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1 Objetivo

El propdsito de este Manual es definir la forma en que la Direccion ChileCompra realiza
los procesos de compra y contratacion de bienes y servicios para su normal
funcionamiento, los tiempos de trabajo, coordinaciéon y comunicacién, y los responsables
de cada una de las etapas del proceso de abastecimiento.

2 Alcance

Este Manual de Procedimiento de Abastecimiento, se establece en cumplimiento de la
Ley N© 19.886, de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacion de
Servicios y su Reglamento.

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

Este manual serd conocido y aplicado por todos los funcionarios de la Direccion
ChileCompra.

3 Definiciones

Para efecto del presente Manual, los siguientes conceptos tienen el significado que se
indica a continuacion:

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

b) Contrato: Es un acuerdo del cual una parte se obliga con otra a cumplir con una
determinada prestacion, surgiendo entre ambas partes, derechos y obligaciones que
deben ser cumplidas en los términos sefialados en el contrato y sus modificaciones.
Estos documentos son validados segun lo establecido en el Estatuto Interno.

c) DCCP: Direccién de Compras y Contratacion Publica.

d) Factura o Boleta de Honorarios: Documento tributario que respalda el pago, respecto
de la solicitud final de productos o servicios, y que esta asociado a una orden de
compra, estos documentos pueden ser manuales o electronicos.

e) Garantia: Documento mercantil de orden administrativo y/o legal que tiene como
funcidn respaldar los actos de compras, ya sea para llamados a licitacidon (seriedad
de la oferta), como también la ejecucidon de un contrato (fiel cumplimiento de
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f)

9)

h)

j)

k)

contrato), anticipo a proveedores u obligaciones laborales y previsionales, entre otras
causales. En casos en que el monto de la contratacidén sea superior a 1000 UTM sera
siempre exigible.

Guia de Despacho: Documento formal emitido por el proveedor, utilizado para
trasladar mercaderia desde el exterior hacia lugares de la Institucion.

Guia de Traslado Interno: Documento emitido por la Institucién que tiene por objeto
el traslado de productos o equipos fuera de ella.

Orden de Compra/Carta Orden: Documento de orden administrativo que la
Institucion emite a un proveedor; tiene como funcién formalizar la compra de manera
explicita, respaldando la adquisicion de bienes o servicios. Este documento faculta al
proveedor a entregar los bienes o servicios solicitados y presentar la correspondiente
factura.

Plan Anual de Compras: Corresponde a la lista de bienes y/o servicios de caracter
referencial, que la Institucidon planifica comprar o contratar durante un afio
calendario. Los procesos de compra se deben elaborar en conformidad y en la
oportunidad determinada en el Plan Anual de Compras elaborado por cada Entidad
Licitantel.

Registro Electrénico Oficial de Proveedores del Estado: (www.chileproveedores.cl),
registro electronico oficial de contratistas de la Administracién, a cargo de la
Direccién de Compras y Contratacion Publica.

Requerimiento: Es la manifestacion formal de la necesidad de un producto o servicio
que el Usuario Requirente solicita a la Unidad de Abastecimiento.

Resolucion: Acto administrativo dictado por una autoridad competente, en el cual se
contiene una declaracion de voluntad realizada en el ejercicio de una potestad
publica.

m) Sistema Electrénico de Compras Publicas: (www.mercadopublico.cl), Sistema de

Informacion de Compras y Contratacion Publica, a cargo de la Direccion de Compras
y Contratacion Publica?, utilizado por los Organismos Publicos para desarrollar todos
sus procesos de adquisicion y contratacion de bienes y servicios.

n) Tribunal de Contratacién Publica: Organo Jurisdiccional que garantiza transparencia

e igualdad de las compras y contrataciones publicas. Sera competente para conocer
de la accién de impugnacién contra actos u omisiones, ilegales o arbitrarios,
ocurridos en los procedimientos administrativos de contratacion con organismos
publicos regidos por la Ley de Compras Publicas.

1 Articulo 99 Reglamento de la Ley 19.886.
2 Articulo 19 Ley 19.886, Ley de Compras Publicas.
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4

Informacion Documentada de Referencia

La normativa que regula el proceso de compra es la siguiente, y ésta ha sido ocupada
como referencia para este documento.

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

Decreto N°1763, de 2010, del Ministerio de Hacienda, que aprueba el Reglamento
de la Ley N°19.886, en adelante “el Reglamento”, y sus modificaciones.

DFL 1/2000 - 19.653/2000 que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado
de la Ley 18.575 Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracién
del Estado.

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

Resolucion N°1600, de 2008, de la Contraloria General de la Republica, que fija el
texto refundido, coordinado y sistematizado, que establece normas sobre exencién
del tramite de Toma de Razédn.

Ley de Presupuesto del Sector Publico Vigente.

Normas e Instrucciones para la ejecucion del Presupuesto y sobre materias
especificas, sancionadas por Resolucion y/o Circular del Ministerio de Hacienda,
documentos los cuales son practicos y dictados afio a afo, en virtud a los contenidos
que incorpore la Ley de Presupuesto.

Ley sobre documentos electrénicos, firma electronica y servicios de certificacion de
dicha firma N°19.799 y su reglamento.

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

Estatuto Interno de la Institucidon aprobado por resolucion y sus modificaciones.

Decretos y Resolucidon Exenta que determina orden de subrogacion para la DCCP y
para cargos de Jefe de Division.

Resolucion Exenta, que delega facultades.

Decreto del Ministerio de Hacienda, que nombra Director(a) de la Direccién de
Compras y Contratacion Publica.
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5 Responsabilidades

e Director(a) ChileCompra
o Autoridad ultima responsable de los procesos de compra y contratacion de
acuerdo a la normativa vigente, preservando maxima eficiencia y transparencia,
y de que las decisiones adoptadas en los procesos de compra sean directas o
delegadas.

e Jefes del Departamento Administracion y Finanzas
o Responsable de entregar las directrices y disponer los recursos necesarios para
cumplir con la Ley 19.886 y su Reglamento.
o Ademés, validar compromiso presupuestario de las Ordenes de Compra,
contratos y otros pagos relacionados con los procesos de compras.

e Unidad de Abastecimiento
o Unidad encargada de coordinar la Gestion de Abastecimiento de la Institucion.
o Debe aplicar la normativa vigente de compras publicas, el presente manual y
toda otra normativa relacionada.
o Bajo su responsabilidad se encuentra la provision efectiva de bienes y servicios
de calidad requeridos para el cumplimiento de las funciones de la Institucién.
Para estos efectos ejecuta tareas tales como:

- Apoyar en la definicién del requerimiento.

- Apoyar la creacién de Licitaciones en portal de compras publicas.

- Apoyar y crear cuando corresponda las ordenes de compra en portal de
compras publicas.

- Apoyar a las comisiones de evaluacién de ofertas.

- Gestionar y validar visacién de resoluciones de compras.

- Envio de antecedentes a supervisor de compras para publicacién de
adjudicacién o de declaracion de desierta en portal de compras.

- Proponer las resoluciones de adquisicién y/o pago de proveedores con toda la
documentacion requerida y obtener las autorizaciones correspondientes.

- Publicacion de adjudicacién en el sistema de compras publicas, de acuerdo a
la normativa interna vigente.

- Informe de Compras Excluidas del Sistema Electronico de Compras Publicas,
de acuerdo a Ley de Transparencia.

- Andlisis y Evaluacion de Indicadores de Desempeiio.

- Seguimiento de Ejecucién del Plan de Compras Institucional.

- Controlar la ejecucién y registros de activos de la institucidon en los sistemas
que proporcione el servicio.

e Seccion de Bodega
o Seccion dependiente Servicios Generales, encargada del almacenamiento,
registro y control de los stocks de articulos, materiales e insumos, que se
requiere para el normal funcionamiento de la Institucién.
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Operador(a) de compras

o

Correspondiente al Perfil Comprador del Sistema Electrénico de Compras
Publicas, son funcionarios pertenecientes a la Unidad Requirente, encargados de
completar en www.mercadopublico.cl la informaciéon necesaria en cada uno de
los requerimientos generados por los Usuarios Requirentes, o bien, ingresar en
www.mercadopublico.cl los mencionados requerimientos cuando son entregados
a través de documentos internos.

En caso que el Requirente no cuente con acceso a www.mercadopublico.cl, el
Operador(a) de Compras sera un funcionario de la Unidad de Abastecimiento.

Supervisor(a) de Compras

o

o

Funcionario de la DCCP encargado de revisar y validar los requerimientos de
compra para posteriormente publicarlos en www.mercadopublico.cl, las
facultades del Supervisor(a) de Compras es de acuerdo a la normativa interna.
Ademads, una vez cerrados los procesos y recibidas las ofertas a través de
www.mercadopublico.cl, el Supervisor(a) de Compras debe realizar el proceso
de adjudicacion, en virtud de los criterios de evaluacién definidos o respecto de
la recomendacion de adjudicacién de la comisién de evaluacién.

Unidad de Servicios Generales

o

Responsable de supervisar y coordinar el normal funcionamiento de las
instalaciones de la DCCP ante el Director(a).

Encargado de administrar los contratos de outsourcing y personas externas,
administrar y coordinar de manera efectiva el stock y despacho de la bodega de
materiales, como asi mismo la supervision y coordinacion de auxiliares en
labores de soporte, y de la operacién del Sistema de Registro de Activo Fijo y
Bodega.

Otras Unidades Relacionadas al proceso de Compra

o

Planificaciéon y Control de Gestion, Contabilidad, Finanzas, Juridica, Areas
Técnicas, todas participes conforme a su funcién siendo en general, la de
asignacion y/o autorizacién de Marcos Presupuestarios, de registro de los hechos
econdémicos, y de materializacion de los pagos, respectivamente. Estas
Unidades, que se mencionan en funcion de su rol, apoyan la Gestion de
Abastecimiento de la Institucién.

Administrador(a) del Sistema Electronico de Compras Publicas

o

Funcionario de la Institucion, corresponde a un perfil del sistema
www.mercadopublico.cl, el cual es responsable, entre otros, de:

- Crear, modificar y desactivar usuarios.
- Determinar perfiles de cada usuario, como supervisores y compradores.
- Crear, desactivar y modificar areas de compra.

Administrador(a) Suplente del Sistema Electrénico de Compras Publicas

o

Funcionario de la Institucién responsable de administrar el Sistema Electrénico
de Compras Publicas en ausencia del Administrador(a) de Compras Publicas.
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e Usuario Requirente

o

Son todos los funcionarios de la Direccion ChileCompra y del Tribunal de
Contratacién Publica que emiten un requerimiento de compra a través del
Sistema que proporcione la Institucion, el que puede ser electrénico o manual.
El Usuario requirente debe enviar el formulario de requerimiento a través del
sistema que proporcione la institucion al Departamento de Administracién y
Finanzas, para su la aprobacion presupuestaria.

e Unidad, Departamento, Divisién o Area Requirente

o

Centro de Costo a la que pertenece el Usuario Requirente.

e Comision de Evaluacion

o

Grupo de personas internas convocadas para integrar un equipo
multidisciplinario -minimo de tres profesionales- que se reldne para evaluar
ofertas y proponer el resultado de un llamado a Licitacion.

Su creacion sera necesaria cuando se realice una licitacién, sea ésta publica o
privada, y estara, por lo general, consignada en las respectivas Bases de
Licitacion.

La comision evaluadora podra solicitar apoyo técnico externo para respaldar la
decision y cuyos informes deben ser considerados al momento de la toma de
decisiones.

e Abogado(a)

o

Responsable de velar por el control de la legalidad de los actos y contratos
administrativos de la Institucién, de revisar y visar las Bases, Resoluciones y
Contratos asociados a los procesos de compras, prestar asesoria a los
encargados de cada Unidad de Compra en materias juridicas y orientar a las
Unidades funcionales internas respecto de las disposiciones legales vy
reglamentarias que rigen los actos y contratos de la Administracién.

6 Descripcion de Actividades

A continuacion, se describen las actividades de los procesos.

6.1 Proceso de Abastecimiento en la Institucion. Condiciones Basicas

e El Usuario Requirente enviara a la Unidad de Abastecimiento, mediante el sistema
gue proporcione la Institucién, el formulario de requerimiento, el que debe ser
autorizado por el Jefe de la Unidad Requirente seguido del Jefe de Administraciéon y
Finanzas, en funcion de la fundamentaciéon de su adquisicién y de la disponibilidad
presupuestaria, considerando un plazo minimo de anticipacion a la entrega del bien
o servicio requerido desde la aprobacién del requerimiento, segun los siguientes
parametros:
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a) Licitaciones:

e Para contrataciones menores a 100 UTM: 15 dias habiles de anticipacion
e Para contrataciones entre 100 y 2000 UTM: 25 dias habiles de anticipacién
e Para contrataciones mayores a 2000 UTM: 45 dias habiles de anticipacion

b) Compras Convenio Marco3:

e Para contrataciones menores a 30 UTM: 5 dias habiles de anticipacién
e Para contrataciones entre 30 y 200 UTM: 7 dias habiles de anticipacion
e Para contrataciones mayores a 200 UTM: 10 dias habiles de anticipacion

c) Compras Trato Directo?:

e Para contrataciones via modalidad microcompra menores a 10 UTM : maximo 2 dias
habiles.

e Para contrataciones menores a 30 UTM: 10 dias habiles de anticipacion

e Para contrataciones entre 30 y 100 UTM: 15 dias habiles de anticipacion

Plazos entre llamado y recepcién de ofertas de procesos licitatorios en
www.mercadopublico.cl, segun reglamento:

Igual o superior a 30 dias corridos desde publicacién, no pudiendo
5.000 UTM rebajarse el plazo

@20 dias corridos desde publicacién, pudiendo

Igual o superior a 1.000 rebajarse a 10 dias corridos tratandose de
UTM e inferior a 5.000 UTM bienes o servicios de simple y objetiva
especificacion

@10 dias corridos desde publicacién, pudiendo
rebajarse a 5 dias corridos tratdndose de bienes
o servicios de simple y objetiva especificaciéon

Igual o superior a 100 UTM
e inferior a 1.000 UTM

o5 dias corridos desde publicacién, sin posibilidad

Inferior a 100 UTM de reduccién de plazo

Es importante sefalar a los Usuarios Requirentes que la tarea principal de la Unidad de
Abastecimiento es administrar la cadena de abastecimiento, gestionar resoluciones,
ordenes de compra y las visaciones correspondientes, esto de acuerdo a las “Funciones
de Abastecimiento”, estipulado en el Estatuto Interno de la DCCP, es decir, colaborar,
apoyar, participar, acompafar y asistir, evitando la duplicidad de funciones que a veces
se produce por plazos mal definidos, por mala coordinacién y por multiples variables que
puedan perjudican el proceso.

3 Plazos no contemplan tiempo de despacho, el cudl varia de acuerdo al proveedor. Los plazos para los
servicios podrian variar si requieren de acuerdos complementarios y/o contratos

4 Se exceptlan las compras referidas al Art.10 N°3 del Reglamento de la Ley N°19.886, que debido a su
caracter de Urgente se gestionaran dentro de las 24 horas de recibido el requerimiento.
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Toda adquisicién de bienes o contratacién de servicios que realice la Institucién, a
excepcidon de las contrataciones estipuladas en el Art. 53 del Reglamento de la Ley
19.886, debe realizarse a través del sitio www.mercadopublico.cl. Este serd el medio
oficial para la publicacién de los procesos de contratacidn.

De la misma forma se deben utilizar solamente los formularios definidos por la DCCP
para la elaboracion de Bases y Términos de referencia, los que se encuentran disponibles
en www.mercadopublico.cl. Las excepciones a este proceder se encuentran claramente
reguladas en el Art. 62 del Reglamento de la Ley 19.886.

Con este requerimiento, el Operador(a) de Compra procede a ejecutar el procedimiento
de contratacién correspondiente, en funcién de los criterios que se describen a
continuacion.

6.1.1 Compras y Contrataciones inferiores a 10 UTM (impuestos incluidos)

En estos casos serd la Unidad de Abastecimiento quien resolvera, de acuerdo a la
fundamentacién del requerimiento y disponibilidad presupuestaria.

e Requerimiento previo a través del sistema que proporcione la institucion, emitido por
el Usuario Requirente, adjuntando un minimo de 03 cotizaciones y la correspondiente
comparacién técnica y econdmica.

e El Usuario Requirente del bien o servicio a adquirir debe fundamentar claramente la
razén o motivo que origine su adquisicién, lo cual debe quedar explicito en la
respectiva resolucién de compra.

e No se podra parcializar las compras para ajustarse a este tipo de compra.

e El proveedor debe cumplir con lo establecido en la Ley 19.886 y su Reglamento, en
términos de habilidad para contratar con el Estado.

La Unidad de Abastecimiento exigira que en el requerimiento se indiquen las
caracteristicas del servicio requerido para gestionarlo en primera opcién (Obligatoria por
Ley) via Convenio Marco, si el servicio no se encuentra en el catdlogo, se solicita a al
Usuarios Requirente que haga llegar 03 cotizaciones.

Para compras y contrataciones inferiores a 3 UTM se podra excluir su publicacidon segun
el Art. 53 del Reglamento de la Ley 19.886.

6.1.2 Gestion de Compras y Contrataciones

Las compras y contrataciones se resolveran de acuerdo al Estatuto Interno vigente, y su
mecanismo de compra se determinard segun la fundamentacién del requerimiento y
disponibilidad presupuestaria.
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e Requerimiento previo, el Usuario Requirente a través del sistema que proporcione la
institucion, emitird el formulario correspondiente, adjuntando los respaldos que
correspondan de acuerdo al tipo de adquisicion®.

e El Usuario Requirente del bien o servicio a adquirir debe fundamentar claramente la
razon o motivo que origine su adquisicion, adjuntando los respaldos que
correspondan de acuerdo al tipo de adquisicién, lo cual debe quedar explicitado en
la respectiva resolucién de compra.

Una vez ejecutada la adquisicion, los productos o servicios requeridos son entregados,
segln las condiciones establecidas en el formulario de requerimiento al Usuario
Requirente, quien debe evaluar al proveedor en relacion a su conformidad con los
productos o servicios recibidos, a través del sitio www.mercadopublico.cl o de los
formularios que la Unidad de Abastecimiento disponga para tales efectos.

6.2 Procedimiento Planificacién de Compras

Cada Departamento y Divisién o Area de la Institucion debe elaborar su Plan Anual de
Compras que debe contener los procesos de compra de bienes y/o servicios que se
realizaran a través del sistema www.mercadopublico.cl, durante el ano calendario
siguiente, con indicacion de la especificacion a nivel de articulo, producto o servicio,
cantidad, periodo y valor estimado, entre otros.

6.2.1 Procedimiento Elaboraciéon Plan Anual de Compras

El objetivo de planificar las compras es definir qué necesita la organizacién, cuanto y
para cuando, dentro de un periodo determinado.

El protocolo a seguir sera el siguiente:

a) El Plan Anual de Compras comienza con la preparacion del presupuesto exploratorio
para el afio siguiente, el cual es elaborado por el Jefe de Administracion y Finanzas,
segun el Procedimiento Formulacion y Ejecucion Presupuestaria P-AFIN-010 y P-
AFIN-011 respectivamente.

b) Una vez publicado en el Diario Oficial el Presupuesto Anual del afio siguiente y
distribuido por Centro de Costo segun el Procedimiento P-AFIN-O10Formulacién
Presupuestaria, la Unidad de Abastecimiento comenzara a gestionar el Plan Anual de
Compras del periodo siguiente. La fecha estimada es el 1ro de diciembre del afio en
curso.

c) Las Unidades Requirentes recibiran la solicitud, completaran la ficha de proyectos a
contratar el afio siguiente en www.mercadopublico .cl y en los formatos que disponga
la institucidn y lo enviaran a la Unidad de Abastecimiento.

5 Ver Punto 6.3 - Proceso de Compra
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d)

e)

Para lograr una mejor planificacion de las compras referidas a material comudn vy
fungible®, se sugiere considerar a lo menos las siguientes variables:

NUmero de personas que componen la unidad

Cantidad de producto que utiliza cada persona

Frecuencia del uso del producto

Informacion histdrica de consumo de bienes y servicios
Proyectos nuevos planificados durante el periodo a detallar
Disponibilidad Presupuestaria

Para el caso de material estratégico’, se deben considerar las siguientes variables:

e Consumos histéricos
e Stock de reserva
e Disponibilidad Presupuestaria

Para la contratacién de servicios y proyectos®, se deben considerar las siguientes
variables:

e Proyectos planificados a ejecutar en el periodo
e Carta Gantt de Proyectos
e Cuantificacion de Servicios de apoyo en funcién de Proyectos

La Unidad de Abastecimiento recibird las necesidades de compras y contrataciones
publicas enviadas por las Jefaturas, a través de www.mercadopublico.cl y en los
formatos que disponga la institucidon y consolidard la informacion y analizara la
coherencia del gasto y la factibilidad de los requerimientos de acuerdo a los recursos
presupuestarios.

Al mismo tiempo el Departamento de Administracion y Finanzas realizara un analisis
de los bienes y servicios esenciales para el buen funcionamiento de la organizacién,
efectuard una estimacién de la demanda proyectada y generarda una propuesta
respecto de estos requerimientos, considerando las siguientes variables:

e Anadlisis histérico de consumo, por tipo de materiales de uso habitual

e Analisis historico de consumo, por tipo de materiales de uso excepcional y de
contingencia

e Stock en bodega

e Unidades que comprometan en su gestion nuevos consumos, productos y
servicios, entre otros

e Revisidén de la coherencia de los proyectos segun definiciones de la Estrategia
Institucional vigente, respaldado por el Area de Gestidn Estratégica

6 Por ejemplo, material de oficina
7 Por ejemplo tripticos
8 Por ejemplo servicios de mantencién de plataforma
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f)

9)

h)

D)

j)

k)

Estd informacion es relevante para la planificacion correcta de los productos y
servicios a comprar el afio siguiente.

La Unidad de Abastecimiento elaborara el Plan Anual de Compras, revisando que no
se dupliquen los requerimientos por parte de los departamento, divisidon o area,
considerando la disponibilidad presupuestaria y la planificacién original del gasto por
centro de costo, de modo de tener un elemento de comparacién para proyectar el
gasto en los distintos items y/o asignaciones. Procede a consolidar la informacion
para construir el Plan Anual de Compras exploratorio del siguiente afio, y la enviara
al Jefe de Administracion y Finanzas, departamento que consolida el proceso de
planificacién de compra en la Institucion.

El Jefe de Administracién y Finanzas, en conjunto con los responsables de los
proyectos realizan un consolidado final del Plan Anual de Compras.

Una vez consolidados los requerimientos, incluyendo el suministro de los insumos
que la Unidad de Abastecimiento debe proveer para el buen funcionamiento de la
Institucion, se presentara el plan a la Direccidn, informandose al Director(a) para su
aprobacion final, en caso de encontrarse alguna disconformidad se devuelve a la
Unidad de Abastecimiento para generar modificaciones. Una vez aprobado se
enviara el documento al Departamento de Administracion y Finanzas, que
consolidara el proceso de planificacién de compras en la Institucion.

Se validara Plan Anual de Compras de la Institucion con respecto al Presupuesto
Marco aprobado por el Congreso, Ministerio de Hacienda, Direccion de Presupuestos
y entes que los regulan, itemizado por las partidas globales.

Posteriormente el Encargado de abastecimiento o en su defecto el funcionario
habilitado para eso, ingresara el Plan Anual de Compras al portal dentro de los plazos
definidos por el sistema de compras y contratacién Publica www.mercadopublico.cl.

El (la) Director(a) o en quien designe, aprobard, para efectos formales, el Plan Anual
de Compras e instruira la publicacién en el Sistema de Compras y Contratacién
Publica, el que genera un Certificado que acredita el ingreso y publicacion.

La aprobacién del Plan Anual de Compras en el sistema se realiza s6lo una vez, sin
perjuicio de las posteriores modificaciones que se pudieran informar a través del
sistema en otra ocasion, oportunidad y modalidad que son informadas por la
Direccién de Compras y Contratacion Publica.

Difusion del Plan Anual de Compras al interior de la Institucion: Una vez realizada la
actividad anterior, se enviard a través de correo electrénico, la informacion
correspondiente a las distintas divisiones sefialandose que ya fue publicado el Plan
Anual de Compras y el proceso de control y seguimiento de la planificacién de las
compras anuales. Finalmente se publicard la resolucion que autoriza el PAC en
www.mercadopublico.cl y ante cualquier otra actividad o accion, en su forma y fondo
gue indique la Direccién de Compras y Contratacion Publica a los Organismos
Publicos, sera atendida y ejecutada segun instrucciones que se establezcan.
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m) Ejecucion del Plan Anual de Compras: Las Unidades Requirentes enviaran los

n)

0)

requerimientos correspondientes solicitando bienes y/o servicios a la Unidad de
Abastecimiento, basandose en la programacion de compras realizada o, en la medida
que se presentan sus necesidades.

Para el caso de productos fungibles, una vez recibido el requerimiento por parte de
la Unidad de Abastecimiento, se procede a hacer entrega del producto si es que se
encuentra en bodega, o en caso contrario, gestionara la solicitud y procedera a
realizar la compra del producto y/o servicio solicitado, de acuerdo a los
procedimientos descritos anteriormente.

Administracién y Finanzas a través del encargado de control presupuestario llevara
un control presupuestario de los proyectos, sus modificaciones, su presupuesto
comprometido y su disponibilidad presupuestaria. Con esta informacién, asimismo,
la Unidad de Abastecimiento realizara el seguimiento del Plan Anual de Compras,
comparandolo con las compras y contrataciones realizadas por cada proyecto,
informando las desviaciones a través de un correo electrénico a las Jefaturas de los
respectivos Departamentos y Divisiones o Area.

Las jefaturas de los Departamentos y Divisiones o Area, seran responsables de
justificar la razon de tales desviaciones y elaborar los mecanismos de control para
efectuar el mejoramiento continuo del proceso de planificacién y ejecucién anual.

Modificaciones y Actualizaciones: El Plan Anual de Compras podra ser modificado
cuando el organismo lo determine, lo cual podra ser informado en el Sistema en la
oportunidad y modalidad que la Direccién ChileCompra determine. Finalmente es
responsabilidad de cada Division o Area entregar al Departamento de Administracion
y Finanzas la informacion para modificar el flujo de caja.

6.2.2 Evaluacion del Plan de Compras

Su objetivo es realizar el control y seguimiento de la ejecucion del Plan Anual de
Compras, esto permitird tomar las medidas correctivas oportunamente. Durante el afio
es necesario realizar ajustes al Plan Anual de Compras para incorporar nuevos
requerimientos que puedan surgir, eliminar algunas actividades que no se concretaran
o modificar otras.

a)

El control, lo debe ejecutar el Encargado del Proyecto, sera periddico, el Jefe de
Administraciéon y Finanzas, llevard también un control del presupuesto segun lo
referido en el punto 6.2.1 letra (0), la Unidad de Abastecimiento en conjunto con el
responsable de control presupuestario monitorea el Plan Anual de Compras para
revisar y analizar las justificaciones de las actividades no ejecutadas o las
sobreestimaciones de valores contemplados, alertando a su Jefatura y a los
involucrados sobre desviaciones y/o errores segin datos entregados y con el objeto
de minimizar riesgos inmediatos, mejorando continuamente el proceso.
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b)

c)

d)

Lo anterior contempla revisar el cumplimiento de las actividades en oportunidad,
calidad y eficiencia en la gestién de compra para cada periodo. Para ello se verificara
el cumplimiento de lo planificado, midiendo en cantidad de bienes y servicios
programados y también los valores considerados para ello.

Luego, con la informacidn y los analisis realizados en la etapa anterior se proyectara
y modificara el Plan Anual de Compras para lo que resta del afio a efecto que las
desviaciones sean menores para cuando se efectué la evaluacion anual.

Finalmente, el Departamento de Administracién y Finanzas, en conjunto con el Jefe
de la Unidad de Abastecimiento, revisaran las principales distorsiones de la
planificacién, con el objeto de tomar las medidas correspondientes para que no se
afecte el cumplimiento de los objetivos institucionales.

6.2.3 Reportes Externos e Internos de Plan de Compras, no contemplados
anteriormente.

a) Reportes Externos: Todo reporte externo sobre Plan de Compras institucional
para organismos externos serda validado por Abastecimiento, quien también
deberd validar con el Jefe del Departamento de Administracién y Finanzas, este
a su vez revisara, validard y solicitard las validaciones técnicas que estime
pertinentes.

b) Reportes Internos: Todo reporte interno sobre Plan de Compras institucional
para organismos externos sera validado por Abastecimiento, quien también
deberd validar con el Jefe del Departamento de Administracién y Finanzas, este
a su vez revisara, validard y solicitard las validaciones técnicas que estime
pertinentes.

Formatos de los reportes:

a) Reporte Interno: Los reportes internos sobre seguimiento al PAC seran en general
para el control y seguimiento por parte de los responsables de las unidades o
centros de costos por linea de proyectos, es decir, contienen la lista de bienes y
servicios que se contrataran “durante cada mes del afio”, la naturaleza de los
procesos por el cual se adquirirdn y la fecha aproximada en que se publicaran los
Ilamados.

Al respecto se dara cuenta de ID, nombre y monto de los proyectos. En cuanto a
los meses de contratacién, la naturaleza de los procesos y la fecha de los
lamados, dicha informacion se publicardn oportuna y detalladamente en el
Sistema de Informacion.

b) Reporte Externos: Los reportes externos sobre seguimiento al PAC seran
preparados segun los formatos y especificaciones que necesite el organismo
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solicitante, de no haber formato se entregara de acuerdo a instrucciones del Jefe
del Departamento de Administracion y Finanzas.

Proceso de Compra

El Proceso de Compra consta de las siguientes etapas esenciales, desde que se genera
el requerimiento hasta que se ejecuta el pago.

Procedimiento de Compras

e Convenio Marco

Procedimiento de e Convenio de Suministros Gestion de Pago a
Requerimiento e Trato Directo Compras Proveedores

Menores a 3 UTM

e Licitacién Publica

e Licitacién Privada

6.2.4 Procedimiento de Requerimiento

En general, todo requerimiento debiese ajustarse al Plan Anual de Compras del periodo
en curso, de no ser asi, debe informarse y ajustar la ficha del proyecto para que el Jefe
de Administracidon y Finanzas autorice el ajuste al presupuesto y las modificaciones
pertinentes, cualquier compra que no cumpla con lo anterior se considera una
adquisicién “Fuera del Plan Anual de Compras”.

Es imperativo que se lleve un control estricto de la ejecucién del presupuesto asignado
a cada division o area, este control es responsabilidad absoluta del Jefe de Division o
Area, con esto se busca mantener actualizado los recursos asignados para controlar los
requerimientos presentes y/o futuros.

Es responsabilidad de las Divisiones o Areas Requirentes programar sus compras y hacer
llegar las solicitudes al Departamento de Administraciéon y Finanzas oportunamente.

Toda solicitud de compra debe tener contar con su(s) respectiva(s) cotizacion(es), en
consideracion a la necesidad de evaluar el valor de mercado y calidad del producto y/o
servicio, lo que obliga a realizar al menos un analisis de las ofertas.

Dado que se exige comparar, se requiere que el Usuario Requirente considere y agregue
los TDR que, segun el reglamento de compras publicas, definido como el “Pliego de
condiciones que regula el proceso de Trato o Contratacion Directa y la forma en que
deben formularse las cotizaciones”, en definitiva, se define las caracteristicas del
producto o servicio.
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Las adquisiciones via mecanismo de compra por Convenio Marco, Licitaciéon Publica,
Licitacion Privada, seran de acuerdo a la normativa vigente.

6.2.4.1 Envio de Formulario de Requerimiento disponible

Una vez que se genera una necesidad, todo Usuario Requirente, debe completar el
Formulario de Requerimiento, el que estda descrito en el Instructivo I-AFIN-004
Formulario de Requerimiento, el cual considera principalmente:

e Justificacién de la adquisicién del producto y/o servicio requerido, el Usuario
Requirente debe argumentar claramente los motivos que generan la necesidad de
adquirir un producto o servicio determinado.

e Descripcion del producto y/o servicio requerido el Usuario Requirente debe
especificar detalladamente el producto y/o servicio requerido, de manera de ser
identificable ante una serie de productos/servicios similares.

e Definicion del Procedimiento de Compra®, el Usuario Requirente debe especificar
como satisfacer la necesidad generada, es decir, debe definir el procedimiento de
compra que se ejecutara para la adquisicion del producto o servicio requerido, el
cudl sera ratificado por la Unidad de Abastecimiento de acuerdo a los argumentos
que presente el Usuario Requirente.

e Evaluacion de Ofertas de Proveedores y Productos y/o Servicios!?, una vez
definido el procedimiento de compra, el Usuario Requirente debe realizar una
evaluacion general de proveedores que oferten los productos y/o servicios
requeridos, a fin de tener un referente de los valores de mercado, la calidad de
los productos y/o servicios requeridos u otro criterio de evaluacién que
determine el Usuario Requirente. La evaluacion que se realice variara segun el
Procedimiento I-AFIN-005 Recepcion Conforme.

6.2.4.2 Autorizacion del Requerimiento por parte de Abastecimiento

El Usuario del cual emana el requerimiento, solicitarad el V°B® de la forma y fondo del
pedido, la Unidad de Abastecimiento, en caso de estar de acuerdo con lo solicitado,
autorizara el Formulario de Requerimiento, derivandolo al Jefe Directo. En caso de
necesitar mayores antecedentes y/o corregir observaciones segun lo solicitado, se
devuelve el Formulario de Requerimiento al remitente, con sus comentarios, a través de
los sistemas que entregue la Institucién, ver Instructivo I-AFIN-004 Formulario de
Requerimiento.

° Para mayor detalle ver punto 6.2.5 - Procedimientos de Compra
0 para mayor detalle ver punto 6.2.5.4.5 - Evaluacion de Ofertas
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6.2.4.3 Autorizacion del Requerimiento por parte del Jefe Directo de la Division

El Jefe de Division o Area del cual emana el requerimiento, en caso de estar de acuerdo
con lo solicitado, autorizard el Formulario de Requerimiento, derivandolo al
Departamento de Administracion y Finanzas para su aprobacion presupuestaria. En caso
de no estar de acuerdo con lo solicitado, devuelve el Formulario de Requerimiento al
remitente, con sus observaciones.

Para mejorar en la eficiencia, eficacia y ahorro en los procesos de compra, el responsable
de la unidad de abastecimiento podra validar el requerimiento directamente si es que la
adquisicion cuenta con presupuesto y esta declarado en el plan de compra del periodo
en curso, quedando a su criterio la validacién si es que considera que la compra o
adquisicién es compleja en términos de forma y fondo.

6.2.4.4 Revision y Aprobacion del Requerimiento por parte del Jefe de
Administracion y Finanzas

El Jefe de Administracion y Finanzas verificard que el requerimiento no tenga errores ni
le falten datos para sancionar la disponibilidad inicial de presupuesto (refrendacién
presupuestaria), y revisara el compromiso presupuestario. En caso de que existan
observaciones se devolveran los documentos para su correccion.

Para mejorar en la eficiencia, eficacia y ahorro en los procesos de compra, el responsable
de la unidad de abastecimiento podra validar el requerimiento directamente si es que la
adquisicidén cuenta con presupuesto y esta declarado en el plan de compra del periodo
en curso, quedando a su criterio la validacién si es que considera que la compra o
adquisicién es compleja en términos de forma y fondo.

6.2.5 Procedimiento de Compra

Una vez aprobado el Formulario de Requerimiento y de acuerdo al Procedimiento de
Compra establecido, se realizard la compra del producto y/o servicio solicitado por la
unidad o Requirente.

6.2.5.1 Compra a través de ChileCompra Express (Convenio Marco)

6.2.5.1.1 Comparaciéon de Productos disponibles en ChileCompra Express

El Formulario de Requerimiento ya aprobado serd ejecutado por un Operador(a) de
Compras, quién la elaborara sobre la base de la informacidén recibida a través del
catalogo electronico ChileCompra Express de www.mercadopublico.cl.

El Operador(a) de Compras generara la respectiva Orden de Compra emanada del
sistema ChileCompra Express para su posterior publicacién. Toda la gestidn se realizara
via www.mercadopublico.cl y por los sistemas disponibles que disponga la Institucion.
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6.2.5.1.2 Generacidon de Resolucidn

Abastecimiento para compras superiores a 100 UTM procede a generar la Resolucién que
autoriza la emisién de Orden de Compra y el pago previa recepcién conforme de los
bienes o servicios requeridos. Asimismo, se sefalara la imputacion, cuenta contable a
imputar y area requirente respectiva.

6.2.5.1.3 Aprobacion de Resolucion

La Resolucién, con los VOB correspondientes es enviada para su validacién y firma
segln el Estatuto Interno vigente. Una vez firmada la resolucion es derivada al
Operador(a) de Compras, quién procede a enviar la Orden de Compra al Supervisor de
Compras.

Una vez aprobada la Resolucion, el responsable de control presupuestario realizara el
compromiso presupuestario en el sistema SIGFE, segln P-AFIN-011 Ejecucién Presupuestaria.

6.2.5.1.4 Envio de Orden de Compra al proveedor

Una vez que el Operador(a) de Compras envia la Orden de Compra a autorizar, el
Supervisor de Compras enviara la Orden de Compra al proveedor via
www.mercadopublico.cl.

6.2.5.1.5 Aceptacién Orden de Compra por el proveedor y despacho de bienes y/o
servicios

El Requirente sera el encargado de gestionar la aceptacidn de la Orden de Compra en el
sistema www.mercadopublico.cl por parte del proveedor.

El proveedor al aceptar la Orden de Compra se compromete a remitir los bienes o
servicios solicitados, en caso de rechazar la Orden de Compra, se debe emitir una nueva
resolucién que autorice adjudicar a la segunda mejor oferta que indica el analisis de
productos y/o servicios disponibles y anule la Orden de Compra.

Observaciones Respecto del Proceso de Compra a través de ChileCompra Express

En caso que el Operador(a) de Compra, considerando todos los costos y beneficios
asociados a la compra o contratacion del producto o servicio motivo del requerimiento,
identifique condiciones objetivas, demostrables y substanciales, que configuren una
oferta mas ventajosa que la existente en catdlogo electrénico de ChileCompra Express
para el producto o servicio en cuestion, debe informar esta situacion a la Direccidn
ChileCompra, segun la Ley 19.886 y su Reglamento, vy, las funcionalidades que permite
www.mercadopublico.cl.
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En caso que el Usuario Requirente no cuente con el perfil para acceder a
www.mercadopublico.cl y constatar el estado del proceso, la Unidad de Abastecimiento,
a solicitud del requirente, enviara el reporte que dé cuenta de los avances en el proceso.

En caso de requerirlo, la Unidad de Abastecimiento podra recurrir a la licitacion publica
o en su defecto a alguno de los procedimientos de excepcion que la Ley de Compras
establece.

En el caso de tratarse de Grandes Compras, se debe seguir el procedimiento establecido
en el Portal de Compras Publicas, considerandose los RFI como un proceso de intencion
de compra no requiriendo de validacion administrativa, presupuestaria ni juridica, es
decir, es considerada como una solicitud de cotizacién, sin embargo, el proceso de gran
compra, debe cumplir con las mismas validaciones una vez que se recepcionan las
ofertas, por ende, una adquisicion la Unidad Requirente debe emitir un requerimiento y
pasar por el proceso de validacion descrito en el punto 6.3.1, lo cual se concreta con el
respectivo acto administrativo que selecciona al(los) proveedor(es).

El procedimiento en general del proceso de grandes compras es:
e Comunicacién de Intenciéon de Compra a los proveedores adjudicados
e Plazo minimo de 10 dias habiles entre la publicacion de Intencién de Compra y
presentacion de ofertas
e Criterios de evaluacién especiales en las bases de licitacién
e Omisién de procedimiento de Grandes Compras en casos de emergencia,
urgencia o imprevisto

6.2.5.2 Compra a través de Trato o Contratacion Directa menor 100 UTM

Las adquisiciones de bienes o contratacion de servicios que realice la Institucion a través
de Trato o Contratacion Directa, se consideran casos excepcionales de acuerdo a lo
estipulado en el Art. 10 del Reglamento de la Ley 19.886; Rigiéndose de acuerdo a los
siguientes criterios:

6.2.5.2.1 Anélisis del Procedimiento de Compras

Una vez aprobado el Formulario de Requerimiento, se procede a ratificar el
Procedimiento de Compra indicado por el Usuario Requirente de acuerdo a la informacion
adjunta a dicho requerimiento, y que depende del tipo de compra estipulado en el Art.
10 del Reglamento de la Ley 19.886, para cada caso se exigira especificamente los
siguientes documentos que deben considerar y acompafar al momento de emitir el
requerimiento:

e Art.10 N°1 “Licitaciones Declaradas Desiertas”: Resoluciones que declaren desiertas
las Licitaciones Publica y Privada correspondientes por no encontrar interesados a
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tales propuestas publicas (de acuerdo a lo que estipula la normativa de la Ley 19.886
y su Reglamento, incluir Rut de los proveedores).

e Art.10 N°2 “Termino anticipado de Contrato”: Resolucién que termina
anticipadamente dicho contrato y cuyos servicios sean los solicitados por el Usuario
Requirente (de acuerdo a lo que estipula la normativa de la Ley 19.886 y su
Reglamento, incluir Rut de los proveedores).

e Art.10 N°3 “Emergencia, Urgencia, Imprevisto”: Documento (Ordinario, Memo,
Oficio, etc.) emitido por el Director, que autorice la compra.

e Art.10 N°4 “Proveedor Unico”: Certificado que acredite al proveedor como
Proveedor Unico en Chile.

e Art.10 N°5 “Convenio de Prestacion de Servicios a Celebrar con Personas Juridicas
Extranjeras que deban Ejecutarse fuera del Territorio Nacional”: Documento
(Ordinario, Memo, Oficio, etc.) emitido por el Jefe de Division/Area, que detalle el
convenio y autorice la adquisicion, (de acuerdo a lo que estipula la normativa de la
Ley 19.886 y su Reglamento).

e Art.10 N°6 "Servicios de Naturaleza Confidencial”: Decreto Supremo que determina
la naturaleza de esta compra.

e Art.10 N°7 letra (a) Servicios Conexos: Contrato y Resolucion Aprobatoria del
Contrato del cual se requieran los servicios conexos solicitados.

e Art.10 N°7 letra (b) indicacion de autoridades que asistiran y autorice la
adquisicién;

e Art.10 N°7 letra (c); letra (d); letra (f): fundamentacion del motivo de la
adquisicién y la razén para usar dicha causal.

Para el cado de la letra(d) se debe considerar dos requisitos copulativos (previamente
disyuntivos):

o Consideracidon de especiales facultades del proveedor

o Contratacién debe recaer sobre aspectos claves y estratégicos

e Art. 10 N°7 letra (h); letra (i); letra (k): fundamentacion del motivo de la
adquisicion y la razén para usar dicha causal.

e Art. 10 N°7 letra (e) "Derechos de Autor, Propiedad Intelectual, Industrial,
Patentes”: Certificado que acredite la titularidad de los derechos de autor, propiedad
intelectual, propiedad industrial, licencias, patentes, etc., segun corresponda.

e Art. 10 N°7 letra (g) "Complementacion de Equipamiento, Accesorios que deben
ser compatibles con los Modelos, Sistemas o Infraestructura”: fundamentacién
detalle motivo, modelo, marca, nimero de pieza, etc.
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Art.10 N°7 letra (j) “Costo de Evaluacion”: Evaluacion de Costos de elaborar un
proceso licitatorio, desde la etapa de evaluacion, cabe mencionar que el costo de la
adquisicion mediante trato directo justificarse econdmicamente, técnicamente y
segun sea el caso y las caracteristicas del servicio.

Art.10 N°7 letra (I) “Licitacion Publica Declarada Desierta o Inadmisibles”:
Resolucion que declare desierta o inadmisible la Licitacion Publica correspondientes
por no encontrar interesados a tales propuestas publicas o no se ajusten a los
requisitos esenciales establecido.

Art.10 N°7 letra (m) “Servicio Especializados”: Informe que justifique idoneidad
técnica del proveedor, naturaleza especial del servicio y TDR.

Para Proyectos de arquitectura y urbanismo:

Aplicacion de procedimiento de Servicios Personales Especializados con ciertas
particularidades:

o Ponderacién de los criterios econédmicos no podran superar un 25%

o La comision evaluadora integrada por al menos cinco miembros (mayoria
arquitectos)

o Anonimato de los oferentes hasta la adjudicacion (si asi lo establecen las
bases)

Art.10 N°7 letra (n) “Adquisiciones menores a 10 UTM que privilegien materias
de alto impacto social”: presentar 01 cotizacion, incluir Rut de los proveedores.

Art.10 N°8 “Adquisiciones menores a 10 UTM”: presentar 03 cotizaciones, incluir
Rut de los proveedores.
"La contratacion indebidamente fundada en una o mas de las causales indicadas

en la presente norma, generara las responsabilidades administrativas que, de
acuerdo a la legislacion vigente, pudieran corresponder”

6.2.5.2.2 Evaluacion de las Cotizaciones

El Usuario Requirente debe presentar 03 cotizaciones de distintos proveedores para las
adquisiciones donde la normativa lo solicite, el requirente de hacer llegar y adjuntar al
requerimiento el analisis de la decision de compra.

Se podra proceder a adquirir un bien y/o servicio con menos de 03 cotizaciones en los
casos estipulados en el Art.51 del Reglamento de la Ley 19.886.
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Para emitir las Ordenes de Compra, los proveedores deben estar inscritos en el sistema
de informacion www.mercadopublico.cl, salvo las excepciones que estipula el Art. 62 del
Reglamento de la Ley 19.886, de no poder emitir una orden de compra se emitira
internamente una carta orden a través del sistema que proporcione la institucién sino
en papel y se informara en el sistema transparencia activa
www.chilecompra.cl/transparencia.

6.2.5.2.3 Generacién Orden de Compra

Una vez analizados los documentos que fundamentan el Trato Directo y ratificado el
proceso de compra, la Unidad de Abastecimiento asigna el requerimiento a un
Operador(a) de Compras para que genere la respectiva Orden de Compra.

6.2.5.2.4 Generacion Resolucién

La Unidad de Abastecimiento procede a generar la Resolucion que autoriza la emisién de
orden de compra y el pago previa recepcion conforme de los bienes o servicios
requeridos. Asimismo, se sefialara la imputacién, cuenta contable a imputar y la unidad
requirente respectiva.

6.2.5.2.5 Aprobacion Resolucién

La Resolucién, con los VOBO correspondientes es enviada a la autoridad competente
guién, en caso de estar de acuerdo con la adquisicion firma la resolucion y la deriva al
Operador(a) de Compras, quién procede a generar y enviar la Orden de Compra a
autorizar por sistema www.mercadopublico.cl.

Una vez aprobada la Resolucion, el responsable de control presupuestario realizara el
compromiso presupuestario en el sistema SIGFE.

La autoridad competente se designa de acuerdo al monto de la adquisicion:
- Segun Estatuto Interno.

Se exceptlan las resoluciones que autorizan compras o contrataciones debidas al Art.
10 N©°3, las cuales deben ser firmadas por el Director cualquiera sea su monto.

6.2.5.2.6 Envio Orden de Compra al proveedor

Una vez que el Operador(a) de Compras envia la Orden de Compra a autorizar, el
Supervisor de Compras enviara la Orden de Compra al proveedor.

6.2.5.2.7 Aceptacién Orden de Compra por el proveedor y despacho de bienes y/o
servicios
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El Requirente sera el encargado de gestionar la aceptacién de la Orden de Compra en el
sistema www.mercadopublico.cl por parte del proveedor.

El proveedor al aceptar la Orden de Compra se compromete a remitir los bienes o
servicios solicitados, en caso de rechazar la Orden de Compra, se debe emitir una nueva
resolucién que autorice adjudicar a la segunda mejor oferta que indica la comparacion
de productos/servicios disponibles y anule la Orden de Compra.

Observaciones Respecto del Proceso Trato o Contratacion directa menor a 100 UTM

Seran permisibles las contrataciones entre 100 UTM y 1.000 UTM, de acuerdo a lo
estipulado en el Reglamento de la Ley N©919.886.

Las Contrataciones Directas de Servicios Especializados se regiran de acuerdo a lo
establecido en el Art. 107 del Reglamento de la Ley N°19.886, adaptandose a este
procedimiento a partir del punto 6.3.2.2.3 Generacion de Orden de Compra.

En caso que el Usuario Requirente no cuente con el perfil para acceder a
www.mercadopublico.cl y constatar el estado del proceso, la Unidad de Abastecimiento,
a solicitud del requirente, enviara el reporte que dé cuenta de los avances en el proceso.

6.2.5.3 Contrataciones Inferiores a 3 UTM (Impuestos Incluidos)

6.2.5.3.1 Evaluacion de las Cotizaciones

El Requirente debe presentar para el proceso de compra, al menos 03 cotizaciones de
distintos proveedores y la correspondiente evaluacion que propondra el (o los)
seleccionado (s), considerando los criterios de evaluacion definidos para el proceso y de
acuerdo al estatuto interno de la institucion.

6.2.5.3.2 Creacién Orden de Compra

Una vez evaluadas las ofertas, el Operador de Compras asignado debe generar la Orden
de Compra, en caso de que el proveedor se encuentre inscrito en
www.mercadopublico.cl, en caso de no estar registrado el proveedor y que sea
estrictamente necesario se podra generar una orden de compra manual.

6.2.5.3.3 Generacion Resolucién

Abastecimiento generara la Resolucién que aprueba la compra en la que, ademas,
establecera la procedencia de la contrataciéon directa en funcién del monto del proceso,
la entregara para su V°B° al Jefe Administracién y Finanzas.
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La Resolucién que aprueba la compra con los V°B® correspondientes es enviada a través
del sistema que proporcione la institucién al Jefe de Administracién y Finanzas, quien en
caso de estar de acuerdo con la decision de contratacion firmaran la resolucién y la
derivara al Operador de Compras asignado para la gestién de la correspondiente Orden
de Compra, respectivamente.

Una vez aprobada la Resolucion, el responsable de control presupuestario realizara el

compromiso presupuestario en el sistema Sigfe.

6.2.5.3.4 Emisiodn y envio de la Carta Orden al proveedor

Una vez firmada la Resolucion que autoriza la compra, el Supervisor de Compras enviara
la Orden de Compra al proveedor.

En caso de rechazo de la Orden de Compra o Carta Orden se debe emitir una nueva

resolucién que autorice la adjudicacion a la segunda mejor oferta que indica la evaluacion
de las cotizaciones.

Observaciones Respecto del Proceso Trato o Contratacion directa menor a 3 UTM

Las compras inferiores a 3 UTM se excluyen del sistema de Compras Publica, en virtud
del Art. 53, letra (a) del Reglamento de la Ley N©19.886.

Las compras excluidas del sistema segun lo estipulado en Art. 53 letra (a) del
Reglamento de la Ley N©19.886, se regirdan de acuerdo al procedimiento sefialado
anteriormente (Contrataciones Inferiores a 3 UTM), previo documento aprobatorio
(informe, ordinario, resolucién, etc.) que fundamente la adquisicién.

6.2.5.4 Contrataciones mediante Licitacion Puablica

6.2.5.4.1 Asignacion del Requerimiento

Abastecimiento asignara el requerimiento a un Operador de Compras del area
Requirente para que complete el formulario de Bases de Licitacion en
www.mercadopublico.cl y sea publicado por el Supervisor de Compras. Todas las Bases
de Licitacion deben ser visadas por Fiscalia.

El Requirente debe proponer las Bases de Licitacién, considerando al menos los
siguientes parametros!!:

e La descripcion y requisitos minimos de los productos/servicios requeridos.
e Objeto o motivo del contrato o compra

11 Articulo 220 del Reglamento de la ley N°919.886 “Contenido minimo de las Bases”
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Requisitos que deben cumplir los oferentes

Criterios de evaluacién

Etapas y Plazos de la Licitacion (Modalidades aclaracion, entrega, apertura, etc.)
Formas y Modalidad de Pago

Plazos de entrega del Bien y/o Servicio

Nombre y Medio del Contacto en la Institucién

Garantias que se exigiran, si fuere necesario

Etapas de preguntas y respuestas cuando el tiempo lo permite.

Los medios para acreditar si el proveedor se encuentra habil para contratar con el
estado

e La forma de designacién de la Comision Evaluadora

Para un buen analisis y con el objeto de minimizar los riesgos, siempre es obligatorio
hacer un check list del proceso, en cualquiera de sus etapas e inclusive finalizado, que
considera al menos los siguientes puntos:

Antecedentes Generales

e La licitacién publica fue publicada oportuna y completa en el sistema
e La licitacion contempla bases administrativas y bases técnicas

Bases Administrativas
e Las bases fueron aprobadas por resoluciéon competente
e Las bases son claras y consistentes

e Las bases no limitan la participacion de oferentes

Las bases contienen

e Los requisitos que se piden a los oferentes

e Las especificaciones de bienes o servicios (sin marca)

e Etapas y plazos de licitacion

e Condicién, plazo y modo de los pagos

e La naturaleza y monto de las garantias

e El plazo de entrega del bien o servicio adjudicado

e Criterios objetivos que se consideraran para adjudicar

e Nombre completo del funcionario encargado del proceso de compras

e Medios para acreditar pago de remuneraciones y cotizaciones de trabajadores del
proveedor adjudicado

e Designacién de comisiones evaluadoras

e Criterios de desempate

e Posibilidad de hacer preguntas y aclaraciones con tiempo y forma

e Sila licitacidon es de mas de 2.000 UTM existen garantias definidas

e Las garantias son suficientes en monto y cobertura para asegurar al Servicio y no

desincentivar la participacion de los oferentes
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Comision Evaluadora

e La comision evaluadora fue designada

e La comision evaluadora se compone por 3 personas funcionarios publicos

e Si hay personas externas, son menor en numero que los funcionarios

e Hay evidencia que la comisién evaluadora no tiene conflictos de interés

e Los funcionarios de la comisidn evaluadora tienen las competencias adecuadas (ej.
Certificado ChileCompra)

Ofertas

e Los oferentes realizaron preguntas

e Las preguntas fueron realizadas a través del sistema y puestas a disposicién de los
oferentes

e Las preguntas se respondieron en tiempo y forma a todos los oferentes

e Para las preguntas y respuestas se respetaron los plazos y formas sefialados en las
bases

e La garantia entregada por los oferentes cumple los requisitos de fondo y forma
sefialados en las bases y la ley de compras (a nombre del licitante, con la glosa
correspondiente, monto exacto, etc.)

Apertura

La apertura se hizo a través del sistema.

La apertura contenia toda la informacién para que los demas oferentes conocieran
las demas ofertas

Se desestimaron ofertas

La desestimacion tiene justificacién suficiente y se basa en el incumplimiento de las
bases

Se ha analizado si los oferentes son habiles para participar segun Art. 4 de la Ley de
Compras

Los precios ofertados son precios de mercado

Existen parametros o limites de precio

Evaluacion

La evaluaciéon considera analisis econdmico y técnico

El andlisis se hizo conforme a los criterios de las bases

Se ponderaron los factores y/o sub-factores y se les asignd puntaje segun lo
especificado en las bases

Hay cuadro comparativo y este es claro y transparente al lector

Esta claro qué criterios se consideraron al comparar las ofertas

Si hubo empate, se aplicé el criterio de desempate de las bases

Existe acta de evaluacién

El acta de evaluacion es clara y esta firmada por los miembros de la comision
Existe una definicion de cuales errores formales podrian salvarse

Si se han salvado errores formales, estos son consistentes con los criterios definidos
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Adjudicacion

La adjudicacion es consistente con la evaluacion

La adjudicacidn corresponde a la oferta mas ventajosa

Fue publicada la adjudicacién en tiempo y forma

Se adjudicé por acto administrativo al adjudicado y a los demas oferentes
La propuesta adjudicada cumplia con las bases

Existen reclamos de los oferentes no adjudicados

Si existen reclamos se han contestado completa y oportunamente

6.2.5.4.2 Revisién y aprobacion del formulario de bases

Una vez completo el formulario de Bases de Licitacion y en caso de que corresponda, el
Operador de Compras generara la resolucién que aprueba las bases, para luego enviarla
junto al formulario de bases a la validacion de Fiscalia para su revisién y V°B®°.

Fiscalia revisara y validara el formulario de bases en el Sistema de Informacion, revisara
y firmard la resoluciéon que aprueba las bases y la enviara a la autoridad competente
para su autorizacion. En caso de que existan observaciones antes de la firma, se
devuelven los documentos para su correccion.

6.2.5.4.3 Publicacién de Bases

La autoridad competente autorizara, a través del Sistema de Informacién, la publicacién
de la adquisicion y enviara a la Unidad de Abastecimiento la resolucidon que aprueba las
bases, documento que el Supervisor de Compra utiliza como respaldo para publicar en
www.mercadopublico.cl.

6.2.5.4.4 Monitoreo de la Licitacion

Es responsabilidad del Requirente el monitoreo de los plazos establecidos en las Bases
de la Licitacion y responder las consultas técnicas. En caso de que esta contratacion
conlleve un contrato o sean consultas administrativas, que puedan afectar
administrativamente el proceso, estas respuestas deben ser visadas por Fiscalia.

6.2.5.4.5 Evaluacién de las Ofertas

Con las ofertas presentadas en el sistema de informacion y una vez cumplidos los plazos
de publicacidn sefialados en el punto anterior, se deben comparar y evaluar las ofertas.

La comision evaluadora sera la que proponga quién es el (los) adjudicado(s),
considerando los criterios de evaluacién definidos para el proceso y de acuerdo al
estatuto interno de la Institucidn.
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La propuesta de adjudicacién, la cual podra ser enviada Fiscalia para su revision.

Es obligatorio para Adjudicar enviar todos los respaldos para que la Unidad de
Abastecimiento para que se adjudique via www.mercadopublico.cl.

Es obligacion de la comisidén evaluadora y sus integrantes elaborar, imprimir y firmar la
Declaracién de Conflicto de Intereses, la que debe ser ejecutada el dia que la comisién
evaluadora realiza la apertura de ofertas.

De surgir algun conflicto de interés, el funcionario deberd comunicar a la Comisién
Evaluadora formalmente, dentro del mas breve plazo, para efectos de reemplazarlo
como integrante de la Comisién Evaluadora.

La composicidn de la comisién evaluadora, con excepcion de los asesores externos que
la integren, deberan al menos en una oportunidad, haber aprobado la prueba de
acreditacién que efectla la Direccién ChileCompra.

Los miembros de la comisién evaluadora deberan ser designados con anterioridad a la
fecha de apertura de las ofertas. De esta manera los integrantes de dicha comisién
podran estar presentes durante el acto de apertura, lo que les permitird resolver
cualquier cuestionamiento que surja de esa instancia.

Se debera evitar que un mismo funcionario o un mismo grupo reducido de funcionarios,
integre permanentemente las comisiones evaluadoras relativas a la misma materia en
particular.

Las comisiones evaluadoras deben funcionar en base a una estructura formal de trabajo,
donde sus responsabilidades son:

e La asistencia de todos sus miembros a las sesiones.

e Sesionar de manera continua.

e Dejar constancia escrita en actas del contenido de sus deliberaciones.

6.2.5.4.5.1 Criterios de Evaluacion

Los criterios de evaluacion son parametros cuantitativos y objetivos que siempre seran
considerados para decidir la adjudicacién, atendiendo a la naturaleza de los bienes y
servicios que se licitan, la idoneidad y calificacion de los oferentes y cualquier otro
antecedente que sea relevante para efectos de la Adjudicacion.

Es obligatorio que todos los procesos de contratacién cuenten con criterios de
evaluacion, por razones de eficiencia, eficacia y economicidad se recomendara siempre
evaluar en dos etapas.

Analisis técnico y econdmico:
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“En las licitaciones en las que la evaluacion de las ofertas revista gran complejidad y en
aquellas superiores a 5.000 UTM, con anterioridad a la elaboraciéon de las bases, las
entidades licitantes deberan obtener y analizar informacién acerca de las caracteristicas
de los bienes o servicios requeridos, de sus precios, de los costos asociados o de
cualquier otra caracteristica que requieran para la confeccidon 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”

Estimar el monto de la contratacion y adjudicacion:

“Cuando el monto adjudicado supere en mas de un 30% al monto estimado, las
entidades deberan explicitar en el acto adjudicatorio las razones técnicas y econémicas
que justifiquen dicha diferencia, debiendo, asimismo, mantener los antecedentes para
su revision y control posterior por parte de la correspondiente entidad fiscalizadora”

Los criterios de evaluacién se pueden clasificar en:

Criterios Economicos, por ejemplo, precio final del producto o servicio (que incluye
valorizacidn del servicio de mantenimiento).

Criterios Técnicos, tales como: garantia post venta de los productos, experiencia del
oferente y del equipo de trabajo, plazos de entrega, infraestructura, solidez financiera,
calidad técnica de la solucion propuesta, cobertura, etc.

La acreditacion de los antecedentes administrativos y legales que se solicitan a los
oferentes como, por ejemplo: constitucién de la sociedad, vigencia de la sociedad,
certificado de la inspeccion del trabajo, declaraciones juradas o simples de diversa
indole, boletas de garantia, entre otros. En general, no tienen ponderacion en la
evaluacion de la oferta, sino que mas bien, se consideran requisitos administrativos de
postulacion.

La aplicacion de los criterios debe ser realizada Unicamente en funcién de los parametros
y ponderaciones debidamente establecidos en las respectivas Bases o Términos de
Referencia, segun corresponda.

Para determinar los Criterios de Evaluacion es necesario tener claridad respecto de los
objetivos de la contratacion (qué se quiere obtener), los que deben estar asociados a
variables cuantificables (Variables observables que permitan medir el cumplimiento de
los objetivos). Estas variables deben estar asociadas a ponderadores, en funcién de la
relevancia de cada una de las ellas para el proceso de contratacion.

Las Variables a medir deben tener asociadas una Meta o estandar (Valor deseado o ideal
para cada indicador, incluyendo su tolerancia) con sus respectivos Tramos de Evaluacion
(Valoracidn de las diferencias en relacién a la meta) y Método de medicién. Cada proceso
de evaluacion debe constar de al menos dos criterios de evaluacién, ademas del precio
ofertado.

Ejemplo de cuadro de Criterios de Evaluacion:
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Variable a medir Ponderador Tramos Puntos

Experiencia comprobable en el desarrollo X=0 0

del tema de Eficiencia Energética. -

X=N° proyectos relacionados al tema en 30

que ha participado directamente. 0<X>=5 50
X>5 100

Experiencia en proyectos de asistencia

técnica en materias de eficiencia X <3 0

energética.

X=N° proyectos de asistencia técnica en 40

materias de eficiencia energética. 3=<X>=10 50
X > 10 100

Conocimiento de actual modelo de _

R X =4 0

compras publicas.

X= Nota Entrevista personal. 20 4 <X>=6 50
X>6 100

Experiencia ede trabajo con el Sector X=0 0

Publico y Municipalidades, deseable.

X=N° proyectos en que ha trabajado 0

. . .. . 1

para el sector publico y municipalidades, 0 <X>=3 50

en el tema de EE.
X>3 100

Ejemplo de cuadro de Criterios de Evaluacidén aplicado a una oferta:

Variable a medir Proveedor X

Ponderador

Tramos

Puntos Puntos Totales

Experiencia comprobable en el desarrollo
del tema de Eficiencia Energética.

X=N° proyectos relacionados al tema en
que ha participado directamente (7
proyectos)

30

X>5

100 30

Experiencia en proyectos de asistencia
técnica en materias de eficiencia
energética.

X=N° proyectos de asistencia técnica en
materias de eficiencia energética (7
proyectos)

40

3=<X>=10

50 20

Conocimiento de actual modelo de
compras publicas.

X= Nota Entrevista personal (5.8)

20

4 <X>=6

50 10

Experiencia ede trabajo con el Sector
Publico y Municipalidades, deseable.
X=N° proyectos en que ha trabajado
para el sector publico y municipalidades,
en el tema de EE (5 proyectos)

10

X>3

100 10
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Total, Puntaje Proveedor X: 70 puntos.

6.2.5.4.5.2 Evaluacion de ofertas para procesos de baja complejidad*?

Para contrataciones de baja complejidad, el analisis de las ofertas presentadas por los
proveedores debe ser realizado por la Comision Evaluadora, quien debe levantar la
informacion de las ofertas, y aplicar a éstas los criterios de evaluaciéon previamente
definidos en las respectivas Bases o TDR, segun corresponda.

Con la informacién de las ofertas recibidas, el Operador de Compra de la Unidad
Requirente debe generar el Cuadro Comparativo de Ofertas, documento que registra la
informacién de los distintos parametros a considerar en la evaluacion de las ofertas.

A partir del Cuadro Comparativo de Ofertas, el Operador de Compras aplica los Criterios
de Evaluacion y genera el Informe de Evaluaciéon, documento que registra el puntaje
final obtenido por cada una de las ofertas en funcion de los Criterios de Evaluacion, y
gue debe estar anexado a la Resolucidon que da cuenta del resultado final del proceso de
contratacion.

6.2.5.4.5.3 Evaluacion de ofertas para procesos de alta complejidad®?

En los casos de contrataciones de alta complejidad, el analisis de las ofertas presentadas
por los proveedores sera realizado por una Comisién de Evaluacién.

El Requirente entregara a cada uno de los integrantes de la Comisién de Evaluacion la
informacién completa de las ofertas recibidas, informacién con que la Comision de
Evaluacion procede a iniciar su trabajo.

La Comisidn de Evaluacion, a través de metodologia de panel de expertos u otra que
defina al efecto, procede a aplicar los Criterios de Evaluacién y generar el Acta de
Evaluacion, documento que deja constancia, entre otros aspectos, de:

e Los integrantes que participaron en el proceso de evaluacién;

e Las ofertas evaluadas;

e Los criterios, ponderaciones y puntajes establecidos en las bases y que fueron
utilizados para la evaluacion;

e Las solicitudes de aclaraciones, pruebas y rectificaciones de defectos formales y las
respuestas a dichas solicitudes;

e Las evaluaciones de cada oferta, el puntaje final obtenido por cada una de las ofertas
en funcién de los Criterios de Evaluacion y la recomendacién de adjudicacién,
desercion o declaraciéon de inadmisibilidad y su justificacion.

2 procesos simples de evaluar y que no necesitan evaluaciéon de expertos.
3 Procesos en que es fundamental la participacién de un experto en el tema.
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El resultado del trabajo realizado por la Comision de Evaluacidon quedara registrado en
un Acta de Evaluacién firmada por todos los miembros de la comision evaluadora y debe
anexarse a la Resolucidon que da cuenta del resultado final del proceso de contratacion.

6.2.5.4.6 Generacién Resolucion Adjudicacion

Abastecimiento procede a generar la Resolucion de Adjudicacién y la entregara para su
V°B° a las Autoridades Correspondientes. Esta resolucion debe estar basada en los
criterios de evaluacion que se definieron y en caso que la licitacién contemple un
contrato, debe individualizar al profesional encargado del contrato.

6.2.5.4.7 Aprobacion  Resolucion de  Adjudicacion y  publicacién en
www.mercadopublico.cl

La Resolucion de Adjudicacion con los V°B® correspondientes es enviada a la autoridad
competente quien, en caso de estar de acuerdo con la propuesta de adjudicacién, firmara
la resolucién y la derivara al Supervisor de Compras, quien procede a realizar el proceso
de adjudicacién en www.mercadopublico.cl.

Cabe destacar que, al momento de ser aprobada la Resolucion de Adjudicacién, el Jefe
de Administracion y Finanzas generara el Certificado de Disponibilidad Presupuestaria y
firmara el Compromiso Presupuestario, registrando el N° ID correspondiente, asi como
la ratificacion de la cuenta presupuestaria.

El Certificado de Disponibilidad Presupuestaria debe adjuntarse al momento de
adjudicarse la correspondiente Licitacion.

Condiciones para el caso de readjudicaciones:

e Desistimiento de firmar contrato o incumplimiento de las demas condiciones vy
requisitos establecidos en las bases.

Se procede a:
a) Emitir resolucion que fundamenta la readjudicacion.
e Adjudicacién al oferente que sigue en puntaje al adjudicatario inicial

e Plazo de 60 dias corridos contados desde la publicacién de la adjudicacién original

6.2.5.4.8 Elaboracion Contrato

Si la licitacién contempla un contrato, se envian los antecedentes del proceso a la
Fiscalia, para que elabore el respectivo contrato.
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Una vez creado el contrato Fiscalia lo enviard al funcionario encargado de la
administracién del contrato quien debe gestionar la firma del contrato y luego enviarlo
nuevamente a Fiscalia.

6.2.5.4.9 Creacién de resolucién que aprueba contrato

Una vez suscrito el contrato, Fiscalia generara la resolucidon que apruebe el contrato, la
cual sera firmada por la autoridad competente.

La resolucién que aprueba el contrato, asimismo, autorizara la emisién de la respectiva
Orden de Compra.

6.2.5.4.10 Anexar contrato a www.mercadopublico.cl

El contrato suscrito por ambas partes y la resolucién que aprueba contrato deben ser
enviados por Fiscalia a la Unidad de Abastecimiento, para anexarlo en la ficha del proceso
publicado en www.mercadopublico.cl.

6.2.5.4.11 Gestion de Contrato!4

El Requirente es responsable del seguimiento para analizar el grado de cumplimiento de
lo comprometido por el proveedor.

Las resoluciones que adjudican los contratos deben individualizar al profesional
responsable de su administracion y para su buena gestion el contrato debe ser creado y
publicado en www.mercadopublico.cl, la Ultima gestién que es la publicacion debe ser
ejecutada por el responsable de la Unidad de Abastecimiento, previa solicitud del
Administrador del Contrato.

Las diversas actividades y responsabilidades estan definidas en el Procedimiento P-AFIN-
007 Gestidn de Contratos.

6.2.5.4.12 Gestion de Reclamos

Las inquietudes que los proveedores manifiesten, respecto de los procesos de adquisicion
gue la Institucion realice, seran recibidas por el Departamento de Atencion al Usuario.
En caso de que otro funcionario de la Institucion reciba directamente consultas o
inquietudes respecto de algun proceso de adquisicion de la Institucién debe derivar esta
consulta a la Mesa de Ayuda, quien seguira el proceso adecuado para respuestas a cada

4 Consultar punto 6.6 Gestion de Contratos y de Proveedores
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una de las inquietudes y, en caso de ser necesario derivar las consultas al responsable
de cada uno de los procesos de compra.

El responsable de cada proceso de compra debe preparar la respuesta a la inquietud del
proveedor, la que debe remitir directamente al proveedor, via correo electrénico, con
copia al Jefe de Fiscalia. La respuesta al proveedor debe ser enviada en un plazo no
superior a 48 horas habiles.

En caso de que se reciban reclamos de proveedores en forma directa o a través de la
Mesa de Ayuda, respecto de algun proceso de adquisicién de la Institucion, se debe
proceder de acuerdo a Procedimientos P-OBS-001 Y P-OBS-002Gestion de Reclamos -
Mediacion, respectivamente.

Observaciones Respecto del Proceso Licitacion Publica

En caso que el Usuario Requirente no cuente con el perfil para acceder a
www.mercadopublico.cl y constatar el estado del proceso o realizar acciones
directamente, la Unidad de Abastecimiento, a solicitud del requirente, enviara el reporte
que dé cuenta de los avances en el proceso.

Compra por Licitacion Privada:

Los pasos a seguir para el procedimiento de compra a través de licitacion privada deben
ser los mismos que en una licitacion publica, salvo lo dispuesto en normas especiales.

Se procede a realizar una contratacién a través de licitacidon privada, previa resolucién

fundada que la disponga, publicada en el sistema de informacion, en conformidad a lo
establecido en el Art. 8 de la ley de compras y 10 del reglamento.

6.2.5.4.13 Formulaciéon de bases

Para determinar el contenido de las Bases se debe considerar la siguiente informacion:
lo dispuesto en la Ley N° 19.886 y su reglamento, junto con la responsabilidad de cada
actor dentro del proceso.

Contenidos de las Bases?®

Introduccién

Objetivos de la Licitacion

Perfil y requisitos de los participantes

Etapas y Plazos de la Licitacion

Calificacion e idoneidad de los participantes, lo cual serd validado con los
antecedentes legales y administrativos que los oferentes en forma fisica presenten
0 que estén disponibles en el portal ChileProveedores.

15 Articulo 220 del Reglamento de la ley N°919.886 “Contenido minimo de las Bases”
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e Entrega y Apertura de las ofertas (Modalidades)

e Definicidon de criterios y evaluacion de las Ofertas (Nombramiento de Comision, si
corresponde)

e Contenido del Contrato: objeto del contrato, plazo y duracion, administrador del
contrato, término anticipado, etc.

e Modalidad de Pago

e Naturaleza y monto de las garantias de seriedad de la oferta, de fiel cumplimiento
y de anticipo cuando corresponda.

e Montos de las garantias, forma y oportunidad de restitucion

e Multas y Sanciones

e Nombre y Medio de contacto en la Institucién

6.2.5.4.14 Evaluacion de las Ofertas

A continuacién, se describe la evaluacién de ofertas.

6.2.5.4.14.1 Criterios de Evaluacion

Los criterios de evaluacion son parametros cuantitativos y objetivos que siempre seran
considerados para decidir la adjudicacién, atendiendo a la naturaleza de los bienes y
servicios que se licitan, la idoneidad y calificacién de los oferentes y cualquier otro
antecedente que sea relevante para efectos de la Adjudicacion.

Es obligatorio que todos los procesos de contratacidn cuenten con criterios de
evaluacion.

Los criterios de evaluacién se pueden clasificar en:

Criterios Econémicos, por ejemplo, precio final del producto o servicio (que incluye
valorizacion del servicio de mantenimiento).

Criterios Técnicos, tales como: garantia post venta de los productos, experiencia del
oferente y del equipo de trabajo, plazos de entrega, infraestructura, solidez financiera,
calidad técnica de la solucion propuesta, cobertura, etc.

La acreditacion de los antecedentes administrativos y legales que se solicitan a los
oferentes como, por ejemplo: constitucién de la sociedad, vigencia de la sociedad,
certificado de la inspeccion del trabajo, declaraciones juradas o simples de diversa
indole, boletas de garantia, entre otros. En general, no tienen ponderacion en la
evaluacion de la oferta, sino que mas bien, se consideran requisitos de postulacién,
debido a que, si alguno se omite, |la oferta se considera incompleta.

La aplicacion de los criterios debe ser realizada Unicamente en funcién de los parametros
y ponderaciones debidamente establecidos en las respectivas Bases o Términos de
Referencia, segun corresponda.
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Ejemplo de cuadro de Criterios de Evaluacién:

Para determinar los Criterios de Evaluacion es necesario tener claridad respecto de los
objetivos de la contratacién (qué se quiere obtener), los que deben estar asociados a
variables cuantificables (Variables observables que permitan medir el cumplimiento de
los objetivos). Estas variables deben estar asociadas a ponderadores, en funcién de la
relevancia de cada una de las ellas para el proceso de contratacion.

Las Variables a medir deben tener asociadas una Meta o estandar (Valor deseado o ideal
para cada indicador, incluyendo su tolerancia) con sus respectivos Tramos de Evaluacion
(Valoracion de las diferencias en relacidon a la meta) y Método de medicién. Cada proceso
de evaluacion debe constar de al menos dos criterios de evaluacion, ademas del precio

Variable a medir Ponderador Tramos Puntos

Experiencia comprobable en el desarrollo X =0 0

del tema de Eficiencia Energética. -

X=N° proyectos relacionados al tema en 30

que ha participado directamente. 0<X>=5 50
X>5 100

Experiencia en proyectos de asistencia

técnica en materias de eficiencia X <3 0

energética.

X=N° proyectos de asistencia técnica en 40

materias de eficiencia energética. 3=<X>=10 50
X >10 100

Conocimiento de actual modelo de _

A X =4 0

compras publicas. 20

X= Nota Entrevista personal. 4 <X>=6 50
X>6 100

Experiencia ede trabajo con el Sector X=0 0

Publico y Municipalidades, deseable.

X=N° proyectos en que ha trabajado

para el sector publico y municipalidades, 0<X>=3 50

en el tema de EE.
X>3 100

Ejemplo de cuadro de Criterios de Evaluacion aplicado a una oferta:
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Variable a medir Proveedor X Ponderador Tramos Puntos | Puntos Totales

Experiencia comprobable en el desarrollo
del tema de Eficiencia Energética.

X=N° proyectos relacionados al tema en 30 X>5 100 30

que ha participado directamente (7
proyectos)

Experiencia en proyectos de asistencia
técnica en materias de eficiencia
energética.

X=N° proyectos de asistencia técnica en
materias de eficiencia energética (7
proyectos)

40 3=<X>=10 50 20

Conocimiento de actual modelo de
compras publicas.

X= Nota Entrevista personal (5.8) 20 4<X>=6 50 10

Experiencia ede trabajo con el Sector
Publico y Municipalidades, deseable.
X=N° proyectos en que ha trabajado 10 X>3 100 10
para el sector publico y municipalidades,
en el tema de EE (5 proyectos)

Total, Puntaje Proveedor X: 70 puntos.

6.2.5.4.14.2 Evaluacion de ofertas para procesos de baja complejidad*®

Para contrataciones de baja complejidad, la evaluacién de las ofertas presentadas por
los proveedores debe ser realizada por la unidad Requirente, quien debe levantar la
informacion de las ofertas, y aplicar a éstas los criterios de evaluaciéon previamente
definidos en las respectivas Bases o TDR, segun corresponda.

Con la informacion de las ofertas recibidas, el Operador de Compra o Requirente debe
generar el Cuadro Comparativo de Ofertas, documento que registra la informacion de
los distintos parametros a considerar en la evaluaciéon de las ofertas.

A partir del Cuadro Comparativo de Ofertas, el Operador de Compras aplica los Criterios
de Evaluacion y genera el Informe de Evaluaciéon, documento que registra el puntaje
final obtenido por cada una de las ofertas en funcion de los Criterios de Evaluacion, y
gue debe estar anexado a la Resolucidon que da cuenta del resultado final del proceso de
contratacion.

6.2.5.4.14.3 Evaluacion de ofertas para procesos de alta complejidad'”

En los casos de contrataciones de alta complejidad, la evaluacion de las ofertas
presentadas por los proveedores sera realizada por una Comision de Evaluacion.

6 procesos simples de evaluar y que no necesitan evaluacidon de expertos.
7 Procesos en que es fundamental la participacién de un experto en el tema.
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Requirente entregard a cada uno de los integrantes de la Comisiéon de Evaluacion la
informacién completa de las ofertas recibidas, informacién con que la Comision de
Evaluacion procede a iniciar su trabajo.

La Comisidn de Evaluacion, a través de metodologia de panel de expertos u otra que
defina al efecto, procede a aplicar los Criterios de Evaluacién y generar el Acta de
Evaluacion, documento que deja constancia, entre otros aspectos, de:

e Los integrantes que participaron en el proceso de evaluacién;

e Las ofertas evaluadas;

e Los criterios, ponderaciones y puntajes establecidos en las bases y que fueron
utilizados para la evaluacion;

e Las solicitudes de aclaraciones, pruebas y rectificaciones de defectos formales y las
respuestas a dichas solicitudes;

e Las evaluaciones de cada oferta, el puntaje final obtenido por cada una de las ofertas
en funcién de los Criterios de Evaluacion y la recomendacién de adjudicacién,
desercién o declaracién de inadmisibilidad y su justificacion.

El resultado del trabajo realizado por la Comisién de Evaluacién quedara registrado en
un Acta de Evaluacién firmada por todos los miembros de la comision evaluadora y debe
anexarse a la Resolucion que da cuenta del resultado final del proceso de contratacién.

Es obligacién de la comision evaluadora y sus integrantes elaborar, imprimir y firmar la
Declaracién de Conflicto de Intereses, la que debe ser ejecutada el dia que la comisién
evaluadora realiza la apertura de ofertas.

De surgir algun conflicto de interés, el funcionario debera comunicar a la Comision
Evaluadora formalmente, dentro del mas breve plazo, para efectos de reemplazarlo
como integrante de la Comisién Evaluadora.

6.2.5.4.15 Resultado de Procesos

Terminado el proceso de evaluacién de ofertas y generado el Acta de Evaluacion, segin
corresponda, el Requirente, debe realizar el cierre del proceso, entregando toda la
informacién necesaria para fundamentar la decision final respecto del proceso.

Para las Actas de Evaluacion para procesos licitatorios es deber de la Comisidn
Evaluadora, mantener un registro de las actividades de las sesiones, y declaraciones de
cada invenciones a de los integrantes.

6.2.5.4.16 Fundamentacion de la Decisiéon de Compra

Cada decision de compra debe ser fundamentada en el Acta de Evaluacién segun
corresponda, documento que debe dar cuenta, en forma clara y ajustandose a los
criterios previamente establecidos en las respectivas Bases o TDR, del resultado final del
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proceso y de la decision final de la Institucion, y que debe ser anexado a la Resolucién
gue establece la decision final del proceso.

La Resolucion que da cuenta del resultado final del proceso debe estar en concordancia
con el Acta de Evaluacién, y establecer claramente las condiciones en las cuales se
contratara con los proveedores adjudicados, o de lo contrario, las condiciones que hacen
necesario declarar desierto todo o parte del proceso.

6.2.5.4.17 Comunicados de resultados

Una vez concluido cualquier proceso de adquisicién de la Institucion, los participantes
del proceso seran notificados a través de www.mercadopublico.cl.

Se considera en este proceso las gestiones se realizaran directamente entre el
Requirente y el proveedor adjudicado.

En caso de procesos que no hubiesen sido realizados a través de www.mercadopublico.cl
y por tanto no sea posible conocer el resultado del proceso por esa via, el comunicado
debe contener la Resolucion correspondiente que da cuenta del resultado final del
proceso.

6.2.5.4.18 Resolucion de Reclamos

Las inquietudes que los proveedores manifiesten, respecto de los procesos de adquisicion
gue la Institucion realice, seran recibidas por el Departamento de Atencion al Usuario
Presencial y No Presencial. En caso de que otro funcionario de la Institucidon reciba
directamente consultas o inquietudes respecto de algun proceso de adquisicién de la
Institucion debe derivar esta consulta a la Mesa de Ayuda, quien seguira el proceso
adecuado para respuestas a cada una de las inquietudes y, en caso de ser necesario
derivar las consultas al responsable de cada uno de los procesos de compra.

El responsable de cada proceso de compra debe preparar la respuesta a la inquietud del
proveedor, la que debe remitir directamente al proveedor, via correo electrénico, con
copia al Jefe de la Division Juridica. La respuesta al proveedor debe ser enviada en un
plazo no superior a 48 horas habiles.

En caso de que se reciban reclamos de proveedores en forma directa o a través de la

Mesa de Ayuda, respecto de algun proceso de adquisicién de la Institucién, se debe
proceder de acuerdo a Procedimiento..

6.3.2.5. Regulacién para Trato Directo
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Toda adquisicién via Trato Directo, requiere de la elaboracién TDR que segun el
reglamento de compras publicas, es definido como el “Pliego de condiciones que regula
el proceso de Trato o Contratacion Directa y la forma en que deben formularse las
cotizaciones y tal como lo dispone el articulo 2, nUmero 30, del reglamento de la Ley
19.886, éste deberd ser parte del acto administrativo y publicado en el sistema de
informacidon de Compras y contratacién Publica, www.mercadopublico.cl, procediendo de
acuerdo al articulo 57, del decreto N°250, de 2004, del Ministerio de Hacienda.

El beneficio de jardin infantil para los funcionarios y/o personal contratado por la DCCP,
no constituye una contratacion de servicios, por cuanto se materializa a través de
reembolsos a los beneficiarios, una vez que éstos presentan los documentos que
respaldan las mensualidades pagadas.

En el procedimiento I-AFIN-004 Formulario de Requerimiento, punto N°5, se indica que
“Toda Compra Via Trato Directo, requiere de TDR Términos de Referencia”, segun
manual de procedimiento de abastecimiento, punto 6.3.2.5.

6.3 Recepcioén de Bienes y Servicios

Se define como las actividades que se requieren para recibir, comprobar e informar la
entrega de los Bienes y Servicios que se han requerido y adquirido.

Para esto el procedimiento es el siguiente:

6.3.1 Encargado de Recibir los Bienes o Servicios

Si los productos recibidos corresponden a insumos, materiales de abastecimiento o algin
bien inventariable o registrable, el encargado de recibir estos bienes debe remitirse al
Instructivo I-AFIN-006 Usuario del Sistema de Activo Fijo y Bodega. Los servicios o
productos seran recibidos por el Administrador del Contrato, quien es el responsable de
informar si corresponde gestionar a través del encargado de la bodega para resguardar
un bien o producto.

6.3.2 Informe de Recepcion Conforme

Una vez que el Requirente recibe los bienes o servicios solicitados y la respectiva factura,
debe ejecutar la emisidén del Informe de Recepcién Conforme, que funda el pago segun
el Procedimiento P-AFIN-004 Gestion de Pagos a Proveedores.

Es importante que el encargado de la recepcién, verificar que de los bienes o servicios
debe verificar que los articulos corresponden a lo solicitado en la Orden de Compra o
Contrato correspondiente y generar el informe de recepcidon conforme a través del
formulario que disponga la institucion, ademas de formalizar la Recepcion Conforme a
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través de www.mercadopublico.cl, cambiando el estado de la Orden de Compra
publicada en dicho portal desde el estado “Aceptada” al estado “Recepciéon Conforme”
segun Procedimiento P-AFIN-004 Gestion de Pagos a Proveedores.

6.4 Gestion de Pago a Proveedores

Todo el procedimiento debe adecuarse a lo establecido en la CIRCULAR N° 3 del
Ministerio de Hacienda, que establece que los pagos deben ser realizados dentro de los
30 dias corridos desde la recepcién de la factura. Asimismo, la Gestion de Pago a
proveedores debe regirse por los procedimientos de pago establecidos por el
Departamento de Administracién y Finanzas de acuerdo al Procedimiento P-AFIN-004
Gestidon de Pagos a Proveedores.

6.4.1 Realizar resolucion de pago

Las resoluciones de compras o que autorizan un contrato deben establecer Ia
autorizacién de pago de los productos y/o servicios contratados, previa recepcién
conforme de los productos y/o servicios, pudiéndose establecer el protocolo de pago o
la forma de pago en el contrato, siempre que no se contraponga con lo establecido en
las bases y en el Estatuto Interno.

6.5 Proceso de Inventario

6.5.1 Politica de Inventario

La politica de inventario se elaborara siempre en concordancia con las metas y objetivos
institucionales y su fin sera:

e Asegurar disponibilidad de bienes e insumos para la operacién y adecuada gestion
institucional.

e Mantener actualizado y asegurados los bienes institucionales a valor de mercado.

e Mantener en dptimas condiciones los bienes Institucionales.

e Mantener los registros cronoldgicos, valorizados y actualizados de los bienes
institucionales.

e Contar con informacion veridica al momento de definir una adquisicion de bienes
para la institucién.

e Realizar periédicamente mejoras continuas a los procesos y procedimiento de
inventarios.

e Optimizacion de tiempo en almacenaje y blusqueda de la calidad del servicio y
atencién del usuario, agregando valor a las actividades que se desarrollan.

El objetivo principal de controlar el inventario reside en la optimizacién de la gestion de
inventarios para garantizar la disponibilidad permanente del grupo de productos
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definidos como estratégicos, asegurando el adecuado funcionamiento operacional de la
Institucion.

Establecer y determinar los volimenes de producto que se manejan en el Inventario,
asegurando que dichos niveles sean éptimos y que representen un adecuado costo de
operacion.

Identificar los puntos del proceso asociado al manejo de inventario, definiendo
mecanismos de registro y control del mismo, que permitan asegurar y efectuar el
adecuado control y seguimiento, y disponer de elementos que apoyen la gestién del
mismo.

Para una mejor gestion la Direccién de Compras y Contratacion Publica dispondra de un
sistema de gestion de activo fijo y bodega, el cual estd a disposicion de los funcionarios
para hacer requerimientos desde bodega y para administrar y monitorear los producto
y bienes institucionales, es obligatorio y de responsabilidad de cada departamento
adecuarse y utilizar el sistema electrénico que proporciona la institucién, segun el
Instructivo I-AFIN-006 Usuario del Sistema de Activo Fijo y Bodega y el Instructivo I-
AFIN-007 Asegurar Bienes y Declarar Siniestros.

En caso que el sistema de inventario presente una falla que no permita hacer gestiéon
sobre él, el plan de contingencia considerara elaborar una planilla Excel o un registro en
Archivos de la Orden de Compra y la Factura del bien que ha sido adquirido por la
institucion. Posterior a ello, una vez resuelta la contingencia del sistema los registros
deberan ser ingresados. Mismo caso para el traslado de bienes.

El alcance de la politica de inventario estara acotado a los productos que son
administrados por Abastecimiento, agrupandose en:

e Bodega de Bebidas y Alimentos:
- Perecibles
- No Perecibles

e Bodega de Insumos y Materiales:
- Articulos y Materiales de Oficina
- Articulos y Materiales de Aseo e Higiene
- Insumos Computacionales

e Bodega Equipos y Herramientas

e Inventario Electrodomésticos

e Inventario de Menaje

e Inventario de Activos Fijos:

- Mobiliario
- Vehiculos Institucionales
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El proceso de inventario define cuales bienes son inventariables y cuales sélo llevan un
registro genérico y general. Finalmente, sélo los bienes inventariables deben ser
codificados.

Bienes inventariables:

e Inventario Electrodomésticos
e Inventario de Menaje

e Inventario de Activos Fijos:
- Mobiliario
- Vehiculos
- Inmueble
- Equipos y Accesorios Computacionales y Periféricos
- Equipos de infraestructura
- Equipos audiovisuales
- Programas Computacionales

Bienes e Insumos registrables

e Bodega de Bebidas y Alimentos:
- Perecibles
- No Perecibles

e Bodega de Insumos y Materiales:
- Articulos y Materiales de Oficina
- Articulos y Materiales de Aseo e Higiene
- Insumos Computacionales

Las fases principales del proceso de inventario consideran lo siguiente;

e Conservacion: Distribucién y Registro de localizacion de los productos para que
puedan ser facilmente inventariados.

o Identificacion: Codificacién de los productos e identificacion de los componentes,
registro de nimero Unico para producto o producto commodity asociado.

e Instruccion: Debe estar bien definida la funcién de cada actor en el proceso de
inventario.

e Formacién: Es necesario formar y recordar a los actores del proceso en el
procedimiento 6ptimo de inventario.

e Seguros: Los Activos fijos deben poseer el seguro correspondiente, para ello de
Servicios Generales y Soporte Informatico debe hacer llegar los antecedentes que
correspondan para que Abastecimiento proceda a contratar los servicios de seguros
generales y obligatorios.
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e Centros Empresariales: Toda la Gestion de mantener actualizado el inventario y
seguros generales es responsabilidad del Departamento de Atencién al Usuario.

e Equipos y Accesorios Computacionales, Audiovisuales y Periféricos y
Programas: La operacion, seguimiento, determinacion de adquisicion en modalidad
de arriendo, y/o mantenimiento es de responsabilidad del Area de Tecnologia, de
Soporte Informatico, quien se deberd mantener actualizado el inventario por ende
llevar su adecuado control y gestion de inventario en el sistema de activo fijo que
determine la Institucion; queda establecido que el primer registro de los activos sera
por parte de la unidad Servicios Generales, debiendo posteriormente el
Departamento de Operaciones determinar la asignacién y ubicacion del bien,
asimismo controlar su destino y/o historial del bien, todo a través del sistema de
activo que entregue la DCCP.

e Consolidacion: La informacién es consolidada por Abastecimiento, quién tiene la
responsabilidad de exigir la informacidn y registros correspondientes.

e Determinacion de un bien depreciable: Los bienes contemplados como Activo
Fijo, Equipos Computacionales, Licencias de Software, Mobiliario, Vehiculos, Bienes
Inmuebles, son imputados por Finanzas en el Item 29.

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

Exceso de Stock
Insuficiencia de Stock
Robo

Mermas

Organizacion

En el proceso de inventario participan fundamentalmente los siguientes actores: Unidad
de Abastecimiento, Usuarios, Encargado Servicios Generales, Departamento de
Operaciones, Jefe del Departamento de Atencién al Usuarios Presencial (Centros
ChileCompra), Supervisores de Compras y Proveedores.

El Control de Inventario se debe realizar sobre la base de los registros que se mantienen;
en forma periddica, al menos dos veces al afio, con el fin de corroborar que los registros
de stocks representan lo que se encuentra en bodega, asi mismo, se realizara el
levantamiento del inventario. Ademas, se deben realizar periddicamente controles
aleatorios que corroboren los registros de inventario.

Para mantener el control de los inventarios se utilizardn los siguientes formularios:

Ingreso de materiales a bodega
Salida de materiales de bodega
Registro de mermas
Registro de pérdidas

PN
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5. Registro de bajas
6. Registro de movimientos
7. Fichas de cargo

6.5.2 Procedimiento de Almacenamiento en Bodega

El acceso a la bodega esta restringido al personal encargado.

Las mercaderias deben estar ordenadas, ya que el acomodo de las mercaderias ayuda a
tener un mejor control, facilita el conteo y localizacién inmediata. El método a utilizar es
el Primeras Entradas Primeras Salidas (PEPS). Esto debe ser realizado con base a la
estructura de la Bodega. El almacenamiento, la ubicacion y movimientos deben ser
registrados en el sistema de acuerdo al grupo de bienes e insumos al cual pertenezca.

Con respecto al control de mermas, se debe siempre tener la documentacién que registre
esto, con el fin de determinar las causas y buscar correcciones.

Para el procedimiento en bodega se deben definir los tiempos de entrega para la
reposicién de stock.

La politica de inventario considera la filosofia de trabajo denomina Just in time, en este
sentido la Direccion ChileCompra no considera bodegas de almacenaje aunque para
mantener los insumos y bienes en 6ptimas condiciones se debe siempre considerar en
la gestidn de bodegas los siguientes protocolos:

Almacenaje de Alimentos

El almacenaje de Alimentos debe estar separado fisicamente de la Bodega de Insumos
y Materiales, en especial de las sustancias quimicas utilizadas para aseo e higiene.

Los productos perecibles, deben ser almacenados segun las indicaciones del fabricante
y so6lo se mantendra un stock minimo de acuerdo a las necesidades institucionales.

Almacenaje de Insumos y Materiales

El almacenaje de Insumos y Materiales se separara en tres grupos principales; Articulos
y Materiales de Oficina, Articulos y Materiales de Aseo e Higiene, Insumos
Computacionales.

Para su almacenamiento, los productos de estas bodegas deben clasificarse segun

quimicos, papeleria, insumos computacionales, etc., siendo meticulosos al almacenar los
productos quimicos junto a otras bodegas como la de alimentos.

Almacenaje de Equipos y Herramientas
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Se debe llevar un registro de la utilizacién de Equipos y Herramientas para prever la
reposicion por desgaste, sbélo se mantendrd un stock minimo de acuerdo a las
necesidades institucionales.

Almacenaje de Menaje

Se debe llevar un registro completo de mermas, bajas e ingresos de enseres de cocina,
la reposicidén de stock se llevara a cabo de acuerdo al registro de pérdidas.

Almacenaje de Electrodomésticos

Se debe registrar en el sistema su localizacion, el usuario o responsable del
electrodoméstico, se debe llevar un expediente de utilizacion, desgaste y vida util para
prever su reposicion.

Almacenaje de Activo Fijo

Se debe registrar en el sistema su localizacion y movimientos, las bajas e ingresos, el
usuario o responsable del activo, se debe llevar un expediente de utilizacion, desgaste y
vida atil para prever su reposicién.

6.5.3 Gestion de Bodega

6.5.3.1 Requerimiento de Materiales

Los usuarios requirentes deben solicitar por sistema los Materiales e Insumos necesarios
para la semana, de acuerdo al stock del catadlogo de bodega interna.

En caso que los productos solicitados no se encuentren en bodega, el usuario debe
realizar los requerimientos por conducto regular de compra.

6.5.3.2 Despacho de Materiales e Insumos

El Encargado de Servicios Generales, luego de verificar stock y aprobar la solicitud,
rebaja los articulos solicitados, preparandolos para luego despacharlos a los usuarios
demandantes.

En caso de que el stock en bodega se encuentre por debajo del nivel de reposicién, el
encargado de bodega debe generar el requerimiento necesario para abastecer la bodega,
el cual seguira el conducto regular de compra.
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6.5.3.3 Ingreso de Productos a Inventario

El Encargado de Servicios Generales, una vez gestionada la recepcién conforme de los
productos, debe ingresar al sistema de inventarios todos los productos recibidos.

6.6 Gestion de Contratos y de Proveedores

La Gestidon de contratos significa definir las “reglas de negocio” entre la entidad
compradora y los proveedores - minimizando los riesgos del proceso - y manejar eficaz
y eficientemente su cumplimiento. La Gestion de Contrato se regird de acuerdo al
Procedimiento P-AFIN-007 Gestion de Contratos.

6.7 Gestion de Garantias

La Gestion de Garantias comprende la gestién de todo Documento de Garantia que exija
o reciba la Institucidon, producto de los distintos procesos de contratacién de bienes y
servicios.

Los documentos de Garantia permiten la caucién de las obligaciones que contraen los
distintos proveedores a través de los procesos de contratacion realizados por la
institucion y son emitidos por cualquier entidad de intermediacién financiera bancaria o
no bancaria, regulada y autorizada por la Superintendencia de Bancos e Instituciones
Financieras.

De acuerdo a lo estipulado en la Ley 19.886, los Documentos de Garantia pueden
referirse a Garantias de Seriedad y Garantia de Cumplimiento, las que en ambos casos
pueden ser materializadas mediante la entrega de Boletas de Garantia a la Vista, Vales
Vista, Depdsito a Plazo o cualquier otra forma que asegure el pago de las garantias de
manera rapida y efectiva.

La Gestion de los Documentos de Garantia entregados a esta institucion, se encuentra
definido en el Procedimiento P-AFIN-003 Gestion de Garantias.

Los Documentos de Garantia entregados por cumplimiento de contrato respecto de las
Licitaciones de Convenio Marco, tienen un tratamiento especifico en cuanto su potencial
cobro o ejecucidn, las cuales estan definidas en Procedimiento P-GTC-001 Gestidn de
Contratos.

6.8 Manejo de Incidentes

La Institucién siempre dara solucidn a los problemas que se pudieran generar producto
de los procesos de adquisicidon que realiza.




MANUAL

Codigo: M-AFIN-001
: MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE Revisiéon: 6.0
ChileCompra ADQUISICIONES DE LA DIRECCION DE Pagina 49 de 51
COMPRAS Y CONTRATACION PUBLICA

Estos problemas seran analizados segun se trate de situaciones o incidentes internos o
externos.

6.8.1 Incidentes Internos

Los incidentes internos son todas las situaciones irregulares, que involucren sélo a
funcionarios de la Institucién, no contenidas en el presente manual, que afecten la
transparencia y eficiencia de los procesos de compra o contratacion.

Para dar respuesta a un incidente interno relacionado con una adquisicién el Jefe del
Departamento de Administracidon y Finanzas convocara al Jefe del Departamento del
Requirente y a un representante de Fiscalia a constituir una comision especial, que debe
determinar las acciones correctivas y preventivas a seguir.

En caso de que esta comisién no pueda determinar las acciones a seguir, sea por las
competencias de quienes la componen o por la imposibilidad de lograr acuerdo absoluto,
el incidente serd sometido a la evaluacién del Comité de Etica o la Direccion de la
institucion.

6.8.2 Incidentes Externos

Los incidentes externos son todas las situaciones irregulares, que involucren a
funcionarios de la Institucién, proveedores o ciudadanos, no contenidas en el presente
manual, que afecten la transparencia y eficiencia de los procesos de compra o
contratacion.

Para dar respuesta a un incidente externo relacionado con una adquisicién, el Jefe de
Administracién y finanzas convocara al Jefe del Departamento del Requirente y a un
representante de Fiscalia a constituir una comisidon especial, que ebe determinar las
acciones correctivas y preventivas a seguir.

En caso de que esta comisidon no pueda determinar las acciones a seguir, sea por las

competencias de quienes la componen o por la imposibilidad de lograr acuerdo absoluto,
el incidente serd sometido a la normativa aplicable vigente.

7 Informacion Documentada Conservada

I:,‘ Nombre Ubicacién Reng::;ﬂfade la RZ:‘;:"ggn Recuperacion Disposicién
1 | Formulario de Sistema Usuario Requirente Indefinido Mediante n© https://chilecompra.
Requerimiento Simple correlativo chilesinpapeleo.cl
2 | Resoluciones Escritorio de | Asistente de AFIN Indefinido Mediante n© https://jira.msys.cl/
Asistente correlativo msystem/login.jsp?o
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Compra Publico Compra documento Procesos
4 | Respaldo Archivo Encargado de Indefinidas Usuario con Carpeta Compartida
actualizado de Excel Oficina | Oficina de Partes acceso a Oficina | en Zeus,
facturas de Partes y de partes http://10.34.71.221:
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CRM hasta X
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Contratos en ico.cl Contrato Comprador o publico.cl/Portal/Mod
www.mercadopu Supervisor. ules/Menu/Menu.asp
blico.cl X

8 Anexos

No aplica.

9 Registro de Cambios

Rev. Cambios Fecha Realizado por:

1.0 Creacioén y difusidon del documento en | 15/01/2015 | Adolfo Diaz, Jefe de Abastecimiento
Office 365

2.0 Actualizacién de formato y 08/04/2015 | Adolfo Diaz, Jefe de Abastecimiento
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1.0 Documento cambia de 16/11/2015 Adolfo Diaz, Jefe de Abastecimiento

responsabilidad a raiz de modificacion
en Estatuto Administrativo, por lo que
se crea nuevo departamento. Para
efectos de codigo de sistema de
control documental debe volver a 1.0

2.0 Se incorporar numeral 6.3.2.5, debido | 26/10/2016 Adolfo Diaz, Jefe de Abastecimiento

a observacion de contraloria, que
regula trato directo.

3.0 Se modifica numeral 6.3.2.4.5, que 06/04/2017 Adolfo Diaz, Jefe de Abastecimiento

evaluadora.

indica deberes de la comision

4.0 Se actualiza codificacion de 30/10/2017 Analista de Procesos y Calidad

2017.

documento por cambio de nombre de
departamento, modificacidn realizada
en Estatuto Interno de septiembre

5.0 Incorporacidn de instrucciones para 29/08/2018 Adolfo Diaz, Jefe de Abastecimiento

programas.

modalidad microcompra.

Nuevas instrucciones relacionadas a
reportes a externos e internos
referente al PAC.

Incorpora responsabilidad ante
operacion, seguimiento y adquisicion
de bienes computacionales,
audiovisuales, periféricos y

Se actualiza tabla de registros.

6.0 Se realizan modificaciones para 03/05/2019 Adolfo Diaz, Jefe de Abastecimiento

6.2.1. letra n)
6.2.2. item a)

compras

actualizar la jerarquia actual de la
Institucion, ademas se realizan
adecuaciones a la normativa actual de
la Ley de Compras.

Item informacién de referencia

Item responsabilidades

6.2.4.3 y 6.2.4.4 incorpora clausula
para hacer mas eficiente el proceso
6.2.5.1.5 aclara tematica grandes

Art. 10 nro. 7 letra j)

6.2.5.3.1. Evaluacién cotizaciones
6.2.5.3.2. Creacion orden de compra
6.2.5.3.3. Generacion resolucion
6.2.5.4.4. Monitoreo de la Licitacion
6.2.5.4.5.1. Criterios de evaluacion




