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NORMATIVAS GENERALES

>

>

Objetivo

El propdsito de este Manual es definir la forma en que la Intendencia Regional de Magallanes y de la
Antértica Chilena realiza los procesos de compra y contratacién de bienes y servicios para su normal
funcionamiento, los tiempos de frabajo, coordinaciéon y comunicacién, y los responsables de cada una
de las etapas del proceso de abastecimiento.

Alcance

Este Manual de Procedimientos, se establece en cumplimiento de lo establecido en Decreto N°
1.763/2009 del Ministerio de Hacienda, que modifica Reglamento de la Ley N° 19.886, de Bases sobre
Conftratos Administrativos de Suministro y Prestacion de Servicios.

Este Manual se refiere a todos los procedimientos relativos a la contratacién, a titulo oneroso, de bienes o
servicios para el desarrollo de las funciones de esta Intendencia Regional, es decir a fodas las
adgquisiciones y contrataciones reguladas por la Ley 19.886.

Este Manual serd conocido y aplicado por todos los funcionarios de esta Institucion.

Responsabilidades

¢ Intendente Regional o quien lo subrogue en su caso. Autoridad Ultimo responsable de los procesos de
compra y contratacién de acuerdo a la normativa vigente, preservando mdxima eficiencia y
fransparencia y de las decisiones adoptadas en los procesos de compra, sean directas o delegadas.

e Administrador del Sistema electrénico de Compras Publicas: Es el encargado de :
- Crear, modificar y desactivar usuarios

- Determinar perfiles de cada usuario, como supervisores y operadores.

- Crear, desactivar y modificar unidades de compra.

El Intendente Regional deberd designar al Encargado de Adquisiciones y Administrador Portal
Chilecompra (Ley 19.886) y a su Subrogante (Dictamen N° 12962, de 1960, de la Contraloria General de la
Republica), mediante Resolucidn Exenta. Las designaciones deberdn recaer en funcionarios de Planta, si
no existieran funcionarios con esta calidad juridica deberdn ser contrata.

El encargado asumird sus funciones y se hard responsable de las adquisiciones de la Intendencia Regional
desde la firma y fecha de la Resolucién. Desde ese momento ningUn otro funcionario podrda adquirir
bienes o servicios que involucren recursos para esta Institucion.

El Subrogante realizard funciones diarias de adquisiciones como emision de érdenes de compra,
solicitudes de coftizaciones y estard a cargo de revisar e ingresar datos en “Mis Pagos” aplicacién de
Mercado Publico. Asumird totalmente sus funciones cuando exista ausencia del titular en los siguientes
casos: Feriado Legal, Permiso Administrativo con o sin goce de remuneraciones, Licencia Médica o
Cometido funcionario.

Funciones de la Unidad de Adquisiciones o Abastecimiento:

Es el encargado de coordinar la Gestion de Abastecimiento de la Institucidn. En su labor debe aplicar la
normativa vigente de compras publicas, el presente manual y toda otra normativa relacionada. Bajo su
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responsabilidad se encuentra la provision efectiva de bienes y servicios de calidad requeridos para el
cumplimiento de las funciones de la Institucién. Para estos efectos ejecuta tareas como:

» Elaborar y evaluar el Plan Anual de Compras (Art. 98 del Reglamento de la Ley 19.886), es el documento

que pronostica las compras anuales del organismo, el momento en que se comprardn o contratardn, su
valor estimado y que contendrd una lista de los bienes y servicios que se contratardn o licitardn durante
cada mes del aifo, con indicacién de su especificacion, cantidad y la fecha aproximada en la que se
publicard el lamado a participar.
Para la realizacion del Plan anual de Compras esta unidad deberd solicitar a los Jefes de Departamentos
el listado de necesidades propias para su funcionamiento para el ano siguiente, antes del 30 de
Noviembre de cada ano, ademds se usard la informacién histérica de solicitudes que esta oficina
mantiene, previniendo ademds algunos imprevistos que pudieran suceder; recogida esta informacién se
consultard con el Jefe o Encargada de Administracién y Finanzas la disponibilidad presupuestaria del
préximo periodo.

Luego de elaborado debe publicarse en el sistema de informacidon de Mercadopublico todas las
compras y ademds realizar periédicamente el seguimiento ya que permite guiar, controlar y
fransparentar las compras y los gastos mientras se estd ejecutando y tomar medidas correctivas
oportunamente.

» Apoyar en la definicion de los requerimientos, para la creacion de licitaciones, creacion de érdenes de
compra en portal Mercado Publico, participacion en las comisiones de evaluacién de ofertas, gestionar
la visacion de resoluciones de compra, coordinar la recepcidén de bienes o servicios confratados como
insumos para el proceso de pagos de los respectivos documentos de cobranza, andlisis y evaluacion de
Indicadores de Gestion, seguimiento de ejecucidén del Plan de compras Institucional, Gestion de
Inventario.

» Es el encargado de la adquisicidn, registro, almacenaje y distribucién de los elementos necesarios para el
funcionamiento de todos los departamentos y unidades de la Intendencia de la Regién de Magallanes y
Antdrtica Chilena.

Esta funcién se desarrolla procurando safisfacer en forma oportuna la necesidad de que se tfrate y
adoptando las medidas destinadas a cautelar los intereses del servicio, en especial en lo relativo a precio,

duracion, garantias, servicio de mantencién, plazo de enfrega y ofros de similar naturaleza.

Competencias del Encargado de la Unidad de Adquisiciones:

El Gestor de Abastecimiento es responsable de la realizacion de la gestion de compras de la enfidad. Lo que
significa; planificar y confrolar las compras del ano, analizar el mercado, utilizar los mecanismos de compra
indicados por la norma de compras publicas y definir los procesos de compra.

Estas funciones deben ser realizadas de acuerdo a la planificacion anual y las necesidades de cada
departamento, a fravés del levantamiento de la necesidades reales de cada drea, la asesoria experta y la
utilizacién de la logistica y/o sistemas de inventarios; con el fin de realizar compras y contratacién de servicios de
manera eficiente y transparente.

Ademds deberd contar con las competencias técnicas suficientes para operar en el Sistema de Informacion, de
acuerdo a lo establecido en las politicas y condiciones de uso de Informaciéon y contrataciéon electrénica.
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Tales competencias técnicas estardn referidas a los distintos perfiles de usuarios y comprenderdn materias
relacionadas con gestién de abastecimiento, gestion de contratos, uso del portal, aplicacién de la normativa y
conceptos de ética y probidad en los procesos de compra.

A su vez deberd mantener su acreditacién vigente, para esto debe, cada fres afos dar la prueba especial de
acreditacién junto con ofros funcionarios del servicio que sean usuarios del Portal mercado publico.

NORMATIVAS ESPECIFICAS PARA EL PROCEDIMIENTO DE COMPRAS Y CONTRATACIONES

DE LAS SOLICITUDES DE BIENES Y SERVICIOS:

Las necesidades que presenten los Departamentos y Unidades de la Intendencia Regional en materia de
adquisiciones o suministro de bienes o confratacién de servicios deberdn ser canalizadas a través de la Oficina de
Adquisiciones, enviando una solicitud con el requerimiento. Esta solicitud puede ser canalizada via correo
electrénico o a fravés del Formulario de Pedido y Recepcidn de Materiales y/o Servicios.

Las Solicitudes serdn recibidas y evaluadas por la Encargada de Adquisiciones en coordinacién con el Jefe o
Encargada de Administracion y Finanzas, considerando su factibiidad en términos de cantidad y costo
involucrado, de su naturaleza y de la disponibilidad de recursos presupuestarios, siendo resueltos, en caso de ser
aprobado, ya sea mediante el suministro de stocks que mantenga en bodega o mediante una gestion de compra
o contratacién. En este Ultimo caso, previa consulta y V°B® a la Encargada de Administracion y Finanzas.

Las solicitudes serdn efectuadas en formulario Unico de “Pedido y Recepcién de Materiales y/o Servicios”, donde
se detallard con la mayor claridad, la adquisicion de materiales, partes, implementos o servicios necesarios. Las
solicitudes deberdn contener la siguiente informacion:

Funcionario Solicitante

Departamento o unidad

Fecha en que se formula la peticién

Cantidad requerida

Descripcién clara y exacta de lo solicitado

Unidad de medida (pieza, metros, cajas, kilogramos, litros, etc.)
Observaciones si corresponde

Disenos, modelos o fotografias.

YVVYVVYVVYVYY

Este formulario de solicitudes se enconftrard a disposicidén de los usuarios en la Oficina de Adquisiciones.

MODALIDADES DE COMPRAS O CONTRATACIONES:

Se redlizan de acuerdo a la Ley N° 19.886 de Compras puUblicas y su Reglamento y considerando el Plan de
Compras anual de esta Intendencia.

a. Compras y contrataciones inferiores a 10 UTM (impuesto incluido)
En este caso el requirente deberd adjuntar 03 cotizaciones junto con Formulario de Pedido/recepcion de
materiales y la correspondiente comparacién técnica y econdémica. Fundamentando claramente la razén o
motivo que origine su adquisicién, no se podrdn parcializar las compras para ajustarse a este fipo de
adquisicién. La Encargada de Adquisiciones decidird si es una Microcompra o se ajusta a un Trato Directo.

b. Para adquisiciones iguales o superiores a 10 UTM (impuestos incluidos)
Para este monto, la oficina de adquisiciones deberd utilizar el portal www.mercadopublico.cl a través de las
siguientes aplicaciones:
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http://www.mercadopublico.cl/

Convenios Marco
Licitacion Publica
Licitacion Privada
Microcompra o trato directo

YVYVYY

CONVENIO MARCO:

De conformidad a las disposiciones vigentes, cada vez que se efectie un proceso de compra, en primer
término se deberd consultar el Catdlogo Electronico de convenio marco antes de proceder a llamar a una
Licitacion Publica, Licitaciéon Privada o Trato o Contratacién Directa.

Si el Catdlogo contiene el bien y/o servicio requerido, el servicio deberd adquirirlo emitiendo directamente al
proveedor respectivo una orden de compra, salvo que obtenga con otro proveedor que no esté en el
catdlogo electrénico y obtenga condiciones mds ventajosas.

Las érdenes de compra que se emitan en virtud del Catdlogo, deberdn ajustarse a las condiciones y
beneficios pactados en el Convenio Marco y se emitirdn a través del Portal Chilecompra, en la que se
individualiza el Contrato Marco al que accede, el bien y/o servicio que contrata y su nUmero y monto a pagar
al Conftratista. (*) Actualizado segun art. 79bis del Reglamento y Directiva N° 23 de Chilecompra.

Condiciones mds ventajosas:

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

LICITACION PUBLICA:

Se efectuardn licitaciones puUblicas, a fravés del portal Chilecompra, para todas aquellas adquisiciones y/o
confrataciones que sean iguales o superiores a 10 UTM.

Tipo Licitaciones PUblicas:

> L1 :LICITACION SIMPLIFICADA Menor a 100 UTM que tendrd un plazo minimo de publicacion de 05
dias corridos, las cuales no exigen cumplimiento obligatorio en las garantias ni en seriedad de la
oferta.

» LE :Enfre 100 a 1.000 UTM gue tendrd un plazo de publicacién de 10 dias corridos que pueden
reducirse a 5 dias, sus garantias no exigen seriedad de la oferta y no tienen como requisito ser fiel al
cumplimiento obligatorio. En estos casos, queda al criterio de la institucidon exigir que se ingrese la
solicitud de garantias.

> LP  :Enfre 1.000 a 2.000 UTM, con un plazo de publicacién de 20 dias corridos que pueden reducirse
a 10 dias, donde la seriedad de la oferta no es obligatoria pero debe tener un cumplimiento
obligatorio a las garantias, queda al criterio de la entfidad exigir que se ingrese la solicitud de
garantias.

> LQ :Entre 2.000 a 5.000 UTM, con un plazo de publicacion de 20 dias corridos que pueden reducirse
a 10 dias. En estas licitaciones la seriedad de la oferta es obligatoria y debe hacer cumplimiento
obligatorio a las garantias.

> LR :lgual o superior a 5.000 UTM. Tendrdn un plazo minimo de 30 dias corridos, este tipo de licitacion
exige el cumplimiento obligatorio de las garantias.

Las licitaciones no podrdn cerrar en dias inhdbiles ni en un dia lunes o en un dia en siguiente a un dia
inhdbil, antes de las 15:00 horas, en el Portal Mercadopublico. (Segin Decreto 1410 de 9/9/2014).
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Procedimiento a través del Sistema:

a. Paratodo proceso de compra que no se encuentre registrado en el Plan Anual de Compras, sin importar
el monto involucrado, en primer lugar se deberd consultar y obtener V°B° del Jefe o Encargada de
Administracion y Finanzas.

b. Para cada proceso de compra o confratacién se deberd incorporar junto al ID correspondiente,
documento anexo que contenga las bases técnicas y administrativas.

Estas bases deberdn redlizarse en forma clara y precisa considerando los aspectos mds relevantes del
producto o servicio que se necesita contratar o comprar. Al hacer esto, también se establecen los
criterios mediante los cuales se comparardn las ofertas.

Para redactar bases técnicas o términos de referencia se deberd tener en cuenta los siguientes aspectos:

YVVYVYYYY

Hacer parficipar al solicitante de la compra

Consultar a los pares

Consultar a expertos

Consultar a Proveedores

Definir las caracteristicas claves del producto, bien o servicio
Registrar y utilizar informacién de las adquisiciones

Los contenidos obligatorios de las bases técnicas deben incluir:

\4

Las especificaciones del producto o servicio

Las resfricciones tales como plazos y lugar de enfrega, frecuencias y cantidades del bien o
servicio, certificaciones, flete, garantia, etfc.

Oftras caracteristicas del bien o servicio a contratar.

Una clara descripcion del contexto en que se enmarca la compra y de los objetivos y propdsitos
de la misma.

La condicién, el plazo y el modo en que se compromete el o los pagos del contrato de suministro y
servicio, el documento que dé cuenta de la recepcion conforme de los bienes o servicios
adquiridos y cualquier otro documento que la entidad determine. (*) Actualizado segun art. 79bis
del Reglamento y Directiva N° 23 de Chilecompra.

La metodologia deseada para obtener el producto o servicio, sefalando las actividades claves
que deben ser parte de la oferta y el periodo de ejecuciéon de ellas.

El presupuesto disponible para la adquisicién.

El monto de las garantias y la forma y oportunidad en que serdn restituidas.

Los criterios de evaluacién, atendido la naturaleza de los bienes y servicios que se liciten. En el
caso de la prestacién de servicios habituales, deberd siempre considerar el criterio relativo a las
mejores condiciones de empleo y remuneraciones.

Los medios para acreditar si el proveedor adjudicado registra saldos insolutos de remuneraciones o
coftizaciones de seguridad social.

La forma de designacién de la Comisidon Evaluadora.

La determinacién de las medidas a aplicar en los casos de incumplimiento y de las causales
expresas en que dicha medida deberd fundarse, asi como el procedimiento para su aplicacién.

Contenido adicional de las Bases:

>

La prohibicion de subcontratar al adjudicado vy las circunstancias y alcances de tal prohibicion.
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> Criterios y ponderaciones, derivados de materias de alto impacto social, como: cumplimiento de
normas que priviegien el medio ambiente; contratacién de personas en situacidn de
discapacidad o de vulnerabilidad social; desarrollo inclusivo; impulso a las empresas de menor
tamano y con la descentralizacion y el desarrollo local.

Las licitaciones que contengan Bases administrativas y técnicas deberdn ser aprobadas por Resolucidon
Exenta. En caso que las Bases sean modificadas antes del cierre de recepcion de ofertas, deberd
considerarse un plazo prudencial para que los Proveedores interesados puedan conocer y adecuar su
oferta a tales modificaciones, ampliando el plazo de cierre del proceso.

Cumplido el plazo de cierre en el sistema, se procederd a realizar el Acta de Apertura y efectuar un
cuadro resumen con las ofertas recibidas.

Para las licitaciones iguales o mayores a 100 UTM se deberd constituir un comité evaluador de las ofertas,
constituido por:

Jefe o Encargada de Administracién y Finanzas

Encargada de Adquisiciones,

Asesor Juridico, y

Usuarios/ Funcionarios relevantes si fuera necesario o reemplazando a alguno de los funcionarios
mencionados si estuviera ausente.

YV V V

Seleccionada la mejor oferta y emitida el Acta de Evaluacién y firmada por la comision evaluadora, se
procederd a dictar una Resolucidon Exenta para toda aquella compra que se efectle por el portal
mercadopublico.

Tramitada esta Resolucion, la oficina de adquisiciones procede a adjudicar la compra, subiendo al portal
los siguientes documentos:

Acta de Apertura

Cuadro de Evaluacién en detalle

Acta de Evaluacién

Cerfificado de Disponibilidad Presupuestaria

Resolucién Exenta de Adjudicacién, que se generd y se envia la orden de compra a fravés del
sistema al proveedor

> Oftros documentos relevantes.

Y VYV VYV

En los casos de productos o servicios que necesiten la elaboracion de un Contrato, estos se realizaran
junto con el Departamento Juridico, para asi minimizar riesgos del proceso, se deberd contar con
cldusulas que determinen la posibilidad de modificarlo o extenderlo bajo ciertas circunstancias, como
también otras que permitan terminarlo anticipadamente por incumplimiento, o bien, en estos casos,
cobrar garantias, multas, etc. Todo esto a la vez se realizard manteniendo una relacién abierta y
constructiva con el proveedor.

La Intendencia Regional declarard inadmisibles las ofertas recibidas cuando éstas no cumplieren los
requisitos establecidos en las bases o términos de referencias. Declarard desierta una licitaciéon cuando
no se presenten ofertas, o bien, cuando éstas sean inadmisibles o no resulten convenientes a sus intereses.

En ambos casos la declaracion deberd ser por resolucion fundada y publicada en el sistema de Mercado
PUblico.
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DE LOS CRITERIOS DE EVALUACION :

Entre los criterios de evaluaciéon para definir una adjudicacidn, se deberd considerar, entre otros:

YVVY VYV VVVYVYVYY

Precio de la Oferta

Cdalidad de los productos ofertados

Garantias

Experiencia de los oferentes

Especificaciones técnicas de los bienes y/o servicios ofertados
Asistencia técnica y soporte

Servicios de post venta

Cercania geogrdfica de las salas de venta

Comportamiento histérico del proveedor

Métodos y tiempos que emplea para fletes y plazos de entrega
Ofros.

CRITERIOS DE EVALUACION PARA COMPRAS SUSTENTABLES

Eficiencia Energética :

Cuando se liciten productos o servicios como: impresoras, computadores, refrigeradores, ampolletas,
calentadores, etc. o cualquier producto que tenga energia eléctrica, gas, combustibles (como
vehiculos).

Criterio de evaluacién: 10% o 20% dependiendo de la licitacion.

Proveedor deberd entregar los mejores productos y/o servicios con un menor consumo de energia,
debiendo tener etiquetas de eficiencia energética incorporadas en casos de productos de
informdtica o bien en el caso de refrigeradores o ampolletas.

Medios de verificacion: Etiquetas de eficiencia energética incorporada en los productos.

Impacto Medioambiental :

Cuando se liciten productos o servicios como: aseo, productos de limpieza, papeles, cartones, bolsas
de basura, etc., ademds de cartuchos de tinta y toner, impresoras, computadores.

Criterio de evaluacién: 10% o 20% dependiendo de la licitacion.

Proveedor deberd acreditar no haber sido condenado por prdcticas renidas con el medio ambiente,
o que productos fabricados son con materiales libres de contaminantes téxicos, de bajo consumo
de energia y/o posibles de ser reciclados luego de su vida Util.

Medios de verificacion:
» Nombrar los Productos o Sustancias Quimicas que se utilizardn, los cuales deben estar

debidamente autorizados por las autoridades competentes. (SEREMI SALUD, SAG u ofro).

> Certificados de no haber sido condenado por prdcticas refidas con el medio ambiente.
(Declaraciones Juradas subidas a Chile proveedores)

Condiciones de empleo y remuneraciones y contratacidon de Personas con discapacidad

Cuando se liciten confratacién de servicios no fisicos, como consultorias, estudios, y que implica a
Empresas con un determinado de nimero de trabajadores.
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Criterio de evaluacién: 10% o 20% dependiendo de la licitacién

Proveedor deberd acreditar N° de personas que frabajan en la empresa y con sueldo superior al
ingreso minimo y demds regalias que otforga la empresa, si tuviera contratado personas con
discapacidad N° de personas e identificarlas.

Se otorgard porcentaje total a empresas que tengan personal contratado con discapacidad.

Medios de verificacién:

> Boletin Laboral y Previsional de la Direccidn del Trabajo

» Declaracién Jurada acreditando no haber sido condenado con sancién de multa de infraccidn
al DFL N°1 del 2005, en mds de 2 oportunidades dentro de un periodo de 2 afos, salvo que
hubieren transcurridos 3 afos desde el pago de la Ultima multa impuesta.

» Declaracion Jurada acreditando no haber sido condenado como consecuencia de
incumplimiento de contrato celebrado con alguna entidad regida por la ley de compras en los

Ultimos 2 anos.

» Fotocopia Cédula Registro de discapacidad y Certificado de antigledad laboral.

EVALUACION DE LAS OFERTAS

>

>

Para confrataciones de baja complejidad, el andilisis de las ofertas presentadas por los proveedores debe
ser revisado por la Comisién Evaluadora, quien determinard la adjudicacién al proveedor que cumpla
con todos los requisitos exigidos y obtenga el mayor puntagje.

En los casos de contrataciones de alta complejidad la Comisién Evaluadora con expertos u otra que
defina al efecto, procede aplicar los criterios definidos y generar acta de evaluacién, documento que
deja constancia, enfre ofros aspectos, de los infegrantes de esta, las ofertas evaluadas, los criterios, las
ponderaciones y puntajes establecidos, las solicitudes de aclaracion, pruebas y rectificaciones de
defectos formales y las respuestas a dichas solicitudes, las evaluaciones de cada oferta, el puntaje final
obtenido y la recomendacién de adjudicacién, desercion o declaracion de inadmisibilidad y su
justificacion.

El Acta deberd ser firmada por cada uno de los integrantes.

LICITACION PRIVADA:

Sélo serd admisible la Licitacién Privada, previa resolucion fundada que la disponga, publicada en el Sistema
Chilecompra, cuando en las licitaciones pUblicas respectivas no se hubieren presentado interesados y se haya
declarado desierta.

En este caso, se invitard a participar a un minimo de tres posibles proveedores interesados que tengan
negocios/rubros de naturaleza similar a los que son objeto de la Licitacién Privada, utilizando las mismas bases
de llamado que las utilizadas en Licitacién publica.

Esta Licitaciéon tiene el mismo procedimiento que la Licitacion Publica, en bases administrativas, criterios de
evaluacién, etc.
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La Intendencia Regional podrd efectuar la contratacién, ain cuando haya recibido sdlo una oferta a través
del sistema, siempre y cuando se gjuste a los requerimientos.

COMPRA O TRATO DIRECTO :

Se procederd como compra o trato directo, respaldada por una resolucidn fundada que autoriza su
procedencia, especificando el bien y/o servicio contratado y la identificacion del proveedor con quien se
contrata, en los siguientes casos:

1. Si en las licitaciones publicas respectivas no se hubieren presentado interesados. En tfal situacion
procederd primero la licitacion o propuesta privada y, en caso de no encontrar nuevamente interesados,
serd procedente el trato o contratacion directa.

Las bases que se fijaron para la licitacién publica deberdn ser las mismas que se utilicen para contratar
directamente o adjudicar en licitacién privada. Si las bases son modificadas, deberd procederse
nuevamente como dispone la normativa vigente;

2. Sise tratara de confratos que correspondieran a la realizaciéon o terminacién de un contrato que haya
debido resolverse o terminarse anficipadamente por falta de cumplimiento del confratante u ofras
causales y cuyo remanente no supere las 1.000 unidades tributarias mensuales;

3. Encasos de emergencia, urgencia o imprevisto, calificados mediante resolucion fundada del jefe superior
de la entidad confratante, sin perjuicio de las disposiciones especiales para casos de sismos y catdstrofes
contenidas en la legislacion pertinente.

4. Sisolo existe un proveedor del bien o servicio;

5. Sise fratara de convenios de prestacion de servicios a celebrar con personas juridicas extranjeras que
deban ejecutarse fuera del territorio nacional;

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

7. Cuando, por la naturaleza de la negociacion, existan circunstancias o caracteristicas del contrato que
hagan del todo indispensable acudir al trato o confratacidon directa, de acuerdo a los casos que se
senala en el reglamento de la Ley 19.886 y que son:

a) Si se requiere contratar la prérroga de un confrato de suministro o servicios, o contratar servicios
conexos, respecto de un confrato suscrito con anterioridad, por considerarse indispensable para las
necesidades de la Entidad y solo por el iempo en que se procede a un nuevo proceso de compras,
siempre que el monto de dicha prorroga no supere las 1.000 UTM.

b) Cuando la contratacién se financie con gastos de representacion en conformidad a las instrucciones
presupuestarias correspondientes.

c) Cuando pueda afectarse la seguridad e integridad personal de las autoridades siendo necesario
contratar directamente con un proveedor probado que asegure discrecion y confianza.

d) Si se requiere contratar consultorias cuyas materias se encomienden en consideracion especial de

las facultades del proveedor que otorgard el servicio, por lo que no pueden ser sometidas a una
licitaciéon, y siempre que se refieran a aspectos claves y estratégicos, fundamentales para el
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Q)

h)

k)

m)

n)

cumplimiento de las funciones de la entidad publica y que no puedan ser realizados por personal de
la propia entidad. (Actualizado Dec. 1410 de 9/92014).

Cuando la contratacion de que se frate solo puede realizarse con los proveedores que sean fitulares
de los respectivos derechos de propiedad intelectual, industrial, licencias, patentes y ofros.

Cuando por la magnitud e importancia que implica la contratacién se hace indispensable recurrir a
un proveedor determinado en razén de la confianza y seguridad que se derivan de su experiencia
comprobado en la provision de los bienes o servicios requeridos, y siempre que se estime
fundadamente que no existen otros proveedores que otorguen esa seguridad y confianza (Decreto
1410, Hacienda Art. Unico N° 5, A) D.O. 12.05.2015).

Cuando se trate de la reposicidén o complementaciéon de equipamiento o servicios accesorios, que
deben necesariamente ser compatibles con los modelos sistemas o infraestructura previamente
adquirida por la respectiva entidad.

Cuando el conocimiento publico que generaria el proceso licitatorio previo a la contratacion
pudiera poner en serio riesgo el objeto y la eficacia de la contratacidén de que se trata.

Cuando se trate de adquisiciones de bienes muebles a oferentes exiranjeros, para ser ufilizados o
consumidos fuera de Chile, en el cumplimiento de las funciones propias de la Enfidad adquirente, y
en las que por razones de idioma, de sistema juridico, de sistema econdmico o culturales u otro de
similar naturaleza, sea del todo indispensable acudir a este tipo de contratacion. (Decreto 620,
Hacienda Art. Unico N° 1 D.O. 13.07.2007).

Cuando el costo de evaluacion de las ofertas, desde el punto de vista financiero o de utilizacién de
recursos humanos, resulta desproporcionado en relacién al monto de la contratacién y esta no
supera las 100 UTM.

Cuando se tfrate de la compra de bienes y/o contratacidn de servicios que se encuentren destinados
a la ejecucion de proyectos especificos o singulares, de docencia, investigacion o extensién, en que
la utilizacién del procedimiento de licitacion publica puede poner en riesgo el objeto y la eficacia
del proyecto de que se trata. En estos casos, las enfidades determinardn por medio de una
resolucion, disponible en el Sistema de Informacion, los procedimientos internos que permitan
resguardar la eficiencia, fransparencia, publicidad, igualdad y no discriminacién arbitraria en esta
clase de adquisiciones.

Cuando habiendo realizado una licitacion publica previa para el suministro de bienes o contratacion
de servicios no se recibieran ofertas o éstas resultaran inadmisibles por no ajustarse a los requisitos
esenciales establecidos en las bases y la contratacion es indispensable para el organismo.

Cuando se frate de la contratacidon de servicios especializados inferiores a 1.000 UTM, de
conformidad con lo establecido en el articulo 107 del Reglamento Ley 19.886.

Cuando se trate de adquisiciones inferiores a 10 UTM, y que privilegien materias de alto impacto
social, tales como aquellas relacionadas con el desarrollo inclusivo, el impulso a las empresas de
menor tamano, la descentralizacién y el desarrollo local, asi como aquellas que privilegien a la
proteccién del medio ambiente, la contratacidén de personas en situacion de discapacidad o de
vulnerabilidad social. El cumplimiento de dichos objetfivos, asi como la declaraciéon que lo
confratado, se encuenfra dentro de los valores de mercado, considerando las especiales
caracteristicas que la motivan, deberdn expresarse en la respectiva resolucién que autorice el frato
directo. (Segun Dec. 1410 de 9/9/2014).
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8. Silas contrataciones son iguales o inferiores a 10 UTM. En este caso el fundamento de la resolucién que
autoriza dicha confratacion se referird Unicamente al monto de la misma.

En todos estos casos podrd realizarse la contratacion a fravés de licitacién publica si asi lo estimare el Jefe
o Encargada de Administracién y Finanzas, todos estos casos mencionados anteriormente deberdn
efectuarse a fravés del Portal Mercadopublico.

La contratacién indebidamente fundada en una o mds de las causales indicadas anteriormente,
generard las responsabilidades administrativas, que de acuerdo a la legislacion vigente, pudieran
corresponder. (Segun Dec. 1410 de 9/9/2014).

Exclusion del sistema Chilecompra:

Podrdn efectuarse compras y/o contrataciones fuera del sistema vy sin ser informadas, aquellos procesos que
involucren recursos menores a 10 UTM. Para estos casos, se emitirdn Orden de Compra y/o Trabajo, segin
corresponda. Se deberdn presentar 3 cotizaciones.

Como norma interna, y para compras con montos superiores a 1 UTM e inferiores a 10 UTM, se deberd contar con
tfres cotizaciones previas, salvo que la adquisicidén tenga cardcter de urgente. En esta eventualidad, la urgencia

sélo serd indicada por el Intendente Regional, el Jefe o Encargada de Administracién y Finanzas.

FIRMA ELECTRONICA AVANZADA

Esta firma se ufilizard en procesos licitatorios L1 menores a 100 UTM, la responsabilidad y facultad para  firmar ha
sido delegada en la Encargada de Administracién y Finanzas de esta Intendencia Regional.

INSTRUCTIVO COMPRAS EN VERDE

Contenido obligatorio de las Bases Técnicas:

Agregar a cada licitacién que tenga relacion con compras en verde requisito obligatorio por parte del proveedor
para participar:

a) Declaracién Jurada donde se indique que proveedor no ha sido objeto de sancién por incumplimiento a
las normativas medio ambientales.

b) Deberd incluirse un parrafo, en las bases técnicas u/o términos de referencia de toda licitacidon que tenga
relaciéon con el medio ambiente, (manejo responsable de residuos, eficiencia energética, sistemas de
reciclaje de basura tecnoldgica), donde el proveedor deberd especificar sobre sistemas de reciclaje que
ufiliza.

DE LA RECEPCION DE LAS COMPRAS

La funcionaria encargada de la oficina de adquisiciones, recepcionard los bienes o servicios y los incorporard al
registro e inventario de bienes fungibles, cuando corresponda.

La recepcidén de bienes inventariables, serd comunicada a la Encargada de Inventario de esta Intendencia
Regional, via memorando, con copia de factura correspondiente, para que éste proceda a colocar la placa vy el
numero de inventario que corresponda, registrando dicho niUmero en el sistema de control de bienes del activo
que posee el Servicio.
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DE LA DISTRIBUCION O ENTREGA Y DE LOS FUNCIONARIOS RESPONSABLES:

La Encargada de Adquisiciones entregard los materiales, Utiles, elementos o servicios, solicitados por las distintas
Unidades de la Intendencia, a medida que lo vayan solicitando con el formulario correspondiente.

Para este efecto, y como control interno, se utilizard el mismo formulario enviado por el usuario solicitante para que
en éste firme en sefal de que ha recibido su pedido y estd conforme de acuerdo a antecedentes que se
sefalardn en dicho documento.

DE LOS PAGOS
El pago de toda compra o servicio se efectuard segun el siguiente procedimiento:

a) Elproveedor remitird la factura a la Unidad de Adquisiciones, quien verificard que la factura corresponda a los
elementos que se hayan adquirido o servicios que se hayan contratados, en cantidad y calidad establecida.

b) Adquisiciones verificard que el total de los valores indicados en la factura coincida con el total de lo sefalado
en la orden de compra.

c) La oficina de adquisiciones remitird las facturas acompanadas de todos los antecedentes que respaldan la
compra o contratacion para su cancelacion al Departamento de Administracién y Finanzas.  El
Departamento previa corroboracion de los antecedentes, procederd a su cancelacion en un plazo mdximo
de 30 dias contados desde la recepcidén de la respectiva Factura.

DE LAS GARANTIAS

En los procesos licitatorios que se caucione las obligaciones que coniraen los proveedores con documentos
emitidos por cualquier enfidad bancaria como boletas de garantias o Instituciones de Garantia Reciproca (IGR)
que emiten cerfificados de fianza a la vista, estas serdn registradas en una planilla Excel con toda su informacién
bdsica y quedardn resguardadas y la persona responsable serd el Jefe o Encargada de Administracion y Finanzas
de esta Entidad, quien enfregard al proveedor un Acta de Recibo que acredita haber recibido el documento,
firmado vy timbrado por el mismo, estds garantias serdn devueltas una vez que esté vencido el documento, se
procederd a redlizar el frdmite de firma de la Primera Autoridad Regional, para que endose el instrumento de
valor el cual serd devuelto con un Acta de Entrega al proveedor el que debe ser firmado y recibido conforme.

DE LOS FORMULARIOS

Con el objeto de unificar el proceso de adquisiciones y contfrataciones, se establecen como formularios Unicos,
los siguientes:

a.- Pedido y Recepciéon de Materiales y/o Servicios:
Es el documento oficial, mediante el cual los Departamentos y unidades de la Intendencia Regional
solicitan la provisién de un bien o servicio a la Oficina de Adquisiciones.

b.- Orden de Compra:
Formulario oficial que emitird la Intendencia Regional para todas aquellas adquisiciones que no pasen por
el portal Chilecompra. Este documento, mediante el cual se adquiere el compromiso con el proveedor, en
relacién a la provision de un bien, serd firmado por la Encargada de adquisiciones, el Jefe o Encargada de
Administracion y Finanzas.

C.- Orden de Trabagjo:

Formulario oficial que emitird la Intendencia Regional para todas aquellas solicitudes de trabajo que no
pasen por el portal Chilecompra. Este documento, mediante el cual se adquiere el compromiso con el
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proveedor, en relacién a la provisién de un servicio, serd firmado por la Encargada de Adquisiciones, Jefe o
Encargada de Administracién y Finanzas.

POLITICAS DE INVENTARIO

El objetivo principal de redlizar control de inventarios reside en la dptima utilizacidon de los productos que se
almacenan en la Oficina de Adquisiciones y asi garantizar la disponibilidad permanente de los productos definidos
como estratégicos para asegurar el adecuado funcionamiento operacional de la Intendencia Regional.

Ademds establecer y determinar los volimenes de productos que se manejardn en el Inventario, asegurando que
dichos niveles sean 6ptimos y que representen un adecuado costo de operacién, como también realizar un
proceso de manejo de inventario, definiendo mecanismos de control y seguimiento, disponiendo de elementos
que apoyen la gestion del mismo.

La Encargada de Adquisiciones llevard una planilla Excel, donde se ingresard todas las compras realizadas con
numero de Factura, fecha de la adquisicién, proveedor, valor unitario, de esta manera se puede verificar cuando
exista un minimo de stock de determinado producto para proceder a adquirirlo, ademds se ingresardn todas las
solicitudes de pedido de cada uno de los funcionarios, el sistema arrojard el saldo que va quedando de los
diferentes productos.

El proceso de inventario debe determinar cudles son las potencialidades y falencias, considerando lo siguiente,
para tomar acciones correctivas y preventivas:

» Exceso de stock

» Insuficiencia de stock
» Robo

» Mermas

DEL ARCHIVO HISTORICO DE OPERACIONES

La oficina de adquisiciones deberd llevar una relacién con todas las compras realizadas. En esta planilla Excel se
detallard la cantidad, valor unitario, proveedor.

A la Encargada de Adquisiciones, le corresponderd la responsabilidad de la estricta aplicacion del presente
procedimiento.

GESTION DE CONTRATOS

Definir las “reglas de negocio y compromisos” entre la Intendencia Regional y los proveedores, minimizando los
riesgos del proceso, y manejar eficaz y eficientemente su cumplimiento. Se utilizard la aplicacion que estd vigente
en el portal de Mercado PUblico.

>  PROCEDIMIENTO :
Comprende la creacién del contrato y Resolucidn que lo aprueba y da su visto bueno el Asesor Juridico, en
donde se especifica su ejecucién, la gestion de entrega de los productos o servicios, pagos y fodo lo
asociado para que llegue a buen término vy la relacién con los proveedores, segun lo indicado en las bases
administrativas y técnicas.

Una visién integral incluye ademds la gestién post entrega o post venta, la evaluacién de los contratos, el
registro y uso de la informacion generada en cada adquisicién para planificar las compras y tomar mejores
decisiones en la seleccién de futuros procesos.

El Administrador de Chilecompra y Encargado de Adquisiciones ingresard al Portal todos los contratos, en la
ficha creada para estos efectos, el registro y actualizaciéon periddica de todos los contfratos vigentes.
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Cada registro debe contener los siguientes datos:

Cldusulas del contrato
Cdlificacion del proveedor

> Todas las contrataciones reguladas por contfrato

> Datos Bdsicos: Nombre, email, detalle de la contratacién
> Fecha de inicio del contrato

> Vigencia del confrato

> Monto del contrato

> Tipo de moneda

>  Sitiene cldusula de renovacion automatica.

> Si tiene cldusula de termino anficipado

> Fecha de entrega de productos o servicios

> Hitos de pago

> Funcionario de la entidad responsable o administrador del contrato
> Garantias

> Multas

>

>

El plazo de suscripcidn del contrato serd aquel que se contemple en las Bases Administrativas y Técnicas
respectivas; si nada se dice deberd ser suscrito en un plazo no superior a 30 dias corridos a partir de la fecha
de la nofificacion de la adjudicacién.

Los contratos de suministro y servicios no deben contener cldusulas de renovacién, a menos que existan
motivos fundados para establecer estas cldusulas y si se hubiese senalado en las bases o en el confrato, si se
frata de una contratacién directa. En tal caso, la renovacion solo podrd establecerse por una vez.

GESTION DE PAGO
Cumplir con los pagos en un plazo menor o hasta 30 dias, segun el Articulo 79 bis del Reglamento de Compras
PUblicas, usar la aplicaciéon “Mis Pagos” de Mercado PUblico, este mddulo tiene como objetivo apoyar la gestidon

de documentos para mejorar los tiempos de pago a los proveedores.

GESTION DE RECLAMOS

Establecer formalmente la Definicidén, modelamiento y descripcién de todos los procedimientos involucrados en la
gestion de los reclamos, asi como los responsables que apoyan a éste.

Este procedimiento considerard los reclamos respecto a compras y contrataciones recibidos por la plataforma de
reclamos de mercadopublico.

> RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD :

El Jefe de Servicio y/o Gestor Institucional: Es el responsable de administrar la funcionalidad de
Informacién de Gestidn y Reclamos, por tanto inicia el proceso de gestibn de reclamos con la
recepcion del mismo, y posterior derivacién al Jefe de Departamento o funcionario responsable
que solicita la compra o contratacion cuestionada.

Jefe o Encargado de Departamento: Es el responsable de analizar el reclamo de su
competencia, revisar los anfecedentes enfregados por el proveedor y en caso de ser necesario
solicitar informacién del proceso al comprador a cargo de la adquisicién. Posteriormente,
enfregar una propuesta de respuesta de acuerdo al andlisis realizado.
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Compradores: son responsables del envié de informacién complementaria respecto a la
compra o contratacion que presenta el reclamo.

>  DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

El responsable de cada proceso de compra debe preparar la respuesta a la inquietud del
proveedor, esta respuesta debe ser enviada en un plazo no superior a 48 horas hdbiles.

En el proceso de Gestiébn de Reclamos, la DCCP entrega un formato tipo para llevar el registro
de los reclamos recibidos y el procedimiento de llenado del mismo.

GESTION CON PROVEEDORES

La Encargada de Adquisiciones deberd mantener una constante y buena relacién con los proveedores, ya que
son parte importante en algunos de los procesos de una compra o servicio, tales como:

. Definicién de requerimientos, ya que en muchas ocasiones, estdn en mejores condiciones para definir
que tipo de producto o servicio puede safisfacer de mejor manera las necesidades, manteniendo
siempre la fransparencia del proceso.

. Gestion de Contratos donde se definen bien las reglas entfre la entidad compradora vy los proveedores,
minimizando los riesgos del proceso, y manejar eficaz y eficientemente su cumplimiento; que comprende
la creacién del contrato, su ejecucion, la gestiéon de las entregas de los productos o servicios para que la
compra llegue a un buen término.

. Gestion de Pago debe ser oportuna y cumplir con los plazos estipulados, lo que conlleva a una mejor
relacién con nuestros proveedores y lo que fraerd aparejado un mayor numero de ellos que quieran
frabajar con la entidad.

Segun el art. 79 bis del Reglamento de Compras, el plazo de 30 dias siguientes a la recepcién de la
Factura o del respectivo instrumento Tributario de cobro, como regla general en los pagos, salvo en los
casos de las excepciones legales que establezcan un plazo distinto. (*)

. Derechos del proveedor ante el término anticipado o modificacion de un contrato, siempre que la causal
no sea por incumplimiento de éste, lo que deberd dejarse estipulado en el Contrato, si se cancelardn
indemnizaciones y compensaciones.

(*) Actualizado segin Art. 79 bis del Reglamento y Directiva N° 23 de Chilecompra

GESTION EN EMERGENCIAS O CATASTROFES

En casos de Emergencias o catdstrofes se procederd cuando la Oficina de Emergencia (ONEMI) declara  Alerta
Amarilla o Roja a fravés de una Resolucién Exenta emitida por el Depto. Juridico de esta Enfidad y se emitirdn las
Ordenes de Compra respectivas, segun el siguiente procedimiento:

1. La ONEMI Regional, el Director, profesional o secretaria, solicita a través de correo electrénico los

materiales, insumos, bienes o servicios que se van a utilizar, segin la necesidad del momento, enviando
los cotizaciones o presupuestos, con el detalle y valores para la respectiva Orden de Compra.
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*

X3

*

Se emite una Resolucién por Trato Directo debido a la emergencia, mencionando al Proveedor(es), RUT,
detalle de la compra y valor, para la aprobacion y emision a través del Portal www.mercadopublico.cl

En los casos en que la Emergencia ocurra en alguna ofra de las comunas de la Regién, la Gobernacion
Provincial respectiva, se hace cargo de los procedimientos de compra a solicitud de la ONEMI Regional y
posteriormente se remite la documentacién mediante un FEMER (Formulario Emergencia) a esta
Intendencia Regional, una vez recibidas todas las Facturas se procede a emitir la Resolucion Exenta, que
autoriza el trato directo por la emergencia acontecida, donde se detalla nombre del proveedor, RUT,
productos o servicios adquiridos y valor de estos, para luego redlizar la Orden de compra respectiva, a
través del portal mercadopublico

Solicitud de Recursos

Generada la Emergencia la Autoridad Regional solicita los recursos al Ministerio del Interior y Seguridad
Publica a través de uno o varios FEMER, los que serdn emitidos en el menor tiempo posible luego de
declarada la Emergencia, los pasos a seguir son los siguientes:

1. Funcionario de ONEMI Regional realiza FEMER, donde solicita los recursos para pago de Facturas las

que se anexan con sus correspondientes respaldos.

Firma el Director de ONEMI

Firma el Sr. Intendente Regional

Escaneo de toda la documentacion y se despacha a funcionario de ONEMI Central.

Funcionario o Encargado del proceso de ONEMI Central redliza revisidn final.

Director Nacional de la ONEMI envia oficio con toda la documentacidon a la Division de

Administracion y Finanzas del Ministerio del Interior para solicitar los recursos.

7. El Ministerio del Interior revisa documentacién enviada por Onemi, da visto bueno y procede a la
fransferencia a la Intfendencia Regional para pagar las Facturas correspondiente al FEMER framitado.

8. La ONEMI Regional envia toda la documentacion al Departamento Finanzas de esta Intendencia
para que proceda al pago de las facturas.

9. Finalmente la Infendencia Regional emite una Resolucidn Exenta, donde aprueba la fransferencia de
fondos y da orden de pago de las facturas correspondientes.

oA WD

Procedimiento de Pagos por Emergencia
Los siguientes pasos son los que se realizan para la cancelacion de gastos por emergencias:

1. El Depto. Finanzas recibe Resolucion Exenta de la Subsecretaria del Interior donde se especifica la
fransferencia de Fondos y N° de FEMER que se cancelaran con los fondos depositados.

2. El Depto. Finanzas emitird Resolucidn Exenta aprobando esta fransferencia que cubrird los gastos
producidos por la Emergencia y procederd al pago de las Facturas correspondientes.

18

Manual de Procedimientos de Adquisiciones
Intendencia Regidn de Magallanes y de la Antdrtica Chilena



http://www.mercadopublico.cl/

DIAGRAMA DE FLUJO GESTION DE RECLAMOS

Gestor Institucional Jefe o Encargado Departamento Comprador
Recepcién lectura
Reclamo
Dia 0
v
Derivacion Recepcion lectura
Reclamo > reclamo
Dia 0 Dia 0
v
Quenfo c_qn Solicita Prepara
informacion antecedentes » antecedentes
necesaria Dia 0 Dia 0
si
v v
Recepciona y revisa Preparay envia | Envia
respuesta < respuesta reclamo antecedentes
Dia 1 Dia 1 Dia 1

A 4

Publica respuesta
reclamo
Dia 2

FIN
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ORGANIGRAMA INSTITUCION

INTENDENTE

GABINETE

Departamento
Juridico

Departamento
Administracién y Finanzas

Funcionarios Gobierno Regional

Departamento Social

20

Manual de Procedimientos de Adquisiciones
Intendencia Regidn de Magallanes y de la Antdrtica Chilena




ORGANIGRAMA

DETALLE DE CARGOS INTENDENCIA DE MAGALLANES Y DE LA ANTARTICA CHILENA

Intendente Regional
José Ferndndez Dibrock

Asesor Juridico
Manvel Barrera Rojas

Administrativo Juridico
Erika Pérez Sierpe

Administrativo Conductor
Pablo Ovalle Brandt

Jefe Administraciony
Finanzas

Jefa Depto. Social
Gloria Brignardello M.

Encargada DAF
Nataly Andrade H.

Encargada Adquisiciones
Pamela Diaz Vasquez

Asistente Social
Maria Isabel Piucol M.

Profesional DAF
Gonzalo Reyes Olave

Oficial de Partes
Wiladimir Zohiga Castillo

Asistente Social
Corina Concha Gonzdlez

Técnico DAF
Maria Paz Pesutic B.

Administrativo OIRS
Pedro Arismendis

Administrativo Gestion de
Personas
Carlos Ampuero Cerda

Mdarquez

Administrativo Social
Maria Cecilia Muhoz
Balcazar

Administrativo Inventario

Maria Alvarado C.

Administrativo Social
Patricia Vivar Vera

Administrativo Vehiculos
Antonio Garay Barrientos

Administrativo

Sebastian Diaz D.

Conductor

Juan Ampuero Mancilla

Funcionarios Planta

Funcionarios Contrata

Organigrama actualizado al 01 de Junio de 2019.
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Solicitud

Pedido
materiales

DIAGRAMA DE FLUJO PEDIDO INSUMOS

Stock
bodega

l

Se entrega de
Inmediato

Firma
Formulario

Recibido
Conforme

VeB® Jefe/ Encargada
Comprar Administracién y
«—> Finanzas
Catdlogo Licitacién o compra
electrénico Directa con O/C
Chilecompra papel menor 3 UTM

N/

Se entrega lo solicitado

Firma
Formulario

Recibido
Conforme
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