presentacion de ofertas.

Teniendo presente que el sentido de las comisiones evaluadoras es garantizar
imparcialidad y competencia en la evaluacion de ofertas, es importante disminuir al
maximo el riesgo de presiones sobre los evaluadores. Para ello, se sugiere prohibir en
las bases de licitacidn, que los integrantes concedan reuniones a terceros (oferentes o
no), sobre materias vinculadas a la evaluacion. Igualmente, se recomienda incluir en
una declaracién de conflictos de interés firmada por los integrantes de la Comision al
momento de su designacidon, su compromiso a no aceptar donativos de terceros
(oferentes o0 no) mientras las integren, cualquiera sea su monto.

Esta restriccion a las acciones de lobby través de las bases de licitacion, no contradice
la finalidad de la Ley 20.730, en cuanto a transparentar ciertas actividades asociadas a
lobby y gestiones de intereses particulares, imponiendo obligaciones a los sujetos
pasivos, ya que, de ocurrir, deberan quedar registradas de conformidad a dicha ley.

Finalmente, tratdndose de acciones de lobby o gestidn de intereses particulares de algun
oferente, cabe recordar que los contactos de la Comisién durante la evaluacion se
encuentran regulados en el articulo 39 del Reglamento de la Ley de Compras. Dicha
norma dispone que los oferentes sélo podran mantener contacto con la entidad licitante
para efectos de la evaluacion, a través de aclaraciones, entrevistas, visitas a terreno,
presentaciones, exposiciones, entrega de muestras o pruebas requeridas por la
Comision, en la medida que hubiesen sido previstas en las bases. En este caso, tales
contactos no constituyen acciones de lobby o gestion de intereses particulares, sino
actuaciones reguladas dentro del procedimiento licitatorio. Respecto de todo otro tipo
de contacto, el Reglamento lo prohibe.

15.4 ORGANICA PROPUESTA PARA LA GESTION DE LA PLATAFORMA
TECNOLOGICA DE LOBBY

En atencién al proceso de implementacion de la ley N°20.730, el Ministerio Secretaria
General de la Presidencia ha puesto a disposicidon de los servicios de la administracion
central, una plataforma web (leylobby.gob.cl) para la gestion y publicidad de los
registros obligados por la ley.

Cada servicio cuenta con un “Administrador Institucional”, que actia como contacto con
la Comision Defensora Ciudadana y Transparencia del Ministerio Secretaria General de
la Presidencia para todos los efectos de coordinacion del sistema.

Este funcionario/a puede crear cuentas en el Servicio y asignar permisos. En el Servicio
Nacional de Pesca y Acuicultura, dicha funcion de administrador recae en el Jefe de
Gabinete Institucional.

Existen también otros perfiles, éstos son:

- Sujeto Pasivo: Autoridad o funcionario/a obligado por la ley a llevar registros de agenda
publica.

- Asistente Técnico: Son quienes gestionaran la agenda de los sujetos pasivos e
ingresaran sus audiencias realizadas, viajes y donativos.

- Digitador: Funcionario responsable sélo del ingreso de datos al registro de audiencia o
reuniones.

- Auditor Interno: Perfil que permite sdlo ver informacidn de los registros.
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15.5 PROCESO ANTE LA CONSTITUCION DE UNA COMISION EVALUADORA

Para contribuir al cumplimiento de las obligaciones establecidas en la ley N°20.730, que
involucran a los miembros de las Comisiones Evaluadoras, se debe proceder de la
siguiente forma:

1. Firmar formato de declaracién jurada por cada miembro de la comision evaluadora,
consignando la no existencia de conflictos de interés con los oferentes. (Formato
disponible en la descarga de archivos de la Seccion Abastecimiento de la Intranet).

2. Considerar, a lo menos, los siguientes aspectos:

*

La Comision Evaluadora se conformara por resolucion, y dicho acto administrativo
se publicara en el sistema www.mercadopublico.cl , antes de la apertura de
las ofertas.

La resolucion que constituye la Comision Evaluadora debe indicar el ID de la
licitacion e identificar a sus miembros, con su nombre completo y RUT.

Debe remitirse copia de esta resolucion al Administrador Institucional de Lobby,
al momento de estar totalmente tramitada. El encargado de la licitacion
respectiva sera responsable de que dicha copia se remita oportunamente a dicho
Administrador.

A partir de la fecha del acto administrativo que designa los integrantes de la
comision, cada miembro es responsable de verificar que se encuentre
correctamente publicado como sujeto pasivo en el sistema de Lobby.

Al recibir copia del acto administrativo de constitucion de la Comisién Evaluadora,
inmediatamente el Administrador Institucional crearda estos nuevos sujetos
pasivos en el sistema de Lobby de su Servicio, de conformidad con la Ley 20.730.
Tratandose de miembros de la Comisidn que pertenezcan a otros o6rganos
publicos distintos de la Entidad Licitante, el Administrador debera enviar copia
del acto administrativo de constituciéon de la comisién, a ese funcionario y al
Administrador institucional de Lobby, de dicho organismo, para que proceda a su
registro como sujeto pasivo en su institucion de origen.

El Administrador consignarad como fecha de inicio de la Comisiéon Evaluadora la
del acto administrativo que la constituye. La fecha de término serd aquella que
se establezca en las bases de licitacion como fecha de adjudicaciéon. En caso que
sea necesario extender las funciones de los miembros de la Comisién Evaluadora
mas alld de dicha fecha, el dato de término debera ser modificado por la nueva
fecha hasta la cual se estima que seguiran sus funciones.

El sistema enviara automaticamente un correo electrénico al nuevo sujeto pasivo,
con un link a la plataforma para administrar los registros que la ley obliga.
Mientras dure su calidad de sujeto pasivo de la comisidon evaluadora, el
funcionario es responsable de registrar en el sistema de lobby las actividades
sefaladas en la Ley 20.730.

Finalmente recordar que, de acuerdo a la normativa de compras publicas, durante la
evaluacion de las ofertas, la Comision Evaluadora no puede tener contacto con los
oferentes, a menos que en las propias bases se contemplen reuniones, pruebas técnicas,
visitas a terreno u otras.
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