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INTRODUCCION

De acuerdo a lo que establece el articulo 4° del Reglamento de la Ley de Compras, cada institucion debe
elaborar, aprobar, poner en practica y publicar en el Sistema de Informacién www.mercadopublico.cl un
Manual de Procedimientos de Adquisiciones, identificando a lo menos los siguientes aspectos: planificacion
de compras, seleccién de procedimientos de compra, formulacion de bases y términos de referencia, criterios
y mecanismos de evaluacién, gestion de contratos y de proveedores, recepcidn de bienes y servicios,
procedimientos para el pago oportuno, politica de inventarios, uso del Sistema de Informacidn,
autorizaciones que se requieran para las distintas etapas del proceso de compra, organigrama de la Entidad
y de las dreas que intervienen en los mismos, con sus respectivos niveles y flujos, y los mecanismos de control
interno tendientes a evitar posibles faltas a la probidad. Ademas, este Manual debera contemplar un
procedimiento para la custodia, mantencién y vigencia de las garantias, indicando los funcionarios encargados
de dichas funciones y la forma y oportunidad para informar al Director del Servicio el cumplimiento del
procedimiento establecido.

OBIJETIVOS

La Division de Administracién y Finanzas (DAF), a través de su Unidad de Adquisiciones, ha redactado la
actualizacion del Manual de Procedimientos de Compras y Contrataciones del Servicio Electoral, en adelante
el “Manual”, cuyo propodsito es establecer procedimientos simples y uniformes que guien y orienten las
compras y contrataciones que deben efectuar las Unidades Requirentes del Servicio en el cumplimiento de
sus funciones, actuando en conformidad a lo que establece la normativa de compras y contrataciones
publicas.

Se han omitido en el presente Manual, los aspectos conceptuales, asi como la transcripcion de definiciones
y/o procedimientos que se encueniren descritos en la Ley de Compras y/o sus modificaciones y en su
Reglamento, a fin de hacer el texto mas agil y practico. Este Manual abarca sélo el procedimiento interno que
rige en materia de compras y contrataciones, de acuerdo con las politicas que el Servicio Electoral (SERVEL)
ha estimado conveniente adoptar.

ALCANCE

El Manual aplicard a todas las Unidades Requirentes del Servicio que realizan procesos de compras y
contrataciones de bienes y servicios para cumplir con las funciones que les han sido asignadas.
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l. NORMATIVA QUE REGULA EL PROCESO DE COMPRAS Y CONTRATACIONES
DEL SERVICIO ELECTORAL

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

Decreto N°250, de 2004, del Ministerio de Hacienda, que aprueba el Reglamento de la Ley N°19.886, en
adelante el “Reglamento”, y sus modificaciones.

DFL 1- 19,653 que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley N°18.575 Orgénica
Constitucional de Bases Generales de la Administracion del Estado.

Ley N°19.880 que establece Bases de los Procedimientos Administrativos que rigen los Actos de los Organos
de fa Administracién del Estado.

Ley de Presupuesto del Sector Publico que se dicta cada afio.
Normas e Instrucciones para la ejecucion del Presupuesto dictadas por el Ministerio de Hacienda.
Ley N219.653 sohre Probidad Administrativa.

Politicas y condiciones de uso del Sistema ChileCompra, instruccién que la Direccién de Compras Publicas
emite para uniformar la operatoria en el Portal Mercado Publico.

Resoluciones Exentas N°s 1876, de fecha 22 de octubre del 2013 y 259, de fecha 17 de abril del 2017, del
Servicio Electoral, que delega facultades a Jefe de Divisién de Administracién y Finanzas.

Ley N°18.556 Ley Organica Constitucional Sobre Sistema de Inscripciones Electorales y Servicio Electoral.

Ley N°20.730 que regula el lobby y las gestiones que representen intereses particulares ante las autoridades
y funcionarios.
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l. ORGANIZACION DEL SISTEMA DE COMPRAS EN EL SERVEL

2.1 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DEL SERVEL.

Departamento
Contralpria Interna

Dlvislén de
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A su vez, la Division de Administracidn y Finanzas posee la siguiente estructura organizacional operativa:

Pa rtldns Pcl mcos

finanzas

- Informacion’

Sl DivisionRegistroy
Padron Electoral

[

fUnidad de Finanzas|

1 deGestion
i de Contratos Y
{Pagos

. Ofidindde
S Contabilicdad

of defar
SDocumentacions

B ) ficina de Logistica

S Presuptiestoy
| Contratos

COPIA IMPRESA SE CONSIDERA NO OFICIAL Versidn: 01 Pagina 7 de 83



Manual de Procedimientos de Adquisiciones Vigencia:
MAN_UNI_ADQUISICIONES_01_V01 Desde: 31-05-2019

Hasta: 31-05-2022

2.2. UNIDADES Y FUNCIONARIOS QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO DE COMPRAS Y
CONTRATACIONES DE BIENES Y/ O SERVICIOS.

Las Subdirecciones, Divisiones, Departamentos, Unidades y funcionarios involucrados en el proceso de
compra de la institucion, son los siguientes:

Director(a): Jefe Superior del Servicio. Responsable de autorizar todas las compras y contrataciones del
SERVEL, salvo que haya delegado dichas facultades en virtud del articulo 69, letra f), de la Ley Organica
Constitucional N°18.556, sobre Sistema de Inscripciones Electorales y Servicio Electoral.

Jefe(a)} de Divisién de Administracién y Finanzas: Responsable de emitir y suscribir drdenes de compra
respecto de convenio marco, licitaciones publicas, licitaciones privadas y tratos directos, en materia de
contratos administrativos para el suministro de bienes y prestacién de servicios, anteponiendo a su firma
la expresién “Por orden del Director”, de acuerdo a la delegacidn de facultades vigente.

Division de Administracion y Finanzas: Responsable de coordinar la Gestién de Abastecimiento del
SERVEL y gestionar los requerimientos de compra que generen las Unidades Requirentes, ademas de
efectuar el compromiso presupuestario de las drdenes de compra, resoluciones y pagos relacionados con
los procesos de compras. En su labor debe aplicar la normativa vigente de compras ptblicas, el presente
Manual y toda otra normativa relacionada.

Unidad de Adquisiciones: Unidad responsable de la compra y contratacién de bienes y servicios para el
SERVEL.

Jefe(a) Unidad de Adquisiciones: Tiene la responsabilidad de administrar, organizar, dirigir y controlar el
desarrollo de los procesos de compras, convenio marco, licitaciones publicas, licitaciones privadas, tratos
y/o contrataciones directas para el SERVEL.

Analista Unidad de Adquisiciones: Tiene la responsabilidad de llevar a cabo y gestionar el desarrollo de
los procesos de compras, convenio marco, licitaciones publicas, licitaciones privadas, tratos y/o
contrataciones directas para el SERVEL.

Contraparte Técnica del Contrato: Responsable de gestionar, controlar, registrar y evaluar la correcta
ejecucion del contrato a su cargo.

Encargado(a) de Control de Contratos: Responsable de gestionar el control administrativo de todos los
contratos vigentes celebrados entre la Direccidn Nacional del SERVEL y proveedores{as) externos(as).

Unidad de Asesoria Juridica: Unidad encargada de confeccionar contratos, acuerdos complementarios y
elaborar o visar, segtin corresponda, los actos (resoluciones) respectivos en el marco de los procesos de
compras pliblicas en los casos que sea requerida y conforme a los antecedentes informados al respecto.

Direccién, Subdirecciones, Divisiones, Departamentos, Unidades, Direcciones Regionales (Unidades
Requirentes): Contraparte técnica que administra recursos financieros asignados, responsable técnico en
el cumplimiento de la contratacion de bienes o servicios solicitados v de emitir el “Certificado de
Recepcidn Conforme” previo al pago de las facturas.

Unidad de Finanzas: Responsable de la contabilizacién y pagos relacionados con los procesos de compras
y contrataciones.

COPIA IMPRESA SE CONSIDERA NO OFICIAL Version: 01 Pagina 8 de 83
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Unidad de Presupuesto: Responsable de controlar la ejecucién presupuestaria de los recursos asignados
por ley y de efectuar el compromisc presupuestario de los procesos de compras y contrataciones.

Unidad de Compra Bienestar: Responsable de gestionar todos los procesos de compra con el fin de
mejorar las condiciones de vida de sus asaciados y cargas familiares.

Direcciones Regionales: Responsables del abastecimiento correspondiente a materiales de oficina,
articulos de aseo, articulos de computacién no inventariables u otros productos utilizados para el
funcionamiento diario de la Direccién Regional. El procedimiento de regular aplicacidon estard constituido
por el envio de érdenes de compra a través de Convenio Marco para montos inferiores a 1.000 UTM.

Comité de Adquisiciones: El SERVEL tendrd un Comité de Adquisiciones cuyas funciones e integrantes se
establecen en el presente Manual.

Perfil Administrador/a del Sistema ChileCompra [lefe Division de Administracion y Finanzas y Jefe
Unidad de Adquisiciones): Funcionario designado por el Director del Servicio, correspondiente a un perfil
del sistema www.mercadopublico.cl, el cual es responsable de:

e Crear, modificar y desactivar usuarios.

e Determinar perfiles de cada usuario, como supervisores y compradores

e Crear, desactivar y modificar Unidades de Compra.

e  Modificar y actualizar la informacion institucional registrada en el Sistema.

Perfil Supervisor de Compras: Funcionario(a) designado por el Administrador(a) del sistema Mercado
Publico, correspondiente a un perfil para utilizar el Portal Mercado Publico, cuyas responsabilidades son
las siguientes:
e Crear, editar, publicar y adjudicar procesos de compra.
e Crear, editar, enviar drdenes de compra, solicitar cancelacidn y aceptar cancelacidn solicitada por
el proveedor de drdenes de compra,
e Consultar por procesos de adquisicion, drdenes de compra que se realizan a través del sistema
de toda la organizacidn.

Perfil Operador(a) Portal: Funcionario(a) designado por el Administrador{a) del sistema Mercado Publico,
correspondiente a un perfil para utilizar el Portal Mercado Pdblico, cuyas responsabilidades son las
siguientes:
e Creary editar procesos de compra.
e Creary editar érdenes de compra al proveedor.
e Consultar por procesos de adquisicidn, 6rdenes de compra gue se realizan a través del sistema
de toda la organizacion.

Perfil Auditor(a) Portal: Funcionario(a)s de la Unidad de Auditoria Interna registrado por el
Administrador{a) del sistema Mercado Publico, correspondiente a un perfil con atributos para que pueda
visualizar en forma privada y segura, la gestién los Organismos Demandantes que se encuentran
operando en el portal.

Perfil Abogado: Funcionario(a) de profesion Abogado registrado por el Administrador(a) del sistema
Mercado Ptblico, correspondiente a un perfil con atributos para que pueda visualizar en forma privada y
segura, la gestion los Organismos Demandantes que se encuentran operando en el portal.
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Todos los funcionarios del drea de adquisiciones deben estar acreditados en perfil de competencias que
corresponda a su funcién, de acuerdo a la periodicidad que indigue la Direccién de Compras y
Contrataciones.

Los usuarios Auditores y Abogados deberan cumplir con las normas de acreditacién de competencias de
acuerdo a las instrucciones de la Direccién de Compras Publicas.

Cada perfil se conforma por un nombre de usuaric, nombre de la organizacién y clave, lo que le permite
operar de acuerdo las atribuciones designadas a cada Rol.

Il PROCEDIMIENTO DE COMPRAS Y CONTRATACIONES

3.1 PLAN DE COMPRAS

La Divisién de Administracion y Finanzas deberd elaborar un Plan Anual de Compras y/o Contrataciones, el
cual deberd aprobarse por Resolucion Exenta, a mas tardar, el 31 de enero de cada afio, para que sea validado
por las instancias correspondientes antes de su aplicacién en el respectivo afio. Este plazo se podra ampliar
por causas justificadas en forma previa a su vencimiento.

El Plan Anual de Compras debe contener la lista de los bienes, servicios y obras que se adquiriran y/o
contratardn durante cada mes en el afio calendario, con expresa mencion de la cantidad {cuando
corresponda), valor estimado, fecha aproximada en que se dard inicio al proceso de adquisicién y toda otra
materia gue se estime conveniente incluir.

Para elaborar el Plan Anual de Compras, la Unidad de Finanzas, ajustard las necesidades del anteproyecto
presupuestario, confeccionado en el mes de junio de cada afio, al presupuesto asignado en el mes de
diciembre para el afio siguiente. Adicionalmente, consideraran las compras y contrataciones del plan anual de
compras del afio anterior y las necesidades que las Subdirecciones, Divisiones, Departamentos, Unidades y
Direcciones Regionales informen formalmente.

La verificacion de recursos presupuestarios es competencia de la Division de Administracidn y Finanzas.

El Plan Anual de Compras serd aprobado mediante Resolucién Exenta, del Director del Servicio y
posteriormente serd publicado en la pagina del SERVEL o intranet institucional y en el Sistema de Informacién
de Compras y Contratacion Piblica.

La evaluacion de la ejecucién y cumplimiento del Plan Anual de Compras vigente, se realizara periédicamente
a través de la herramienta que [a Jefatura de la Unidad de Adquisiciones estime mds conveniente y se
reprogramaran las compras y contrataciones, de acuerdo a las desviaciones que se produzcan, si éstas fueren
pertinentes. Para ello, es responsabilidad de cada Unidad Requirente informar a la Unidad de Adquisiciones
cuando ocurran modificaciones a su planificacién de compras.

COPIA IMPRESA SE CONSIDERA NO OFICIAL Versién: 01 Pagina 10 de 83
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3.2. DeL COMITE DE ADQUISICIONES

El SERVEL tendra un Comité de Adquisiciones compuesto por los siguientes funcionarios:

- Jefatura de la Divisién de Administracién y Finanzas o su subrogante; quien actuara como
Presidente.

- lefe de Unidad de Adguisiciones o su subrogante; quien actuara como Secretario.

- Jefe de Unidad de Asesoria luridica o Abogado de dicha Unidad designado por su Jefatura.

- Profesional de la Unidad de Planificacién y Control de Gestién designado por la Jefatura del
Departamento de Contraloria Interna.

- lefaturas de Subdirecciones, Divisiones, Departamentos y/o Unidades reguirenies o a quien
designen para ello (opcional)

Las funciones del Comité seran las siguientes:

a) Aprobar el Plan Anual de Compras.
b) Aprobar o rechazar las solicitudes de contratacion de bienes y servicios extraordinarias superiores a
500 UTM.

El Comité de Adquisiciones ejercerd sus funciones a partir de la total tramitacién de la resolucién que
apruebe el presente Manual.

3.3. DE LAS SOLICITUDES DE BIENES Y/0 SERVICIOS ORDINARIAS

Las adquisiciones de bienes y las contrataciones de servicios se realizaran, en primer lugar, de acuerdo a la
planificacion establecida en el Plan Anual de Compras, aprobado por resolucidon, mediante solicitudes
ordinarias enviadas a través del sistema definido para tal efecto.

Procedimiento de Tramitacién de requerimientos o solicitudes ordinarias (incluidas en el Plan Anual de
Compras)

La Unidad Requirente enviara a |a Jefatura de la Division de Administracion y Finanzas, la solicitud de compra,
con la suficiente antelacion y contendrd, al menos, |os siguientes antecedentes:

¢ Individualizacion del producto o servicio a contratar con sus especificaciones técnicas, sefialando que
estd incluido en el Plan de Compras.

e Cantidad requerida (cuando corresponda).

¢ Monto total estimado de la contratacién.

e Fecha en que se requiere el bien o servicio y plazo por el cual se requiere.

e Motive o fundamento de la peticidn.

e Criterios, ponderaciones y puntajes para seleccionar las ofertas que se presenten.

e Otros datos relevantes para la contratacion.

La Jefatura de la Unidad de Adquisiciones revisaré si la peticidn se encuentra en el Plan Anual de Comprasy,
en caso de estar considerada, se ingresa a sistema de registro de solicitudes disponible para tal efecto y se
deriva a un Analista de Adquisiciones para que inicie la tramitacién administrativa gue corresponda.
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3.4. DE LAS SOLICITUDES BIENES Y/0 SERVICIOS EXTRAORDINARIAS O FUERA DEL PLAN

Seran consideradas solicitudes de pedido extraordinarias o fuera de plan para el Servicio, aquellas no
contempladas dentro del Plan Anual de Compras y que requieren de presupuesto adicional al asignado a la
Subdireccion, Division, Departamento, Unidad o Direccién Regional solicitante. Tendrd el siguiente
tratamiento:

Procedimiento de Tramitacidn de requerimientos o solicitudes extraordinarias

a)

c)

d)

f)

g)

h)

La Unidad Requirente envia a la lefatura de la Divisién de Administracidn y Finanzas memorandum o
solicitud de compra por el mecanismo fijado para tal efecto, con el requerimiento y los siguientes
antecedentes:

e Individualizacién del producto o servicio a contratar con sus especificaciones técnicas, sefialando
gue NO esta incluido en el Plan Anual de Compras.

e Cantidad requerida (cuando corresponda).

e Monto total estimado para la contratacién.

e Motivo o fundamento de la peticidn.

e Fecha en que se requiere el bien o servicio y plazo por el cual se requiere.

e Criterios, ponderaciones y puntajes para seleccionar las ofertas que se presenten {cuando
corresponda).

e (Otros relevantes para la contratacion.

La Jefatura de la Unidad de Adquisiciones verifica si cumplen con los requisitos de forma y fondo exigidos.
En caso de errores u omisiones, se solicita a la unidad requirente que éstos sean subsanados. Asimismo,
podra requerir antecedentes fundantes de la solicitud los que deberan ser entregados dentro de tres dias
habiles. 5i no se reciben tales antecedentes dentro de ese plazo, podra rechazarse la solicitud, lo cual serd
comunicado a la Unidad Requirente via correo electrénico.

En el caso de no contar con financiamiento para la realizacidn de la compra o contratacién, se informara
por carreo electronico a la Unidad Requirente y se rechazara el requerimiento.

En las compras y contrataciones inferiores a 500 UTM, serd la Jefatura de la Divisién de Administracidn y
Finanzas quien dara la autorizacion o rechazo para llevar a cabo el proceso.

En las compras y contrataciones superiores a 500 UTM, correspandera al Comité de Adquisiciones
autorizar o rechazar la solicitud respectiva. Para ello, la Jefatura de la Unidad de Adquisiciones convocara
a través de correo electrénico a los miembros del Comité de Adguisiciones, e informara gue se ha recibido
una peticion extraordinaria que involucra presupuesto adicional al asignado en el Plan Anual de Compras
¥ que se requiere su aprobacion o rechazo. En dicho correo se indican el nombre de la Unidad Requirente,
descripcion del bien o servicio, montos involucrados y tipo de procedimiento de compra que corresponde
aplicar.

Los integrantes del Comité de Adquisiciones reunidos al efecto se pronuncian sobre la aprobacién o
rechazo de la solicitud.

Excepcionalmente en casos fundados, debidamente informados, se podrd solicitar al Comité la aprobacion
o rechazo de una solicitud sea mediante correo electrdnico. Sin perjuicio de lo anterior, cualquier
miembro del Comité podra solicitar reunirse para tratar el caso en forma presencial.

Con la solicitud aprobada por el Comité de Adquisiciones, se deriva a la Unidad de Adquisiciones para
iniciar el proceso administrativo correspondiente.

Con la solicitud rechazada por el Comité de Adquisiciones, se informa a la Unidad Requirente, via correo
electrénico, indicando las razones del rechazo.
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j} Se archiva la solicitud rechazada mas el correo anteriormente sefalado.

V. MECANISMOS DE COMPRA

Las adquisiciones de bienes y las contrataciones de servicios se efectuardn mediante convenios marco,
licitacién publica, licitacién privada y trato o contratacion directa, en ese orden de prioridad, en conformidad

con lo establecido por la Ley N°19.886, su Reglamento y modificaciones.

4.1. PLAZOS ESTIMADOS DE TRAMITACION DE COMPRAS

Una vez recepcionados todos los antecedentes por la Unidad de Adquisiciones para la tramitacidon de la
compra o contratacién de bienes y servicios y gque éstos se ajusten en forma y fondo al respectivo
reguerimiento; los plazos de tramitacidon de compras a través de convenio marco, licitacién plblica y trato

directo se estiman en los siguientes:

POOOOOPOIO0200000000000023000

Compras por Convenio Marco menores a 1000 UTM
Tiempo estimado para envio de orden de compra desde recibida la solicitud en la Unidad de Adquisiciones:
5 dias hahiles.

Compras por Convenio Marco mayores a 1000 UTM (Gran Compra)

Tiempo minimo establecido por reglamento para publicacidn: 10 dias habiles

Tiempo estimado para envio de orden de compra desde recibida la solicitud en la Unidad de Adqguisiciones,
incluyendo tramitacion de acuerdo complementario y Resolucion aprobatoria de acuerdo complementario:
55 dias habiles.

Licitaciones pdblicas menores 100 UTM (L1)

Tiempo minimo establecido por reglamento para publicacién: 5 dias corridos

Tiempo estimado para envio de orden de compra desde recibida la solicitud en la Unidad de Adqguisiciones:
35 dias habiles.

Licitaciones piblicas entre 100 y 2000 UTM (LE)

Tiempo minimo establecido por Ley para publicacién: 10 dias corridos

Tiempo estimado para envio de orden de compra desde recibida la solicitud en la Unidad de Adquisiciones
incluyendo tramitacién de contrato y Resolucion aprobatoria del contrato: 65 dias habiles

Licitaciones publicas entre 1000 y 2000 UTM (LP)

Tiempo minimo establecido por reglamento para publicacion: 20 dias corridos

Tiempo estimado para envio de orden de compra desde recibida la solicitud en la Unidad de Adquisiciones
incluyendo tramitacion de contrato y Resolucion aprobatoria del contrato: 75 dias hébiles

Licitaciones piblicas entre 2000 y 5000 UTM (LQ)

Tiempo minimo establecido por reglamento para publicacién: 20 dias corridos

Tiempo estimado para envio de orden de compra desde recibida [a solicitud en la Unidad de Adqguisiciones
incluyendo tramitacion de contrato y Resolucidn aprobatoria del contrato: 75 dias habiles.

Licitaciones publicas mayores a 5000 UTM (LR)
Tiempo minimo establecide por reglamento para publicacion: 30 dias corridos

2092939

2
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Tiempo estimado para envio de orden de compra desde recibida la solicitud en la Unidad de Adquisiciones
incluyendo tramitacién de contrato y Resolucién aprobatoria del contrato: 85 dias habiles.

Se debe considerar que estas contrataciones deben contar previamente con un proceso de consulta al
Mercado.

Tratos Directos
Tiempo estimado para envio de orden de compra desde recibida la solicitud en la Unidad de Adquisiciones:
15 dfas habiles.

Tratos Directos con contrato
Tiempo estimado para envio de orden de compra desde recibida la solicitud en la Unidad de Adquisiciones
y emitida la resolucidn que aprueba contrato: 50 dias habiles.

Los tiempos anteriormente seiialados son estimados, referenciales y dependeréan de la naturaleza de la
compra y los antecedentes presentados para la realizacién de la misma. Asimismo, los dias habiles que se
indican son de caracter administrativo, esto es, se cuentan de lunes a viernes.

4.2. COMPRAS POR CONVENIO MARCO (CHILECOMPRA EXPRESS)

Si el catdlogo de convenio marco contiene el bien y/o servicio requerido, la Unidad de Adqguisiciones debera
adquirirlo, emitiendo directamente al proveedor respectivo la orden de compra, a través de la plataforma
www.mercadopublico.cl o la que haga sus veces, salvo que obtenga directamente condiciones mas ventajosas,
tales como, plazo de entrega, condiciones de garantias, calidad de los bienes y servicios, o bien, mejor relacién
costo heneficio del bien o servicio a adquirir; deberdn quedar registrados en el expediente de la compra, los
antecedenies que acrediten la existencia de las condiciones mas ventajosas (cotizaciones, correos
electrénicos, etc.), para su revision y control posterior por |a entidad de fiscalizacién competente. Asimismo,
informar a la Direccién de Compras y Contratacion Publica dicha condicién mds ventajosa.

4.2.1. PROCEDIMIENTO CONVENIO MARCO MENOR A 1.000 UTM

a) Ellefe de la Unidad de Adquisiciones deriva la solicitud de compra al Analista de compras que estara
a cargo del proceso.

b} Analista revisa la existencia del bien o servicio a adquirir en el catdlogo electrénico contenido en la
plataforma www.mercadopublico.cl o la que haga sus veces.

¢) Encasode que requiera confirmar a calidad de los elementos que aparecen en el catalogo, se puede
solicitar entrega de muestras al proveedor. Asimismo, debera consultar si el precio del flete estd o
no incluido. En caso de no estar incluido, deberd solicitarse una cotizacién por dicho servicio.

d) Analista de Compras solicita visto bueno del bien o servicio a adquirir a la Unidad Requirente, a través
de correo electrdnico u otro medio.

e} Unidad de Adquisiciones emite orden de compra a través del portal www.mercadopublico.cl o el que
haga sus veces y envia a firmas de las autoridades competentes.

f)  Unidad de Adquisiciones envia la orden de compra al proveedor y verificar su aceptacidn, a través de
www.mercadopublico.cl.

g) Lla Unidad Requirente supervisa la entrega del bien o servicio, emite Certificado de Recepcidn
Conforme vy solicita factura al proveedor.

h} Unidad de Adquisiciones envia a pago la factura correspondiente.
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4.2.2. PROCEDIMIENTO CONVENIO MARCO MAYOR A 1.000 UTM

a) ElJefe de la Unidad de Adquisiciones deriva la solicitud de compra al Analista de compras que estara
a cargo del proceso.

b) Sedebera realizar un proceso de “Grandes Compras” de acuerdo con las funcionalidades disponibles
en el Portal www.mercadopublico.cl o el que haga sus veces, para ello el Analista de Compras debera
preparar Intencidon de Compra.

c) Lla aplicacion permite realizar un llamado a ofertar a todos los proveedores adjudicados en el
Catalogo de Convenios Marco correspondiente,

d) Los proveedores responderan el llamado con el ingreso de sus ofertas.

e} Evaluacién de las ofertas por parte de la Comision Evaluadora y confeccidn de Acta de Evaluacion,
seleccionando aquella oferta que obtenga las condiciones mas ventajosas de acuerdo con lo
solicitado vy a los criterios de evaluacidn publicados en el llamado.

f)  Unidad de Adquisiciones solicita a la Unidad de Asesoria Juridica elaborar Resolucién Exenta que
selecciona al Proveedor.

g) Se Solicita a la Unidad de Asesorfa Juridica “Acuerdo Complementario”, si corresponde.

h} Unidad de Adquisiciones envia orden de compra al proveedor y verifica su aceptacion, a través de
www.mercadopublico.cl.

i) La Unidad Requirente supervisa la enirega del bien o servicio, emite Certificado de Recepcion
Conforme y solicita factura al proveedor.

i} Unidad de Adquisiciones envia a pago la factura correspondiente.

4.3. LICITACIONES PUBLICAS

Procedimiento de licitacién ptblica

a) EllJefe de la Unidad de Adquisiciones deriva la solicitud de compra al Analista de Compras que estara
a cargo del proceso.

b) Analista revisa las especificaciones técnicas y prepara bases administrativas.

c} Unidad de Adquisiciones, solicita a la Unidad de Asesoria Juridica Resolucion que aprueba las bases
de licitacidn. Posteriormente, se envia a firma de autcridad competente y finaliza con la foliacidn del
documento por parte de la Oficina de Partes.

d) La Unidad de Adquisiciones publica el llamado a licitacidn en el sistema www.mercadopublico.cl o el
que haga sus veces.

e} Durante el proceso se reciben consultas de los proveedores en el sistema www.mercadopublico.cl

f)  Unidad de Adqguisiciones, en conjunto con la Unidad Requirente, preparan respuestas a las consultas
de los proveedores en el sistema www.mercadopublico.cl, las cuales deben ser publicadas en los
plazos establecidos en las bases de licitacion.

g] Entrega de muestras o visitas a terreno, en caso de gue corresponda.

h) La Unidad de Adquisiciones realiza apertura técnica y econdmica de las ofertas. En caso de no haber
solicitado mayores antecedentes técnicos, se procede a aceptar las ofertas de los proveedores.

i)  Evaluacidn de las ofertas por parte de la Comision Evaluadora y confeccidn de Acta de Evaluacién.

j]  La Unidad de Adquisiciones solicita a la Unidad de Asesoria Juridica, la dictacidn de Resolucidn de
adjudicacién y/o desercidn, segln corresponda. Posteriormente se envia a firma de autoridad
competente y finaliza con la feliacion del documento por parte de la Oficina de Partes.

k) Unidad de Adquisiciones adjudica la licitacién en el sistema www.mercadopublico.cl o el que haga
sus veces o se declara desierta, segin corresponda.

I)  Se suscribe contrato, cuando corresponda.
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m) Unidad de Adquisiciones envia |a orden de compra al proveedor y verificar su aceptacion, a través de
www.mercadopublico.cl.

n} La Unidad Requirente supervisa la entrega del bien o servicio, emite Certificado de Recepcion
Conforme y solicita factura al proveedor.

4.4. LICITACIONES PRIVADAS.

Este procedimiento de contratacion adminisirativa es excepcional y fundado, aplicaindose en las
circunstancias previstas en la Ley de Compras, asi como en el Decreto Supremo N°250 de Hacienda y sus
modificaciones (Articulo 44 y siguientes).

Tiene el mismo procedimiento de la licitacién pdblica, salvo la publicacién del llamado a licitacién el cual se
realiza a un nimero minimo de 3 oferentes a participar del proceso.

4.5. COMPRAS A TRAVES DE TRATO O CONTRATACION DIRECTA

Procederd la contratacién o trato directo, previa Resolucion fundada que lo autorice en razén de las siguientes
causales:

Cuadro resumenide requisitos obligatorios para el Trato Directo yla Requiere Requiere 3

Licitacion Privada Art. 8°Ley de Compras —Art. 10°Reglamento .| Resolucion | Cotizaciones

1) 5i en la licitacién publica previa no se hubieran presentado
interesados. En este caso procede primero la licitacién privada y si no
tuviera interesados se puede realizar Trato Directo.

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

3) En caso de emergencia, urgencia o imprevisto calificado mediante
resolucion fundada del jefe superior de la entidad.

4) Si solo existe un proveedor del bien o servicio.

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

6) Si se trata de servicios de naturaleza confidencial o cuya difusién
pudiera afectar |a seguridad nacional o el interés nacional, los que serdn
determinados por decreto supremo.

7a) Si se requiere contratar la prérroga de un contrato de suministro o
servicios, o contratar Servicios Conexos, respecto de un conirato
suscrito con anterioridad, por considerar indispensable para Ilas
necesidades de la entidad y s6lo por el tiempo que procede a un nuevo
proceso de compra.

7b) Cuando la adquisicién se financie con gastos de representacion en
conformidad a las instrucciones presupuestarias correspondientes.

S

Sl

Sl

Sl

Sl

S

Si

Sl

S|
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NO

NO
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NO

NO

NO

1000
uTM

1000
UTM
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Cuadro resumen de requisitos obligatorios para el Trato Directoy la Requiere Requiere 3
Licitacion Privada Art. 8°Ley de Compras —Art. 10°Reglamento FE Cotizaciones

7c) Cuando pueda afectarse la seguridad e integridad personal de las
autoridades siendo necesario contratar directamente con un proveedor
probado que asegure discrecién y confianza.

Sl NO

7d) Si se requiere contratar consultorias cuyas materias se encomiendan
en consideracién especial de las facultades del proveedaor que otorgara
el servicio y siempre gue se refieren a aspectos claves y estratégicos.

Sl NO

7e) Cuando la contratacién de que se trate sélo pueda realizarse con los
proveedores que sean titulares de los respectivos derechos de
propiedad industrial, intelectual, licencias, patentes y otros.

7f) Cuando por la magnitud e importancia que implica la contratacidn se
hace indispensable recurrir a un proveedor determinado en razén de la
confianza y seguridad que se derivan de su experiencia comprobada 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.

7g) Cuando se trate de la reposicion o complementacion de
equipamiento o servicios accesorios, que deban necesariamente ser
compatibles con los modelos, sistemas o infraestructura previamente
adquirida por |a entidad.

7h) Cuando el conocimiento publico que generaria el proceso licitatorio
previo a la contratacién pudiera poner en riesgo el objeto y la eficacia s NO
de [a contratacién.

7i) Cuando se trate de la adquisicidon de bienes muebles a oferentes
extranjeros, para ser utilizados o consumidos fuera de Chile (...} y en las

St NC

Si NO

Sl NO

5 : o b Sl

que, por razones de idioma, sistema juridico sea del todo indispensable =

acudir a esta contratacion.

7j) Cuando el Costo de Evaluacidn de las ofertas, desde el punto de vista 100
financiero o de utilizacién de recursos humanos resulta Sl N2 UTM™

desproporcionado en relacidn al monto de la contratacidn.

7k} Cuando se trate de [a compra de bienes y/o servicios que se

encuentran destinados a la ejecucién de proyectos especificos o

singulares, de docencia, investigacidn o extension, en que la utilizacién Sl NO
del procedimiento de licitacidn publica pueda poner en riesgo el objeto

y la eficacia del proyecto gue se trate.

71} Cuando, habiendo realizado una licitacidn publica previa para el

suministro de bienes y/o servicios no se recibieran ofertas, o éstas

resultaran inadmisibles por no ajustarse a los requisitos esenciales S NO

establecidos en las bases y la contratacién es indispensable para el

organismo.

7m) Cuando se trate de la contratacién de servicios especializados sl NO 1000

inferiores a 1000 UTM. UT™M

7n) Si las contrataciones son inferiores a 10 UTM que privilegien S| S| 10 UTM

materias de alto impacto social.
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Cuadro resumen de requisitos obligatorios para el Trato Directo'y la Requiere Requiere 3
Licitacion Privada Art. 8°Ley de Compras —Art. 10°Reglamento : Resolucion | (Cotizaciones
8) Si las contrataciones son iguales o inferiores a 10 UTM. Sl S 10UTM

4.5.1 El procedimiento de trato o contratacidn directa sera el siguiente:

a)

b)

f)
g)

h)

i)

La Unidad Requirente envia a la Jefatura de la Division de Administracion y Finanzas solicitud
correspondiente y documentacién que respalde la contratacidn directa, incluyendo los términos de
referencia.

El Jefe de la Unidad de Adquisiciones deriva |a solicitud de compra al Analista de Compras que estara
a cargo del proceso.

La Unidad de Adquisiciones solicita a la Unidad de Asesoria Juridica la elaboracién de Resolucién
Exenta, con el fundamento de la contratacidn directa.

Envio de resolucidn a las respectivas firmas que autorizan la contratacién directa.

Unidad de Adquisiciones publica en el sistema www.mercadopublico.cl la Resolucidn Exenta que
autoriza la contratacidn directa.

Elaboracién de contrato y Resolucidn Aprobatoria del mismo, si corresponde.

Unidad de Adquisiciones envia la orden de compra al proveedor y verifica su aceptacién, a través de
www.mercadopublico.cl.

La Unidad Requirente supervisa la entrega del bien o servicio, emite Certificado de Recepcién
Conforme y solicita factura al proveedor.

Unidad de Adquisiciones envia a pago la factura correspondiente.

En el caso del numeral 3, del articulo 10 del reglamento (emergencia, urgencia o imprevisto), el
procedimiento de contratacion serd el siguiente:

a)

b)

f)

g)

h)

La Unidad Requirente envia a la Jefatura de la Division de Administracién y Finanzas solicitud,
acompafiado de informe fundado que califique los hechos como constitutivos de emergencia,
urgencia o imprevisto, y documentacidn adicional gue respalde la contratacidn directa.

La Jefatura de [a Unidad de Adquisiciones verifica si cumplen con los reguisitos de forma vy fondo
exigidos iniciando el proceso administrativo correspondiente, en calidad de “TRAMITACION
ACELERADA”.

La Unidad de Adquisiciones solicita a la Unidad de Asesoria Juridica la elaboracién de Resolucién
Exenta, con el fundamento de [a contratacidn directa.

Envio de resolucion para que sea firmada por el Director del SERVEL.

Se publica la Resolucion dentro de las 24 horas siguientes en la plataforma www.mercadopublico.cl,
o la que haga sus veces y,

Se emite orden de compra al proveedor en el sistema www.mercadopublico.cl bajo el procedimiento
de “excepcién” que corresponda.

La Unidad Requirente supervisa la entrega del bien o servicio, emite Certificado de Recepcidn
Conforme vy solicita factura al proveedor.

Unidad de Adquisiciones envia a pago la factura correspondiente.

En el caso del numeral 7, letra j), del articulo 10 del reglamento (cuando el costo de evaluacién de las ofertas,
desde el punto de vista financiero o de utilizacién de recursos humanos resulta desproporcionado en
relacién al monto de la contratacion), el procedimiento de contratacion serd el siguiente:
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Se debe determinar el costo desde el punto de vista de la utilizacién de Recursos Humanos para la evaluacion
de una licitacion; para ello se deberd tener presente lo dispuesto en la Resolucién Exenta N° 1439, de fecha
20 de diciembre de 2018 que autoriza tabla de costo estimada de un proceso de licitacidn publica, desde el
punto de vista de utilizacién de los recursos Humanos, que servira como antecedente en las contrataciones
por trato directo.

En todos los casos seiialados anteriormente, deberd efectuarse el Proceso de Compras y Contratacién a
través del Sistema de Informacién, salvo en los casos sefialados en el articulo 62 del reglamento, en los que
podra utilizarse voluntariamente.

No obstante, en todos los casos enumerados anteriormente podrd realizarse la contratacion a través de
licitacion publica si asi lo estimare el SERVEL.

La contratacion indebidamente fundada en una ¢ mas de las causales indicadas en la presente norma,
generard las responsabilidades administrativas que, de acuerdo con la legislacién vigente, pudieran
corresponder.

V. FORMULACION DE BASES

5.1. BASES ADMINISTRATIVAS

Las bases administrativas de las licitaciones seran redactadas por la Unidad de Adquisiciones incluyendo los
contenidos minimos establecidos en el Reglamento de Compras, de acuerdo con el formato de “Bases Tipo”
aprobadas como anexo del presente Manual.

5.2. DOCUMENTOS QUE DEBE CONTENER CADA PROCESO DE LICITACION PUBLICA, SEGUN
CORRESPONDA:

a) Memorandum de solicitud emitido por la Jefatura de la Unidad Requirente a la Jefatura de la Divisién de
Administracién y Finanzas, adjuntando especificaciones técnicas del bien o servicio a adquirir.

b) Bases de Licitacién aprobadas, elaboradas por la Unidad de Adquisiciones.

c) Certificado de Disponibilidad Presupuestaria emitido por la Unidad de Finanzas.

d) Acta de Evaluacién de Ofertas elaborada vy firmada por la Comisién Evaluadora designada en las bases de
licitacion.

e} Resolucién totalmente tramitada de Adjudicacién o desercién de la Licitacién.

f) Contrato {cuando corresponda), elaborado por la Unidad de Asesoria Juridica.

g) Resolucion Aprobatoria de Contrato {cuando exista contrato), elaborado por la Unidad de Asesoria luridica.

h) Registro de Garantias en sistema de compras (cuando se estipule en Bases) y documento original
caucionado en la Unidad de Finanzas.
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V1. CRITERIOS O MECANISMOS DE EVALUACION
6.1. DEFINICION

Es la herramienta que permite establecer los criterios objetivos que serdn considerados para decidir una
adjudicacion, atendida la naturaleza de los bienes y servicios que se licitan, la idoneidad, calificacién de los
Oferentes y cualquier otro antecedente que el SERVEL considere como relevante para efectos de la
Adjudicacidn.

En todo proceso de compra se deberd indicar el método de evaluacién que se utilizara para analizar las ofertas.
Se debera indicar expresamente los factores y subfactores de evaluacién, el porcentaje de ponderacin vy la
forma de calculo de cada uno de ellos. Se debe contemplar al menos una evaluacién econémica y téenica del
servicio/producto a licitar. Respecto de la evaluacién técnica se puede considerar a modo de ejemplar los
siguientes criterios de evaluacion: Experiencia, Plazo de Entrega, Cumplimiento de Especificaciones Técnicas,
Sustentabilidad; Eficiencia Energética; Servicio Postventa. Cada uno de estos factores deberd contener una
escala de puntaje para poder evaluar el grado de cumplimiento de cada criterio.

6.2. COMISION EVALUADORA

La evaluacion de las ofertas estard a cargo de una “Comisién Evaluadora” la cual se designa en el caso de las
licitaciones, en las bases administrativas. Por regla general, como minimo dicha comisién estara integrada por
3 funcionarios publicos: Jefe de la Unidad Requirente, un funcionario de la Unidad Requirente y el Jefe de la
Unidad de Adquisiciones o guienes ellos determinen. Las personas que analicen las ofertas revisaran los
antecedentes administrativos, técnicos y econdmicos que presenten los distintos proveedores.

En las licitaciones en las que la evaluacién de las ofertas revista gran complejidad y en todas aquellas
superiores a 1.000 UTM, las ofertas deberdn ser evaluadas por una comisién de al menos tres funcionarios
publicos, internos o externos al organismo respectivo, de manera de garantizar la imparcialidad y competencia
entre los oferentes. Excepcionalmente, y de manera fundada, podrén integrar esta comisién personas ajenas
a la administracion y siempre en un nimero inferior a los funcionarios publicos que la integran.

Sin perjuicio de lo sefialado precedentemente, excepcionalmente respecto de procesos de gran complejidad
o de cuantia muy significativa, la comision podrd estar integrada también por el Jefe de la Unidad de Asesaria
Juridica o la persona que este designe al efecto. Asimismo, en licitaciones diversas a las indicadas se podréa
requerir eventualmente la participacién de un abogado de la citada Unidad para asesorar a los demds
integrantes de dicha comisién en uno o mds aspectos juridicos gue se puedan requerir en el respectivo
proceso de evaluacion.

Si alguno de los miembros de la Comisidn Evaluadora {directivo, funcionario subalterno y/o experto) tuviere
conflicto de interés, con uno 0 mas de los oferentes, debera declararlo en acta de evaluacién y marginarse de
la citada Comisién. En caso de que se trate de una Jefatura de Subdireccién, Divisién, Departamento, Unidad
o Direccién Regional, la Comisidn se podra integrar con otro Jefe de la misma jerarquia, designado por la
Direccion o un subrogante, seglin corresponda. Si se trata de otros funcionarios, su reemplazante serd
designado por su superior jerdrquico, y en caso de gue no exista un reemplazante en la Unidad de este
superior, se coordinard la integracidn con otro funcionario o experto en la materia.
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La omisidn o falta de declaracidn de conflictos de interés por el funcionario involucrado en el mismo, acarreara
las sanciones que establece la normativa legal previa instruccién de un procedimiento disciplinario, segin
corresponda.

6.3. PROCEDIMIENTO PARA SOLICITAR ACLARACIONES

a) Cualquiera de los miembros de la comision evaluadora puede informar via correo electronico o
memorandum al Analista de la Unidad de Adquisiciones, las consultas que requiere hacer a los oferentes.

b) Analista de la Unidad de Adquisiciones, examina si la consulta o aclaracién no le confiere situacién de
privilegio respecto a los demas oferentes.

¢} Analista sube la consulta al foro de la pagina www.mercadopublico.cl dando un plazo de al menos 48 horas
para responder, a partir de la fecha y hora en que se sube |a consulta.

d) Analista envia la respuesta del(los) proveedor{es) a la Comisién Evaluadora.

e) La Comisidn de Evaluacién podra solicitar a los oferentes que rectifiqguen errores u omisiones formales,
siempre y cuando las correcciones de dichos vicios u omisiones no les confieran a estos oferentes una
posicién de privilegio respecto de los demas participantes, esto es, en tanto no se afecten los principios de
estricta sujecién a las bases y de igualdad de los oferentes, informando de dicha solicitud al resto de los
oferentes, a través del Sistema de Informacion.

6.4. ANALISIS DE LAS OFERTAS

La evaluacidn de las ofertas se efectuard a través de un andlisis econdmico y técnico de los beneficios y los
costos presentes y futuros del bien y/o servicio ofrecido en cada una de las ofertas, entre otros aspectos, de
acuerdo a los criterios de evaluacidn, puntajes y ponderaciones definidas en |as respectivas Bases de licitacion,
tales como precio de la oferta, experiencia de los oferentes, calidad técnica de los bienes y/o servicios
ofertados, asistencia técnica y soporte, servicios de post venta, plazo de entrega, criterios de sustentabilidad,
recargos por fletes o cualquier otro elemento relevante.

En aquellos casos que sea hecesario coniar con opiniones especializadas, éstas se requeriran a los funcionarios
del SERVEL, expertos o instituciones externas, seglin corresponda, en la forma que se sefiale en las Bases
respectivas.

6.5. ACTA DE EVALUACION

La Comisidn de Evaluacién emitird un informe sefalando la oferta mejor evaluada y susceptible de ser
adjudicada, asi como las que siguen en orden descendente que pudieren igualmente resultar adjudicadas en
caso de gue la primera opcidn no resulte ser contratada, seguin corresponda.

El Acta de Evaluacidn debe tener las siguientes menciones a lo menos:

a) Identificacion del nombre y nimero de la licitacion.

b) Fecha en que la comisién evaluadora emitié el informe.

c) Fundamento de los resultados que dan crigen a cada nota obtenida por el proveedor.
d} Nombre de los integrantes de |a comision evaluadora.
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Procederd adjudicar la oferta del proveedor mejor evaluado, cuando aplicados los criterios contenidos en el
articulo anterior a todas las ofertas vilidamente presentadas, una de ellas resulta mas conveniente a los
intereses del SERVEL, indicando las razones que fundamentan la decision. Si de la aplicacién de los citados
criterios varias ofertas obtienen igual calificacién, se deberd establecer un mecanismo de desempate
previamente establecido en las bases. Asimismo, deberan quedar establecidas las ofertas inadmisibles gue no
cumplieron con los requisitos establecidos por las bases.

Procedera declarar desierta una licitacidn cuando no se presenten ofertas; cuando éstas no resulten
convenientes a sus intereses institucionales o cuando no existiere disponibilidad presupuestaria suficiente al
efecto. Para ello, deberd dictarse resolucion fundada que declare desierta la licitacion sefalando tal
circunstancia y los antecedentes donde ésta consta.

Las ofertas deben declararse inadmisibles por no cumplir con los requisitos establecidos en las bases,
debiéndose especificar los requisitos incumplidos.

Se adjunta al presente manual como Anexo 3, modelo de Acta de Evaluacidn.
Praocedimiento:

a) Comisidn evaluadora entrega a la Unidad de Adquisiciones informe de evaluacidn de ofertas.

b} Analista de compras revisa antecedentes si se ajustan a lo establecido en las bases de licitacidn.

c) Unidad de Adquisiciones solicita a la Unidad de Asesoria Juridica dicte resolucion que adjudica o declara
desierta la licitacion.

d) Se envia la resolucidn al tramite de firmas correspondientes.

e) Unidad de Adquisiciones publica resolucién en www.mercadopublico.cl.

6.6. ADJUDICACION DE LAS OFERTAS O DECLARACION DE DESIERTO

La elaboracién de la Resolucién de Adjudicacidn/Declaracion de Desierta corresponderd a la Unidad de
Asesoria Juridica, suscrita por la autoridad competente y visada por la Divisién de Administracion y Finanzas.
Serd fundada y dara cuenta de todo el procedimiento de contratacién administrativa, en especial de:

e Cuantas ofertas se presentaron, cudntas cumplieron con los requisitos administrativos solicitados en
las bases y cuédntas no los cumplieron y por qué motivo, declarando su inadmisibilidad fundada en
tales motivos.

* Cudntas y cudles ofertas, cumpliendo los requisitos de las bases, de acuerdo al procedimiento de
evaluacion objetivo contenido en ellas, no resultan convenientes a los intereses de la institucion.

e La adjudicacion a la oferta que, cumpliendo con los requisitos de las bases, de acuerdo a un
procedimiento de evaluacidon objetivo contenido en ellas, haya resultado la mas conveniente.
Asimismo, se podra indicar, si la Comisién Evaluadora lo estima conveniente las opciones en orden
decreciente que se consideren convenientes a los intereses institucionales, esto, en caso de gue no
cumpla el oferente adjudicado.

e  Actade Evaluacidn integra suscrito por la comisién evaluadora con identificacién del nombre de cada
uno de sus integrantes, la se acompafia a la resolucién y se publica conjuntamente con ésta en el
Portal Mercado Plblico.
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Readjudicacién

El Servicio Electoral se podrd reservar la facultad de readjudicar la licitacion, en el caso que el (los)
respectivo(s) adjudicatario{s) incurra{n) en una o mas de las siguientes causales:

e Sise desiste de su oferta.

e No acepta la orden de compra en el Portal Mercado Publico.

s  No entrega Garantia de Fiel cumplimiento del contrato.

e En caso de Oferta Temeraria, no entrega aumento de Garantia en los mismos plazos que la garantia
de fiel cumplimiento al contrato.

e  No concurre a suscribir el contrato.

e No hace enirega de los antecedentes |legales requeridos para contratar, o

®  No se inscribe en el Registro Electrénico Oficial de Proveedores del Estado (ChileProveedores) en los
plazos que se establecen en las presentes bases.

VIl. GARANTIAS
7.1. GARANTIA DE SERIEDAD DE LA OFERTA

Podra exigirse por concepto de garantia de seriedad de la oferta cualquier tipo de instrumento financiero, que
asegure el cobro de la garantia de manera rapida y efectiva, que sea pagadero a la vista y tenga el cardcter de
irrevocable, como por ejemplo, Boleta de Garantia bancaria, Vale Vista, Certificado de Fianza emanado por
alguna de ias instituciones de garantia reciprocas (IGR}, Pdliza de Seguro todas de ejecucidn inmediata tomada
por el propio oferente a nombre del SERVEL.

La caucién debera ser pagadera a la vista y deberd ser tomada por uno o varios de los integrantes del oferente
con caracter de irrevocable.

El monto de esta garantia y su vigencia se estableceran en las Bases de licitacion respectivas, teniendo en
consideracion el valor del bien a adguirir, del servicio a prestar o de la obra a ejecutar y el perjuicio que una
oferta carente de seriedad ocasionaria al SERVEL.

La garantia de seriedad de la oferta, por regla general serd obligatoria en las licitaciones iguales o superiores
a 2.000 UTM. Respecto de las licitaciones publicas o privadas inferiores a 2.000 UTM, por regla general no se
exigira caucion, excepcionalmente se exigird caucion cuando existan razones fundadas para ello. El monto de
la misma cuando proceda, se establecera en las bases administrativas que regulen la licitacidn, y podra ser de
acuerdo a la siguiente tabla:

Monto dellaContratacion === == | Monto Garantia seriedad de oferta

‘Contrataciones menores a 2.000 UTM salvo exccé - Sin garantia
Contrataciones entre 2.000 y 5.000 UTM Desde $500.000.-
Contrataciones entre mayores a 5.000 UTM Desde $1.000.000.-

Los montos de las garantias citadas anteriormente en la tabla pueden tener modificaciones de acuerdo a la
naturaleza de la compra o contratacion.
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Se entregara por el oferente hasta antes de la fecha y hora del Acto de Apertura de la licitacién o en la forma
gue se determine en las respectivas bases.

Su vigencia minima serd de 60 dias habiles contados desde la fecha de apertura de las propuestas.

7.2. GARANTIA DE FIELY OPORTUNO CUMPLIMIENTO

Conforme lo indicado en el articulo 68 del reglamento, el adjudicatario debera garantizar el fiel y oportuno
cumplimiento del contrato en forma previa a su suscripcidn, en conformidad a lo establecido por las Bases
respectivas, entregando para estos efectos cualquier tipo de instrumento financiero, que asegure el cobro de
la garantia de manera rapida y efectiva, que sea pagadero a la vista y tenga el caracter de irrevocable, como
por ejemplo, una Boleta Bancaria de Garantia, Vale Vista, Certificado de Fianza emanado por alguna de las
instituciones de garantia reciprocas (IGR) o Pdliza de Seguro de Ejecucidén inmediata tomada por el propio
oferente a nombre del SERVEL.

Esta garantia serd siempre obligatoria tratdndose de contrataciones sobre 1000 UTM vy se exigird respecto de
contrataciones iguales o bajo 1000 UTM, cuando a juicio del SERVEL, se requiera para resguardo de los
intereses institucionales.

La caucion deberd ser pagadera a la vista y deberd ser tomada por uno o varios de los integrantes del
adjudicatario con caracter de irrevocable.

El rango del monto de la garantia de fiel cumplimiento serd fijado, de acuerdo a la siguiente tabla:

-

" Monto de la Contratacion | - Monto Garantia Fiel Cumplimiento

Contrataciones iguales o menores a 500 UTM Sin garantia

Contrataciones entre 501 a 1.000 UTM Desde 5% del monto total del contrato
Contrataciones entre 1001 a 1.500 UTM Desde 10% del monto total del contrato
Contrataciones entre 1.501> a 2.000 UTM Desde 15% del monto total del contrato
Contrataciones mayores a 2.000 UTM Desde 20% del monto total del contrato

Los montos de las garantias citadas anteriormente en la tabla pueden tener madificaciones de acuerdo a [a
naturaleza de la compra o contratacidn.

Para el caso de los servicios que se contraten por un periodo anual, el porcentaje de la garantia sera el
equivalente a un mes de servicios, en cuanto se ajusten a los porcentajes requeridos por la normativa al efecto

Se exigird garantia de fiel cumplimiento superior al 30% del valor del contrato, en razén de la magnitud e
importancia de la licitacién en que el SERVEL deba resguardarse con especial cuidado de los eventuales
perjuicios que causaria el incumplimiento. Tratdndose de estos casos, la Unidad de Adquisiciones propondré
el respectivo porcentaje superior, el que requerird de resolucién fundada, en caso que supere el 30% del
monto total del contrato, de acuerdo a la Ley.

Con la garantia de fiel cumplimiento se podran hacer efectivas las eventuales multas y sanciones.
Esta garantia debera ser pagadera a la vista y tener el caracter de irrevocable. Se entregara al tiempo de
suscribir el contrato cuyo fiel y oportuno cumplimiento garantiza.
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La garantia debera tener una vigencia minima que exceda en 60 dias habiles al vencimiento del plazo de
vigencia del contrato, sin perjuicio de aquello, si los bienes o servicios fueron prestados y recibidos conforme
por el SERVEL podra hacerse devolucion de la citada garantia.

7.3. PROCEDIMIENTO PARA GESTION DE GARANTIAS

e Proveedores entregan garantias de seriedad de oferta y/o de fiel cumplimiento de contrato en Oficina
de Partes y de acuerdo a lo establecido en las respectivas bases de licitacién.
e Encargado(a) de la Oficina de Gestion de Contratos y Facturas registra los antecedentes de la garantia
en sistema dispuesto para tal efecto.
e Encargado(a} de la Oficina de Gestion de Contratos y Facturas envia la garantia a la Unidad de Finanzas
con memorandum de la Unidad de Adquisiciones con los siguientes datos:
- Numero de la Caucién
- Tomador del documento
- Tipo documento
- Fecha emisién
- Vencimiento
- Entidad otorgante
- Monto imputable en pesos
- Licitacidon u orden de compra que garantiza.

La Oficina de Tesoreria serd la responsable de la guardia y custodia de los documentos.

La Oficina de Tesoreria informara scbre [as garantias que le resten menos de 35 dias corridos de vencimiento
mediante memorandum ala Unidad de Adquisiciones, para que ésta gestione su devolucidn o prérroga acorde
a lo establecido en la respectiva contratacion, previo visto bueno de la contraparte técnica del contrato.

La administracidon o contraparte técnica del contrato podrd informar de la devolucidn o renovacién de la
garantia, a cuyo efecto notificara a la Unidad de Adquisiciones a través de memorandum, cuando la prestacidn
haya sido satisfactoria y deba devolverse la garantia, o cuando existan atrasos en el cumplimiento de la
obligacion contractual, debiendo renovarse tal garantia, o cuando exista prorroga de contrato, seglin proceda.

Trimestralmente la Jefatura de la Unidad de Adquisiciones debera realizar informe de revisién de garantias y
presentarlo a la Jefatura de la Divisién de Administracién y Finanzas, con el objeto de subsanar posibles
diferencias, el calendarioc de presentacion de informes sera el siguiente:

Tiempo de revision Entrega de informe
Enero - Marzo 15 de abril

Abril - Junio 15 de julio

Julio - Septiembre 15 de octubre
Octubre - Diciembre 20 de enero

Para la realizacion del informe, la Oficina de Tesoreria dispondrad, de la base de datos con el detalle de las
garantias que mantiene en custodia, la cual deberd ser revisada y comparada con la base de datos que
mantiene el (la) Encargado(a) de la Oficina de Gestién de Contratos y Facturas. Para estos efectos el Jefe de la
Unidad de Adquisiciones, o a quien éste designe, debera imprimir una planilla con todos los documentos en
garantia vigentes a la fecha del argueo. Posteriormente procedera a efectuar el recuento de todos los
documentos en custodia cotejandolos con la planilla antes descrita, en caso de existir diferencias éstas deben
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ser reflejadas en el informe del Argueo. Este informe de recuento debera ser firmado y timbrado por el Jefe
de la Unidad de Adquisiciones y enviado a la Jefatura de la Divisién de Administracién y Finanzas en las fechas
sefialadas en el calendario anterior.

7.4. PROCEDIMIENTO DEVOLUCION DE LAS GARANTIAS

La devolucion de garantfas se realiza a solicitud del adjudicado o de sus representantes [egales o mandatarios
acreditados, para lo cual, su representante legal o persona que exhiba un poder notarial y cédula de identidad
se presenta en Caja de Tesorerfa y retira la garantia, segiin corresponda.

e La Unidad de Adquisiciones informara a la Oficina de Tesoreria, si procede, la devolucién de la garantia
mediante memorandum, que debe contener al menos: nombre del proveedor, RUT, N° documento,
banco o entidad otorgante, monto, ID proceso de compras, fecha de emisién y de vencimiento.

e La devolucién de Garantias de Seriedad de Oferta a los adjudicados se efectuard una vez suscrito el
contrato que se trate y para aguellos oferentes cuyas ofertas hayan sido declaradas inadmisibles o
desestimadas, se efectuard dentro del plazo de 10 dias contados desde |a notificacién de la resolucién
que dé cuenta de la inadmisibilidad, de |a preseleccién de los oferentes o de la adjudicacién, en la forma
que se sefiale en las bases de licitacion. Sin embargo, este plazo podra extenderse cuando en las bases
se haya contemplado la facultad de adjudicar aquella oferta que le siga en puntaje a quien haya obtenido
la mejor calificacidn, para el caso que este ultimo se desistiera de celebrar el respectivo contrato.

e La devolucién de Garantias de Fiel Cumplimiento de Contrato se efectuara una vez recibido conforme
los bienes o servicios y concluida la vigencia del contrato.

7.5. EJECUCION DE LAS GARANTIAS
7.5.1. EJECUCION GARANTIA SERIEDAD DE LA OFERTA

e Se entenderd por desistida una oferta, cuando el oferente haga presente al SERVEL su decisién de no
seguir participando en el proceso de compra. Tal presentacidn debera informarse por la via mas expedita
al Jefe de la Unidad de Adquisiciones o Analista encargado del proceso de Compras a fin de excluir la o
las ofertas desistidas y solicitar a Tesoreria, se haga efectiva la citada garantia, finalizada la etapa de
suscripcion de contratos.

e Si el adjudicatario no hace entrega de la garantia de fiel y oportuno cumplimiento del contrato, en la
fecha estipulada en las bases administrativas

e Si el adjudicatario no proporciona al SERVEL los antecedentes exigidos en la Bases Administrativas
respectivas para la elaboracion del contrato.

e  Sjel adjudicatario no suscribe el contrato en el plazo establecido por el SERVEL.

En el caso de ejecutar la garantia, la Unidad de Adquisiciones, a peticidon de la Unidad Reguirente, solicitara a
la Unidad de Asesoria Juridica la confeccién de Resolucién Exenta que autorice el cobro de la garantia
correspondiente; posterior a ello, el Jefe de la Unidad de Adquisiciones solicitara a la Unidad de Finanzas que
haga efectiva la citada garantia, a través de memordndum acompafiando la Resolucidn Exenta que autorice
su cobro y notificarad de tal medida al proveedor a través de carta certificada o correo electrénico registrado
en el portal www.mercadopublico.cl.
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7.5.2. EJECUCION DE GARANTIA DE FIEL Y OPORTUNO CUMPLIMIENTO DEL CONTRATO

e Opera en caso de incumplimiento grave por parte del contratista, definido explicitamente en las bases
de licitacidn y el respectivo contrato, cuando corresponda, informado por la Unidad Requirente a la
Unidad de Adquisiciones.

e (QOpera en caso de notoria insolvencia del contratista, a menos gque se solicite la mejora de las cauciones
entregadas y éstas cumplan con el requisito de solvencia.

e QOpera en caso de simple mora en la entrega de los bienes del contrato o en la prestacidn del servicio o
en la ejecucion de la obra. Se entenderd que existe simple mora por el mero transcurso del plazo que
establezcan las respectivas bases administrativas o resoluciones en el casc de ejecucion de obras,
contados desde la fecha de vencimiento del plazo establecido para dicha entrega, prestacion o ejecucion.
Tratandose de bienes y servicios ocasionales certificara la simple mora la Unidad de Adquisiciones. En el
caso de servicios periddicos y ejecucidn de obras, certificard la simple mora la Unidad de Supervisidn
Técnica del Contrato. Opera en caso de fallas o defectos en los bienes, ocasionadas por sus materiales o
componentes. Cuando la obra presente fallas por cualquier causa, antes de su recepcién final y éstas no
sean subsanadas por el contratista dentro del plazo establecido en las bases administrativas.

e Opera en caso de que los bienes, servicios u obras contratadas no cumplan con las especificaciones
técnicas exigidas por el SERVEL (cumplimiento parcial y/o inexacto).

e Opera en caso de aplicacién de multas a proveedores.

» Opera en caso de que concurra alguna de las causales de terminacion de contrato establecidas en las
bases o la ley.

Los aspectos indicados precedentemente constituyen criterios orientadores respecto de los cuales se podria
hacer efectiva la garantia de fiel y oportuno cumplimiento del contrato, razén por la cual las causales
aplicables a cada proceso se estableceran en las respectivas bases de licitacidn o términos de referencia segln
corresponda.

En el caso de ejecutar la garantia, la Unidad de Adquisiciones a peticidn de la Unidad Requirente, solicitard a
la Unidad de Asesoria Juridica la confeccidon de Resolucién Exenta que autorice el cobro de la garantia
correspondiente; posterior a ello, el Jefe de la Unidad de Adquisiciones solicitard a la Unidad de Finanzas que
haga efectiva la citada garantia a través de memorandum acompafiando |a Resolucion Exenta que autorice su
cobro y notificard de tal medida al proveedor a través de carta certificada o correo electrénico, registrado en
el portal www.mercadopublico.cl.

7.6 OTRAS GARANTIAS

7.6.1. GARANTIA POR ANTICIPO

En el evento que las Bases permitan la entrega de anticipos al proveedor, el SERVEL debera exigir una garantia
de anticipo por el 100% de los recursos anticipados. En este caso se permitirdn los mismos instrumentos
establecidos al regular la garantia de cumplimiento.

La devolucién de la garantia por anticipo se efectuara dentro del plazo de 10 dias habiles contados desde la
recepcion conforme por parte del SERVEL, de los bienes o servicios que el proveedor haya suministrado con
cargo al respectivo anticipo.
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7.6.2. GARANTIA POR OFERTA TEMERARIA

Cuando el precio de la oferta presentada por un Oferente sea menor al 50% del precio presentado por el
oferente que le sigue, y se verifique por parte del SERVEL, que los costos de dicha oferta son inconsistentes
econémicamente, lo cual deberd quedar establecido en la respectiva Acta de Evaluacién de ofertas, SERVEL
podra a través de una resolucidn fundada, adjudicar esa oferta, solicitandole una ampliacién de las garantias

de fiel cumplimiento, hasta por la diferencia del precio con la oferta que le sigue,

Para determinar el porcentaje adicional a ser solicitado como garantia por oferta temeraria, se podra aplicar
la siguiente matriz de riesgo:

EJEMPLO: MATRIZ DE RIESGOS

Adquisicion: Desarrollo de Proyecto de Software para Automatizacion de Procesos

Nivel'de

Impacto {1)

I'Probabilidad/de |

Ocurrencia (2)

Evaluacion
Final del

__Riesgo. _ DescripciondelRiesso | Escalala5 | Escala0a100% | Riesgo (1) x(2)
Retraso del O_ut_e _el proyecto no cumpla en plazo con los hitos a 60% 24
Proyecto definidos.

Baja Calidad del [ Que el producto derivado del proyecto no sea de la
Producto calidad comprometida inicialmente. 5 50% 2,5
Efecto en otros | Que el retraso o baja calidad de este proyecto afecte a
proyectos de | otros desarrollos relacionados realizados en paralelo por 2 30% 0,6
desarrollo la institucidn.
Deficiente  Nivel [ Que el Equipo de Proyecto no tenga las calificaciones y
del Equipo del | experiencia necesarias para garantizar un buen 5 40% 2
Proyecto desarrollo del proyecto.

Incumplimiento | Que la empresa no

de Servicios de | cumpla adecuadamente 4 50% 2

Apoyo Posterior al | con todos sus compromisos de acompafiamiento y apoyo
Proyecto posteriores a la implantacion del proyecto.
Total (a) 9,5
Maximo Riesgo | Considera que todos los riesgos fueran de Alto Impacto 15
Aceptable (b} (5) y con una probabilidad de ccurrencia de 60%.1
Riesgo Porcentual {a)/(h) 63,3%

En este ejemplo se sugiere que se estime una Garantia Equivalente al 63,3% del valor entre el 5% y 30%
exigibles, es decir: 20,8%, tal como se detalla a continuacidn:

30%-5% =25%

25%x 0,633 = 15,8%
15,8% + 5% (minima garantia) = 20,8%

! Se sugiere establecer un Maximo de Riesgo Aceptable, en virtud de la importancia relativa de la adquisicidn
y montos involucrados.
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VIl SANCIONES

Las Bases Administrativas, a lo menos, deberan estipular el monto de la multa a aplicar para el caso de atraso
o simple mora en la entrega de bienes o en la prestacion de servicios periddicos u ocasionales.

Dependiendo de la naturaleza de la contratacién se pueden aplicar o no, sanciones o multas segln su caso
para incumplimientos parciales o inexactos de contratos de bienes y/o servicios, conforme al procedimiento
y oportunidad que haya sido previamente establecido tanto en las bases y en el contrato, como en el presente
manual.

Por regla general, [as multas podran ser aplicadas respecto de compras o contrataciones iguales o superiores
a20 UTM.

Rango estimado de multas por dia de atraso para bienes y servicios:

 RangodeMontosde | Porcentaje de multa |

. contratos ki e SR
Menora 20 UTM Sin Multa

20-500 UTM 1%
501-1.000 UTM 2%
1001-2.000 UTM 3%

2..001-5.000 UTM 4%
Mayor a 5.000 UTM 5%

En todos los casos sefialados en la tabla anterior, la aplicacidn de multa tendra como tope maximo un 30% del
total del contrato.

8.1. PROCEDIMIENTO APLICACION DE MULTAS

Las contrapartes técnicas del contrato y todo aquel funcionario que se le asigne o encargue esta funcidn
especificamente, debera reportar a la Unidad de Adquisiciones, cualquier incumplimiento del plazo de entrega
y/o cumplimiento parcial y/o inexacto de la prestacidn del servicio. Dicha Unidad debera verificar con la
factura, guia de despacho, guia de recepcidn, libro de obras o cualquier otro antecedente documental o
electronico idéneo que sirva para este efecto.

a) La Unidad Requirente remitira memorandum a la lefatura de la Division de Administracidn y Finanzas, a
través del cual solicitard la tramitacién de aplicacion de una multa al proveedor, acompafando informe
que sefiale las causales de incumplimiento al contrato, medios de verificacidn y la formula de calculo de
la multa establecida.

b) La Unidad de Adquisiciones analizara y verificard, conforme a bases y/o contrato, segtin corresponda, la
informacion proporcionada por la Unidad Requirente respecto a los términos de la multa aplicada y
notificara al proveedor de la cuantia de la misma, informando el plazo con el que cuenta para presentar
sus descargos.

c) El Servicio Electoral resolvera la reclamacion presentada por el adjudicatario, dentro de los treinta dias
héabiles, acogiendo los fundamentos presentados o bien, rechazandolos y cursando la multa respectiva.

d) En el caso que el proveedor no acepte la multa y presente sus descargos a la Unidad de Adquisiciones,
éstos seran remitidos a la Unidad Requirente, para su revisién, analisis, evaluacidén y propuesta de
aceptacidn, no aceptacidn, o aceptacion parcial de los descargos presentados por el proveedor, la que

COPIA IMPRESA SE CONSIDERA NO OFICIAL Versién: 01 Pégina 29 de 83



Manual de Procedimientos de Adquisiciones Vigencia:
MAN_UNI_ADQUISICIONES_01_V01 Desde: 31-05-2019

Hasta: 31-05-2022

e)

f)

£)

se debera manifestar por escrito en un informe que debe ser remitido mediante memorandum a la
Unidad de Adqguisiciones.

La Unidad de Adquisiciones revisara y validara los antecedentes administrativos que constituyen la multa
y los derivara a la Unidad de Asesoria Juridica para la elaboracién del acto administrativo que autorice la
aplicacion de la multa al proveedor.

El proveedor puede efectuar el pago de la multa de las siguientes maneras: Pago con vale vista
nominativo a nombre del Servicio Electoral; Pago a través de transferencia electrénica a la cuenta
corriente N° 9018310 del Banco Estado - Giros Globales (con aviso de la realizacién del pago de la multa
por transferencia electrdnica, en la cuenta corriente y al correo tesoreria@servel.cl

En caso de que la multa no sea pagada, el SERVEL podré descontar dicho monto del pago de la respectiva
factura, previa resolucién que lo autorice.

IX CONTRAPARTE TECNICA DEL CONTRATO

En toda compra y/o contratacion siempre se deberd tener un responsable de la supervisidn técnica de la
compra © contratacién. Generalmente serd la Unidad Reguirente, a través de su Jefatura o a guien éste
delegue, y sera la Unidad de Adquisiciones quien supervisara el contrato de forma administrativa.

9.1. FUNCIONES DE LA CONTRAPARTE TECNICA DEL CONTRATO

La Contraparte Técnica del Contrato serd designada por la autoridad competente a través del acto
administrativo que apruebe los respectivos contratos. Sin perjuicio de las responsabilidades de los(las)
jefes{as) de Division, Departamentos, Unidades, las contrapartes técnicas tendran las siguientes funciones:

Administrar [a operacion del contrato y ser contraparte técnica para el{la) coordinador(a) del contrato
definido por el proveedor.

Monitorear el seguimiento y avance de las actividades y de los hitos de los contratos, velando por el
cumplimiento técnico de cada uno de ellos de conformidad a lo establecido en el contrato.

Reportar a [a Unidad de Adquisiciones los hitos relevantes del contrato, las problematicas de operacién
y gestion, avances, posibles riesgos, atrasos, incidentes, multas y cualguier otro tema relevante sobre la
marcha y ejecucién del contrato.

Sugerir la renovacion del contrato emitiendo el informe respectivo, en caso de que corresponda.
Sugerir a la autoridad competente el término anticipado del contrato derivado del incumplimiento de
las obligaciones que el mismo impone al proveedor de los productos o servicios.

Certificar oportunamente la recepcién conforme del bien o servicio recibido o informar del rechazo de
recepcion para proceder al pago de los bienes o servicios.

Evaluar al proveedor de acuerdo a los pardmetros que se le solicite.

La contraparte administrativa sera responsable de:

Efectuar la gestién administrativa del contrato.

Generar alertas a |a contraparte técnica respecto a vencimientos de contratos, hitos de pago, ejecucién
de los contratos, vencimiento de garantias, entre otros.

Solicitar a la Unidad de Asesorfa luridica la confeccién del contrato adjuntando los antecedentes
administrativos para ello.

COPIA IMPRESA SE CONSIDERA NO OFICIAL Versidn: 01 Pigina 30 de 83

¢cececececcecccececanacnan

€

\

cececectceeceeeccececeeecsceaee



2020200000000 0PV IPIIIIIPIIIIIPIIFIFPITIAT I T s ===

) 4

Manual de Procedimientos de Adquisiciones Vigencia:
MAN_UNI_ADQUISICIONES_01_V01 Desde: 31-05-2019

Hasta: 31-05-2022

e Llevar registro de las vigencias de las garantias de fiel cumplimiento de contrato.
e Mantener disponible los antecedentes de la licitacion tanto para el SERVEL, como para el proveedar.

e Solicitar y gestionar los actos administrativos que se deriven de la toma de decisién, por parte de la
contraparte técnica.

X RECEPCION DE BIENES Y SERVICIOS

Toda recepcidn de bienes o servicios adquiridos por la institucidn se debe certificar a través de un “Certificado
de Recepcidn Conforme” que realiza la Unidad Requirente, el cual constituye el documento formal que da
cuenta que los bienes y/o servicios fueron recibidos de acuerdo a las condiciones establecidas en el contrato
suscrito u orden de compra, y que cumplen a cabalidad los hitos de entrega, productos y plazo, entre otros,
con lo cual procede su pago a conformidad.

El procedimiento a aplicar es el siguiente:

a) Unidad requirente solicita bien o servicio.

b} Unidad de Adquisiciones realiza la compra o contratacién.

c) Proveedor entrega el bien o servicio, segln proceda.

d) Unidad requirente recibe el bien o servicio de acuerdo con las condiciones establecidas en el contrato
suscrito u orden de compra, y que cumplen a cabalidad los hitos de entrega, productos v plazo, entre
otros.

e) Sila Unidad requirente recibe conforme, solicita al proveedor que facture por los bienes o servicios.

f}  Siel bien o servicio no se recibe conforme, la Unidad Requirente solicita al proveedor que solucione las
observaciones.

g} Proveedor realiza lo solicitado y entrega bien o servicio, segin proceda.

h} Si Unidad requirente recibe conforme, solicita al proveedor que facture por los bienes o servicios.

i} SiUnidad Requirente no recibe conforme nuevamente, se devuelve por segunda vez el bien o servicio al

proveedor y se evalla el término anticipado del contrato o la orden de compra, situacién gue se analiza
junto a la Unidad de Adquisiciones.

XI POLITICA DE INVENTARIOS DE BIENES Y EXISTENCIAS

Se debera cumplir con el procedimiento, registro y control de los inventarios y existen, cuyo procedimiento
sera responsabilidad de la Unidad de Administracidn dependiente de |a Division de Administracion y Finanzas.

XIl PROCEDIMIENTOS PARA PAGO DE PROVEEDORES

Los pagos a los proveedores por los bienes y servicios adguiridos por el SERVEL deberan efectuarse dentro de
los treinta dias corridos siguientes a la recepcidn de la factura o del respectivo instrumento tributario de cobro.
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EI SERVEL se encuentra catalogado como “receptor no electrénico” o "receptor manual” para los efectos de
los documentos tributarios electronicos, para lo cual deberd actuar conforme a la normativa establecida para
ello?,

12.1. REQUISITOS PARA LA EMISION DE FACTURAS POR PARTE DEL PROVEEDOR

12.1.1 Certificacion Conforme de los bienes o servicios adquiridos:

Las Unidades Requirentes son los responsables técnicos de la recepcién conforme de los bienes o servicios
adquiridos para el desarrollo de las funciones gue le han sido asignadas.

Una vez recibido los bienes o servicios solicitados y antes de recibir el documento de cobro por éstos, las
Unidades Requirentes deben pre-validar técnicamente los términos de facturacion con el proveedor. Esta
pre-validacion consiste en revisar valores, cantidades, cumplimiento de especificaciones técnicas de los bienes
y/o servicios recibidos, cumplimiento de plazos u otros aspectos contenidos en el contrato u orden de compra
que la Contraparte Técnica de la Unidad Requirente haya considerado en éste, a objeto de emitir la
certificacién conforme de los bienes o servicios recibidos.

12.1.2 Emisidn y Recepcion de Facturas

Una vez que el proveedor reciba la certificacién conforme por parte de la Contraparte Técnica del SERVEL y
sea acordado el contenido de la facturacidn, el proveedor podra emitir la factura y presentarla al Servicio.
Los proveedores deben enviar las facturas a la casilla electrénica disponible por la Unidad de Adquisiciones o
en las casillas que las Direcciones Regionales dispongan para ello o de forma presencial en las respectivas
Oficinas de Partes del SERVEL.

Si el proveedor emite una factura que no cuenta con la certificacién conforme de la Contraparte Técnica del
SERVEL, ésta podra ser devuelta al proveedor.

12.1.3 Tramitacién del Pago de Facturas

Para tramitar el pago de la factura, la Unidad Adquisiciones o Direccién Regional, segtin corresponda, cotejard
todos los antecedentes que sustenten el pago. Si se recibe una factura que no cuenta con la certificacién
conforme de los servicios, ésta serd solicitada a la Unidad Requirente, quien debe remitirla dentro de los dos
dias siguientes. Si la Unidad Requirente no se pronuncia, dentro del plazo indicado, sobre la recepcion

? - Resolucidn Exenta N°11 del 14.02.2003 del Servicio de Impuestos Internos, gue establece procedimiento
para gue contribuyentes autorizados para emitir documentos electrénicos que indica pueda también
enviarlos por estos medios a receptores manuales.

- Resolucién Exenta N°18 del 22.04.2003 del Servicio de Impuestos Internos, que establece que los
contribuyentes que sean autorizados para emitir documentos tributarios electrénicos, deberan otorgarlos
impresos en soporte papel a los receptores no electrénicos y a los receptores electrénicos en los casos que
indica.

- Resolucién Exenta N°45 del 01.09.2003 del Servicio de Impuestos Internos, que establece normas y
procedimientos de operacion respecto de los documentos tributarios electrénicos.
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conforme de los bienes o servicios, la factura sera devuelta al proveedor antes de los ocho dias corridos de
haber sido recibida por el Servicio.
La Unidad Requirente debera evaluar el comportamiento que haya tenido el oferente adjudicado o
contratista, a través de sistema que la Unidad de Adguisiciones dispondra.

Las facturas y sus antecedentes son derivadas a la Unidad de Finanzas guienes verifican validez del documento
y si ha sido cedido a alguna empresa de factoring, para luego devengar y posteriormente realizar pago.

12.2. FLUJO DE ACTIVIDADES PARA EL PAGO DE FACTURAS.

ACTIVIDAD

Recepcién Conforme de
bienes o servicios y
evaluacion de proveedores

| RESPONSABLE

Unidad
Requirente

La Unidad Requirente supervisa la entrega del bien o servicio, emite

" REFERENCIAS ACTIVIDADES

Certificado de Recepcidn Conforme, lo envia al proveedor para que
emita factura.

Debe realizar evaluacién al proveedor a través de sistema dispuesto
por la Unidad de Adquisiciones y adjuntar Certificado de Recepcién
Conforme.

Ingreso de Factura

Oficina de Partes

Lla factura debe ser ingresada por la Oficina de Partes vy
posteriormente escaneada con todos los antecedentes adjuntos.
Ingreso de factura a sistema dispuesto por la Unidad de
Adquisiciones.

Verificacion
Administrativa de factura

Unidad de
Adquisiciones

Revisidn administrativa de la factura.
Adjunta antecedentes adicionales segtn sea el caso.
Solicita informes y certificados, si corresponde.

Enviar a Pago

Unidad de
Adquisiciones

Incorporar algin dato adicional si fuese pertinente.

Ingresar y verificar que el expediente de pago este completo.
Revision de disponibilidad presupuestaria.

Generar memorandum con los documentos tributarios que se
derivaran a pago.

Ajuste Presupuesto

Oficina de
Presupuesto

Realiza el ajuste o desafectacion al documento recibido, si
corresponde.

Deriva a la Oficina de Contabilidad.

Devengo Contabilidad

Oficina de
Contabilidad

Ingresa informacién complementaria al proceso {folio, egreso, etc).
Verifica en Sll, la validez del documento y si ha sido cedida a factoring.
Deriva documento para su respectivo pago.

Pago Factura

Oficina de
Tesoreria

Verificar en Sll, la validez del documento y si ha sido cedida a
factoring.

Realiza pago de documento e ingresa los datos del pago respectivo,
cerrando el proceso, cuando el pago se haga efectivo.
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XIll GESTION DE CONTRATOS

La gestidn de contratos busca administrar eficazmente un acuerdo surgido entre el SERVEL y proveedores de
bienes y/o servicios. Para ello es necesario definir en forma precisa las reglas y/o condiciones de la
contratacion entre el SERVEL y los proveedores, con |a finalidad de minimizar los riesgos del proceso.

El siguiente cuadro indica los casos en que se debe suscribir un contrato, cuya elaboracion corresponde a la
Unidad de Asesoria Juridica:

odeCompra ool G tnetalles R
Puede realizarse acuerdo complementario (no es

Convenio Marco menor a 1,000 UTM

obligatorio).
Convenio Marco mayor a 1.000 UTM (Gran | Puede realizarse acuerdo complementario {no es
Compra) obligatorio).
Licitacién menor a 1.000 UTM No es obligatorio elaborar contrato, el cual se

formaliza con la emisidn de la orden de compray la
aceptacion por parte del proveedor, cuando se
trate de bienes o servicios estdndar de simple y
objetiva especificacion y se haya establecido asi en
las respectivas bases de licitacién.

Licitacién mayor a 1.000 UTM Es obligatorio la elaboracidn de contrato

Trato directo menor a 1.000 UTM No es obligatorio elaborar contrato, el cual se
formaliza con la emision de la orden de compray la
aceptacion por parte del proveedor, cuando se
trate de bienes o servicios estandar de simple y
objetiva especificacion y se haya establecido asi en
las respectivas bases de licitacion.

Trato directo mayor a 1.000 UTM Es obligatorio la elaboracidn de contrato

Cada Subdireccién, Division, Departamento, Unidad o Direccidén Regional, como también la Unidad de
Adquisiciones, llevaran registro y actualizacidn, de los contratos vigentes que administre, y seran responsables
de mantener la siguiente informacion:

e Fecha de inicio y término de contrato.

e Duracion del Contrato (en afios y meses).

e Monto del contrato.

e Existencia o no de clausulas de renovacién automatica.
*  Existencia o no de cldusulas de término anticipado.

e Fecha de pago.

* Datos de las garantias (cuando corresponda).

La evaluacion de los contratos debe ser realizada antes de la fecha de término o renovacién establecida en los
mismos. El requirente debe considerar y respetar los plazos de avisos anticipados establecidos en los
contratos. Criterios a evaluar, cuando corresponda:

* Afos de vigencia o antigiiedad.

e Especificidad.

e Complejidad de licitarlo.

e Clausulas de término de contrato.
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Cumplimiento del contrato por parte del proveedor.
Fechas de vencimiento contrato.

XIV DE LA MODIFICACION Y/O TERMINO DE CONTRATO O CANCELACION DE
ORDENES DE COMPRA

E! contrato que SERVEL suscriba con el adjudicatario podra modificarse o ponerse término anticipadamente,
por las causales que a continuacion se sefialan, debidamente fundadas y acreditadas, previa resolucidn de la
autoridad competente. Esta resolucidon sera redactada por la Unidad de Asesoria Juridica y sera visada
previamente por la Unidad de Adquisiciones.

Causales de término de contrato:

Resciliacidn o mutuo acuerdo de las partes contratantes.

Incumplimiento grave de las obligaciones contraidas por el contratante o aguel incumplimiento que no
permita cumplir con el objetivo de la contratacion.

Estado de notoria insolvencia del contratante, a menos que se mejoren las cauciones entregadas o las
existentes sean suficientes para garantizar el cumplimiento del contrato.

Por exigirlo el interés publico o la seguridad nacional.

Si el contratista incurriera en simple atraso, mora o no entrega de los bienes o prestacion del servicio, o
prestacion en forma parcial y/o inexacta, de acuerdo a lo establecido en las respectivas Bases
Administrativas.

Cuando el bien presente fallas a consecuencia de los materiales empleados y/o no cumpla con las
especificaciones técnicas entregadas por el SERVEL.

Por incumplimiento por parte del contratista de las instrucciones impartidas por la Contraparte Técnica
del contrato.

Los demas casos gue autoriza la ley.

Causales de modificacién de contrato:

Prérrogas de plazo otorgadas al contratista.

Cambio de productos autorizados.

Aumento o disminucidon de bienes o servicios adquiridos, conforme al articulo 77 del reglamento de
compras.

Otras situaciones autorizadas por la autoridad competente, las bases y el contrato.

Causales de modificacién o término de las érdenes de compra:

Resciliacién o mutuo acuerdo de las partes.

Incumplimiento grave de las obligaciones contraidas por el suscriptor de la orden de compra y/o servicio.
Aumento o disminucion de bienes o servicios adquiridos.

En todos aguellos casos que fuere aplicable las causales de término de contrato.

En los demds casos que autorice la ley.
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XV MANEJO DE RECLAMOS

Los incidentes son todas aguellas situaciones accesorias, que se presentan en el marco de un proceso de
contratacidn, relacionado principalmente con reclamos de proveedores

La Unidad de Adquisiciones atenderd y resolvera los requerimientos, reclamos o problemas que se pudieran
generar a raiz de los procesos de contratacidn que se realicen, a menos que estos sean susceptibles de
solucidn por razones técnicas.

Para dar respuesta a un incidente relacionado con algun proceso de adquisicion el Jefe de la Unidad de
Adquisiciones convocara a la Jefatura de la Unidad Requirente y al Asesor Juridico segln corresponda a
constituir una comision especial, que debera ponderar las acciones a seguir.

Si un reclamo es presentado a traves de la plataforma www.mercadopublico.cl, la respuesta la enviara el
Administrador del Sistema a través de dicho portal.

Si un reclamo es presentado a través de la plataforma OIRS la respuesta serd canalizada a través de dicha via
y con los procedimientos establecidos para dicha plataforma.

Si la peticidn de antecedentes es a través de Ley de Transparencia, se aplicara el procedimiento de dicha ley.

XVI GESTION DE PROVEEDORES

Al término de cada proceso de contratacion, sea que éste se haya formalizado a través de un contrato o de
una orden de compra, cada una de las Subdirecciones, Divisiones, Departamentos, Unidades, y Direcciones
Regionales gque hayan actuado como Unidad Requirente deberan evaluar el comportamiento gue haya tenido
el oferente adjudicado o contratista, segln sea el caso. Se entenderd terminado el proceso de contratacidn,
una vez que se firma el certificado de recepcion conforme vy la factura correspondiente se envia a pago.

La informacidn obtenida respecto de cada contratista u oferente adjudicado, en su caso, se realizara sobre la
base de un cuestionario y sera ingresado al sistema de informacion que la Unidad de Adguisiciones determine
mds conveniente, en forma previa al envio de la documentacion a pago a la Unidad de Finanzas.

La informacién contenida en dicho sistema servira de base para futuras evaluaciones que sea objeto el
proveedor producto de licitaciones en las que participe, dejando constancia de ello (ponderacion que tendra
el factor “Comportamiento contractual anterior del proveedor” y su formula de calculo”) en las respectivas
bases administrativas.

La informacién servird, ademas, para eventuales denuncias institucionales ante la Direccion de Compras para
los efectos previstos en los articulos 85, 96 y 96 bis del Reglamento de Compras Publicas, esto es, para ejercitar
acciones tendientes a la sancion del contratista por incumplimiento contractual respecto de un contrato de
suministro o servicio, derivado de culpa o falta de diligencia en el cumplimiento de sus obligaciones.

En las bases administrativas, se determinara la ponderacidn que se asignara al comportamiento del proveedor
en sus relaciones con la institucion respecto de las licitaciones publicas, privadas o trato o contratacion directa.
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Para considerar el puntaje a asignar al proveedor, se tomaran las Gltimas 4 evaluaciones realizadas en los 12
meses anteriores al proceso de compras.

En el caso gue tenga menos de 4 evaluaciones en los 12 meses anteriores, se consideraran todas las que tenga
en el registro.

En el caso gue un proveedor no haya sido evaluado anteriormente, se prorrateara el factor “Comportamiento
contractual anterior del proveedor”, en forma equitativa, en los restantes factores de evaluacion.

XVIl MECANISMOS DE CONTROL INTERNO EN EL MARCO DEL CUMPLIMIENTO DE
NORMAS DE PROBIDAD.

a) Para resguardar la imparcialidad de las decisiones publicas, los funcionarios del SERVEL no pueden
solicitar, hacerse prometer o aceptar donativos, regalos, ventajas o privilegios de cualquier naturaleza
para si o para terceros. Se exceptian a esta norma los donativos oficiales o protocolares y aquellos que
autoriza la costumbre como manifestacion de cortesia y buena educacién.

b) Respecto al millaje otorgado por las lineas aéreas, éstas no podran ser utilizadas en actividades o viajes
particulares.

c} Enlaslicitaciones en las que la evaluacién de las ofertas revista gran complejidad y en aguellas superiores
a 5.000 UTM, con anterioridad a |a elaboracion de las bases, las entidades licitantes deberadn obtenery
analizar informacion acerca de |as caracteristicas de los bienes o servicios requeridos, de sus precios, de
los costos asociados o de cualguier otra caracteristica que requieran para la confeccién de las bases,
pudiendo para ello utilizar procesos formales de consultas al mercado en la forma regulada en el articulo
anterior u otro mecanismo que estimen pertinente.

d} En las Actas de Evaluacion, los integrantes de la Comisidn Evaluadora deberan declarar que no tienen
conflicto de intereses, de acuerdo al siguiente texto:

“Que, al momento de firmar esta declaracién, no tengo ningun conflicto de interés en relacion a los actuales
o potenciales oferentes en el procedimiento licitatoric ID , hi existe circunstancia alguna que me
reste imparcialidad para la evaluacién de dicha licitacién, en conformidad con lo dispuesto por el articulo 37
del Reglamento de la Ley N° 19.886, de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacion de
Servicios.

Que en el evento que un conflicto de interés o un hecho que me reste imparcialidad se hiciese patente con
posterioridad a la presente fecha, me abstendré de participar en la comisidn evaluadora e informaré
inmediatamente de dicha circunstancia a mi superior jerarquico, a fin de ser remplazado por otro funcionario
no afecto a aquella implicancia, en los términos del articulo 64, N° 6, de la Ley N° 18.575, Organica
Constitucional de Bases Generales de la Administracion del Estado”.
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XVIII VIGENCIA

La vigencia del presente manual expira el 31 de mayo del 2022, sin embargo, la modificacidn sera obligatoria
cada vez que existan cambios significativos en la normativa u operacién del area, tales como: cambios en fa
Ley o reglamento de compras, cambios en sistemas computacionales, cambios en la organizacion del area,

entre otros.

IXX CONTROL DE CAMBIOS

N° Version Fecha Descripcion del Cambio
01 29-04-2019 Creacidn del Manual de procedimiento de adquisiciones
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ANEXO N°1 FORMATO DE MEMORANDUM DE REQUERIMIENTO DE COMPRA
MEMORANDUM N2
ANT.: REQUERIMIENTO DE BIENES Y/O SERVICIOS
MAT.:

FECHA:

DE :JEFATURA SUBDIRECCION, DIVISION, DEPARTAMENTO, UNIDAD, DIRECCION REGIONAL
A :JEFE DIVISION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

De acuerdo con lo citado en antecedentes, agradeceré dar curso a lo siguiente:
I REQUERIMIENTO

1. Se encuentra dentro del Plan de SI NO
Compras

2. Indicar nombre del producto o servicio a
requerir.

Motivo o fundamento de la peticidn.

Cantidad requerida.

Monto total estimado de la contratacion

) i | 5 |

Plazo en que se requiere el bien o
servicio

7. Indicar caracteristicas técnicas o
especificaciones del producto.

8. |D de Convenio Marco, si corresponde

1. ANEXO0S5/ OBSERVACIONES
Detallar los anexos adjuntos al fermulario: imdgenes, muestras, especificaciones técnicas, criterios de evaluacion etc.

(FIRMA)

{NOMBRE)
(CARGO)
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En aquellos casos que se requiera la contratacién de Horas Hombre para proyectos, se debera consignar el
siguiente formulario:

MEMORANDUM Ne
ANT.: REQUERIMIENTO DE BIENES Y/O SERVICIOS

MAT.:
FECHA:

DE :JEFATURA SUBDIRECCION, DIVISION, DEPARTAMENTO, UNIDAD, DIRECCION REGIONAL
A :JEFE DIVISION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

De acuerdo con lo citado en antecedentes, y lo planificado en el plan anual de compras, agradeceré dar curso a
lo siguiente:

NOMBRE PROYECTO:

DESCRIPCION PROYECTO: (debe indicar de que trata y cudl es el o los objetivos de este)
MONTO TOTAL DE LA CONTRATACION:

PROVEEDOR:

ID(s) CONVENIO MARCO:

ID CONVENIO MARCO CANTIDAD DE HORAS | VALOR SIN IVA |

FORMA DE PAGO (indicar la cantidad de cuota(s) y el medio de verificacién para cada uno de ellos).
Ejemplo:

Perfil QA:

| HITO DE PAGO | DESCRIPCION DEL HITO } CANTIDAD DE H FECHA | ENTREGABLES W'T
| UTILIZADAS ‘ %

Wil W S 0. b 1= Y =
*Estos antecedentes serdn exigibles como informe adicional al certificado de recepcidn conforme de cada
factura.

*Debe confeccionar este cuadro por cada perfil de profesional a contratar.

== R |

CLIENTE INTERNO (quien deberd firmar en conjunto la recepcién conforme para el pago de las facturas):

FECHA INICIO:

FECHA TERMINO:

JEFE PROYECTO Y CARGO:
LUGAR DE TRABAJO {marcar con una X}:
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OFICINA DE SERVEL

OFICINAS PROPIAS DEL PROVEEDOR

TIPO PROYECTO (marcar con una X):

SOFTWARE

SITIO WEB

MANTENCION

QA

MIGRACION

INTEGRACION

OTROS, especificar

ETAPA DEL PROYECTO {marcar con una X):

DISENO

DESARROLLO

MANTENCION

TESTING

TODAS

Se adjuntan los siguientes antecedentes:

- Cotizacion del proveedor.

Saluda atentamente a usted,

NOMBRE JEFE UNIDAD REQUIRENTE
JEFE UNIDAD REQUIRENTE

COPJA IMPRESA SE CONSIDERA NO OFICIAL

Version: 01

Pagina 41 de 83




Manual de Procedimientos de Adquisiciones Vigencia:
MAN_UNI_ADQUISICIONES_01_V01 Desde: 31-05-2019

Hasta: 31-05-2022

ANEXO N°2 BASES DE LICITACION TIPO

A continuacidn, se adjuntan Bases de Licitacidn Tipo, cuya finalidad es agilizar y estandarizar su uso en los
procesos de licitacion plblica ejecutados por la Institucion.

El documento se basa en un ejemplo de licitacion ptblica, donde se destacan todos los aspectos susceptibles
de ser modificables y opcionales en algunos casos, segun cada proceso licitatorio y sus caracteristicas.

BASES ADMINISTRATIVAS PARA LA ADQUISICION DE XXXXXXXXXXXX

ID 5155-xx-LP17

1. OBIETIVO DE LA CONTRATACION
El Servicio Electoral es el érgano autdnomo superior de la administracién electoral en Chile, al que estd
entregada la realizacién de los procesos electorales en el pais.

El objetivo del presente llamado a licitacidn pulblica, es proveer al Servicio Electoral, en adelante SERVEL o
SERVICIO, de ...................., bajo las condiciones administrativas y técnicas que se establecen en las presentes
bases.

Este proceso de Licitacidn se realizard a través del Sistema de Informaciéon de la Direccion de Compras y
Contrataciones Publicas www.mercadopublico.cl, seglin lo establecido en la ley N2 19.886 y en su reglamento
contenido en el D.S. N° 250/04, del Ministerio de Hacienda, y sus modificaciones.

2. ACEPTACION DE LOS TERMINOS DE LAS BASES
La participacion en el proceso de licitacién implica la aceptacidn, por parte de los proponentes, de todos y
cada uno de los términos y disposiciones contenidas en las Bases, sin necesidad de declaracién expresa del
oferente.

3. INTERPRETACION DE LAS BASES E INFORMACION.
Las presentes Bases Administrativas, las Bases Técnicas y el contrato respectivo se interpretaran en forma
arménica, de manera que exista entre todos ellos la debida correspondencia. Todos los documentos relativos
a la licitacidn se interpretaran siempre en el sentido de la mas perfecta elaboracién y ejecucion de la
propuesta, de acuerdo con las reglas de la ciencia y la técnica aplicables seglin sea el caso particular de que
se trate. En caso de discrepancia en la interpretacidn, primara lo dispuesto en las Bases Técnicas o
Administrativas por sobre lo establecido en la oferta del adjudicatario.

Cualquier falta, descuido u omisién de los oferentes o adjudicatario en la obtencidn de informacion y estudio
de los documentos relativos al proceso de licitacion, no los exime de la responsabilidad de apreciar
adecuadamente los costos necesarios para la elaboracién y desarrollo de su propuesta o prestacién del
servicio. Por lo tanto, serdn de su cargo todos los costos en que incurran para corregir faltas, errores, descuidos
u omisiones resultantes de su analisis e interpretacion de la informacién disponible o que se obtenga.

El SERVEL podra, a peticidn de parte o de oficio, interpretar el sentido y alcance de las bases de la licitacion o
del contrato que se suscribiere, en cuanto proceda el otorgamiento de éste. La interpretacién que el SERVEL
pudiere hacer de oficio, en caso alguno obliga al oferente o al adjudicatario, segin sea el caso, quien podra
interponer los reclamos, si asi lo estima, en los términos gue establece la ley N°19.886 y su reglamento.
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4. NOTIFICACIONES Y PLAZOS

Todas las notificaciones, que hayan de efectuarse en virtud de las disposiciones de la ley N° 19.886 y

reglamento, incluso respecto de la resolucion de Adjudicacién, se entenderan realizadas, luego de las 24 horas

la notificacion.

transcurridas que el SERVEL publigue en el Sistema de Informacién el documento, acto o resolucion objeto de

Para los efectos de esta licitacion, todos los plazos establecidos en estas Bases y los fijados en el contrato
seran de dias corridos salvo que expresamente se indique que seran de dias habiles {lunes a viernes). No
obstante, cuando el vencimiento de un plazo se produzca un sdbado, domingo o festivo se entendera que

dicho plazo vence al dia habil siguiente.

El llamado a presentar ofertas serd publicado en el Sistema de Informacidn de la Direccién de Compras
www.mercadopublico.cl, de acuerdo con las siguientes fechas y plazos. El cronograma seré el siguiente:

1.- Fecha y hora de recepcién de las ofertas:

XX dias contados desde la publicacidn de la presente
licitacion en el portal Mercado Publico, a las 15:00
hrs.

2.- Fecha y hora de apertura de propuestas técnica
y econdmica:

15:01 hrs. del dia de cierre de las ofertas.

3.- Fecha y hora de inicio de preguntas:

Al momento de la publicacion de la presente
licitacidn en el portal Mercado Plblico.

4.- Fecha y hora de término de preguntas:

xx dias contados desde la publicacién de |a presente
licitacién en el portal Mercado Publico, a las 15:00
hrs.

5.- Fecha y hora de publicacion de respuestas:

xx dias contado desde la fecha y hora de término de
preguntas de la presente licitacion en el portal
Mercado Publico.

6.- Fecha de Visita a Terreno (Si corresponde)

xx dias contados desde la publicacidn de la presente
licitacién en el portal Mercado Pudblico, a las 10:00
hrs.

7.- Entrega de Muestras (si corresponde)

Desde el 1° dia de publicacidn hasta las 14:00 horas
del dia XX° de su publicacion

8.- Fecha de entrega garantia seriedad de oferta {Si
corresponde)

XX dias contados desde la publicacién de la presente
licitacién en el portal Mercado Publico, a las 15:00
hrs.

9.- Fecha estimada de Adjudicacidn de la Licitacién:

xx dias contados desde la fecha de cierre de la
presente licitacion.

10.- Firma y entrega de contrato (Si corresponde)

Veinte (XX) dias desde la fecha de publicacion en el
Sistema de Compras Publicas de la resolucion de
adjudicacidn.
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Se prorrogaran automaticamente al dia hébil siguiente a partir de las 15:00 hrs., las fechas indicadas en todos
los puntos desde el 1 al 10, haciendo extensiva las condiciones establecidas por el articulo 25 del reglamento
de compras, que considera taxativamente que el plazo de cierre no se produzca en:

i Dias inhahiles (sdbado, domingo y feriados).
ii. Dia lunes, antes de las 15:00 horas.
iii.  Diasiguiente a un dia inhdbil, antes de las 15:00 horas.

Si a la fecha de cierre de recepcidn de ofertas se han recibido 2 o menos propuestas, el plazo de cierre se
ampliara automdticamente en www.mercadopublico.cl en 2 dias habiles, por una sola vez, bajo las
condiciones establecidas por el articulo 25, inciso final, del reglamento de la ley N° 19.886.

De ocurrir la extension del plazo de cierre de recepcidn de ofertas, se modifica también en forma automatica
la fecha de apertura y fecha de adjudicacién, en las mismas condiciones de la regla citada precedentemente.

De igual modo, el SERVEL podra ampliar los plazos establecidos en el portal www.mercadopublico.cl,
resguardando los intereses de la Institucién y el cumplimiento del objeto de la licitacién, debiendo informar
los plazos a reemplazar y los nuevos plazos a publicar, bajo las condiciones establecidas en el articulo 25 del
reglamento mencionadas precedentemente, en situaciones que lo amerite tales como, al presentarse
numerosas preguntas, al ser necesario precisar o modificar las bases, al tener dos (2) 0 menos ofertas, si se
determina ex post a la publicacion que dado la complejidad se requiere mayor tiempo para ofertar.

Visita a Terreno (obligatoria)

La visita se realizard al cuarto dia (4), desde publicadas las presentes bases, a las 12:00 horas, en las
dependencias del SERVEL, Esmeralda N2 611, Santiago. Los oferentes deberan presentarse en porteria del
SERVEL a la hora sefialada.

De dicha visita se levantard un acta que debera ser suscrita, por los oferentes que asistan o por quienes los
representen para dicho efecto, con indicacién del nombre y RUT del oferente participante, y el N° de ID de las
presentes Bases en el portal www.mercadopublico.cl

Los oferentes que no se presenten puntualmente en el horario indicado, no seran considerados en la reunién
de coordinacién.

La empresa (oferente) que no asista a la reunién de coordinacién, y llegase presentar posteriormente oferta,
estd sera descartada del proceso de evaluacién.

5. PARTICIPANTES
Podran ofertar las personas naturales o juridicas, chilenas o extranjeras que, cumpliendo los requisitos
sefialados en las presentes bases, presentan ofertas en la oportunidad y forma establecida en las mismas.

Unidén Temporal de Proveedores:

En concordancia con lo establecido en el articulo 67 bis, del D.S. N° 250/2004 del Ministerio de Hacienda, que
aprueba el Reglamento de la Ley N2 19.886, dos o més oferentes podran unirse para participar en un proceso
de compra. Para ello, deberdn a lo menos:

- Establecer en el documento que formaliza la Unién, la solidaridad de las partes respecto de todas las
obligaciones que se generen con la entidad formada.
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- Nombrar un representante o apoderando comdn con poderes suficientes. Para este proceso, al ser una
adquisicién mayor a 1.000 UTM, el acuerdo debera materializarse por escritura publica como documento para
contratar (no es necesario constituir una sociedad).

Los integrantes de la Union Temporal deberan presentar los antecedentes de la oferta para la evaluacion
respectiva, siempre y cuando, esto no implique, ocultar informacién relevante para la ejecucion de la
contratacién, que afecte a uno de los integrantes de la misma.

Los integrantes de la Unién Temporal deberan estar inscritos en Chile Proveedores para su contratacion. Las
causales de inhabilidad para la presentacién de las ofertas, para la formulacidn de la propuesta o para la
suscripcion de la convencién, establecidas en la legislacién vigente, afectardn a cada integrante de la Unidn
Temporal individualmente considerado. En el caso, de afectar una causal de inhabilidad a algln integrante de
la Unién Temporal, ésta debera decidir si continuara con el respectivo procedimiento de contratacién con los
restantes integrantes no inhdbiles de la misma o se desiste de su participacion en el respectivo proceso.

La vigencia de esta Union Temporal de Proveedores no podra ser inferior a la vigencia de la contratacidn
adjudicada.

Sin perjuicio de lo anterior, para celebrar el respectivo contrato, el oferente que resulte seleccionado deberd
encontrarse inscrito en el Registro de Chileproveedores.

6. INCOMPATIBILIDADES
El oferente no podra incurrir en las incompatibilidades o prohibiciones para contratar con el SERVEL sefaladas
en el articulo 4°, inciso primero y sexto, de la ley N219.886, para cuyo efecto el proponente debera suscribir
las Declaraciones Juradas Simples que se acompafian como anexos N22, N°3 y N2 4 de estas bases, segun
corresponda.

7. CONSULTAS Y ACLARACIONES
Los oferentes podran formular consultas a las bases, a través del foro que estard habilitado en el portal
www.mercadopublico.cl. Dichas consultas seran respondidas por esa misma via, dentro de los plazos establecidos
en el portal. Las respuestas y aclaraciones seran entendidas como interpretacion a las presentes bases y los demas
documentos que rijan los procesos en aguellos aspectos consultados.

Las consultas se podran efectuar en el portal www.mercadopublico.cl hasta el plazo sefialado en el cronograma
de la presente licitacién. No se responderan consultas formuladas por un conducto diferente al sefialado.

Las respuestas a las consultas se efectuaran en los plazos sefialados en el cronograma.

Asimismo, el SERVEL podra efectuar a iniciativa propia aclaraciones a las bases, para precisar el alcance o
interpretar algtin elemento de su contenido que, a su juicio, no haya quedado suficientemente claro y dificulte la
obtencidn de buenas ofertas. Las respuestas y aclaraciones que se formulen no podran maodificar lo dispuesto en
las presentes bases, sin perjuicio de lo cual se entendera que contribuyen a determinar el alcance y sentido de las
mismas y, en tal condicion, deberan ser consideradas por los oferentes en la preparacion de sus ofertas.

8. OFERTAS
Las ofertas se presentaran de acuerdo con los anexos adjuntos, sélo en la modalidad de formato electrdnico
o digital a través del portal www.mercadopublico.cl., en el plazo establecido para ello, de lo contrario seran
declaradas inadmisibles, salvo que concurra alguna de las causales del articulo 62 del decreto N° 250 de 2004,
del Ministerio de Hacienda, y sus modificaciones.
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Los proponentes deberan constatar que el envio de sus propuestas, a través del sitio www.mercadopublico.cl,
haya sido efectuado con éxito. Para lo cual deberan verificar el despliegue automatico del “Comprobante de
Envio de Oferta” que se entrega en dicho sistema, el cual debe ser impreso por el proponente para su
resguardo, en la fecha y hora que mencionan estas bases. Las ofertas y sus antecedentes deberan presentarse
en la forma que mas adelante se indica.

Las propuestas técnicas y econdmicas se deberan ingresar obligatoriamente en el portal
www.mercadopublico.cl.

Los documentos requeridos por las presentes Bases como parte de las Ofertas Técnicas y Econdmicas deberan
ser presentados en idioma espafiol. Se aceptard la presentacién de documentos anexos, en idioma inglés, que
complementen o clarifiquen la oferta, tales como prospectos, folletos, etc.

Un mismo oferente podra presentar més de una propuesta técnica y econdmica, debiendo ser ingresadas
separadamente en el portal.

9. CONTENIDO DE LAS OFERTAS
Las ofertas deberan contener en formato electrénico o digital:

|.- Antecedentes Generales del Proponente:

1. Identificacion de Persona Natural o Persona Juridica que presenta la oferta, de acuerdo a anexo N2 1 de
estas bases.

2. Declaracion Jurada Simple debidamente firmada, que dé cuenta que el proponente no incurre en ninguna
de las prohibiciones previstas en el articulo 4° de la Ley N2 19.886 (segtin formulario contenido en anexo N@
2, N°3 y N*4 de estas bases, segun corresponda).

Il.- Oferta técnica

La Oferta técnica debera ajustarse a lo previsto en el apartado “bases técnicas’, y presentarse
electrénicamente a través del portal www.mercadopublico.cl. Debe contener la oferta técnica con la
descripcion detallada del producto y/o servicio ofertado, la que como minimo debe considerar lo requerido
en [as Bases Técnicas solicitadas por el Servicio Electoral.

Otros antecedentes que deben incluirse en la oferta técnica:
® Detalle de los bienes o servicios requeridos seglin bases técnicas entregadas por el Servicio Electoral.
® Los proponentes deberan considerar para la presentacion de sus ofertas, lo siguiente:

1. XX000000N X XXX XXX XNNXK

VIR G916 603 99'9'6'6 0 0 0000909 0 0.0 9 4

3. X000OMGOXX XN

lil.- Oferta econdmica
En el formulario electrénico del portal www.mercadopublico.cl se deberd informar el valor total de la oferta,
expresado en pesos chilenos, sin impuestos.

Adicionalmente, deberd presentarse a través del portal, el detalle de la oferta econdmica que se acompafian
como anexos N° xx de estas Bases, en que se indique claramente la naturaleza y cuantia de los impuestos que
afectan el bien o servicio ofrecido, y que en consecuencia deberan ser aplicados sobre el monto neto sefialado
en el formulario electrénico del portal. Del mismo mado, se debe contemplar en el monto total de la oferta
cualquier variacién de precios estimada por los proponentes para los periodos posteriores en funcién de sus
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costos ya que, una vez adjudicada la presente licitacion, no se permitira efectuar reajustes a los precios

ofertados.

Cabe sefialar que frente a eventuales diferencias entre los precios ofertados en el Anexo N°X y el portal
www.mercadopublico.cl, primaré lo indicado en el Anexo N° X

10. DE LA VIGENCIA DE LAS OFERTAS
Las ofertas mantendran su vigencia por un plazo de ciento veinte {120} dfas, contados desde la fecha de

apertura de las ofertas.

11. COSTOS DE LA OFERTA
Los costos en que el proponente deba incurrir como consecuencia de la formulacién de su oferta seran de su
exclusivo cargo, no dando origen a pago o indemnizacién alguna en caso de ser inadmisible la oferta o no ser
considerada para efectos de ser adjudicado.

12. GARANTIA DE SERIEDAD DE LA OFERTA
Para tener derecho a participar en la licitacidn, cada oferente debera entregar una garantia de seriedad de su
oferta, consistente en un instrumento financiero con cardcter de irrevocable, pagadera a la vista y a sélo
requerimiento del SERVEL. Deber4 ser tomada por la empresa oferente, a favor del Servicio Electoral, RUT N°
60.504.000-4, de acuerdo al siguiente detalle:

Tipo de documento

Cualguier tipo de instrumento financiero, que asegure el cobro de la garantia de manera
rapida y efectiva, que sea pagadero a la vista y tenga el cardcter de irrevocable. En caso
de que no permita establecer la glosa que se indica mas adelante, se deberd acompafiar
con una carta que indigue dicha glosa.

Beneficiario

Servicio Electoral RUT N° 60.504.000-4

Pagadera

A la vista (en caso de que el oferente presente una garantia no pagadera a la vista, este
serd descartado de |a propuesta por no cumplir con el principio de estricta sujecion a las
bases)

Vigencia minima

B0 dias habiles a partir de la fecha de apertura de la oferta.

Expresada en

Pesos chilenos

Monto

Sxooaxxx.- (xxxx de pesos)

Glosa

“Garantfa de seriedad de oferta licitacién ID 5155-XX-LP17 Adquisicion de xxxxxx

Forma y oportunidad
restitucion

Esta garantia podra hacerse efectiva, especialmente, en los siguientes casos:

Si el proponente se desiste de su oferta después de haber sido aceptada la propuesta y
antes de transcurridos los sesenta (60) dias habiles desde el cierre de a licitacion.

Si siéndole adjudicada la licitacion:
- No se inscribe en el Registro Electrénico Oficial de Proveedores del Estado dentro de los

quince (15} dias siguientes, o

- No entregare la garantia de fiel cumplimiento de contrato en el plazo fijado por el
Servicio Electoral para ello, o

- No proporciona los antecedentes necesarios para formalizar la relacién contractual,
dentro del plazo establecido por el SERVEL al efecto, o

- No acepta la orden de compra dentro del plazo fijado por el SERVEL para hacerlo, o
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- No prorroga la vigencia de la Garantia de seriedad de la oferta, o no toma una nueva
garantia en las mismas condiciones en que se tomd la primitiva, en caso de que
encontrandose proxima la fecha de vencimiento de la garantia entregada originalmente,
auln estuviere en curso el proceso de firma del contrato.

La garantia de seriedad de la oferta entregada por el proponente cuya oferta haya sido
aceptada, se le devolvera una vez gue suscriba el contrato correspondiente y contra la
recepcion conforme de la garantia de fiel cumplimiento del contrato.

A los proponentes cuyas ofertas hayan sido declaradas inadmisibles o desestimadas, se
les devolvera la garantia dentro del plazo de diez (10) dias habiles contados desde la
notificacion de la Resolucion que dé cuenta de la inadmisibilidad o de la adjudicacién,
segln corresponda.

Dicho plazo podré extenderse, en caso de gue el oferente que haya obtenido la mejor
calificacion se desistiere de celebrar el respectivo contrato, pudiendo el SERVEL re-
adjudicar la oferta a quien le siga en puntaje.

En caso que la licitacidn sea declarada desierta, las garantias de seriedad que se hubieran
entregado se devolveran una vez que se encuentre totalmente tramitada la respectiva
Resolucion luego de diez (10) dias habiles, la cual podra ser solicitada a través de correo

electronico a la casilla uadquisiciones@servel.cl,

Siencontrdndose proxima la fecha de vencimiento de la Garantia, atin estuviere en curso el proceso de firma
del contrato con lo empresa adjudicataria, ésta deberd prorrogar su vigencia o tomar una nueva gdrantia
en las mismas condiciones en que se tomd la primitiva, a total satisfaccién con el Servicio Electoral, con una
vigencia no inferior a 30 dias hdbiles desde la fecha de vencimiento de la garantia anterior.

13. APERTURA DE LAS OFERTAS
El acto de apertura de las ofertas se llevara a efecto sélo de manera electrénica en el portal Mercado Plblico
en una etapa, realizindose en forma conjunta la apertura de |as ofertas tanto técnicas y administrativas, como
econdmicas.

Las ofertas que no sean remitidas electrénicamente a través del portal www.mercadopu blico.cl, o aguellas en
gue no se acompafie en soporte papel la garantia de seriedad de la oferta exigida, serdn declaradas
inadmisibles, devolviéndoseles a los respectivos proponentes los antecedentes que hayan presentado, en la
medida que asi lo soliciten.

Lo anterior no obsta a que cualquier error u omisién de fondo que se constate en el posterior proceso de
revision de las ofertas, invalide aquella oferta que no se ajuste a lo dispuesto en estas bases.

Se dejard constancia al momento de la apertura, de la recepcion u omisién de los antecedentes generales del
proponente solicitado, como asimismo de los errores u emisiones formales que se detecten tanto en los
documentos y antecedentes presentados, como en la garantia entregada para asegurar la seriedad de la
oferta.

El SERVEL solicitard a los oferentes que salven los errores u omisiones formales detectados en el acto de
apertura o en el posterior proceso de revision de las ofertas, fijando un plazo prudencial al efecto, siempre y
cuando las rectificaciones de dichos vicios u omisiones no les confieran a éstos oferentes una situacién de
privilegio respecto de los demdas competidores, esto es, en tanto no se afecten los principios de estricta
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sujecién a las bases y de igualdad de los oferentes, y se informe de dicha solicitud al resto de los oferentes a
través del sisterma de informacion.

Terminado el acto de apertura de las ofertas se levantara un acta electrénica, en la cual se dejara constancia
del dia y hora de la apertura, de la individualizacién de los oferentes y del contenido de sus ofertas, como
asimismo de cualquier otro hecho relevante.

14. RECHAZO DE OFERTAS
El SERVEL declarara fundadamente inadmisibles las ofertas en caso de gue éstas no cumplan los requisitos
establecidos en las presentes Bases de Licitacion y Bases Técnicas. El SERVEL declarara desierta la licitacion
cuando no se presenten ofertas; cuando éstas no resulten convenientes a sus intereses institucionales; cuando
no existiere disponibilidad presupuestaria suficiente al efecto o en caso de ocurrir un hecho de fuerza mayor
objetivamente demostrable, con fundamentos acreditados, de orden sobreviniente, al momento de
calificacidn de las ofertas que impida la adjudicacion.

15. COMISION EVALUADORA
La evaluacidn de las ofertas se efectuard por una comision, la cual serd integrada por los siguientes
funcionarios:

. Jefe Divisién de unidad requirente, o gquien lo subrogue.

. Jefe Unidad requirente, o quien lo subrogue.

. Jefe Unidad de Adquisiciones, o guien lo subrogue.

° Jefe Unidad de Administracién, o quien lo subrogue.

o Jefe Unidad de Asesoria luridica, o quien lo subrogue.

. Profesional perteneciente a la Unidad de Desarrollo y Gestién Electoral.
. Personal experto, externo al SERVEL en caso de ser necesario

La evaluacidn de las ofertas se efectuara a través de un andlisis econdmico y técnico de los beneficios y los
costos presentes y futuros del bien y/o servicio ofrecido en cada una de las ofertas. Para efectos del anterior
andlisis, SERVEL deberd remitirse a los criterios de evaluacién definidos en las presentes Bases.

Los miembros de la comision que realicen la evaluacién no podran tener conflictos de intereses con los
oferentes, de conformidad con la normativa vigente al momento de la evaluacion, debiendo dejar constancia
de aquello en el acta de evaluacian.

Seran funciones de la Comisidn evaluadora las siguientes:
e Proponer el rechazo de las ofertas que, como consecuencia de la evaluacién realizada, deban

declararse inadmisibles por no cumplir con los requisitos establecidos en las bases, debiendo
especificar los requisitos incumplidos.

e Evaluar las ofertas técnicas y econdmicas presentadas y aplicar los respectivos ponderadores de
criterios de evaluacion.

e Confeccionar un acta final de evaluacién técnico- econdmica en la gue dejard constancia por orden
decreciente de la puntuacién obtenida por cada una de las propuestas evaluadas.

e Saolicitar a los oferentes, a través de la Unidad de Adguisiciones, durante el proceso de evaluacion,
aclaraciones con respecto a sus ofertas o la complementacidon de alguna informacién. Las
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aclaraciones que se pidan o que se den, o la informacidn que se solicite o se acompafie, no podran
alterar la oferta o el precio de la misma, ni violar el principio de igualdad entre los oferentes yelde
estricta sujecion a las bases.

* Proponer la adjudicacidn y consignar en el acta de evaluacion el valor total del contrato con todos
los impuestos incluidos por el periodo de vigencia del contrato.

16. EVALUACION DE LAS OFERTAS
Los criterios objetivos de evaluacién, sus factores y ponderaciones se indican en el cuadro siguiente:

Criterio

Calculo

Observaciones

Ponderacidn

Anexos

1. Cumplimiento de
requisitos formales

* Presentacidn completa y
dentro de los plazos
establecidos de las ofertas
Técnicas, Econdmicas vy
antecedentes
administrativos
(Declaraciones Juradas,
Anexos, etc.), conforme a
las Bases: 100 puntos

* Presentacion incompleta
de ofertas Técnicas,
Econdmicas vy antecedentes
administrativos
(Declaraciones Juradas,
Anexos, etc.) : 0 puntos

Se asignara el 10 %
segun el cumplimiento
de los requisitos
formales solicitados en
la presentes Bases.

10%

Anexos N° 1,
2,3,4,58 7
8,9y10;
Carta Gantt de
Produccidn y
Distribucion

2. Precio cédulas (*)

Precio minimo promedio
por tipo de eleccion,
dividido por precio
promedio ofertado por tipo
de eleccion, multiplicado
por 100

X: precio cédula promedio
minimo por tipo de eleccién

Y: precio cédula promedio
ofertado por tipo de
eleccién

(X/Y)*100

Se asignara 100 puntos
al proveedor que oferte
el precio promedio mas
bajo por cédulas, para
cada tipo de eleccién.

20%

Anexo N° 5

3. Capacidad de
produccién de
cédulas diaria

Capacidad de produccidn
diaria ofrecida por el
proveedor en evaluacidn,
dividido por la méxima
Capacidad de produccion
diaria ofertada, multiplicado
por 100

Férmula:

Se asignara 100 puntos
al proveedor que oferte
mayor produccion diaria
de cédulas.

20%

Anexo N° 6
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X: cantidad de produccion
ofrecida

Y: cantidad de produccion
diaria maxima

{X/Y)*100

4, Experiencia
Oferente en
confeccion de

cédulas

* Confeccién de cédulas en
8 0 mas tipos de elecciones
o plebiscitos {Nacionales o
Comunales), celebrados en
el territorio nacional: 100
puntos

*  Confeccién de cédulas
entre 4 y 7 tipos de
elecciones o plebiscitos
(Nacionales o Comunales},
celebrados en el territorio
nacional: 80 puntos

*  Confeccion de cédulas
entre 1 y 3 tipos de
elecciones o plebiscitos
(Nacionales o Comunales),
celebrados en el territorio
nacional: 60 puntos

* No ha confeccionado
cédulas en ningun tipo de
eleccion o plebiscito,
explicitando esta situacién
en Anexo N° 8: 40 puntos

* Anexo N° 8 no acompaiia
los documentos de
respaldo: 0 puntos

Experiencia en la
produccién de cédulas
electorales tanto para
elecciones en el
territorio nacional o
plebiscitos (Nacionales
0 Comunales),
celebrados en el
territorio nacional. Esto
debe guedar de
manifiesto por medio
del Anexo N° 8 y los
respectivos
comprobantes gue
acrediten lo sefialado.

20% Anexo N° 8

5. Comportamiento
Proveedor

* Oferente no tiene historial
de licitaciones que han
debido ser readjudicadas:
100 puntos.

*  Oferente registra en
historial 3 o menos
licitaciones que han debido
ser  readjudicadas: 50
puntos

* Oferente tiene historial de
mas de 3 procesos de
contratacion  que  han
debido ser readjudicados: 0
puntos

Se asignara el 20 %
segun el registro
histdrico de licitaciones
adjudicadas desde el
afo 2012 a la fecha dela
evaluacidn de la oferta,
en el sistema
www.mercadopublico.cl

20%
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Se asignara 100 puntos
Valor transporte total mas | al proveedor que oferte
bajo, dividido por el valor || valor de transporte

que no presente oferta
por el servicio de
transporte de cédulas y
facsimiles

{X/Y)*100

transporte total ofertado, | mis econdémico,
multiplicado por 100 obtenido de la
sumatoria de todos los
] Formula: recios de transporte
6. Precio Transporte ) P P ; 3
(+) X: precio transporte total |por todos los eventos 10% Anexo N° 10
mads bajo. eleccionarios.
Y: precio transporte total |Se asignara cero (0)
ofertado puntos al proveedor

Aumento de Garantia “Oferta Temeraria”: Cuando el precio de la oferta presentada por un Oferente sea menor
al 50% del precio presentado por el Oferente que le sigue, y se verifique por parte del SERVEL que los costos de
dicha oferta son inconsistentes econémicamente, el SERVEL podrd a través de una resolucion fundada,
adjudicar esa oferta, solicitdndole una garantia de fiel cumplimiento, del precio con la oferta que le sigue, lo
anterior de acuerdo al articulo N°42, del Reglamento de la Ley 19.886 (D.S 250/04).

En caso de que el oferente adjudicado, no entregue la garantia de fiel cumplimiento, en virtud de lo indicado,
se entendera su rechazo a la adjudicacidn y se procedera con lo estipulado en la cldusula de Re adjudicacién.

17. RESULTADO DE EVALUACION DE LAS OFERTAS
De la evaluacion resultante, se elaborara un Acta, que dara cuenta del analisis de las ofertas e indicard a qué
proponentes se sugiere adjudicar la licitacién, o en su caso se propondra declarar desierto el proceso. En caso
de que corresponda, también se debera dejar constancia en el Acta de las ofertas que no fueron evaluadas
por encontrarse fuera de las bases, especificando los articulos que hayan sido vulnerados.

EI SERVEL se reserva el derecho de adjudicar la licitacién a los oferentes que obtengan los mas altos puntajes
por aplicacién de los criterios de evaluacién establecidos en estas bases, aun cuando sus ofertas no sean las
de mas bajo precio, o rechazar fundadamente todas las ofertas por inconvenientes, declarando en este caso
desierta la licitacion.

Mecanismo para dirimir empates

En caso de igualdad de condiciones en el puntaje final, se privilegiaré al oferente que haya obtenido el mayor
puntaje en el criterio de precio. Si se mantiene el empate, se aplicaré el criterio de experiencia; de mantenerse
el empate se usard el criterio de produccién, y si resulta necesario, se aplicard el criterio de comportamiento
anterior.

De persistir el empate, se procederd a adjudicar a la empresa que haya ingresado primero su oferta en base
al comprobante de ingreso de la oferta.
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18. DE LA ADJUDICACION
Evaluados los antecedentes, la Comisidn de Evaluacion propondra al SERVEL que se adjudigue al oferente que
habiendo cumplido con todos los requisitos exigidos, haya obtenido el puntaje més alto, a quien se le invitard
a formalizar contrato.
La adjudicacién se efectuard mediante el correspondiente acto administrativo, dentro del plazo sefialado en
el cronograma de las presentes bases, notificandose dicho acto administrativo mediante su publicacion en el
Sistema de Informacién de Compras y Contratacidn Piblica del Portal Mercado Pudblico.

Cuando el monto adjudicado supere en mas de un 30% al monto estimado, se dehera explicitar en la Resolucion
que dé cuenta de la adjudicacion, las razones técnicas y econdmicas que justifiquen dicha diferencia.

Este plazo podra extenderse, debiendo informarse dicha ampliacidn en el citado Sistema de Informacion,
como asimismo, las razones que lo justifican.

Dicho acto administrativo deberd especificar los criterios de evaluacién que, previamente establecidos en las
hases, hayan permitido al o los adjudicatarios obtener la calificacién de las ofertas mas convenientes, de
acuerdo a lo dispuesto en el articulo 41 del reglamento de la ley N° 19.886, aprobado por Decreto Supremo
N° 250, de 2004, del Ministerio de Hacienda, y sus modificaciones.

Readjudicacion

El SERVEL se reserva la facultad de readjudicar la licitacidn, en el caso que el respectivo adjudicatario incurra
en una o mas de las siguientes causales:
e Sise desiste de su oferta.
o No acepta la Orden de compra.
s No entrega Garantia de Fiel cumplimiento del contrato.
e En caso de Oferta Temeraria, no entrega aumento de Garantia en los mismos plazos gue la garantia
de fiel cumplimiento al contrato.
e No concurre a suscribir el contrato.
e No hace entrega de los antecedentes legales requeridos para contratar, o
e No se inscribe en el Registro Electrénico Oficial de Proveedores del Estado (ChileProveedores) en los
plazos que se establecen en las presentes bases.

Los oferentes readjudicados deberdn cumplir con la entrega de una garantia de fiel y oportuno cumplimiento
de contrato complementaria, equivalente al XX% del monto readjudicado, dentro del plazo de cinco (5) dias,
contados desde que se le notifique la decision de adjudicérsele la licitacién y en las mismas condiciones
establecidas en el articulo N°XX de las presentes bases.

19. CONSULTAS POR LA ADJUDICACION O DECLARACION DE DESIERTA
El proponente que desee efectuar alguna consulta u observacién, respecto de la adjudicacion o desercién del
presente proceso licitatorio podra hacerlo a través de correo electrénico uadquisiciones@servel.cl.

20. DEL CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS
Resuelta la adjudicacion de la oferta, la relacion contractual se formalizard mediante la emisidn de la
respectiva orden de compra y aceptacion por parte del oferente adjudicado

Resuelta la adjudicacidn de |a oferta, se celebrara el contrato correspondiente, de acuerdo a cronograma
detallado precedentemente, a menos que el SERVEL reguiera de un mayor lapso para un mejor estudio de los
antecedentes del caso, debiendo |a entidad adjudicataria entregar dentro de plazo y en la forma y condiciones
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establecidas mds adelante, una garantia para asegurar el fiel y oportuno cumplimiento de las obligaciones
contraidas.

En caso que el oferente adjudicado no se encuentre inscrito en el Registro Electrénico Oficial de Proveedores
del Estado a cargo de la Direccion de Compras y Contratacidn Publica, www.chileproveedores.cl, deber3
inscribirse en el plazo de quince (15) dfas habiles desde que el SERVEL le comunique la adjudicacién de su
oferta a través del portal www.mercadopublico.cl. De este modo, para proceder a la firma del contrato, el
adjudicatario deberd encontrarse inscrito y habil en el referido Registro de Proveedores.

Previo a la firma del contrato, el oferente adjudicado deberd hacer entrega a la contraparte técnica del
SERVEL, de los siguientes documentos:

Persona Juridica

a) Fotocopia simple del RUT del Adjudicatario y Certificado Iniciacién de actividades (SI).

b} Garantia Fiel Cumplimiento.

c) Fotocopia legalizada de la escritura publica de constitucion de sociedad y de las modificaciones y/o
rectificaciones que se hubieren practicado. En caso de otro tipo de personas juridicas, se deberd acompafiar
copia de sus estatutos y acto administrativo que aprueba su constitucion.

d) En caso de sociedades, fotocopia legal de la inscripcidn del extracto de la escritura publica de constitucidn
de la sociedad en el Registro de Comercio competente y de su publicacion en el Diario Oficial, asimismo, la
documentacidn relativa a sus modificaciones y/o rectificaciones.

e) Certificado de vigencia de [a persona juridica y de la sociedad, emitida por la institucion competente con
no mas de 90 dias a la fecha de expedicién del documento.

f) Copia legalizada del documento en que conste la personeria del representante legal de la persona juridica,
si ésta no se encuentra establecida en los documentos indicados en las letras ¢ o d. Dicha acreditacién no
podra ser mayor al plazo de 90 dias desde |a fecha de certificacion.

g) La informacion relativa a [a identificacidn de socios y accionistas principales de las sociedades y empresas
prestadoras. Serd responsabilidad de los oferentes, asegurar la accesibilidad de los registros actualizados en
el portal Mercado publico.

h) Declaracién jurada simple, en que manifiesta no tener las inhabilidades sefialadas en el punto 6, de las
presentes Bases de Licitacién y que certifique su situacién en materia de saldos insolutos de remuneraciones.
El adjudicatario podra también presentar, para acreditar este hecho, el Certificado de Antecedentes Laborales
y Previsionales N° 30, otorgado por la Direccidn del Trabajo, o bien el certificado emitido por una de las
entidades o instituciones competentes que figuren en el listado mantenido por la Subsecretaria del Trabajo
en conformidad a lo dispuesto en el Decreto N° 319 de 2006, del Ministerio del Trabajo y Previsién Social, que
aproh¢ el Reglamento del Articulo 183-C inciso segundo del Codigo del Trabajo. Se exceptiian sin embargo de
esta obligacidn, los adjudicatarios cuya informacidn relativa a saldos insolutos de remuneraciones o
cotizaciones se encuentre disponible en el portal www.chileproveedores.cl.

Personas Naturales

a) Fotocopia simple de la Cédula de Identidad y certificado iniciacion de actividades (Sl1).

b) Garantia Fiel Cumplimiento.

c) Certificado Iniciacién de actividades.

d) Declaracién jurada simple, en gue manifiesta no tener las inhabilidades sefialadas en el punto 6, de las
presentes Bases de Licitacion y gue certifique su situacién en materia de saldos insolutos de remuneraciones.
El adjudicatario podrd también presentar, para acreditar este hecho, el Certificado de Antecedentes Laborales
y Previsionales N° 30, otorgado por la Direccion del Trabajo, o hien el certificado emitido por una de las
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entidades o instituciones competentes que figuren en el listado mantenido por la Subsecretaria del Trabajo
en conformidad a lo dispuesto en el Decreto N° 319 de 2006, del Ministerio del Trabajo y Prevision Social, que
aprobé el Reglamento del Articulo 183-C inciso segundo del Cddigo del Trabajo. Se exceptian sin embargo de
esta obligacion, los adjudicatarios cuya informacién relativa a saldos insolutos de remuneraciones o
cotizaciones se encuentre disponible en el portal www.chileproveedores.cl.

El adjudicatario debera contar con los documentos legales descritos anteriormente, pudiendo ser presentados
en alguna de las siguientes formas:

a} Encontrarse los documentos vigentes, acreditados electrénicamente en Chileproveedores, en cuyo caso no
requiere presentarlos nuevamente.

b) Presentarlos en formato digital o papel en el plazo de 15 dias corridos a contar de la fecha de notificacién
de la adjudicacion a través de www.mercadopublico.cl, o bien estos deberan ser entregados en la Unidad de
Adquisiciones de la institucion ubicada en Esmeralda 611, Santiago centro o al correo
uadgquisiciones@servel.cl. Si el adjudicatario no presenta estos antecedentes, el SERVEL podra dejar sin efecto
la adjudicacién realizada.

En caso de que el proveedor adjudicado no esté inscrito en el Registro Oficial de Proveedores del Estado,
Chileproveedores, estard obligado a inscribirse dentro del plazo de 15 dias habiles, contados desde la
adjudicacidn, requisito que debe cumplir al momento de la suscripcion del contrato.

PROHIBICION DE CESION DE DERECHOS La adjudicataria no podra ceder ni transferir en forma alguna, sea
total o parcialmente, los derechos y obligaciones que nacen con ocasidn de la presente licitacién, salvo que
norma legal especial permita las referidas cesiones.

Lo anterior, es sin perjuicio que los documentos justificativos de los créditos que emanen de estos contratos
puedan transferirse de acuerdo a las normas de derecho comtin.

21. PLAZO DE LA RELACION CONTRACTUAL
El contrato comenzaré a regir, a partir del envio de la orden de compra, y tendra una vigencia de xx meses.

El contrato comenzara a regir, a partir de la total tramitacién de la resolucion que lo apruebe y tendra una
vigencia de XX meses.

Sin perjuicio de lo anterior, en atencién a que el presupuesto del SERVEL es anual, la contratacién estara
supeditada a los recursos presupuestarios que se provean a través de la Ley de Presupuestos del Sector
Publico o sus Decretos modificatorios, segin corresponda.

En casos excepcionales se podra establecer en las bases de licitacion que por razones de buen servicio, las
obligaciones del contrato podran prestarse con anterioridad a la total tramitacién del acto administrativo que
apruebe el contrato, no obstante su pago estd condicionado a la total tramitacidn de la resolucién que lo
apruebe.

22. GARANTIA DE FIEL Y OPORTUNO CUMPLIMIENTO DEL CONTRATO
Para garantizar el fiel y oportuno cumplimiento de las obligaciones que impone el contrato, como asimismo
el pago de las obligaciones laborales y sociales con los trabajadores del proveedor, el proveedor adjudicado
debera extender una garantia por un monto equivalente al xx% del valor de |a contratacidn, cuyo plazo de
vigencia se extenderd, por un minimo de sesenta dias habiles administrativos, esto es contados de lunes a
viernes con excepcion de los feriados(60) después de terminado el contrato.
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Tipo de documento

Cualquier tipo de instrumento financiero, que asegure el cobro de |a garantia de
manera rapida y efectiva, que sea pagadero a la vista y tenga el cardcter de
irrevocable. En caso gue no permita establecer la glosa que se indica mds adelante,
se debera acompafiar con una carta que indigue dicha glosa.

Beneficiario

Servicio Electoral RUT N° 60.504.000-4

Vigencia minima

60 dias habiles posteriores a la fecha de término del contrato.

Expresada en

Pesos chilenos.

Monto

xx % del valor del Contrato correspondiente

Glosa

“para garantizar el fiel cumplimiento Adquisicién de xoo0o0oo00xx”. 1D 5155-
K-lpXX”.

Forma y oportunidad
restitucion

La garantia de fiel cumplimiento del contrato debera presentarse fisicamente en la
Oficina de Partes del Servicio Electoral, ubicado en calle Esmeralda N°611, de lunes
a viernes de 9:00 a 14:00 horas; dentro de los cinco (5) dias habiles posteriores a la
notificacion de adjudicacidn de la propuesta.

Causales de Cobro

e Encaso de incumplimiento grave por parte del contratista de las obligaciones
establecidas en el contrato

e En caso de mora reiterada en la entrega de los bienes del contrato o en la
prestacion del servicio o en la ejecucién de |a obra.

e En caso de fallas o defectos en los bienes, ocasionadas por sus materiales o
componentes. Cuando la obra presente fallas por cualquier causa, antes de su
recepcion final y éstas no sean subsanadas por el contratista dentro del plazo
establecido en las bases administrativas

e En caso de que los bienes, servicios u obras contratadas no cumplan con las
especificaciones técnicas exigidas por el SERVEL {cumplimiento parcial y/o
inexacto}.

e Opera en caso de aplicacion de multas a proveedores.

e Operaencasoque concurra alguna de las causales de terminacidn de contrato
establecidas en las bases o la Ley

Procedimiento para el cobro de garantia de fiel cumplimiento de contrato:

Cuando el SERVEL estime que el proveedor ha incurrido en una causal que hace procedente el cobro de
garantia por fiel cumplimiento de contrato, lo comunicara a éste para que presente sus descargos, dentro de

un plazo de cinco (5) dias habiles, dirigidos a la Contraparte Técnica.

23. DE LA SUPERVISION DE LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS

La supervision técnica estard a cargo de la Division de XXXX y la supervisién administrativa de la relacion

contractual estard a cargo de la Unidad de Adquisiciones:

La Contraparte Técnica serd responsable de:

e  Supervisar y controlar el desarrollo de los producios, velando por el cumplimiento de sus objetivos y

plazos acordados.
®  Proporcionar la informacién necesaria a la empresa adjudicada para la correcta prestacion.
e Proponer a la autoridad competente, el término anticipado de la relacién contractual.
e Proponer a la autoridad competente, la aplicacién de multas por incumplimiento.
e Dar conformidad previa al pago.
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La Contraparte Administrativa sera responsable de:
e Mantener disponible los antecedentes de la licitacién tanto para el Servicio Electoral, como para el
proveedor.
* Realizar los actos administrativos que se deriven de la toma de decisién por parte de la contraparte
técnica.

Del supervisor del proveedor:

El adjudicatario debera designar a uno de sus funcionarios, como Supervisar, que lo representara ante SERVEL
para todaos los efectos del servicio.

Durante la ejecucién del servicio, el Supervisor sera el interlocutor vélido del proveedor seleccionado y tendr3,
entre otras, las siguientes funciones:

a) Ser el responsable de la Coordinacion y Ejecucidn de todas las labores comprometidas.
b) Designar y coordinar el equipo de trabajo.

c) Entregar informacion de contacto para todos ellos.

d) Definir un mecanismo de escalamiento para resolucién de problemas.

Ante la ausencia del Supervisor, debera informarse a la contraparte técnica de SERVEL los datos de contacto
del subrogante.

24. PLAZOS Y LUGARES DE ENTREGA
Los plazos de entrega seran los establecidos En el punto XX de las bases técnicas, o lo ofertado por el
proveedor en su propuesta técnica.

25. FORMA DE PAGO
Los pagos se realizaran dentro de los 30 dias corridos siguientes a la recepcion conforme de la Factura y del
informe respectivo si procede. Para el pago se debera adjuntar:

Por parte del proveedor:

i. Factura.

ii. Informe de la prestacidon de los servicios.

iii. Certificado de Cumplimiento de Obligaciones Lahorales y Previsionales (Formulario F30-1), en caso de
corresponder.

Por parte del Servicio Electoral:

i. Orden de compra.

ii. Certificado de Recepcion Conforme.

iii. Resolucion Exenta que aprueba el contrato.

iv. Garantia de fiel cumplimiento del contrato por fiel cumplimiento al contrato y/o anticipo.

En concordancia con lo establecido en el articulo 3, de la Ley N2 19.983, que Regula la Transferencia y Otorga
Meérito Ejecutivo a Copia de la Factura, el SERVEL se reserva expresamente el derecho de reclamar en contra
del contenido de la factura, dentro de los 8 dias corridos siguientes a su recepcion.

Se notificara el reclamo al emisor de la factura, a través de correo electrdnico, y conjuntamente, se realizara
la devolucidn de la{s) factura(s} y guias de despacho, por el mismo medio. El reclamo se entenderd practicado
en la fecha del envio. Con todo, paralelamente se enviard a través de carta certificada la misma informacién
remitida mediante correo electrdnico.
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Las facturas que correspondan deberan emitirse a nombre del Servicio Electoral, RUT N°® 60.504.000-4, e
ingresarse a través de la Oficina de Partes ubicada en calle Esmeralda N°611, Santiago, de lunes a viernes,
entre las 09:00 y las 14:00 horas. Tratandose de facturas electronicas, éstas deberan ser remitidas al correo
electronico facturas@servel.cl. Previo a cada pago, el adjudicatario debera informar sus datos de cuenta
corriente en su misma factura para el pago a través de transferencia bancaria.

En caso de servicio habituales {por ejemplo aseo, digitacién, etc), la factura debera ser acompaiia por:

Cotizaciones Previsionales y Salud

Serd requisito indispensable para dar curso a los estados de pago, que el proveedor presente copias de las
planillas de pago de las cotizaciones previsionales y de salud correspondientes al personal empleado en la
ejecucion del contrato en el mes anterior al de la fecha de presentacién del pago respectivo. Serd de exclusivo
cargo del proveedor el pago de sueldos, salarios, imposiciones, seguros contra accidentes del trabajo y
cualguiera otra prestacion que éste deba pagar a sus trabajadores, dejindose expresamente establecido que
el contrato no implica, en modo alguno, relacién funcionaria o dependencia del proveedor y los trabajadores
de esta para con el Servicio Electoral.

Solo en caso de subcontratacidn

Conforme al articulo 76, del Reglamento de la Ley N° 19.886, aprobado por D.S. N°250/2004, del Ministerio
de Hacienda, se podra concertar con terceros la subcontratacion parcial del contrato, sin perjuicio que la
responsabilidad de su cumplimiento permanecera en el contratista adjudicado.

En caso de subcontratacion el oferente debera tener presente:

a) Que es obligatorio para el contratista al momento de solicitar que se curse el correspondiente Estado
de Pago, adjuntar un certificado emitido por la Direccién del Trabajo denominado “Certificado de
cumplimiento de obligaciones laborales y previsionales (Ley Subcontratacién)” F 30-1, con la pertinente
individualizacion de |a obra, empresa o faena objeto del certificado; el domicilio de la obra, indicando regién,
comuna y localidades, cuando corresponda; la situacién de los trabajadores declarados a la fecha de la
solicitud del certificado; el estado de las cotizaciones previsionales, debiéndose siempre acompafiar la némina
de trabajadores impresa y debidamente legalizada ante notario publico, con indicacién de sus nombres,
cédulas de identidad, remuneracion bruta, cotizaciones previsionales y seguridad social retenidas y
remuneracion liquida, segun corresponda; detalle de las remuneraciones; detalle de las indemnizaciones
sustituidas del aviso previo y/o por afios de servicio; antecedentes de la empresa principal, individualizando
el RUT, razon social o nombre, Rut representante legal y su teléfono; el objetivo del certificado, ambito de
validez y periodo comprometido, los requisitos de validez y; la observacién final, cuando proceda, de
conformidad a los puntos 1 al 7 del certificado previamente individualizado, o con las modificaciones que,
eventualmente, pudiera realizar la Direccién del Trabajo.

b) Ademads, se debera acreditar gue no tiene reclamos pendientes por remuneraciones adecuadas a los
trabajadores que se desempefiaron en la ejecucion de las obras comprendidas en el Estado de Pago.
26. MULTAS

El Servicio Electoral aplicard multas por incumplimiento en los siguientes casos:

1.- Multas por atraso

Si el adjudicado no entrega los productos oportunamente y segun lo estipulado en las bases de la licitacién y
en el plan de trabajo entregado por el adjudicatario y acordado con el Servicio Electoral, por razones no
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atribuibles a este Ultimo, la institucion aplicard por cada dia corrido de atraso, una muita por incumplimiento
equivalente al 5% del valor total de los productos (con IVA incluido) de cada orden de compra, no entregados
en las fechas acordadas.

El procedimiento para el cobro de estas multas es el siguiente:

1. EISERVEL podra cobrar multas al adjudicatario durante toda la vigencia del contrato, cuando éstas superen
al costo de ejecutarla desde el punto de vista de utilizacién de Recursos Humanos.

2. EISERVEL notificara la decisién de aplicar multas a través de correo electrdnico al adjudicatario, indicando
fa causa y el monto de la multa a que da origen el incumplimiento.

3. El adjudicatario podra reclamar ante el SERVEL hasta el quinto {5°) dia habil contado desde la notificacidn.
4. El SERVEL resolverd la reclamacién presentada por el adjudicatario, dentro de un plazo de 30 dfas,
acogiendo los fundamentos presentados, o bien, rechazéndolos y cursando la multa respectiva.

5. La aplicacion de las multas se realizara administrativamente, se expresardn en pesos chilenos y deberan
ser pagadas por el adjudicatario al SERVEL, hasta el quinto dia siguiente a la notificacién de la aplicacién de la
misma o a la notificacién del rechazo del reclamo a su aplicacidn.

6. El pago se realizard en la Oficina de Tesoreria, dependiente de la Unidad de Finanzas de la Division de
Administracion y Finanzas del SERVEL, conforme instrucciones de la respectiva Unidad.

Opciones de pago de multas:

. Pago con vale vista nominativo a nombre del Servicio Electoral.
. Pago a través de transferencia en cuenta corriente 9018310 — Giros Globales del Banco Estado, con
aviso de [a realizacidn del pago de la multa por transferencia electrénica en cuenta corriente.

Si transcurridos treinta {30) dias contados desde la notificacidn de la aplicacidn de la multa o el rechazo del
reclamo realizado por el adjudicatario y ésta no ha sido pagada, el SERVEL procederd a descontar dicho monto
del pago de la respectiva factura.

27. EVALUACION DE PROVEEDORES
El desempefio contractual del proveedor sera evaluado, al momento de finalizar la prestacidn del servicio. Las
variables de evaluacion seran las siguientes:
a) Oportunidad entrega de producto/servicio, cumplimiento plazo entrega.
b) Cumplimiento calidad exigida.
c) Desempefio del personal del proveedor
d) Desempefio del proveedor

Cada una de estas variables tendra el rango de notas de 1 a 5, de acuerdo con la siguiente tabla:

Muy satisfactorio
Satisfactorio

Cumple con observaciones
Insatisfactorio

Muy Insatisfactorio

=AW

Podra ser notificado el resultado de la evaluacion, sélo a agquellos proveedores que obtengan nota deficiente
al correo electrénico que tengan registrado en www.mercadopublico.cl. Lo anterior con la finalidad que
puedan tomar medidas tendientes a subsanar las deficiencias en la entrega/prestacién del bien o servicio
realizado.
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28. CONFIDENCIALIDAD

Por su participacién en esta licitacidn, las empresas asumen como obligacidn la de mantener y resguardar la
confidencialidad de la informacion que les sea proporcionada por el SERVEL. Por consiguiente, se deja expresa
constancia gue todos los documentos e informacién proporcionada a la empresa o de la que tome
conocimiento ésta, con ocasién de la ejecucidn de la presente licitacion o en su etapa preparatoria, por la
naturaleza legal de la misma, tienen el cardcter de confidencial y reservada y, por lo tanto, no pueden ser
divulgados a terceros en ninguna forma, obligdndose por lo tanto la empresa, a mantener bajo reserva y usar
dicha informacidn sélo para los fines previstos en esta licitacion, y a no imprimir, transferir, transmitir o grabar
mediante cualquier medio, difundir, dar a la publicidad o de cualquiera otra manera divulgar a algln tercero,
informacion confidencial o reservada del SERVEL. La empresa declarard tener conocimiento que “Informacidn
Confidencial o Reservada” del SERVEL, significa cualquier documento, material de trabajo, iniciativas, datos o
cualgquier otro antecedente o informacidn que diga relacion ya sea con las operaciones, actos, contratos,
negocios, investigaciones o proyectos del SERVEL y, en general, con todas aquellas materias a que se refiere
dicha declaracion. Finalmente, se deja constancia que el SERVEL se rige por el principio de transparencia en el
ejercicio de la funcion publica en los términos del articulo 65 bis de la Ley Organica Constitucional que lo rige,
porlo que resolvera las peticiones de informacian que se formulen sobre antecedentes de la empresa relativos
a este proceso de licitacién y al contrato que se suscriba, en los términos establecidos en esa legislacién.

29. MODIFICACION DE LAS PRESTACIONES
El SERVEL podrd requerir prestaciones adicionales a las originalmente contratadas, siempre que estén
debidamente justificadas y sean de la misma naturaleza que las contratadas inicialmente, debiendo
complementarse 0 entregarse una nueva garantia de fiel cumplimiento del contrato, segtn corresponda. En
tal caso, el precio total del contrato no podra variar en mas de un 30%. Dicha modificacién debera ser
aprobada por el acte administrativo pertinente.

30. DEL TERMINO ANTICIPADO DEL CONTRATO Y SU MODIFICACION
De acuerdo a lo previsto en el articulo 13 de la Ley N°19.886, el Servicio Electoral podra poner término
anticipado al contrato por incumplimiento del mismo. En este caso, se podra hacer efectiva la garantia de fiel
cumplimiento del contrato, procediendo a pagar al oferente adjudicado los servicios efectivamente
entregados y recibidos a satisfaccion.

Causales de término anticipado del contrato:

1.- Resciliacién o mutuo acuerdo entre los contratantes.

2.- Estado de notoria insolvencia del contratante, a menos que se mejoren las cauciones entregadas o las
existentes sean suficientes para garantizar el cumplimiento del contrato.

3.- Por exigirlo el interés publico o la seguridad nacional.

4.- El atraso injustificado en el cumplimiento de las obligaciones que impone el contrato, imputable al
contratante.

5.- Incumplimiento grave de las obligaciones que impone el contrato al oferente adjudicado. Se entenderd por
incumplimiento grave:

- Exceder el tope de cualquiera de las multas establecidas en las presentes bases.

- Acumular dos 0 mas multas en el transcurso de un afio calendario.

- Vulnerar lo dispuesto en el Punto XX° de las presentes bases, en relacion al resguardo de la
confidencialidad de la informacién entregada por el SERVEL.

El contrato podra modificarse por mutuo acuerdo de las partes contratantes, conforme a los limites
establecidos en la ley N° 19.886 y su reglamento.
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El término anticipado del contrato o su modificacién, se realizard mediante resolucién fundada, que se
publicara en el sistema de informacion Mercado Publico, a mas tardar dentro de las 24 horas de dictada la
respectiva resolucion.

La terminacion del contrato — con excepcién de los casos de resciliacién — sera sin perjuicio del derecho del
Servicio de hacer efectiva la respectiva garantia de fiel cumplimiento de contrato sefialada en las presentes
bases.

En caso de resolverse el contrato en forma anticipada por cualquier causa, no habra lugar a indemnizacién
alguna al contratante adjudicado.

31. JURISDICCION
Las eventuales diferencias que existieren durante Ia vigencia de la relacién contractual que se suscribird, que
no puedan ser resueltas de comun acuerdo por las partes, serdn conocidas por los Tribunales Ordinarios de
Justicia con sede en la comuna de Santiago, prorrogandose competencia para ante sus tribunales.

COPIA IMPRESA SE CONSIDERA NO OFICIAL Version: 01 Pagina 61 de 83



Manual de Procedimientos de Adquisiciones Vigencia:
MAN_UNI_ADQUISICIONES_01_V01 Desde: 31-05-2019

Hasta: 31-05-2022

BASES TECNICAS Y ANEXOS DE ADQUISICION XXXXXXXMOOXXXX

ID 5155-XX-LP13

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

Descripcién de los Productos/Servicios

e Requisitos minimos de los Productos

Plazos y lugares entrega del Bien y/o Servicio
e Informes en caso de ser necesario

Estas condiciones deben ser expresadas en forma genérica. De ser necesario hacer referencia a marcas
especificas, debe agregarse a la marca sugerida la frase “o equivalente”.

Las Bases podran contener otros elementos que se relacionen con el llamado a Licitacién, con el objeto de
precisar la materia de la compra del bien y/o servicio, en concordancia con las bases administrativas y anexos.
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ANEXO Ne 1: IDENTIFICACION DEL OFERENTE

FECHA:

ANTECEDENTES

DESCRIPCION

1.- IDENTIFICACION:

1.1.- Razdn Social

1.2.- Nombre de Fantasia

1.3.-R.U.T.

1.4.- Domicilio Legal

1.5.- Ciudad

1.6.- Giro de la Empresa

1.7.- Teléfono Contacto(s)

1.8.- Celular Contacto (s)

1.9 Persona de Contacto

1.10 E-mail Contacto

2.- ANTECEDENTES

2.1..- Tipo Empresa

2.2.- Fecha Escritura Constitucion

2.3.- Notarfa y N2 Repertorio

2.4.- Capital Social

2.5.- Principales Socios y Accionistas

3.- ANTECEDENTES ADMINISTRATIVOS

3.1.- Gerente General

3.2.- Representante Legal

3.3.- RUN Rep. Legal

3.4.- Nimero de personal Administrativo

3.5.- Nimero de Personal Técnico

3.6.- Numero Total de Personal

NOMBRE Y FIRMA DEL REPRESENTANTE LEGAL
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ANEXO N2 2: DECLARACION JURADA SIMPLE PERSONA JURIDICA

Santiago,
Sefiores
Servicio Electoral
PRESENTE
NOMBRE DEL REPRESENTANTE LEGAL DE LA EMPRESA
CEDULA DE IDENTIDAD ESTADO CIVIL PROFESION U OFICIO

DOMICILIO

En representacién de la empresa:

RAZON SOCIAL RUT

Declaro bajo juramento que la empresa que represento no incurre en ninguna de las prohibiciones previstas
en el articulo 4° de la Ley N2 19.886, esto es:

a) Haber sido condenada por précticas antisindicales o infraccién a los derechos fundamentales del
trabajador, dentro de los 2 afios anteriores.
b) Tratarse de una sociedad de personas de la que formen parte funcionarios directivos del Servicio

Electoral, o personas que tengan la calidad de cényuge, hijo, adoptado, o pariente hasta el tercer grado de
consanguinidad y segundo de afinidad, inclusive, respecto de un directivo del Servicio Electoral.

c) Tratarse de una sociedad en comandita por acciones o andnima cerrada en que sean accionistas
funcionarios directivos del Servicio Electoral, o personas que tengan la calidad de cényuge, hijo, adoptado, o

pariente hasta el tercer grado de consanguinidad y segundo de afinidad, inclusive, respecto de uno de dichos
directivos.
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d) Tratarse de una sociedad anénima abierta en que un funcionario directivo del Servicio Electoral, o

personas que tengan la calidad de cényuge, hijo, adoptado, o pariente hasta el tercer grado de consanguinidad
y segundo de afinidad, inclusive, respecto de uno de dichos directivos, sea duefio de acciones que representen
el 10% o mas del capital, ni con los gerentes, administradores, representantes o directores de cualguiera de

las sociedades antedichas.

NOMBRE Y FIRMA DEL REPRESENTANTE

LEGAL
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ANEXO N¢ 3: DECLARACION JURADA SIMPLE PERSONA NATURAL

Santiago,
Sefiores
Servicio Electoral
PRESENTE
NOMBRES APELLIDOS
CEDULA DE IDENTIDAD ESTADO CIVIL PROFESION U OFICIO
DOMICILIO

Para los efectos de lo dispuesto en el articulo 4° de la ley N° 19.886, declaro bajo juramento que no soy
funcionario directivo del Servicio Electoral, ni tengo respecto de alguno de dichos directivos la calidad de
conyuge, hijo, adoptado, o pariente hasta el tercer grado de consanguinidad y segundo de afinidad, inclusive.

Declaro asimismo bajo juramente que no tengo la calidad de gerente, administrador, representante o director
de una sociedad de personas de la que formen parte funcionarios directivos del Servicio Electoral, o personas
que tengan la calidad de conyuge, hijo, adoptado, o pariente hasta el tercer grado de consanguinidad y
segundo de afinidad, inclusive, respecto de un directivo del Servicio Electoral; ni de una sociedad en comandita
por acciones o andnima cerrada en que sean accionistas funcionarios directivos del Servicio Electoral, o
personas que tengan la calidad de cdnyuge, hijo, adoptado, o pariente hasta el tercer grado de consanguinidad
y segundo de afinidad, inclusive, respecto de uno de dichos directivos; ni de una sociedad andnima abierta en
qgue un funcionario directivo del Servicio Electoral, o personas que tengan la calidad de cényuge, hijo,
adoptado, o pariente hasta el tercer grado de consanguinidad y segundo de afinidad, inclusive, respecto de
uno de dichos directivos, sea duefio de acciones que representen el 10% o mas del capital.

Finalmente, declaro también bajo juramento que no he sido condenado por practicas antisindicales o
infraccidn a los derechos fundamentales del trabajador, dentro de los 2 afios anteriores.

NOMBRE Y FIRMA DEL REPRESENTANTE LEGAL
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ANEXO Ne 4: DECLARACION JURADA SIMPLE RESPONSABILIDAD PENAL PERSONAS JURMDICAS

Santiago,
Sefiores
Servicio Electoral

PRESENTE

NOMBRE DEL REPRESENTANTE LEGAL DE LA EMPRESA

CEDULA DE IDENTIDAD ESTADO CIVIL PROFESION U OFICIO

DOMICILIO

En representacion de la empresa:

RAZON SOCIAL RUT

Para los efectos de lo dispuesto en los articulos 82 y 102 de la ley N2 20.393, declaro bajo juramento que la
empresa que represento no ha sido condenada a la pena de prohibicién, perpetua o temporal, de celebrar
actos y contratos con los Organos de la Administracion del Estado, establecida en dicha normativa. Asimismo,
declaro gue ésta no ha sido anotada por la Direccion de Compras y Contratacion Publica en el registro de
personas juridicas a las que se les haya impuesto esta pena.

NOMBRE Y FIRMA DEL REPRESENTANTE LEGAL

COPIA IMPRESA SE CONSIDERA NO OFICIAL Versién: 01 Pagina 67 de 83




Manual de Procedimientos de Adquisiciones Vigencia:
MAN_UNI_ADQUISICIONES_01_V01 Desde: 31-05-2019

Hasta: 31-05-2022

ANEXO N2 5: OFERTA ECONOMICA DETALLADA (EJEMPLO}

La empresa que se adjudique la confeccidn de cédulas estard obligada a confeccionar los facsimiles
respectivos, debiendo cotizar de acuerdo a los siguientes recuadros:

Eventual Eleccién Primaria de Alcalde 2016

PRECIO UNITARIO POR
CEDULA EN PESOS, IVA
INCLUIDO

Cédulas y facsimiles eventual| PRECIO UNITARIO NETO POR
Primaria de Alcalde CEDULA EN PESOS {$)

TIPO A
TIPOB
TIPOC
TIPOD
TIPOE
TIPOF
TIPO G

NOMBRE Y FIRMA DEL REPRESENTANTE LEGAL
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ANEXO N°3: MODELO TIPO ACTA DE EVALUACION

ACTA DE EVALUACION

NOMBRE DEL PROYECTO

LICITACION PUBLICA ID N° 5155-XX-Lxxx

Con fecha DIA MES ANO, se realiza el proceso revisién de la Licitacién Publica ID 5155-XX-
LXXX “Nombre del Proyecto”, aprobada por Resolucién Exenta N°xxx del DIA MES ANO, del

Servicio Electoral, en la cual participan los siguientes funcionarios como parte de la comisién

evaluadora:

e FUNCIONARIO 1
e FUNCIONARIO 2
e FUNCIONARIO 3

1. Se presentan XX ofertas de los siguientes proveedores:

Nombre Proveedor RUT
PROVEEDOR 1 XXXKKXXX-X
PROVEEDOR 2 XX XXX XXXK-X
PROVEEDOR 3 XX XXHXXX-X

2. (EN CASO DE RECHAZAR OFERTA) En base a lo expuesto se procede a rechazar la oferta
presentada por el proveedor XXXXX, por no cumplir con lo estipulado en las bases del

proceso, en el punto N° xxxxx.

3. Continuando con el proceso, se procede a revisar antecedentes solicitados por bases de los

oferentes que siguen en el proceso de evaluacion, segun detalla la siguiente tabla:
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Anexos Proveedor 1 Proveedor 2
Anexo N°1 Presenta Presenta
Anexo N°2 Presenta Presenta
Anexo N°3 No aplica No aplica
Anexo N°4 Presenta Presenta
Respaldos Anexo N° 1 Presenta Presenta
Garantia Seriedad de la Oferta Presenta Presenta

EN CASO DE REALIZAR PREGUNTAS EN FORO INVERSO AL MOMENTO DE EVALUAR OFERTAS DEBE
ESTAR INCLUIDO EN ACTA

4.

Evaluacién:

La evaluacidn se realiza en base a los criterios determinados en las bases del proceso, segtin tabla a

continuacion:

PROVEEDOR 1 PROVEEDOR 2
Requisitos formales 5% 5,00 5,00
Precio Oferta 40% 40,00 17,73
Capacidad de
Digitalizaci6 9
Camseidatie igitalizacién de 20% 20,00 7,89
. Documentos por Hora
Produccidn por 7
NOMBRE DEL hora: 40% Capaudad de
PROYECTO Digitacidn de Datos 20% 20,00 2,25
por Hora
Experiencia Oferente 15% 15,00 0,00
Ponderacion 100,00 32,86
Jerarquia 1 2
5. Propuesta de Adjudicacién
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1. Durante el proceso de recepcién de ofertas, se recibieron dos propuestas, de los proveedores
xx0xxx, siendo ambas declaradas admisibles por cumplir con los requisitos establecidos en las bases
de licitacién y, por tanto, susceptibles de ser evaluadas.

2. Revisados todos los antecedentes entregados por los oferentes, la Comisién Evaluadora viene en
proponer la adjudicacion de la oferta del proveedor XXXXXXXX, puesto que, de acuerdo a los
resultados de la aplicacidn de los criterios de evaluacion, , éste obtiene un puntaje de XXX puntos.

3. De acuerdo a lo anterior, la Comision Evaluadora propone adjudicar el “NOMBRE DEL PROYECTQ”,
al proveedor XXXXX.

4. “Que, al momento de firmar esta declaracion, no tengo ningln conflicto de interés en relacidn a
los actuales o potenciales oferentes en el procedimiento licitatorio ID , ni existe
circunstancia alguna que me reste imparcialidad para la evaluacion de dicha licitacion, en
confermidad con lo dispuesto por el articulo 37 del Reglamento de la ley N° 19.886, de Bases sobre
Contratos Administrativos de Suministro y Prestacion de Servicios.

Que en el evento que un conflicto de interés o un hecho que me reste imparcialidad se hiciese
patente con posterioridad a la presente fecha, me abstendré de participar en la comision evaluadora
e informaré inmediatamente de dicha circunstancia a mi superior jerarquico, a fin de ser remplazado
por otro funcionario no afecto a aquella implicancia, en los términos del articulo 62, N° 6, de la ley
N° 18.575, Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracién del Estado”

Firman sus integrantes;

NOMBRE
CARGO
RUT
NOMBRE NOMBRE
CARGO CARGO
RUT RUT
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Hasta: 31-05-2022

ANEXO N°4: MODELO TIPO DE CERTIFICADO DE RECEPCION CONFORME

CERTIFICADO DE RECEPCION CONFORME

Santiago, xx/xx/xx

Como contraparte técnica responsable (NOMBRE DE CONTRATO U ORDEN DE COMPRA; ESPECIFICAR N°
RESOLUCION) vy, en razén del correcto uso de los recursos asignados y el cumplimiento de la normativa legal

y reglamentaria vigente para el Servicio Electoral, certifico:

1. Que los servicios y/o productos entregados por el proveedor (NOMBRE DEL PROVEEDOR). RUT {N°®
XX XXX XXX-X) se ajusta a lo especificado.

2. En consecuencia, esta contraparte técnica da su conformidad para proceder al pago de la factura.
3. Observaciones complementarias

(ANTECEDENTES COMPLEMENTARIOS QUE SON DE RELEVANCIA PARA EL PAGO. EJEMPLO: CUOTAS,
MES DE MANTENCION, HORAS HOMBRES EFECTIVAMENTE PRESTADAS, ENTRE OTRAS)

(NOMBRE DE LA JEFATURA)
{CARGO QUE DESEMPENA)

(Campo V°B°)

COPIA IMPRESA SE CONSIDERA NO OFICIAL Versién: 01 Pagina 72 de 83
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Manual de Procedimientos de Adquisiciones
MAN_UNI_ADQUISICIONES_01_V01

Vigencia:
Desde: 31-05-2019

Hasta: 31-05-2022

ANEXO N°5: MODELO TIPO DE CARTA DE DEVOLUCION DE FACTURA A PROVEEDOR.

ORD. N°

/

ANT. Factura N° XXX, fecha emisién 09-10-2018
MAT. Notifica reclamacidn contra factura N° XXXX y efectla

devolucidn de documento.
ADJ. Factura N°xxxx y carta.

SANTIAGO,
SENORES

JOOOCKXKXX
HUERFANOS XXX
SANTIAGO

Segln lo previsto en el numeral 2, del articulo 3° de la Ley 19.983, que regula la transferencia y otorga

merito ejecutive a copia de la factura, efectuamos por este medio, la reclamacién de la factura N° xxxx, con

fecha de emisidn xx-xx-xxxx ingresada a este Servicio con fecha xx-xx-xxxx, procediendo a su devolucién, dado

que el documento presenta errores en su glosa.

Es por lo anterior, que remitimos copia integra de la factura N° xxxx, mediante carta certificada, en

mérito de lo establecido en el articulo 46, de la Ley N° 19.880, que establece Bases de los Procedimientos

Administrativos que rigen los actos de los Organos de la Administracién del Estado, por lo que se entenderd

practicada a contar del tercer dia siguiente a su recepcion.

Con todo, en el evento de que usted posea alguna duda o consulta, respecto de la procedencia de la

reclamacion y devolucién anteriormente expuesto, rogamos remitir un correo electronico a la direccion

facturas@servel.cl.

Saluda atentamente a usted,

RODRIGO CALDERON FERNANDEZ
JEFE UNIDAD DE ADQUISICIONES
SERVICIO ELECTORAL

PLH/NRT/MABP/cgg

Distribucidn:

¥ Indicado

¥ Divisién Registro y Padrdn Electoral.
v Archivo
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