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VISTO

CONSIDERANDO

OFiCINA CENTRAL - AREA METROPOLITANA

REF.: Aprueba Manual de Procedimientos de
Adguisiciones de la Seccidn de Abastecimiento y
Servicios Generales,

SANTIAGO, £ 2 NOV. 72013
RESOLUCION EXENTADOP.NO —___ . /

Las necesidades del Servicio,

Lo dispuesto en la Ley 19.886, de Bases sobre Contratos
Administrativos de Suministros y Prestacion de Servicios
Decreto N® 250 de 2004, del Ministerio de Hacienda, que
aprueba el Reglamento de {a Ley 19.886 Ley N° 19.653 sobre
Probidad Administrativa Aplicable de los Organos de la
Administracién del Estado;

Laley 18575 Organica Constitucional de Bases Generales de la
Administracién del Estado;

La Ley N°® 21.125, sobre Presupuesto del Sector Piblico para el
aiio 2018;

Las Resoluciones N°7 y N°8 del afio 2019, de la Contraloria
General de la RepGblica;

Las atribuciones que me confiere el DFL. MOP N 850 del ano
1997, que fij6 el texto refundido, coordinado v sistematizado de
la Ley N°15.840 del afio 1964 y el DFL N° 206 del afio 1960:

Que, la Ley N° 19.886, de Bases sobre Contratos Administrativos
de Suministros y Prestacidn de Servicios v el Decrete N° 250,
que aprueba su Reglamento, establece que los contratos que
celebre la Administracién del Estado, a titulo oneroso para el
suministro de bienes muebles, y de los servicios que se
reguieran para el desarrollo de sus funciones, se ajustaran a las
normas y principios de esta ley y su reglamento.

Que, el Articulo N°4 del referido Reglamento sefiala que las
entidades deberan elaborar un Manual de Procedimientos de
Adquisiciones.

Que, de acuerdo a las modificaciones que se han efectuado a la
Ley de Compras N° 19.886, a su Reglamento Interno y a las
actualizaciones efectuadas a la plataforma
www.mercadopublico.cl, es necesario realizar la actualizacién
del Manual de Procedimientos de Adquisiciones de
Abastecimiento y Servicios Generales de (a Direccion de Obras
Portuarias.
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ISTRIBUCION:

RESUELVO:

APRUEBASE Manual de Procedimientos de Adquisiciones de Abastecimiento y Servicios
Generales de la Direccién de Obras Portuarias, que se adjunta a la presente Resolucidn, a fin de
dar cumplimiento a la normativa de Compras y Contrataciones del Sector Piblico, a contar de
{a fecha de tramitacion de la presente resotucion

ESTABLECESE que dicho manual, regira {a gestion de adquisiciones de tas Unidades Regionales,
Provinciales y de la Seccién de Abastecimiento y SSGG. del Nivel Central de la Direccién de

Obras Portuarias.

PUBLIQUESE el manual en el Sistema de Informacién del portat www.chitecompra.cl.

COMUNIQUESE 1a presente Resolucién en conocimiento de los: Directores/as Regionales de la
Direccion de Obras Portuarias, Jefes/as de ta Oficina Provincial, Encargados/as Regionales de
Administracion y Finanzas, Jefa de administracién y Finanzas, Seccion de Presupuesto, Seccion
de Abastecimiento y SS.GG. y Oficina de Partes.

Por lo anterior, agradeceré a Uds. enviar némina de toma de conocimiento firmada, a
veronicajaramitto@mop.gov.cl, en un plazo no superior a 5 dias habiles, a contar de la fecha de
la tramitacion de la presente Resolucion, por cada uno de los funcionarios/as de su
dependencia.

ANOTESE, COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y ARCHIVESE

MV ngehf

- Seccion Abastecimiento y Servicios Generales
- Oficina de Partes y Archivo Gral.
$5D: 13573714
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Introduccion

£n el afio 2007 entrd en vigencia el primer Manual de Procedimiento de Adquisiciones, siendo actuatizado el
2014y 2017, esta actual version seria la cuarta actualizacién

Este manual esta elaborado en virtud de la necesidad de dar una estructura adecuada al proceso de compras
y contrataciones pablicas en la Direccién de Obras Portuarias , considerando la jurisprudencia emitida por {a
Contraloria General de la Repiblica, en adelante CGR, las consideraciones del Consejo de Auditoria Interna
Generat de Gobierno, en adelante CAIGG, las directrices de la Direccion de Compras y Contrataciones
Plblicas, en adelante e indistintamente Direccién de Compras y DCCP vy la propia Ley de Compras y su
Reglamento.

1. Generalidades

El Departamento de Administracion y Finanzas a través de la Seccién de Abastecimiento vy SSGG concentra
dentro de sus funciones todo lo relative a la adquisicion de bienes y servicios para [a Direccién de Obras
Portuarias, exceptuando las contrataciones de obra ligadas al ST 31,

Las adquisiciones se efectdan y ejecutan conforme lo establece la legistacion vigente, mediante
mecanismos, procedimientos y normas administrativas de control interno, los cuales se precisan en este
documento.

2. Alcance

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

Este Manuat se refiere a todos los procedimientos relativos a la contratacion, a titulo oneroso, de hienes o
servicios para el desarrollo de las funciones de la Institucidn, es decir a todas las adquisiciones y
contrataciones reguladas por {a Ley 19.886.

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

3. Objetivo

El proposito de este Manual es definir la forma en que la Direccidn de Obras Portuarias realiza los Procesos de
compra y contratacion de bienes y servicios para su normal funcionamiento, los tiempos de trabajo,
coordinacion y comunicacion, y los responsables de cada una de tas etapas del proceso de abastecimiento.

4, Definiciones

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

» Portal Mercadopublico: www.mercadopubtico.cl), Sistema de Informacion de Compras y Contrataciones
de la Administracion, a cargo de la Direccion de Compras y Contratacion Pablica, utilizado por tas AREAS
O UNIDADES DE COMPRA para realizar los procesos de Publicacién y Contratacion, en el desarrollo de tos
procesos de adquisicion de sus Bienes y/o Servicios.
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Requerimiento: Es 1a manifestacién formal de 1a necesidad de un producto o servicio que el Usuario
Requirente solicita al Area o Unidad de Compra del Organisme.

Plan Anual de Compras: Corresponde a la lista de bienes y/o servicios de caracter referencial, que la
institucion 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 Licitante.

Licitacién Pdblica: Procedimiento administrativo de caracter concursal mediante el cual se realiza un
llamado pubtico, canvocando a los interesados para que, sujetandose a las bases fijadas, formulen
propuestas, de entre las cuales seleccionard y aceptara la mas conveniente.

Licitacion privada: Procedimiento administrativo de cardcter concursal, previa resolucion fundada que lo
disponga, mediante el cual, la Administracion invita a determinadas personas, para que, sujetandose a las
bases fijadas, formulen propuestas, de entre tas cuales, seleccionara y aceptara la mas conveniente,

Catalogo Convenio Marco: Lista de bienes y/o servicios y sus correspondientes condiciones de
contratacion, previamente licitados y adjudicados por la Direccion de Compras Pablicas.

Trato Directo: procedimiento de contratacion que, por la naturaleza de ta negociacién que conlleva, deba
efectuarse sin la concurrencia de los requisitos sefatados para la licitacién o propuesta piblica v para la
privada, regulandose segin lo que determina el reglamento de compras pablicas.

Bases administrativas: Documentos aprobados por la autoridad competente que contienen, de manera
general y/o particular, las etapas, plazos, mecanismos de consulta y/o aclaraciones, criterios de
evaluacion, mecanismos de adjudicacion, modalidades de evaluacidn, clausutas del contrato definitivo, y
demas aspectos administrativos del Proceso de Compras.

Especificaciones o bases técnicas: Documentos aprobados por la autoridad competente que contienen
de manera general y/o particular las especificaciones, descripciones, requisitos y demas caracteristicas
del bien o servicio a contratar.

Boleta de Garantia: Documento mercantil de orden administrativo y/o legal que tiene como funcidn
respaldar los actos de compras, ya sea para cursar solicitudes, llamados a licitacion (seriedad de |a
oferta), como también la recepcion conforme de un bien y/o servicio (fiel cumplimiento de contrato). En
casos en que el monto de la contratacién sea superior a UTM 1000 sera siempre exigibie.

Adjudicacion: Acto administrativo fundado, por medio del cual, la autoridad competente selecciona a
uno o mas oferentes para {a suscripcién de un contrato de Suministro o Servicios, regido por la Ley
N©°19886.

Certificado de Inscripcion Registro de Proveedores: Documnento emitido por la Direccion de Compras y
contrataciones Piblicas, que acredita que una determinada persona natural o juridica se encuentra
inscrita en el registro de Proveedores o en alguna de sus categorias.
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Competencias de los Usuarios de la DOP: los usuarios del portal www.mercadopublico.cl de la Direccion
de Obras Portuarias, deberan contar con las competencias técnicas suficientes para operar el Sistema de
Informacion, de acuerdo a las politicas v condiciones de uso establecidos por la Direccidn de Compras y
Contrataciones Piblicas. Tales competencias técnicas estaran referidas a los distintos perfiles de
usuarios y comprenderan materias relacionadas con la gestién de adquisiciones, uso del portal,
aplicacion de la normativa y conceptos de ética y probidad en los procesos de compra, gestion de
contratos, entre otros. Los usuarios deben estar acreditados para operar con el portal, la acreditacién
es obligatoria para mantener la clave de acceso al portal www.mercadopublico.cl

Formulario Solicitud de Bienes y Servicios: Este formulario estad destinado ai requerimiento de
cualquier tipo de suministro de bienes muebles v a la prestacion de servicios, en donde serd necesario
detallar con claridad la clase, cantidad, tipo, peso, medidas, disefio, y especificaciones técnicas de los
bienes muebles que se solicitan. En el caso del requerimiento de servicios se debera adjuntar en archivo
digital las condiciones administrativas y las especificaciones técnicas que regiran la prestacion del
servicio solicitado, incluyendo el plazo de duracién de éstos. Con el proposito de definir el tipo de
adquisicion, conforme lo requiere el Sistema de Informacién www.mercadopublico.cl 1os solicitantes
deberan indicar aproximadamente el valor total de los bienes muebies y/o servicios que se solicitan.
También, se debera indicar como minimo dos criterios de evaluacion para el suministro de bienes
muebles y/o servicios solicitados, sefialando los porcentajes de ponderacién, los que en total deben
sumar 100%.

Manual de Uso Sistema de Control y Seguimiento de Documentos Tributarios 2.0: Documento
elaborado y puesto a disposicion por la Direccion de Contabilidad y Finanzas MOP, que tiene por finalidad
proporcionar el paso a paso. como aplicativo para el control y seguimiento de los documentos tributarios
que ingresan al MOP a través del sistema SICOF.

Ley N°20.727 introduce modificaciones a la legislacidn tributaria en materia de factura electrénica y
dispone otras medidas que indica

ORD DCYF N°36 de 14.01.2019: que establece ta obligatoriedad de cursas pagos a proveedores a través
de transferencias electrénicas.

Instructive Proveedores- Contratistas-Consultores del Ministeric de Obras Publicas Facturacion
Electronica: instructivo elaborado por la Direccion de Contabitidad y Finanzas y entregado a los
proveedores y a las Direcciones del MOP,

Orden de Comnpra / Contrato: Documento de orden administrative v legal que determina el COMmpromiso
entre la unidad demandante y proveedor, tiene como funcién respaldar los actos de compras o
contratacion, respecto de la solicitud final de productos o servicios. Este documento es validade
electronicamente por el portal mercado pablico.

Factura: Documento tributario que respalda el pago, respecto de la solicitud final de productos o
servicios, y que estd asociado a una orden de compra.

Guia de Despacho: Documento tributario, utilizado para trasladar mercaderias. Es usado por los
proveedores para la entrega de bienes o servicios.
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Bodega: Espacio fisico destinado a almacenar los productos de uso general y consumo frecuente
adquiridos con la finalidad de mantener niveles de inventarios necesarios para evitar quiebres de stock en
la gestion de abastecimiento periddica.

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.

Certificado de Disponibilidad Presupuestaria : E| certificado de Disponibilidad Presupuestaria es un
documento que da cuenta de la disponibitidad de presupuesto que requiere [a compra del bien o servicio,
vy que se solicita en cada uno de los procesos de compras que se hagan a través de
www.mercadopublico.cl

Servicios Personales: Son aquelios que, en su ejecucion demandan un intenso y especifico desarrolla
intelectual.

Servicios Generates: Son aquellos que, no requieren un desarrollo intelectual intensivo en su ejecucion,
de caracter estandar, rutinario o de comiin conocimienta.

Servicios Habituales: Aquellos que se requieren en forma permanente y que utilizan personal de manera
intensiva y directa, para la prestacion de (o requerido por el Servicio, tales como servicios de aseo ,
mantencion de equipos de aire acondicionado , agua purificada , mantencion de vehiculos, entre otros.

Unidn Temporal de Proveedores: Asociacion de personas naturales v/o juridicas , para la presentacidn
de una oferta en caso de Licitaciones o, para la suscripcién de un contrato, en caso de un Trato Directo.

Cotizacidn Formal: Documento que informa y establece el valor de productos o servicios.

Comodato: Es la entrega convencional de una especie mueble que la Subsecretaria hace a otro Servicio,
para que haga uso gratuito de ella por un periode determinado, con cargo de restituirla una vez
terminado el uso. Los contratos de comodatos o préstamos de uso, deberan registrarse en los Inventarios
correspondientes, sefialandose la duracion det préstamo.

Sistema SIGAC: Es aquel que contiene {a relacién completa de los bienes muebles de uso y hienes
intangibles de la Unidad Operativa. Este registro estd a cargo det Encargado de Inventario de la Seccién
de Abastecimiento y Servicios Generales. El registro debe contener al menos la siguiente infgrmacion: De
la adquisicion det bien (nimero y fecha de resolucién de compra, comodato ¢ donacidn; ndmero de
factura, nombre de proveedor y nombre del ejecutivo de compras), del alta del bien (fecha de alta, codigo
de inventario y clasificacion segin la vida Gtif), informacion del bien (caracteristicas del bien, vator del
bien), de 1a ubicacion (ubicacion fisica, destinatario responsable, folio acta de entrega), del estado del
bien (alta/baja, bueno, reguta, malo).

Orden de salida: Documento que autoriza salida de un bien tangible, para ser traslado a las Direcciones
Regionales y provinciales, para realizar trabajos en terreno, traslado a servicios técnicos o, para el
resguarde de estos en bodega ubicada fuera de las dependencias de la Direccion de Obras Portuarias
Nivel Central, este tipo de orden solo es por un periodo determinado.

Orden de salida permanente: Documento que permite el traslado de un bien tangible de forma
permanente, y que es autorizado por el/la Jefe/a de Administracién y Finanzas, Encargado/a de la
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Seguridad de la Informacion, Jefe/a de Abastecimiento y Servicios Generales, Encargado/a de Inventario,
Responsable del Bien y Jefe de Seguridad MOP.

Después de contar con todas las autorizaciones se entrega una copia al Jefe de Seguridad, al funcionario
requirente y a la Seccidn de Abastecimiento y Servicios Generales.

Siglas: Para los efectos del presente instrumento, las siglas que se indican tendran los siguientes
significados:

e AG : Administracion General.
e ADQ : Adquisicion,
e (M : Convenio Marco.
e ChileCompra : Direccidn de Compras y Contratacion Pablica.
e Portal de Compras : www.miercadopublico.cl
o (DP : Certificado de Disponibitidad Presupuestaria.
s P : Licitacion Pablica.
» LE : Licitacion Privada
« 0OC : Orden de Compra
e SP : Servicio Piblico.
+ TDR : Términos de Referencia.
s ET : Especificaciones Técnicas
e UC : Unidad de Compra.
e UTP : Union Temporal de Proveedores.
e SAF : Sistema Administracion Financiera MOP.
e Institucion o
Servicio : Direccidn de Obras Portuarias

Normativa que regula el proceso de compra

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

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

DFL 1- 19653 que fija el texto refundido, coordinade y sistematizado de ia Ley 18575 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.

Decreto Supremo N° 577, Ministerio de Tierras y Colonizacion. Reglamento Sobre Bienes muebles
Fiscales.

Oficio CGR.N° 60.820, de 2005 NORMATIVA DEL SISTEMA DE CONTABILIDAD GENERAL DE LA NACION

Ley de Presupuesto del Sector Péblico que se dicta cada afo.

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

Ley de Probidad N919653.

Ley de Transparencia N°20.285 del afie 2008,
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»  DFLNC 850 de 1997, que fijo el texto refundide, coordinado v sistematizado de ia ley N®15.840, de 1964
y el DFL,

¢ ley21.131 establece pago a 30 dias de fecha 03.01.2019

¢ Ley N° 20.730 promulgada con fecha 04.03.2014 que regula el lobby y las gestiones que representen
intereses particulares ante las autoridades y funcionarios.

e Decreto 1141 de 30.11.2006 Reglamento sobre Adquisiciones de Bienes Muebles nacionales y por
importacion y de Contrataciones de Servicios.

« Ley sobre documentos electrdnicos, firma electrnica y servicios de certificacion de dicha firma
N©19.799.

e Resolucion 7 y 8 de 2019 de la Contraloria General de la Republica.

¢ Politicas y condiciones de uso del Sistema ChileCompra, instruccion que la Direccién de Compras Piblicas
emite para uniformar la operatoria en el Portat www.mercadopubtico.cl

e Directivas emanadas por la Direccion de Compras v Contrataciones Pablicas.

e Documentos, correos e instructivos emitidos por la Direccién de Obras Portuarias

¢ Dictamenes de CGR.

6. Personas y unidades involucradas en el proceso de Abastecimiento

Las personas y Unidades involucradas en el proceso de Abastecimiento de la Institucién son:

» Director(a) Nacional de Obras Portuarias: Responsable de generar condiciones para que las areas de la
organizacion, realicen los procesos de compra y contratacion de acuerdo a la normativa vigente,
preservando maxima eficiencia y transparencia y, que las decisiones adoptadas en los procesos de
compra sean directas ¢ delegadas,

¢ Administrador/a del Sistema ChileCompra: Nombrado por la Autoridad de la Institucién, corresponde a
un perfil del sistema www.mercadopublico.cl, el cual es responsable de:

e Crear, modificar y desactivar usuarios

* Determinar perfiles de cada usuario, como Supervisorefa)s , operadores(@)s , observadores(als %
licitaciones de Obra.

e Crear, desactivar y madificar Unidades de Compra

» Modificar y actualizar la informacion institucional registrada en el Sistema,

e Administrador/a Suplente del Sistema ChileCompra: Es responsable de administrar el Sistema
Chilecompra en ausencia del/la Administrador/a Chilecompra, es nombrado por la Autoridad de la
institucion.

e Unidad Requirente: Unidad a la que pertenece el Usuario Requirente. Y cuyas funciones seran a lo menos

- Designar a la contraparte técnica titular y subrogante del requerimiento

- Elaborar el requerimiento segin lo solicitado en el formulario de solicitud de requerimiento

- Responder oportunamente las preguntas correspondientes a un proceso concursal en los plazos
senalados en la ficha de licitacion.

- Designar a los integrantes de [a comision evaluadora, en caso de que corresponda por monte de
licitacion.
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- Proponer al oferente seleccionado mediante acta de evaluacién, fechada y firmada por cada
integrante, declarando en ese documento la ausencia de conflicto de intereses,

Usuarioc o Requirente: Funcionario(a) de la institucion con facuitades especificas para, mediante
procedimientos internos, generar requerimientos de compra.

Los Usuarios requirentes deben enviar a la Seccion de Abastecimiento y SSGG  los requerimientos
generados a través del formulario de Solicitud de Bienes y servicios.

Adjudicatario: oferente al cual le ha sido aceptada una oferta o una cotizacion en un proceso de
licitacion.

Departamento de Administracién y Finanzas: Unidad encargada de gestionar y administrar, a nivel
nacional, los fondos necesarios para mantener los recursos humanos, financieros y de bienes y servicios
de la Direccién, aplicando los procedimientos establecidos conforme con la normativa vigente.
Gestionar y adrministrar los presupuestos v finanzas del Servicio.

Seccion de Abastecimiento y Servicios Generales: Unidad encargada de coordinar {a Gestidn de
Abastecimiento de la Institucidn y gestionar los requerimientos de compra que generen los Usuarios
Requirentes. En su labor debe aplicar {a normativa vigente de compras pablicas, el presente manual vy
teda otra normativa relacionada. Asi mismo, es responsabilidad de esta Seccion el almacenamiento,
registro y control de tos stocks de articulos, materiales e insumos, que se reguiere para el normal
funcionamiento de la Institucién, sin perjuicio de los controles que ejerza el Departamento de
Administracion y Finanzas, de quien depende jerdrquicamente dicha Seccién,

Ejecutivos de Compras: Funcionarios(as) de la Direccidn de Obras Portuarias encargados(as) de revisar y
de validar los requerimientos, tanto de obras, consuttorias, como compras y contratacion de servicios,
para posteriormente publicarlos en www.mercadopublico.cl.,

Ademas, una vez cerrados los procesos y recibidas las ofertas a través de www.mercadopublico.cl, el
Supervisor de Compras debe reatizar el proceso de adjudicacion, en virtud de tos criterios de evaluacion
definidos o respecto de la recomendacion de adjudicacién de la Comision de Evaluacian.

Observador Mercado Piibtico: Usuario con permisos sélo para lectura.

Unidad de Compra (bienes y servicios): Le corresponde realizar todo o parte de los procesos de
adquisiciones, ajustadas a la normativa legal e interna, para proveer de productos y servicios a todas las
dependencias, para el normal funcionamiento de la Institucién. Ademas le corresponde elaborar o
colaborar en la preparacién de bases, términos de referencia, solicitud de cotizaciones, etc., necesarias
para generar ta compra de un Bien y/o Servicio.

Comisién de Evaluacién: Grupo de funcionariostas) convocados(as) para integrar un equipo
muttidisciptinario que se reGne para evaluar ofertas y proponer el resultado de un lamado a3 Licitacién
{obligatorio para licitaciones mayeres a 1000 UTM, debe ser nombrado por Resolucion de la autoridad
competente),

Su creacin serd necesaria siempre que se realice una licitacién, sea ésta publica o privada, y estara
consignada en las respectivas Bases de Licitacion,

En los casos que se puedan, segln los perfiles existentes en el centro de responsabilidad, se recomienda
designar al menos un integrante acreditado en sus competencias.
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Las comisiones de Licitaciones de regiones, seran designadas en el formutario de requisito de proceso de
compra, y en regiones dicho formulario debera ser visado por el Director Regional.

Las comisiones del Nivel Central seran establecidas en el formulario de requisito de proceso de compra y
visadas por los Jefes de Division, Departamento o Seccion,

Jefatura Seccion de Abastecimiento y SSGG: Responsable del procedimiento de compras ante la
Jefatura del Departamento de Administracién y Finanzas. Es el (1a) Encargadofa) de administrar los
requerimientos realizados a la Seccion de Abastecimiento y SSGG por los Usuarios Requirentes, de
manera de asegurar eficiencia y eficacia en el abastecimiento institucional.

Jefatura Departamento de Administracién y Finanzas: Responsable de autorizar el marco
presupuestario del afio calendario, para los procesos de compras v/o contratacién de servicios, y visar la
documentacion de las Secciones a cargo.

Encargado/a Regional DAF: Responsable de dar cumplimiento al marco presupuestario autorizado por el
Nivet Central del afio calendario, para los procesos de compras y/0 contratacion de servicios, y visar (a
documentacion, para gestionar de buena forma los procesos de Compras.

Jefatura Seccion de Presupuesto: Responsable de efectuar el COMPromiso presupuestario y de la emision
del certificado de disponibilidad presupuestaria, documento necesario para la adquisicion de un Bien y/o
Servicio, que permite respaldar presupuestariamente la adquisicion.

Responsable de efectuar el compromiso presupuestario de las 6rdenes de compra, contratos y 0tros pagos
relacionados con los procesos de compra. Es el responsable de Hevar un control del presupuesto gue se
debe utilizar en cada adquisicion de bienes y contratacién de servicios. Este control debera llevarse en
consideracion al presupuesto estimado v aprobado para cada contrato.

Asesor/a Juridico/a: Responsable de velar por el controt de la legalidad de los actos y contratos
administrativos de la institucion.

Encargado/a Servicios Generales NC: Responsable de realizar acciones administrativas para [a
obtencion de los servicios de mantencidn v reparaciones menores de bienes muebles e inmuebles, y
administrar los auxiliares de porteria a cargo.

Analista de Inventario: Responsable de realizar acciones administrativas, levar estadisticas de los
servicios generales y controlar y mantener actualizados los registros del control fisico de los bienes
inventariables de la DOP.

Encargado/a Movilizacion: Responsable de coordinar uso de los vehiculos fiscales, documnentacion de
los mismos y de sus conductores acordes a la normativa vigente, registro y estadisticas de los consumos
de costumbres, permisos para estacionar, control de rendimientos, pago de tags, entre otras.

Encargado/a Pasajes Aéreos: Responsable de coordinar las solicitudes de pasajes aéreos, estado de los
vuelos , multas aéreas aplicadas por cambios, facturas y pago de facturas de esta indole, asi como
también llevar el registro y estadisticas de las solicitudes, vuelos y pagos realizados para este concepto.

Encargado/a de Bodega Bienes Fungibles o de Consumo: Responsable de mantener el orden y control
estadistico de las bodegas de ta Direccién de Obras Portuarias.
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»  Analista de Recepcién de Documentos Tributarios: Responsable de aprobar o rectamar la factura que
ingresen al sistema SICOF, y enviar antecedentes de recepcion conforme y otros a la Seccién de
Presupuesto para que se genere el pago respectivo.

7. Competencias De Los Usuarios Del Sistema De Informacion www.mercadopublico.ci

e Los usuarios del portal, ya sean los ejecutivos de compra, en su rol o perfil de operador o supervisor,
abogados, auditores y observadores, deberan contar con las competencias técnicas suficientes para
operar en el Sistema de Informacion, de acuerdo a lo establecido en las Politicas y Condiciones de Uso
del Sistema de Informacién y Contratacién Electronica.

Tales competencias técnicas estan referidas a distintos perfiles de usuarios, y comprenden materias

relacionadas con gestion de abastecimiento, uso del portal, aplicacion de la normativa y conceptos de

Etica y probidad en los Procesos de Compra, entre atros.

Tipo de perfil:

Atribuciones

Supervisor

Crear, editar, publicar y adjudicar procesos de compra. Crear,
editar, enviar 6rdenes de compra al proveedor. Solicitar
cancelacion y aceptar cancelacion solicitada de érdenes de
compra por el proveedor. Buscar y dar respuesta a los
distintos reclamos recibidos en la institucién. Trabajar con el
menil Gestidén y resGmenes para el comprador.

Auditor

Consuttar las ordenes de compra emitidas por la Institucién
a los proveedores Consultar las Licitaciones publicadas por
la institucidn Revisar reportes de licitaciones Revisar
reportes de odrdenes de compra Revisar reportes de
proveedores Revisar reportes de usuarios de la institucién,

Abogado

Basqueda y gestidn de licitaciones, autorizacién licitaciones,
bisqueda y gestion de drdenes de compra, autorizacién de
ordenes de compra, blsqueda de proveedores, consuitas al
Mercado, cambio de clave, perfil de organizacion y perfil de
usuario,

Este rol excluye la posibilidad de publicar y/o adjudicar
licitaciones, y emitir érdenes de compra, acciones que se
mantienen a cargo del usuario  supervisor  en
www.mercadopublico.cl.

QObservador

Usuaric con permiso para efectuar la lectura de ia
documentacion, no puede hacer modificaciones en el portal
y no debe acreditar sus competencias en el sistema.

Licitaciones
Publica

de

Obra

Rol puesto a disposicién  para las contrataciones de
ejecucion y conservacion de obra pablica, asi como para las
consultorias, asesorias y estudios gue se rigen por bases
especiales, esto como parte de la Agenda de Eficiencia,

10
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Modernizacion y Transparencia.

Solo es entregada a los encargados de contratos a nivel
nacional y sus subrogantes.

El Encargado de Contratos NC, es responsable de solicitar
claves nuevas o dar de baja las mismas, mediante correo
electrénico a la Seccidn de Abastecimiento y SSGG.
Administrador Creacion y desactivacion de usuarios, creacion vy
desactivacién de unidades de compra.

Madificacion de perfiles comprador vy supervisor, y de datos
basicos de la Institucién.

Permite ver las estadisticas especificas de su Institucion.
Permite ingresar la informacion requerida para el Plan Anual
de Compras.

Responder los reclamos de proveedores ingresados en el
sistemna de gestion de reclamos.

e La DCCP realiza el Proceso de Acreditacién que tiene por abjeto profesionalizar (a funcion piblica, at
verificar las competencias y conocimientos de quienes intervienen en los procesos de adquisiciones de
cada Institucion del Estado.

Acreditacion Digital de Competencias en Compras Publicas

11
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8. El Proceso del Abastecimiento en la Institucién: Condiciones Basicas

La Jefatura de la Unidad requirente, enviard a la Seccién de Abastecimiento y SSGG, el formulario de
solicitud de adquisicion de bien y/o servicio, considerando las especificaciones técnicas de lo solicitado v un
monto estimado de (o que se requiere, completando todos {os campos del formulario puesto a disposicion.

Dicho formulario se someterd al VOB® presupuestario de la Jefatura del Departamento de Administracion y
Finanzas, quien solicitard en case de tratarse del ST 22 y 29, un CDP a la Jefatura de fa Seccidn de
Presupuesto,

Para tos casos de procesos de compra con cargo al ST 31, el CDP lo emitira el Area de Planificacion.

Se deberan considerar plazos minimos entre et envio del formulario con el requerimiento visado por todas
las Jefaturas y la entrega del requerimiento, segiin los siguientes parametros:

a) Licitaciones;

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

b) Compras Convenio Marco:

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

¢) Compras Trato Directo:

» Para contrataciones menores a 30 UTM: 10 dias habiles de anticipacién
» Para contrataciones entre 30 y 100 UTM: 15 dias habiles de anticipacién

Estos plazos podran variar segin la naturaleza de la compra, ya que hay casos de bienes muebles que deben
ser inventariados, y podra demorar la entrega en 1o que demore el proceso administrativo previo a poder
registrar un bien en ei sistema de bienes SIGAC.

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

12
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<100 ‘FJO

>= 100y <1000 LE CO 10, rebajable a5 NO
>= 1000 y < 2000 LP B2 20, rebajable a 10 NO es obligatoria St
>= 2000y < 5000 i} H2 20, rebajable a 10 St St
>= 5000 LR 12 30 S 51

€s importante sefialar a los Usuarios Requirentes, que la tarea principal de ta Seccion de Abastecimiento ¥
S5GG  es administrar la cadena de abastecimiento, gestionar resoluciones, érdenes de compra y las
visaciones de actos administrativos correspondientes.

Toda adquisicion de bienes o contratacion de servicios que realice la Institucién, a excepcién 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 sera el medio oficial para la publicacion de los procesos de contratacién.

De la misma forma se deben utilizar solamente los formularios definidos por la DOP para la elaboracion de
Bases y Especificaciones técnicas.

Las excepciones a este proceder se encuentran claramente reguladas en el Art. 62 del Reglamento de la Ley
19.886.

8.1 Procedimiento Planificacion de Compras

Cada ano la DCCP envia las instrucciones de elaboracion de plan de compras, por lo que el proceso se regira
segun las instrucciones emanadas de la institucién identificada precedentemente siempre ajustandose al
marco presupuestario asignado a la DOP y de acuerde a las necesidades de los distintos centros de
responsabilidad.

1. La Seccién de Abastecimiento Y SSGG recibe informacién de requerimientos a nivel nacional y la analiza
a través de la evaluacion de las siguientes variables:

e Andlisis histdrico de consumo, por tipo de materiales de uso habituat,
»  Analisis histdrico de consume, por tipo de materiales de uso contingencial y excepcional.
* Stock en bodega.

2. La Jefatura de Abastecimiento y SSGG genera propuesta de Plan de Compras para el afo ylo deriva ala
lefatura de la Seccion de Presupuesto  quien ajusta con el presupuesto asignado (ST 22y 29.

3. Difusion del Plan de Compras: una vez aprobado el plan de compras mediante documento de autoridad
superior del servicio se publica en el sistema de informacion.

4. Ejecucion del Plan de Compras: los centros de responsabilidad realizan los procesos de adguisicion
basandose en (3 programacion de compras o contratacion de servicios, en la medida de que se presentan
sus necesidades y de acuerdo a las instrucciones entregadas por la Direccion de Compras y
Contrataciones pablicas.

13
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5. Modificaciones y Actualizaciones: El plan de compras podra ser modificado en (as oportunidades y forma
que indica anualmente la DCCP y debera ser informado en el Sistema de Informacion.

Las Direcciones Regionales seran las encargadas de enviar la informacién para confeccién del Plan de
Compras en los formatos que proporcione la Seccion de Abastecimiento, asi como también de presentar
en los meses de abrit y agosto, tos avances en la ejecucién desglosada del Plan de Compras asignado.

8.1 PROCESO PLANIFICACION DE COMPRAS

14
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ENTRADAS ACTIVIDADES NGTAS / RESULTADOS RESPONSABLES
INICIO Se reciben las proyecciones de
requerimignlos de usuariosias

Necesidades
especificas de y
usuarios/as i )

|} Consolidacidn informacion de Regiones: Encargadofa DAF

consumo estimado y necesidades Nive! Central: Jefe/a Seccion
especificas Abastecimiento y S5GG
b Las modalidades de compras {licitacidn piblica,
Repories de lieitacion privada, via cotizacion, trato directo, Regiones: Encargadola DAF
CONSUMO Idenlificacion modalidades de convenio marce), deperde de los bienes y servicios Nivel Central: Jefela Seccion
{obtenidos da compra y la Ley de compras y que se plasma en Insfructivo Abastecimiento y 886G
SISDOP) n de Compras (Anexo 2, letra D))
¥
Definir el Plan de Compras Plan de Compras . Jefalura_s_ec::ién
Abastecimiento y
55GG
Plan de Compras
afio anterior NO El Plan de compras ests compuesto gor un plan
de compras por cada region,
Jefatura DAF

£ 5e aprueba ef
Plan de
Compras?

Regiones: Encargadofa DAF

4 = ~ Nivel Central: Jefefa Seccion
Difusidn Pian de compras en Oficity aprueba montos Plan de Compras Abastecimiento y S8GG
sisterna de informacion

Regiones: Encargadola DAF
Nivet Central; Jefe/a Seccion
Anaslecimisnic y S3GG
r Jefela Seccién Abastecimiento
Modificacion Pian de Compras (si o — ! 856G
cormespondiers) icio aprueba modificacion montos Plan
de Compras

Jefela Seccion Abastecimiento y
85G5

¥

Fii

8.2 Solicitud De Requerimiento Compras:

15
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Una vez establecido por cada unidad, departamento o divisién que requiere para su funcionamiento una
compra o contratacién de un bien o servicio no contemplado dentro del ptan anual de compras, a través de
sus respectivos jefaturas , deberan enviar sus solicitudes fundadas en detalle a la Seccidn de Abastecimiento
y 55GG en el formulario establecido para estos fines y que deberan contener las especificaciones claras,
completas y precisas, definiendo las caracteristicas técnicas del servicio o del producto que se requiere,
Ademas, debera entregar una estimacitn mensuat que se proyecta gastar en el servicio, o sefalar costo Gnico
a pagar.

Una vez que la Seccidn de Abastecimiento y SSGG tenga los antecedentes anteriores se aplicara el siguiente
procedimiento;

Paso 1 Cada divisidn, departamento o Unidad, reGine antecedentes, completa el formulario de requerimiento
ylo envia a la Seccién de Abastecimiento y SSGG.

Paso 2 La Seccidn de Abastecimiento y SSGG, en base a todos los antecedentes aportados, analiza la
factibilidad de la compra, y si estima que la compra no se justifica, o no vienen acompadiadas las referencias
basicas para planificar y valorizar la compra o contratacion no planificada, se devolveran los antecedentes a
la Unidad requirente.

Paso 3 Si la Seccién de Abastecimiento y SSGG determina que la solicitud se encuentra fundamentada y con
{os antecedentes necesarios, remitird dicha solicitud a ta jefatura del Departamento  Administracién y
Finanzas, quien deberd dar el VOB a la compra y/o contratacion del bien o Servicio requerido.

Paso 4 La Jefatura del Departamento de Administracién y Finanzas, revisara solicitud y verificarad y analizard
tados los antecedentes, si estima que la compra se encuentra plenamente justificada, dara su visto bueno.

Paso 5 La Jefatura del Departamento de Administracion y Finanzas, enviara los antecedentes con los VORO y
firmas requeridas en formulario de solicitud de requerimiento no planificado, acormpanado del Certificado de
Disponibilidad Presupuestaria a la Seccidn de Abastecimients y S5GG, para que se proceda a la compra o
contratacion del bien o servicio a adquirir requerido, y este dltimo pueda informar la decision a la Unidad
requirente,

Paso 6 La Seccion de Abastecimiento y SSGG deberd verificar mecanismo de compray proceder,

16
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Sera numerads en
Nc fa Seccion de

Abasteckmionts v
SSGG

DiA MES Aflo

Nombre:

Cargo:

Departamento / Unidad:

Nombre/Cargo Jefatura que
autoriza:

Justificacion def requerimiento:

Indicar si se adjunta archivo con
mayores antecedentes scbre el
requerimiento { SI/NO)

El requirente debe detalar minuciosamente todas las caracteristicas tecnicas de! bien o
servicio y podra adjuntar anteced al pr te formulario

3

Monto total estimado {$):

Adjunta presupuesto formatl
{SI/NO)

Precio

Garantia

Tiernpo de Ejecucion det frabajo

Fxperiencia

Otros

* De acuerdo con el articulo 382 del Recreto MINRAC Ne250 de 24-09-2004, "Las £ntidades Licitantes considerardn, entre otros factores, al momento de
evaluar las bfertas recibidas, el predio de la oferta, Iz experiencia de fos Oferentes, la calidad técnica de los hlenes y/o servicios ofertados, la asistencia
técnica y soporte, los servicios de post venta, el plazo de entrega, los recargas por Retes y cualquier atro elernento relevante. Estos u otros criterios, serdan
explicitados en las respectivas Bases, estableciéndose los puntajes ¥y ponderaciones fque se asignan a cada uno de ellos ",

Firma Jefatura gue autoriza( solo

Firma Solicitante Jefatura Departamento y Divisién)

La presente Solicited debe ser enviada a 2 Seccion de Abastecimiento ¥ $56GG con todos los datos que en él se solicitan, de fo contraria,
serd devueite a la Unidad o Departamento de origen. Una ver recibida se gestionara 12 pertinencis y recursos que se requieran y se dara
= », C jd e (] fre = =34 n i it ahbi

Firma Jefatura Seccion

Firma Autorizacion Jefatura DAF
presupuesto
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ENTRADAS ACTWIDADES NOTAS | RESULTADOS RESPONSABLES

INICIO Se reciben requerimientos de
usuarios/as

Formutario de
solicitud de 4
rquen?w:an}os de Se analiza factibilidad de comra Seccion Abaslecimiento y 586G
procuctos yig y revision de snfecedentes
servicios 1o ted
. basicos
planificados
b

Regiones: Encargado/a DAF
Nivel Central: Jefe/a Seccidn
Abastecimierlo y SSGG

|
I
Formutaric de solicitud de
reguerimientos de productos yio
servicios no planificados

I Se envia a VB jefalura DAF

Jefatura Seccion

Abastecimiento y
55GG
NGO Ef Pan de compras esta compuesto por un plan
de compras por cada region.
defatura DAF

i Se aprueba
solicitud de
compra ne
olanificada?

Seccidn Abastecimiento y
§8GG

S Las modalidades de compras {licitacibn pablica,
licitacidn privada, via cotizacidn, trate directo,

F

Se cemunica a unidad reguirente

¥ s& procede a la compra

convenio marco), depende de los bienas y servicios
ylaLey de compras y que se plasma en Inslructive
de Compras {Anexo 2, fetra D)

Fin

. I - i
Correo electronico

Regiones: Encargadola DAF
Nivel Central Jefefa Seccidn
Abastecimiento y 58GG

Seccion Abastecimiento y
S5G6

8.3 Seleccién de mecanismo de compra

Una vez que el requerimiento de compra sea
qué mecanismos utilizard para adquirir dicho bien. Los mecanismos de compra se encuentran definidos por la
Ley N® 19.886.
Los criterios que deben orientar la eleccidn del macanismo de COMmpra son:

Eficacia: mejoran nuestras posibilidades de conseguir aquelic que necesitamos.
tficiencia: se puede conseguir ta mejor opcién existente en el mercado, mejor precio y lograr una mejor
relacion entre los recursos utilizados v los resultados obtenidos,

autorizado, la Seccidn de Abastecimiento y SSGG determinara
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Transparencia: todos los actores interesados podran participar en el proceso con igualdad de oportunidades
para acceder a la informacion

Los mecanismos que establece la Ley N° 19.886 son:
8.3.1 Catalogo Electrénico de Convenios Marco.

Es un acuerdo celebrado por la Direccion de Compras Piblicas con un proveedor determinado, en el que se
establecen precios, condiciones de compra y otras especificaciones det producto o servicio, que rigen por un
periodo de tiempo definido. Estos convenios se traducen en un Catalogo Electrénico. De acuerdo a lo
establecido por la Ley de Compras Piblicas, la mayoria de las adquisiciones debieran realizarse por esta via,
va que el procedimiento con que se realiza da amplias garantias de transparencia y permite compras eficaces
y eficientes.

8.3.2 Licitaciones Pablicas.

Es un proceso de concurso entre proveedores para adjudicarse {a adquisicion o contratacién de un bien o
servicio requerido por la organizacién, donde la competencia es total, ya que pueden participar todos los
interesados. Los proveedores deben formular sus propuestas ajustandose a las bases fijadas por el organismo
pablico, de entre las cuales se seleccionan y aceptan la(s) ofertals) mas conveniente(s) de acuerdo a los
criterios de evaluacion establecidos en las mismas bases.

La Licitacion Pablica se puede dividir en diferentes tipos de adquisicin:

a. Licitaciones inferiores a 100 UTM: Se deben tener clarc los dias maximos corridos entre el cierre y
adjudicacion de las ofertas, los que segin la Ley N© 19.886 de Compras Publicas es de 5 dias,

b Licitaciones entre 100 UTM y 1000 UTM: Se deben tener claro los dias maximos corridos entre el
cierre y adjudicacion, los que segln la Ley N° 19.886 de Compras Piblicas van desde 10, rebajable a
5 dias.

. Licitaciones mayor a 1000 UTM y menor a 2000 UTM: Se debe tener claro los dias maximos corridos

entre el cierre y adjudicacion, los que segin la Ley N° 19.886 de Compras Piblicas van desde 20,
rebajable a 10 dias.

d. Licitaciones entre 2000 UTM y 5000 UTM: Se deben tener claro los dias maximos corridos entre et
cierre y adjudicacién, los que segln la Ley N° 19.886 de Compras Publicas van desde 20, rebajable a
10 dias.

e. Licitaciones Mayores a 5000 UTM Se deben tener claro ios dias maximos corridos entre el cierre Y

adjudicacion, los que segiin la Ley N°® 19.886 de Compras Piblicas es de 30 dias.
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8.3.2.1 Criterios de Evaiuacion

Los criterios de evaluacién son pardmetros cuantitativos v objetivos que siempre seran considerados para
decidir la adjudicacion, 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 retevante para efectos de la Adjudicacién.
Es obligatorio que todos los procesos de contratacion cuenten con criterios de evaluacion. Analisis téenico y
econdmico: “En las licitaciones en las que la evaluacion de las ofertas revista gran complejidad y en aguellas
superiores a 5,000 UTM, con anterioridad a la elaboracion de las bases, las entidades licitantes deberan
obtener y analizar informacién acerca de las caracteristicas de los bienes o servicios requeridas, de sus
precios, de los costos asociados o de cualquier otra caracteristica que requieran para la confeccién de (as
bases, pudiendo para elio utilizar procesos formates de consultas al mercado en la forma regulada en el
articulo anterior u otro mecanismo que estimen pertinente’ Estimar el monto de 1a contratacién y
adjudicacion:

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

Los ¢riterios de evaluacion se pueden clasificar en:

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

Criterios Tecnicos, 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 solucign propuesta,
cobertura, etc.

Criterios Sustentables: La Politica de Compras Sustentables tiene por objetivo fomentar en las instituciones
compradoras del Estado, a través de la implementacién de iniciativas, medidas y practicas, la mayor
utitizacion en el trabajo diario de productos o servicios que incorporen en sus procesos, criterios ambientales
y sociales, ademas de los econdmicos y técnicos. En algunos productos y en los sectores de obras y servicios,
el impacto puede ser muy significativo, ya que las compras realizadas por los organismos piblicos abarcan un
importante segmento del mercado. Dentro de los criterios sustentables podemos mencionar:

e (riterio sustentable de Eficiencia Energética.

o  (riterio Sustentable de Impacto Medioambienta,

e Criterio Sustentable Condiciones de empleo vy remuneraciones y Contratacion de Personas con
discapacidad.

»  Criterio Sustentable de Otras Materias de Alto Impacto Social.

+ Lamejorrelacion calidad-precio.

»  Contratacion justa y no discriminatoria,

¢ Transparencia.

La acreditacion de los antecedentes administrativos y legales que se solicitan a los oferentes Comao, por

ejemplo. constitucion de la sociedad, vigencia de la sociedad, certificado de la inspeccién del trabajo,
declaraciones juradas o simples de diversa indole, boletas de garantia, entre otros. En general, no tienen
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ponderacion en la evaluacion de la oferta, sino que mdas bien, se consideran requisitos administrativos de
postulacién.

La aplicacion de los criterios debe ser realizada Gnicamente en funcidn de los parametros y ponderaciones
debidamente establecidos en las respectivas Bases o Términos de Referencia segln corresponda. Para
determinar los Criterios de Evaluacidn es necesario tener claridad respecto de los objetivos de i3
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 (a 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 relacién
a la meta) y Método de Medicion. Cada proceso de evaluacion debe constar de al menos dos criterios de
evaluacion, ademas del precio ofertado.

8.2.3 Licitaciones Privadas.

Es un proceso de concurso entre proveedores para adjudicarse la adquisicién o contratacién de un bien o
servicio requerido por una organizacion, pero a diferencia de la licitacion piblica, sélo compiten los
proveedores que han sido invitados por la entidad licitante, cuyo minimo de participantes es tres, de acuerdo
a la Ley de Compras Plblicas.

La licitacion privada es un mecanismo excepcional, que requiere de una resolucion fundada Y 5U Uso se
encuentra restringido a situaciones especiales o excepcionales contempladas en el Art. 8 de la lLey de
Compras Pablicas y Art. 10 det Reglamento de dicha Ley.

8.3.4 Trato Directo.

Se trata de un mecanismo de compra que se usa de manera excepcional, cuando no es posible usar el
Catalogo Electronico o la Licitacidn Pablica o Privada, En este caso, es necesario justificar esta circunstancia
mediante una resolucion fundada. Debe usarse en los casos referidos en el Art. 8 de la Ley 19.886 de Compras
Pablicas y en el Art. 10 del Reglamento de dicha ley.

Por disposicion del Servicio los TD mayores a 10 UTM sera visados solo por el jefe Superior del Servicio en el
NC, y tos menores de 10 UTM podran ser gestionados por el/la Jefe/a de Administracion y Finanzas y los
Directores Regionales cuidando de resguardar la normativa vigente.

Queda establecido que serd Unica responsabilidad de los/as Directores/as Regionales el control vy
cumplimiento de esta materia.

8.3.4.1 MicroCompra

Nueva modalidad de compras, y que opera como uno de los canales de (a plataforma Mercado Pablico, desde
el que los organismos piblicos Hleven a cabo de manera directa adquisiciones de menor cuantia (10 UTM),
desde el acceso directo a las tiendas virtuales que disponen los comercios electronicos adheridos para
compras de productos tecnoldgicos, en una primera etapa. De acuerdo a esto, en las sigulentes paginas
podras conocer de manera general qué pasos debes ilevar a cabo, junte a una serie de recomendaciones para
agilizar los procesos de compra de bajos montos.
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Cabe indicar que la utilizacion de esta modalidad de compra implica la aceptacion de que las compras
realizadas se desarrollan en razén del procedimiento de Trato Directo, regulado en la Ley N°19.886 y su
Reglamento, en particular, fundandose en:

» la causal dispuesta en el articulo 10 N°8 del Reglamento de Compras Pablicas, es decir, por tratarse de
contrataciones iguales o inferiores a 10 Unidades Tributarias Mensuales (UTM).

e Asimismo, podrian eventualmente, fundarse en la causal establecida en el articulo 10 N© 7 Jetra ¥j’, del
Reglamento de Compras Piblicas, esto es, cuando el costo de evaluacién de las ofertas, desde el punto
de vista financierc o de utilizacién de recursos humanos, resulte desproporcionado en relacion al monto
de la contratacién y ésta no supere las 100 UTM: o en la causal dispuesta en el articuto 10 N° 7, letra ",
esto es, adquisiciones inferiores a 10 UTM que privilegien materias de alto impacto social. De acuerdo a
lo anterior, con la modalidad MicroCompra podras hacer compras menores o iguales a 10 UTM en tas
tiendas virtuates que disponen los comercios electronicos adheridos, ingresando con tu clave a tu
escritorio en www.mercadopublico.cl

Lo principal es que los organismos disminuyan sus procesos burocraticos en esta compra y que coticen a
precios de mercado, con el objetivo de lograr mayor eficiencia y un mejor uso de los recursos pablicos.

8.3.6 Responsabilidades para el cumplimiento de lo dispuesto en Ley de Compras N° 19.886/03 y su
reglamento actualizado.

En relacion con el cumplimiento de la Ley N© 19.886/2003, de Bases sobre contratos Administrativos de
suministro y prestacion de servicios y su reglamento, se viene en aclarar la importancia de establecer
responsabilidades y coordinacién para la correcta gestién y tramitacion de los procesos de adquisicidn
regidos por la normativa previamente citada, en todas sus fases.

En razon de lo anterior, es necesario que cada centro de responsabitidad del Servicio, tenga un conocimiento
cabal de sus funciones y responsabilidades dentro del ciclo de vida del proceso de adquisicion de suministros
y de prestacion de servicios, por lo que en pos de la consecucién de dicho objetivo, es que se viene en reiterar
y establecer directrices, encargados, y responsabilidades que serviran de guia para la correcta ejecucion de
los procesos de adquisicion, segiin el centro de responsabilidad desde el cual surja el requerimiento gue de
origen a un proceso de contratacion administrativa, segin se detalla a continuacion:

. Procesos de adquisicion de suministros y prestacion de servicios hasta el monto de 100 U.T.M. en las
Direcciones Regionales:

ENCARGADO CARGO RESPONSABILIDADES

- Deberda velar por el cumplimiento de la normativa
atingente a la adquisicidn y contratacion administrativa
suministro y prestacion de servicios, observando con
maxima eficiencia y transparencia las decisiones
adoptadas en los procesos de compra.

- Autorizar y aprobar los requerimientos de contratacidn
de suministros y prestacion de servicios.

- Autorizar y aprobar bases administrativas de licitacion y
las resoluciones de adjudicacion, desistimiento, revocacién

Director Regional de

Autoridad .
Obras Portuarias*
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o que declaren desierto el proceso.
- Designar a los funcionarios integrantes de tas Comisiones
de Evaluacion.

- Recepcidn de los requerimientos con sus especificaciones
1écnicas.

- Apoyar en la definicidn del requerimiento.

- Elaboracién de bases administrativas, términos de
referencia u érdenes de compra segin corresponda
-Publicacién  de  contratos y  resoluciones  en
www.mercadopublico.cl

-Participar de comisiones de evaluacién de ofertas
-Apoyar la creacion de Licitaciones en portal de compras

. plblicas.
Encargado . y .
Gestion Encargado Seccion - Creacidn de ordenes de compra en portal de compras
. ] Regional de piblicas.
Administrativa - .. . . L e
Administracion y Finanzas | - Preparar las resoluciones de adquisicion, desistimiento,
revocacion, con toda la documentacion requerida v
obtener las autorizaciones correspondientes.
- Apoyo en la gestion de firma del Convenio con el
proveedor adjudicado dentro de los plazos establecidos en
las Bases Administrativas.
- Supervisibn y gestién los procesos de compras y
contrataciones efectuados en el portal
www.mercadopublico
-operativizar los movimientos que se deban realizar por el
portal www.mercadopublico.cl
- Se entenderd por Unidad Reguirente a la Divisién,
Departamento, Seccidon u  Oficina que realice un
. X requerimiento de compra o contratacién con la
Unidad Requirente que L i
] L autorizacidn de su Jefe directo
Reguirente demande ta adquisicidn o L
.. o . -Elaborar tas Bases Técnicas
Técnico contratacion de bienesy

-Elaborar y enviar los requerimientos a ta Seccién Regional
de Administracidn y Finanzas

-Designar a la contraparte técnica del requerimiento.
-Asesorar a la Comisién de Evaluacion.

servicios.

* Facuttades dispuestas en Resolucion DOP (TR.) N° 56/2018, que establece delegacidn de atribuciones a
funcionarios que indica.
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. Procesos de adquisicion de suministros y prestacion de servicios desde 100 U.T.M. a 14.000 U.T.M. en
las Direcciones Regionales.

ENCARGADO

CARGO

RESPONSABILIDADES

Jefe del Servicio

Director Nacional de
Obras Portuarias

- Debera velar por el cumplimiento de la normativa
atingente a la adquisicidén y contratacidn administrativa
suministro y prestacion de servicios, observando con
maxima eficiencia y transparencia las decisiones
adoptadas en los procesos de compra.

-Autorizar y aprobar (os requerimientos de contratacion
de suministros y prestacidn de servicios que presenten
las Direcciones Regionales.

-Autorizar y aprobar bases administrativas de licitacion y
las  resoluciones de adjudicacion, desistimiento,
revocacion o que declaren desierto el procese de
adquisicion de suministros y prestacion de Servicios para
tas Direcciones Regionales.

Direccion
Regional

Director/a Regional de
Obras Portuarias/
Encargado/a Regional de
Administracion y Finanzas

- Deberan velar por el cumplimiento de la normativa
atingente a la adquisicion y contratacién administrativa
suministro y prestacién de servicios, observando con
maxima eficiencia vy transparencia las decisiones
adoptadas en los procesos de compra.

-El Director Regional debera programar y coordinar junto
a la Seccion Regional de Administracién y Finanzas el
requerimiento de adquisicion de suministro y bienes para
su gestion mediante la Seccién de Abastecimiento y
Servicios Generates,

-El Director Regional deberad proponer la comision
evaluadora en las condiciones establecidas en el punto
8.4 del presente manual.

-kl Encargado Seccion Regional de Administracion vy
Finanzas deberda apoyar en la definicion del
requerimiento que se informara a la Seccién de
Abastecimiento y Servicios Generales del Nivel Central;
elaborar bases administrativas, términos de referencia u
ordenes de compra segin corresponda; publicar
contratos y resoluciones en www.mercadopublico.cl:
Participar de comisiones de evaluacion de ofertas:
Apoyar la creacion de Licitaciones en portat de compras
pablicas; Creacion de drdenes de compra en portal de
compras piiicas; Preparar las resoluciones de
adquisicion con toda la documentacion requerida y
obtener las autorizaciones correspondientes; Efectuar la
gestion de firma del Convenio con el proveedor
adjudicado dentro de los plazos establecidos en ias
Bases Administrativas; supervision y gestidn los procesos
de compras y contrataciones efectuados en el portal
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www.mercadopublico.

Apoyo Seccion
Abastecimiento
y Servicios
Generales Nivel
Central

Encargado Seccion de
Abastecimiento y
Servicios Generales

-Recepcion de los requerimientos de adquisicion de
SuUMinistro y prestacion de servicios de la Direccion
Regional.

-Apoyar en {a revision de la documentacién que elaboren
las Direcciones Regionales y en la gestion de firmas y
aprobacion de las propuestas de resoluciones y contrato
que se confeccione en las diversas etapas del proceso de
adquisicién de suministro y compras.

Encargado/Apoy
o Juridico

Ahogado/a Seccion
Asesoria Juridica

~Velar por el cumplimiento normativo en las distintas
etapas del proceso de compras, en relacidn a las Bases de
Licitacion, Términos de Referencia, en lo que concierne at
aspecto administrativo.

~Asimismo, corresponderd la revision y visacién de las
resotuciones referentes a la aprobacion de bases de
licitacion 'y sus anexos; aprobacién de procesos
excepcionales de Licitacion Privada y Trato o
contratacién Directa; adjudicaciones o declaracion de
desierta; declaracién de inadmisibilidad de las
propuestas.

~Asesorar a la Comision de Evaluacion en los
requertmientos legales que se observen durante el
proceso de compra.

~Revisar contratos y sus modificaciones,

Requirente
Técnico

Unidad Requirente que
demande la adquisicién o
contratacién de bienes y

servictos,

-Se entenderd por Unidad Requirente a la Division,
Departamento, Seccion u Oficina de Nivel Central o
Regional que realice un requerimiento de compra o
contratacion con la autorizacion de su Jefe directo
-Elaborar las Bases Técnicas o Términos de Referencia.
-Elaborar y enviar los requerimientos a la Seccion
Regionat de Administracion y Finanzas.

-Designar a la contraparte técnica del requerimiento.
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Hi Proceso de adquisicion de suministros o prestacién de servicios hasta el monto de 100 UTM de Nivel

Central.

ENCARGADO

CARGO

RESPONSABILIDADES

Autoridad

Jefe del Departamento
Administracion y
Finanzas**

- Debera velar por el cumplimiento de la normativa
atingente  a la  adquisicibn y  contratacién
administrativa suministro y prestacion de servicios,
observando con maxima eficiencia y transparencia las
decisiones adoptadas en los procesos de compra.
~Autorizar vy aprobar los requerimientos de
contratacion de suministros y prestacion de servicios.
-Autorizar y aprobar bases administrativas de lcitacion
y las resoluciones de adjudicacion, desistimiento,
revocacion o que declaren desierto el proceso.

- Designar a los funcionarios integrantes de las
Comisiones de Evaluacién,

Encargado
Gestidn
Administrativa

Encargado/a de Seccién
de Administracion y
Finanzas

-Recepcidon  de los reguerimientos con  sus
especificaciones técnicas

-Elaboracion de bases administrativas, términos de
referencia u érdenes de compra segiin corresponda
~Publicacion de contratos vy  resoluciones en
www.mercadopublico.cl

-Participar de comisiones de evaluacién de ofertas

Encargado/Apoyo
Juridico

Abogado/a Seccién
Asesoria Juridica

~Velar por el cumpiimiento normativo en las distintas
etapas del proceso de compras, en relacion a las Bases
de Licitacidn, Términos de Referencia, en lo que
concierne al aspecto administrative.

-Asimismo, correspondera la revisidn y visacion de {as
resoluciones referentes a la aprobacion de bases de
licitacion y sus anexos; adjudicaciones o declaracitn de
desierta; declaracion de inadmisibilidad de las
propuestas.

-Asesorar a la Comision de Evaluacidon en los
requerimientos legales que se observen durante el
proceso de compra.

-Revisar contratos y sus modificaciones.

Requirente
Técnico

Unidad Requirente gue
demande la adquisicion o
contratacion de bienesy

servicios.

-Se entenderd por Unidad Requirente a la Divisién,
Departamento, Seccién u Oficina que realice un
requerimiento de compra o contratacidn con la
autorizacién de su Jefe directo

-Elaborar tas Bases Técnicas o Términos de Referencia
~Etaborar y enviar los requerimientos al Encargado/a de
Seccidon de Abastecimiento y Servicios Generales.
-Designar a la contraparte técnica del requerimiento.
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** Facultades dispuestas en Resolucion DOP {T.R) N° 66/2007 que delega funciones y atribuciones en et Jefe
de Administracion y Finanzas.

Il Procesos de adquisicion de suministros y prestacién de servicios desde el monto de 100 U.T.M. a

7000 U.T.M.

ENCARGADO

CARGO

RESPONSABILIDADES

Autoridad

Director Nacional de
Obras Portuarias

- Debera velar por el cumplimiento de la normativa
atingente  a la  adquisicion vy contratacién
administrativa suministro y prestacién de servicios,
observando con maxima eficiencia y transparencia ias
decisiones adoptadas en los procesos de compra.
-Autorizar y  aprobar los requerimientos de
contratacion de suministros y prestacidn de servicios.
-Autorizar y aprobar bases administrativas de licitacion
y las resoluciones de adjudicacién, desistimiento,
revocacion o que declaren desierto el proceso.

Encargado
Gestion
Administrativa

Seccion de
Abastecimiento y S5GG

-Recepcion de los requerimientos con  sus
especificaciones técnicas.

- Apoyar en {a definicién del requerimiento.

- Elaboracidn de bases administrativas, términos de
referencia u 6rdenes de compra segiin corresponda
-Publicacion de contratos vy resoluciones en
www.mercadopublico.cl

-Participar de comisiones de evaluacién de ofertas
-Apoyar la creacion de Licitaciones en portal de
compras plblicas.

- Creacidn de 6rdenes de compra en portal de compras
plbtlicas.

- Preparar las resoluciones de adquisicién con toda la
documentacion requerida y obtener las autorizaciones
correspondientes,

- Apoyo en la gestion de firma del Convenio con el
proveedor adjudicado dentro de los plazos establecidos
en las Bases Administrativas.

- Supervision y gestién de los procesos de compras y
contrataciones efectuados en el portal
www.mercadopublico.

Encargado/Apoy
o Juridico

Abogado/a Seccibn
Asesoria Juridica

-Velar por el cumplimiento normativo en las distintas
etapas del proceso de compras, en relacién a las Bases
de Licitacion, Términos de Referencia, en lo que
concierne at aspecto administrativo.

-Asimismo, corresponderd la revisién y visacion de las
resoluciones referentes a la aprobacién de bases de
licitacion y sus anexos; aprobacion de procesos
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excepcionales de Licitacion Privada y Trato o
contratacion Directa; adjudicaciones o declaracidn de
desierta; declaracion de inadmisibilidad de las
propuestas.

-Asesorar a la Comisidn de Evaluacion en los
requerimientos legales que se observen durante el
proceso de compra.

~Revisar contratos y sus modificaciones.

-Se entendera por Unidad Requirente a la Division,
Departamento, Seccion u Oficina que realice un
requerimiento de compra o contratacion con la
autorizacién de su fefe Directo.

-Elaborar las Bases Técnicas o Términos de Referencia.
-Elaborar y enviar tos requerimientos a la Seccién de
Abastecimiento y Servicios Generales,

-Designar a la contraparte técnica del requerimiento.

- Designar a los funcionarios integrantes de las
Comisiones de Evaluacion.

Unidad Requirente que
Requirente demande la adquisicion o
Técnico contratacion de bienes y
Servicios.

8.4 Procedimiento de Comisiones evaluadoras

En el marco de las Licitaciones Piblicas y Privadas que convoque 1a Direccién de Obras Portuarias, se ha
determinado elaborar un procedimiento que se refiera a los mecanismos de evaluacién de las ofertas
presentadas a una Licitacion.

La formulacion de bases de licitacion por ley de compras 19.886 en Nivel Central, y revision de bases en caso
de tratarse de bases de licitacion regionates Le en adelante { mas de 100 UTM) estara a cargo de la Seccion
de Abastecimiento y SSGG, con asesoramiento de la Seccion de Asesoria Juridica y Contratos dependiente
del Gabinete DOP y {a Contraparte Técnica Requirente del Bien o Servicio quien deberd presentar en
formulario de requerimiento el resumen de lo que se necesita adquirie adjuntado las especificaciones
técnicas,

La evaluacion de las ofertas se realizard a través de una comision evatuadora quien tendra a la vista las
ofertas presentadas y en sus procedimiento de revisidn se debera ajustar a los criterios de evatuacién
previamente definidos en las bases de licitacion, con absoluto respeto a los principios que orientan a la Ley
de Compras y su reglamento, tales como et de la libre concurrencia y de igualdad de los oferentes
transparencia; economia; eficiencia y estricta sujecion a las bases de la Licitacion.

Los integrantes de las comisiones evaluadoras deberan observar una conducta intachabte, con estricta
sujecion a lo que establece el DFL N® 1/19.653, de 2000, que fiid el texto refundido, coordinado y
sistematizado de la ley N° 18.575, ley Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracidn del
Estado, la cual explicitd vy sistematizd el principio de probidad administrativa, definido por el tegislador como
aquella conducta funcionaria intachable, de desempefc honesto y leal de la funcién o cargo, con
preeminencia del interés general sobre el particufar.
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La inobservancia de este principio acarrea las responsabilidades y sanciones que contempla nuestro
ordenamiento juridico, sean éstas de indole adrministrativas, civiles o penales, segdn corresponda. Asimismo
se debe dar estricto cumplimiento a la ley N© 20.730, que regula el Lobby y las gestiones que representen
intereses particulares ante las autoridades y funcionarios.

8.4.1 Conformacidn De La Comisién Evaluadora De Ofertas

La comision evaluadora sera nombrada segin atribucién de monto por la jefatura DAF NC/ Director Regional
para las licitaciones menores a 100 UTM.

La comision evaluadora para licitaciones de 100 o mas UTM sera Nombradas por el Jefe Superior del Servicio,
segan lo dispuesto en el articulo 37 del reglamento N© 250 de Compras Piblicas.

En el caso de las Direccién Regionales es responsable de proponer os nombres de los integrantes de la
comision el Director/a Regional.

Los integrantes de la comisién no podran tener conflictos de intereses o situaciones que e resten
imparcialidad en las funciones de las ofertas .En caso contrario, el miembro afectado lo debera hacer saber
inmediatamente , sefialando las razones de su impedimento, operando de esta forma el deber de abstencién
contenido en el articulo 6° bis del Reglamento de compras publicas . En el caso de verificarse algin conflicto
de interés o cierto hecho que reste imparcialidad a algan miembro de la comisién |, se procedera a dictar el
correspondiente acto administrativo, que declare tal situacién , el cual sera publicade en el portat
www.mercadopublico.cl

8.4.2 Integrantes Comision Evaluadora

Todos los integrantes de la Comision que participaron en la Evaluacién de la Ofertas, declararan y
manifiestaran en el Acta de Evaluacién de la Ofertas, no presentar conflicto de intereses con ninguna de las
empresas oferentes y participantes del proceso licitatorio de referencia. Asi también declaran tener
conocimiento de la calidad de sujeto pasivo transitorio, en virtud del articulo 4° letra £ de 1a tey 20.730, que
declara a los miembros de la Comisién Evaluadora de la Ley 19.886, sujetos pasivos, solo en lo que respecta al
ejercicio de sus funciones y mientras integran dichas comisiones,

En la conformacién de ta Comision Evaluadora de debe respetar una mayoria de funcionarios piblicos,
internos o externos, a efectos de hacer efectiva la responsabitidad administrativa, no obstante aquellas de

caracter civil 0 penal, en su caso.

A lo menos un integrante titular de la comision evaluadora se recomienda que este acreditado en
competencias.

Los funcionarios que participen en la elaboracion de bases administrativas no podran ser parte de la comisidn
evaluadora de dicho proceso licitatorio, por lo que se tendra que solicitar colaboracion entre regiones y

disponer en caso de requerirse la operatividad de la Videoconferencia para reunirse.

Por ello, excepcionalmente, y de manera fundada, podran integrar esta comisién, personas ajenas a la
administracion y siempre en un ndmero inferior a los funcionarios plbticos que la integran.
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La integracion de la Comision Evaluadora de las ofertas se publicara junto con el Acta de Evaluacion de las
Ofertas, en el Sistema de Informacion de Compras y Contratacién Plblica, con sefialamiento de cada
Integrante de la misma.

Subrogancias de los Miembros de la Comision Evatuadora

Para todos los efectos de la subrogacion de tos miembros de la Comision Evatuadora, operara lo establecido
en el Decreto con Fuerza de Ley N° 29 del afio 2044, que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado
de la Ley N°® 18.834, sobre Estatuto Administrativo del Ministerio de Hacienda. Sin perjuicio de lo anterior, el
Director Administrativo podra, a través de la dictacion de un acto administrativo debidamente fundado,
alterar ta subrogacion y composicion de la Comisién Evaluadora.

Previo a la tramitacién del documento formal que aprueba la comision, los integrantes en calidad de titular y
subrogante, deberan firmar la declaracion jurada relativa a intereses y confidencialidad de los miembros de
la comisidn evaluadora.
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"DECLARACION JURADA SIMPLE RELATIVA A INTERESES Y CONFIDENCIALIDAD DE LOS MIEMBROS DE LA
COMISION EVALUADORA
LICGITACIONID . _____

_______________________________ ,condesempefoen __ oo
dectaro bajo juramento, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 37, del decreto supremao N® 250, de 2004, que
aprueba el Reglamento de Compras Publicas, y las normas sobre probidad administrativa y transparencia, que:

1. NO tengo confiictos de interés alguno en relacién con {os actuales o poienciales oferentes en este proceso
licitaterio, y NO he prestado servicios, directa o indirectamente con personas juridicas o naturales, del sector pUblico
0 privade, sean o no proveedores y/o contratistas del Ministerio de Obras Pablicas, en este u otro proceso licitatorio.
Tengo conocimiente que la no abstencion, en los casos en que proceda, dara lugar a las sanciones administrativas y
penales que impone la legislacidn vigente

2. En el evento que un conflicto de interés se hiciese patente con posterioridad a la apertura de 1as ofertas, y no asi al
momento de ser designado/a come parte de la comision evaluadora, me abstendré de participar en {a comision, y
pondré en conocimiento de este hecho a mi superior jerarquico.

3. Asimismo, adquierc un compromiso de confidencialidad en cuanto a tas ofertas presentadas, a la documentacion
producida y de todas las deliberaciones que se lleven a cabo durante todo el procese de evaluacion de la licitacion
individualizada en el primer parrafo.

4. He tornado conocimiento de las siguientes obligaciones que ejecutaré segUn me sea solicitado, durante el proceso
de evatuacion de la licitacién en comento:

Estar dispuesto a participar en {as instancias de entrenamiento y/0 capacitacion gue sean requeridas.
Participar en las actividades establecidas parala preparacién y desarrollo de la evaluacion.

Entos casos que se me indique, reatizar las tareas encomendadas en forma personal,

Responder las consultas y/c aclaraciones que se me soliciten

Ajustarme estrictamente a los procedimientos establecidos y ala Pauta de Evaluacion definida.

Fundar mis opinionas.

Emitir juicios independientes.

Aportar conclusiones consistentes con las calificaciones, y expresar con claridad los aspectos gue lleven a
mis conclusiones, sean &stas positivas o negativas.

Realizar la evaluacion y comptetar ios instrumentos correspondientes en tos plazos gue se me indiquen.

i Mantener bajo custodia la informacién y documentacién que se me entregue a propdsito del respectivo
proceso, no pudiendo hacer entrega de ella a terceros, con excepcian de aquetlos que componen ef equipo
de trabajo.

TEe e op oo

Los integrantes de la comisién tendran prohibide aceptar donativos mientras formen parte de ésta, asi
como tampoco podran aceptar solicitudes de reuniones con terceros en lo que dure el proceso.

Firma

FECHA: /el
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8.4.3 Principates funciones de la Comision Evaluadora
Las principales funciones de la Comision Evaluadora de Ofertas y de sus integrantes seran:

e Evaluar las ofertas, conforme a fos criterios previamente establecidos en las Bases de Licitacion y
ajustada a las normas y principios de la Ley de Compras y su Reglamento.

= Elaborar y transcribir er tas actas los acuerdos alcanzados v realizar la propuesta format y fundada al
Director Administrativo, en orden a adjudicar la propuesta o declararta desierta.

e Conformar dicha Comision en sesiones programadas o especiales, seg(n sea requerido.

8.4.4 Metodologia de Trabajo Del Procedimiento de Evaluacién

a) Examen de Admisibilidad y Rechazo de las Propuestas
Concluido el plazo de presentacion de las ofertas, el Encargado (a) del proceso de Compra realizara el acto de

apertura electronica de las ofertas en el portal www. mercadopublico.cl

La admisibitidad o inadmisibilidad de las ofertas presentadas, constara en la respectiva acta de evaluacién
gue todos los miembros de la Comision Evaluadora suscriben.

b) Evaluacion De Las Ofertas Validamente Presentadas

Sobre las ofertas validamente presentadas, la Comision evaluara la totalidad de las praopuestas, sobre la base
de su complimiento con las Bases Administrativas y Especificaciones Técnicas y aplicando los criterios de
evaluacion y el sistema de puntos especificados en las Bases.

Para efectos de evaluacidon de materias de complejidad mayor, la Comisidn se podra hacer asesorar por
expertos ajenos a la Institucion, cuyas conctusiones podran ser acogidas total o parciaimente por la Comision
Evatuadora o también podran ser desestimadas si se cuenta con otras apiniones del mismo nivel de experticia

y que sean incompatibles con la primera.

Los acuerdos adoptados por {a Cornision seran refrendados en Acta de Evaluacion, la cual serd debidamente
suscrita por todos tos asistentes.

Del mismo modo, la Comisidén debera verificar los antecedentes de los oferentes, sus experiencias u otros

similares.

Concluidos los debates, la Comision resolvera a través de una proposicion, que se reflejara en el Acta de
Evaluacion firmada por todos tos integrantes de {a misma, dirigida al Director Nacional o Director/a Regional /
Jefatura DAF, dependiendo del monto del contrato. Dicho documento contendrd los fundamentos de su
decision. Esta proposicion podra ser acogida o desestimada por la Autoridad, el que en definitiva resolvera
con la asesoria de las areas del Nivel Central y requirentes
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8.4.5 Prohibiciones

Durante el perfodo de evaluacion, los oferentes sélo podran mantener contacto con la Comisian Evaluadora
para los efectos de (a misma, tales como solicitud de aclaraciones, visitas a terreno, presentaciones,
exposiciones, entrega de muestras o pruebas que esta pudiese requerir durante la evaluacién y que hubiesen
stdo previstas en las Bases, quedando absolutamente prohibido cualquier otre tipo de contacto.

a) Deber de Obtencidn: Durante el proceso de postulacion, evaluacion y seleccion de {a respectiva
Licitacion Pablica o Privada, los miembros de la Comisién Evatuadora adguieren la calidad de sujetos
pasivos de lobby, lo cual implica que se debera registrar en una agenda pablica cualquiera reunion,
viaje 0 donativo; que en razén de miembro de la Comisidn Evaluadora reciba. Para todo lo anterior,
cada uno de los miembros de {a Comision Evaluadora seran asesorados por la Seccion de Asesoria
Juridica y Cntratos, durante todo el proceso.

b) Deber de Abstencidn: Durante el proceso de postulacién, evaluacion y seleccion de la respectiva
Licitacion Pablica o Privada, los miembros de {a Comisién tienen el deber de informar sobre cualquier
situacion que afecte la imparcialidad de su funcién, o genere algin conflicto de interés a la totatidad
de la Comision.

¢} Sujetos Pasivos de Lobby: Desde la publicacion hasta la adjudicacion del proceso concursal, los
miembros de la Comisién Evaluadora adquieren la calidad de sujetos pasivos de Lobby, lo cual implica
que se debera registrar en una agenda pblica, cualquiera reunién, viaje o donativo; que en razon de
miembro de la Comisién Evaluadora reciba. Para todo le anterior, cada uno de los miembros de la

Comisién Evaluadora seran asesorados por el Departamento juridico durante todo el proceso.

85 Sobre LaIncorporacién A La Plataforma Lobby De Los Miembros De La Comisién Evaluadora:

a) Antes de la publicacién del acto administrativo que aprueba las Bases de Licitacidn Pdblica o Privada
y Fija a miembros de la Comisién Evaluadora, en el portal www.mercadopublico.cl, se deberd remitir

copia digital del documente formal que nombra la comision a la Seccin de Asesoria furidica y
Contratos para que el Administrador de la Plataforma Lobby del Departamento Juridico, pueda
ingresar los nombres de los miembros de la Comision Evaluadora en 1a Plataforma Lobby link Sujetos
Pasivas.

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

¢) Los miembros de la Comision Evaluadora, son sujetos pasivos de Lobby, con cardcter temporal, es
decir, mientras esté vigente el proceso concursal y en consecuencia, el funcionario/a es responsable
de registrar en el sistema de Lobby las actividades sefialadas en la Ley N° 20.730 con apoyo de la
Seccibn de Asesoria Juridica y Contratos y del Administrador de la Plataforma Lobby;
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9. Procedimiento De Solicitud De Pago A Terceros

El presente procedimiento tiene por objeto establecer una adecuada politica que regule el proceso de
recepcion, aprobacion y pago de facturas de proveedores originadas en transacciones sustentadas por Orden
de Compra o Contrato, disefiando los controtes adecuados y suficientes vinculados con tos fondos aplicados
a los pagos a proveedores, fijando responsabilidades, atcances y procedimiento de pago.

Los pagos se realizaran en un plazo maximo de 30 dias desde la recepcion  CONFORME de la factura
electronica

El pago se efectuard por la adquisicion de un bien o producto o servicio prestado, una vez recibido conforme
la factura ya sea por la Region o Nivel Central (Seccién de Abastecimiento ¥ Servicios Generales). Dicho
documento tributario debe ser emitido a nombre del MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS - DIRECCION GRAL DE
00 PP DCYF, codigo de facturacién de cada regién. Dicho codigo debera quedar reflejado en la orden de
compra por el ejecutivo que la emita, para asi asegurar la recepcidn del documento tributario,

Se debe considerar también la disposicién del articulo 8° de (a Ley N© 21.125 de fecha 25.01.2019, en ta cual
establece lo siguiente: "todos los pagos a proveedores de bienes o servicios de cual tipo, inciuidos aguellos
relacionados a contratos de obra o infraestructura, que se realicen por parte de los o6rganos de ta
Administracion  del Estado, durante el afio 2019, deberan realizarse mediante transferencia electrénica de
fondos. Para ello, los organismos antes indicados deberan requerir {a informacidn necesaria para realizar
estas transferencias a los proveedores que corresponda, como parte del proceso de contratacién”.

La Seccidn de Abastecimiento y SSGG en el Nivel Central iniciara el procedimiento de pago realizado la
recepcion o reclamo del documento tributario por el sistema dispuesto para estos fines y posterior envio de
antecedentes a la Seccién de Presupuesto, quien gestionara con DCyF  {a materializacién del pago a un
tercero, adjuntando {o siguiente:

¢ Factura

e Ordende Compra

e Formato Recibo Conforme

o Otros documentos sustentarios que se requieran

La Direccion regional tendra radicado el pago en sus respetivos DAF siguiendo las mismas directrices
estableciendo {a obligatoriedad del uso del formulario de recibo conforme de los productos o servicios.

En dichos centros de responsabitidad queda establecido qgue serd (nica responsabilidad de los/as
Directores/as Regionales el control y cumplimiento de esta materia.
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DA ACY
ENTRADAS CTIVIDADES RESPONSABLES
INICI
Orden de Compra " :
P Recepcion y regislro de factura de compra de Bienes v Servicios 87 22 ¥ 29 Seccion Abastecinmiento y SSGG
Envio de Factura  Seceitn de Presupuesto {incluye OC-CDP-firmas y timbres que Seccion Abastecimiento y SSGG
aorresanndant
Recepcidn de factura, revision v analisis de antecadentas v generacion y tramitacion de Seccion de Presupuesto
resolucion de pago
Registro de
Facluras *
Firma resofucion de pago segin maonto Jefe Superior del Servicio / Jefatuea
DAF
Generacion de orden de pago y Envic de documentacion a la Diraccian de Contabilidad ¥ Seceidn de Presupuesto
Finanzas
Certificado de
Disponibilidad &
Presupuestara Aviso 2 Seccidn de Abastecimiento que se cursd finalments of pago para cambio de Seccion de Presupuesto
eslado de OC en & portal www.mercadopublico
Awiso & Seccién de Abastecimiento de cheques que puedan quedar sin reliro para reafizar Seccion de Prasupuesto
gestiones con proveadores

FiN
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9.1 Procedimiento de recepcion conforme

Paso 1: El ejecutivo de compra, entrega OC y antecedentes de la compra al Jefe de Division, de
Departamento o Encargado del Area que solicito el Bien o Servicio.

Paso 2: Se prohibe la recepcion de materiales y/o bienes por parte de las Unidades Requirentes, si
estos no cuentan con los antecedentes de respaldo y la Orden de Compra correspondientes al

proceso de compra realizado a través de la plataforma www.mercadopublico.cl

Paso 3: La recepcion de bienes se hard en la Bodega, excluyendo los que por razones de contratacion
de servicio sean entregados fuera de las dependencias de la Direccidn de Obras Portuarias, las cuales
seran recepcionadas por el Jefe de Division, de Departamento o Encargado del Area que solicitante.

Paso 4: Una vez que el Requirente recibe los bienes o servicios solicitados y la respectiva factura,
debe ejecutar la emisién del Informe de Recepcidn Conforme, que funda el pago segln el
Procedimiento de Gestion de Pagos a Proveedores,

Es importante establecer que el encargado de la recepcién, tendra que verificar gque tos bienes o
servicios corresponden a lo solicitado en la Orden de Compra o Contrato correspondiente, y generar
el informe de recepcion conforme a través de un formulario que disponga la Institucion, ademas de
formalizar la Recepcion Conforme a través de www.mercadopublico.cl, cambiando el estado de la
Orden de Compra publicada en dicho pertal desde el estado “Aceptada’ al estado “Recepcidn
Conforme”,

Paso 5: En efecto de no existir conformidad entre {a entrega de Los bienes o servicios requeridos yia
Orden de Compra por parte del Jefe de Divisién, de Departamento o Encargado del Area que
solicitante, deberd informar las razones de ello inmediatamente a los Encargados de las Unidades de
Compras y Contrataciones respectivas, guienes deberan proponer la aplicacion de las sanciones o
muttas, e informar 1os incumplimientos que se produzcan por parte del contratista, de to contrario en
caso de que proceda podran anular la Orden de Compra respectiva o realizar la devolucidn de los
productos o servicios requeridos.
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FORMATO DE RECIBO CONFORME N° ___XX__ __

Dia Mes Afo

SECCION DE ABASTECIMIENTO Y SSGG/
DIRECCION REGIONAL DE XXXXXXXXXX

Unidad

Reguirente ,
a Requirente

Ubicacidn fisica de recepcion

Recibi a satisfaccion los bienes, obras v/o servicios relacionados en la factura N©
_______________ defecha_____ ... ______ correspondiente al pedido
ordendecompraN® _____ ___ _ .. del proveedor o

COMratiSta .

Nota: Este formato debera anexarse a la Factura original de todos los pagos de Bienesy

Servicios

Atentamente:

Encargado de Bodega o Requirente:

Nornbre:
Cargo:

Firma:

Firmar este documento Onicamente cuando se reciba la totatidad de los bienes o servicios
facturados.
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10. Gestion De Contratos

En el caso de la contratacion de servicios, la gestion de contratos deberd llevarse segln la metodologia y
funcionalidad instruida por la Direccién de Compras y Contrataciones Plblicas

ta Direccion de Obras Portuarias, desarrolla todos sus procesos utilizando solamente el sistema de
Informacién Mercadopubtico, por lo que la Gestion de Contratos debe ser realizada utilizando el Aplicativo
dispuesto con este fin. El uso del nueve aplicativo es on line, permitiendo el efectivo registro y control de los
contratos que se realicen, y de aquellos que actualmente se encuentren en ejecucion, marcando hitos de
pago y gestion relevantes a cada uno de los mismos, come son: fecha de vencimiento, garantias asociadas,
entre otros. Una vez que et contrato se encuentre aprobado por resolucion o decreto, segln corresponda, el
administrador del contrato debera elaborar una ficha de contrato, a partir del ID de la Licitacién o del nimere
de la Orden de Compra.

En el Nivel Central ta gestion de los contratos de servicios recaerd en la encargada de Servicios Generales y
se limitard a servicios habituales tales como aseo, mantencion de vehiculos, mantencign de aire
acondicionado, suministro de agua purificada y contratos ministeriales tales como servicio de autopistas,
servicios de fotocopiado y telefonia.

En las Direcciones Regionales , sera de exclusiva responsabitidad del Director Regional nombrar at encargado
del area DAF que se hara cargo de llevar la gestion de los contratos de servicios habituales, tales como aseo,
mantencion de vehiculos, mantencién de aire acondicionado, suministro de agua purificada.

Para efectos de operatividad se debera recurrir al aplicativo Vigente de ta DCCP?
11. Comportamiento Contractual De Proveedores

El comportamiento contractual de los proveedores de servicios generales o habituales {aseo,
mantenciones de vehiculos, aires acondicionados, fotocopiado, vuelos Charter, sumistro de agua vy
servicios similares) serdn evaluados en el NC por el/la Encargado de SSGG segin las indicaciones
establecidas en bases de licitacién y convenios posteriores, mediante la emisién de un informe anuat.

En las Direcciones Regionales, serdn los Encargados/as DAF quienes deberan evaluar sus proveedores de
servicios generales y/o habituales (Aseo, mantenciones de vehiculos, aires acondicionados, fotocopiado,
vuelos Charter, sumistro de agua vy servicios similares) a través de un informe anuat dirigido a sus
Directores/as Regionales.

12.  Gestion De Reclamos Ingresados Por La Plataforma www.mercadopublico.cl

En caso de que se reciban reclamos de proveedores a través de la plataforma Probidad Activa de
Mercado Piblico, respecto de algin proceso de adquisicion el administrador del portal enviard el
reclamo a:

» Director Regional que corresponda, para gue en un plazo maximo de 48 horas entregue la respuesta
firmada y previamente visada por el area juridica NC, para ser ingresada dentro del plazo a la
plataforma.

' Manual aplicativo de gestion de contratos de {a Direccion de Compras y Contrataciones Piblicas.
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e Enlos caso del NC, el administrador del portal derivara a la jefatura de Divisién o Departamento que
corresponda el reclamo, para que en un plazo maximo de 48 horas entregue la respuesta firmada en
casos de licitaciones menores a 100 UTM por la Jefatura del Departamento de Administracién v
Finanzas y en los casos de licitaciones de 100 ¢ mas UTM firmada por el Jefe Superior del Servicio
para ser ingresada dentro del plazo a la plataforma.

v

13. Gestion De Boletas De Garantia (Registro-Control Y Custodia): se aplicara el procedimiento vigente
aprobado por el/la Jefe/a Superior del Servicio

14. Control De Bienes Fungibles (Bienes De Consumo: Articulos De Computacion, De Escritorio, De Aseo,
Eléctricos O Ferreteria)

14.1 Objetivos Especificos:

El objetivo principal de realizar Control de Inventarios reside en la ptima utilizacion de los productos gue se
guardan en bodega.

Evitar que los articulos existentes en bodega sobre pasen su fecha de caducidad.

Garantizar la disponibilidad permanente del grupo de productos definidos como estratégicos, asegurando el
adecuado funcionamiento operacional de la Institucion.

Establecer y determinar los volimenes de producto que se manejaran en el Inventario, asegurando que
dichos niveles sean 6ptimos y que representen un adecuado costo de operacion.

fdentificar 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 gestion del mismo.

14.2 Alcance

El alcance de la politica de inventario estard acotado a los productos que se utilizan para el normal
funcionamiente y que son administrados por la Seccion de Abastecimiento y SSGG o su simil en regiones,
agrupandose en 4 grupos de productos en funcion det uso: Articulos de Computacién, de Escritorio, de Aseo,
Eléctricos o Ferreteria,

14.3 Gestion De Bodega Y Utilizacidon Sistema SISDOP En Nivel Central

El Nivel Central llevara el control de los bienes fungibles a través del sistema computacional SISDOP.

Se realizo un curso de capacitacion en Gestién de Bodega, con esto se busca generar un mejor gestidn sobre
la rotacion de los productos existentes en bodega.

Los pedidos de materiales se entregaran los primeros 5 dias habiles del mes, siempre y cuando las secretarias
con clave para operar el sisterna los dejen publicados.
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Los pedidos éxtraordinarios deberan canalizarlos por el sistema SISDOP, y ademas informar a través de
correg electronico a los encargados de bodega del Nivel Central v la Jefatura de la Seccién de
Abastecimiento y SSGG, ellos serdn los Gnicos que podran abrir ta bodega para entregar el bien.

Los nuevos ingresos de funcionarios deberdn ser comunicados por el Subdepartamento de Gestién v
Desarrotlo de Personas a la Jefatura de la Seccion de Abastecimiento y SSGG oportunamente para poder
ingresarlos al sistema informatico y dejarlos cargados en el Centro de Responsabilidad donde se
desempefiaran, de lo contrario no se le podran asignar materiales fungibles.

NO SE ENTREGARA NINGUN BIEN QUE NO SEA SOLICITADO POR £L SISTEMA SISDOP, salvo excepciones en que
no esté disponible el sistema informatico.

De no contar con el SISDOP operativo de forma “permanente”, se pausara la entrega de bienes hasta que no
se levante un inventario total a cargo de los encargados de bodega v la jefatura de la Seccién de
Abastecimiento y SSGG y se implemente algln sistema de control auxiliar,

14.4 Gestion De Bodega En Direcciones Regionales

Los Directores Regionales seran responsables de supervisar el mecanismo de resguardo, distribucion vy
reutilizacion de fungibles en buen estado que tendré a cargo el/la Encargado/a DAF Regional.

El procedimiento debe estar formalizado en un documento regional y deberd establecerse con los recursos
disponibles, conteniendo a to menos los mecanismos de control de las existencias en bodega, sus registros y
las estadisticas que les permitan conocer en forma permanente el nivel de existencias de los materiales,
dtiles o elementos y deberd ser informado a la Seccidn de Abastecimiento ¥ SSGG.

14.5 Obligaciones De Los Funcicnarios/as a Nivel Nacional

Todos los funcionarios/as tenemos el deber de hacer buen usc de los bienes fungibles y cada uno es
responsable directo del buen uso y resguardo de los bienes asignados a su persona, para el desarrollo de sus
funciones en su respectiva oficina.

Ningiin funcionario esta facultado para disponer o dar otro uso o destine a los bienes institucionales.

14.6 Egresos De Funcionarios/as a Nivel Nacional

Sera de exclusiva responsabilidad det funcionario/a que egrese, solicitar a la Seccion de Abastecimiento %
SSGG su listado de bienes fungibles a cargo y devolverlos , asi como también hacer devolucién de bienes
muebles, celular institucional si correspondiese v llaves de casillero, puertas y/ o muebles.

Al no dar cumplimiento con esto la Seccidn de Abastecimiento y SSGG comunicara al Subdepartamento de
Gestion y Desarrotio de personas que adin existen cargos pendientes con el Servicio.
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14.7 Bodega de Materiales o Lugar de Resguardo

El acceso ala bodega de materiates o lugar de resguardo estd 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

14.8 Control de Inventario de Bienes Fungibles a Nivel Nacional
Las fases principales del proceso de inventario son las siguientes;

¢ Conservacion: Localizacion v distribucion correcta de los materiales para que puedan ser facilmente
inventariados,

o ldentificacion: Exactitud de la identificacion de los componentes y solamente un nGmero restringido de
personas puede identificarlos correctamente.

» Instruccion: Debe estar bien definida la funcitn de cada actor en el proceso de inventario.

» Formacion: Es necesario formar y recordar a los actores del procese en el procedimiento dptimo de
inventario.

El proceso de inventario debe determinar cuates son las potencialidades y falencias del inventario, vy calcular
los siguientes indicadores

o Clasificacion del indicador | ‘Periodicidad de Medicien
‘NDECADOR_ Male Regular Bueno
Obsoiescencia de Inventario
(Monte de productos o 10% =13 o .
1. obsoletos / Valor total de iG> 10% > 5%, 1G = 5% inventario Total octubre

praductos en bodega 100
Cuadraturz de Inventarip =
% de descuadre de item de

4,
2| bienesensiock (Monfods  1G>10% OO | 1625% lnventario Total octubre
descuadre / valor total de :
:_praductos en bodega)*100
Cuadratura de Inventario =
% de descuadre de item de
bienes en stack (Cantidad N 0% 216G 0 .
3 de ftems con descuadre / IG > 10% > 59 IG<5% inventario Total octubre

Cantidad de items en el
¢ inventario)

La toma de inventario se realizard de manera total en el mes de octubre de cada afo y participan
fundamentalmente 3 actores: tos encargados de bodega y la jefatura de la Seccién de Abastecimiento y
S5GG, los Supervisores(als , quienes deberan contar con ate menos 16 horas en que se paratiza la entrega de
materiales, para realizar los conteos de las mas de 3000 unidades de productos que maneja la bodega DOP.

Elinventario total incorpora todas las familias: aseo, eléctrico o ferreteria, computacion y escritorio.
El encargado de bodega debera comunicar el resultado formalmente a su jefatura.
Los productos vencidos o siniestrados seran eliminados de la bodega y del sistema informaticos SISDOP vy

dejara constancia el encargado de bodega a través de un correo electrénico que indicara los motivos y que
en lo posible cuente con registros fotograficos.
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La obligatoriedad de contar con el calculo de los indicadores sera por ahora solo det Nivel Central, esto hasta
que la Subsecretaria de Obras Piblicas implemente un sistema en linea a nivel nacional.

15, Politica de Controt de Bienes Muebles e Inmuebles

15.1 Funcionarios Receptores de Bienes:

+ Tado funcionario de la DOP es responsable directo del cuidado, buen uso y resguarde de los bienes
muebles asignados, para el desarrollo de sus funciones.

» El funcionario que egrese del Servicio esta obligado a entregar a la Seccion de Abastecimiento y
SSGG los bienes muebles de uso que hayan estado a su cargo.

* Ante el extravio, pérdida, robo y/o hurto de un bien, el responsabie directo debera realizar {a denuncia
ante Carabineros, Investigaciones, Ministerio Piiblico e informar a su jefatura directa y la jefatura de
Abastecimiento y $5GG.

» Los funcionarios que tengan a su cargo bienes muebles fiscales seran responsables de su uso, abuso,
empleo ilegal y de toda pérdida o deterioro de los mismos que les sean imputables. Ante la
ocurrencia de alguno de estos hechos, es menester que se determine previamente {a responsabilidad
administrativa del funcionario afectado, mediante la correspondiente investigacion sumaria o
sumarto administrativo instruide por el Jefe de Servicio.

15.2 Objetivos Especificos:

Et Ministerio de Obras Piblicas cuenta con el Sistermna Integrado de Gestién Administrativo Contable de
Bienes (SIGAC-Bienes), cuyo objetivo principal, es el registro de todos los bienes muebles e inmuebles.

Este sistema es un instrumento indispensable que permite registrar, controlar y supervisar ta correcta
administracion y buen uso del patrimonio fiscal, desde la incorporacion de los bienes como parte del
activo fijo del Servicio, hasta su eliminacion mediante su baja con o sin enajenacion.

15.3 Alcance

El alcance de la politica de Control de Bienes es contener el registro de todos los bienes muebles e inmuebles
pertenecientes a la Direccidn de Obras Portuarias. Permitiendo contar con el historial de uso de los mismos,
desde su incorporacion, traspasos, cambio de nivel y su baja para ser ltevados a subasta piblica ¢ donados o
destruidos.

15.4 Proceso Control de Bienes

El proceso del Control de bienes estd normado por el Decreto N° 577, de 15978, del Ministerio de Tierras y
Colonizacion, actual Ministerio de Bienes Nacionales, en donde se menciona que, para los efectos de
inventario, se deben entender como movimientos los siguientes conceptos:

15.4.1 Altas
Es ta incorporacion de los bienes muebles en et inventario, los que pueden ser ingresados por:

e Activacion: Corresponde a Bienes que pertenecen al Servicio, no ingresados en su momento, o que

hayan sido donados por terceros o cuando éste ha sido restituido por otro de iguales caracteristicas y
utilidad, producto de la resolucién de un sumario administrativo.
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= Por adquisicion: Corresponde a bienes adquiridos por el Servicio.
e Bien externo recibido en comodato: Corresponde a bienes recibidos en préstamo ¢ que
temporalmente estara en funciones en el Servicio receptor

15.4.2 Bajas

Es el acto mediante el cual se procede a eliminar un bien que estaba ncorporado al inventario, al ser
considerado en mal estado de conservacién y funcionamiento por deterioro como consecuencia de su
desgaste natural, en su uso legitimo, Asi mismo se dara de bajs una especie que se detectare como faltante
previa instruccion de Investigacion Sumaria para determinar responsabilidades, salvo gue &sta sea repuesta
por otra de iguales caracteristicas y utilidad.

15.4.3 Modificaciones

Consiste en registrar en los inventarios todo cambio practicado sobre un bien mueble por el cual se cambia
alguno de sus elementos o caracteristicas, sin que por ello pierda su individuatidad.

Aumenta de valor: Corresponde al aumento de valor de un bien por adaquisicion de elementos que aumenten
su capacidad, tamafio, etc, sin alterar el bien en si mismo.

Disminucidn de valor: Corresponde a la disminucion del valor de un bien por deterioro, pérdida u otros de la
capacidad, tamafio, etc., del mismo, sin alterar el bien en si,

Modificar otro (no valor o ubicacién): Corresponde a la modificacion de {a informacion con que fue ingresado
un bien o para agregarle caracteristicas que fueron omitidas en su ingreso.

Reactivacion: Corresponde al ingrese de un bien que fue dado de baja, pero gue por motivos fundados sea
necesario nuevamente su uso. Ademas, corresponde esta designacion a bienes restituidos POY SUMario, o
bienes usados donados.

15.4.4 Traspasos

Es el traslado de una especie desde una dependencia a otra dentro del mismo Servicio, 0 desde una Direccion
Regional o a otro Servicio MOP.

Por cambio de Nivel: Corresponde al cambio de un bien mueble de una oficina a otra, dentro de una misma
Direccion, siendo esta Regional o Nacional.

Bien MOP cedido/devuelto en comodato: Corresponde al traslado de un bien cedido o devuelto en comodato
a otro Servicio MOP,

Trastado interno (transferencia): Corresponde al trastado de un hien desde el Nivel Central a una Direccidn
Regional, de ésta a otra o de un Servicio a otro.

155 Hoja Mural o Listados murales
La dnica forma de administrar y controlar tos bienes muebles en uso es, a través de la Hoja Mural o Listado
Mural. Esta se mantendrd en un lugar visible en cada oficina o unidad operativa. En ella, se registraran todos

los bienes muebles que ésta contenga, indicando sus caracteristicas, nimeros de serie y estado. Debera ser
firmada por el Encargado de inventario y el funcionaric de mayor jerarquia de la unidad operativa, quien se
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hara responsable de los bienes en primer lugar v ante igualdad de jerarquia, el funcionario de mayor
antigiedad en segundo lugar.

Por lo anterior, se deduce que los funcionarios que tengan a cargo estos bienes muebles fiscales, seran
responsables de su uso, abuso, emplec ilegal y de toda pérdida o deterioro de los mismos.

Ningdn funcionario podra mover los bienes muebles de la oficina en que estén registrados, sin antes avisar
por correo electronico at analista de inventario v a la jefatura de la Seccién de Abastecimiento y SSGG,

ES RESPONSABILIDAD DEL DIRECTOR REGIONAL

= Velar porque estas instrucciones se cumplan.

«  Preguntary estar pendiente del movimiento de los Bienes Muebles a cargo de su Direccién Regional.

»  Solicitar las Bajas Con y Sin Enajenacion cuando corresponda.

» Supervisar que se realicen 2 inventarios al afo y solicitar los listados murales actualizados a su
encargado de inventaric regional,

e Dar las facilidades y/ o solicitar ayuda a otros centros de responsabilidad para la toma de inventario
anuat de las naves a cargo en caso de tenerlas (Se sugiere una cuadrilla de 3 funcionarios/as)

ES RESPONSABILIDAD DEL ENCARGADO DE INVENTARIO DE CADA CENTRO DE RESPONSABILIDAD

e Cerciorarse de que los bienes muebles sean entregados mediante Acta de Entrega a nombre los
funcionarios usuarios de su Direccion Regional y/o Provincial,

»  Adherir el codigo de inventario a todos los bienes muebles de su Direccidn Regional y/o Provincial.

»  Reatizar los Cambios de Nivel cuando corresponda, cada vez que se traslade un bien.

e Enviar todos los bienes inventariables desde su Direccién Regional y/a Provincial hacia otras regiones,
mediante Resolucion Exenta que adjunte las Actas de Entrega correspondientes.

e Realizar el Traslado del bien en el Sistema de Control de Bienes una vez recibida el Acta de Entrega
firmada.

+ Enviar bienes Informaticos a la Seccion de Abastecimiento para reparar y/o revisar, con documento
conductor indicando la falla del bien.

»  Exigir la devolucion de las Actas de Entrega firmadas v su traslado en SIGAC.

e Cambiar el nombre de usuario a los bienes computacionales cada vez que esto se produzca (notebook,
CPU. monitor, discos duros, ups, camaras fotogréficas, etc.)

e Realizar revisiones periddicas a los bienes a cargo de la Direccién Regionat y/o Provincial, con el fin de
detectar bienes cargados sin documentos de respaldo.

e Eliminar grupo 999. Todos los bienes deben ser cargados a la oficina en donde se encuentren
fisicamente.

¢ Crear Dependencias de Bienes para Baja Con y Sin enajenacion, manteniéndolos al dia.

*  Realizar los Informes para Baja de acuerdo a lo instruido en Res Ex DOP N°1966, de 13.08.2012.

e Generar Ordenes de salida de equipos los que deberan ir a cargo siempre de funcionarios planta o
contrata y en caso de honorarios solo agentes pGblicos que tengan responsabilidad administrativa.
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ES RESPONSABILIDAD DEL FUNCIONARIO A CARGO

»  Recibir cada bien mueble mediante Acta de Entrega,

e Tener a la vista el Acta de Entrega del bien a su cargo, revisando los datos del bien que recibe: marca,
modelo, serie, cédigo inventario, ete.

»  Hacerse cargo del buen uso del bien, utilizdndalo solo para los fines por los cuales le fue entregado.

»  Solicitar que el bien entregado tenga adherido su cédigo de inventario.

= Solicitar que el bien entregado sea incorporado al Listado Mural de 1a Oficina en donde se utilizara.

+  En el Nivel Central, informar a la Seccion de Abastecimiento o Informatica, cualquier desperfecto gue el
bien presente, enviandolo a reparar o revisar mediante documentos formales que detallen claramente el
problema que presenta.

»  Enelcaso de las Direcciones Regionales y/o Provinciales, soticitar al Encargado DAF el envio del bien a su
cargo a la Seccion de Abastecimiento NC, indicando 1a falla que presenta. No se recibiran bienes que
vengan caratulados como "Personal”,

e Solicitar Orden de Salida, cada vez que el bien a su cargo salga del Edificio MOP, especialmente cuando
se trasladara hacia otra region.

»  En caso de pérdida o robo, el funcionaric a cargo debera informar por escrito inmediatamente una vez
ocurrido el hecho a su Jefatura directa y al Jefe DAF NC, para iniciar tas acciones pertinentes de
investigacion. £n el caso de robo debe ademas estampar una Constancia en Carabineros de Chile.

e En caso de ser devuelto un bien, el funcionario debe exigir Acta de devolucién y su eliminacion del
Listado Mural correspondiente.

e  Cerciorarse de que el bien ya no se encuentre a su cargo.

15.6  Vida Util de un Bien

La vida Qtit dptima de los bienes fiscales esta determinada por Oficio N© 60.820, de 2005, de la Contraloria
General de la Rep(blica, Normativa del Sistema de Contabilidad General de la Nacion.

15.7 Controi Bienes inmuebles

15.7.1 La asignacién, uso y cese de viviendas fiscales pertenecientes a la Direccidn de Obras Portuarias, a sus
funcionarios, estara aprobada formalmente por el acto administrativo vigente,

15.7.2 Los funcionarios/as que tengan asignada una vivienda fiscal deben enviar a mas tardar la primera
semana de marzo de cada afic a 1a Seccion de Abastecimiento y SSGG, una Declaracién Jurada en que
certifigue que @l ni su cényuge, poseen vivienda a su nombre.

La responsabilidad del envio de la documentacion y pago de cuentas basicas asi como de derechos de aseo
recaera absolutamente en los beneficiarios de casa fiscat

15.7.3 Egreso de funcionarios con casa fiscal

Enel caso del egreso del Servicio de funcionarios con asignacion de vivienda fiscal, seran los Directores
regionales a través de sus encargados de inventario y/o Encargados/as DAF regionales, comunicar a lo menos
con 6 meses de anticipacion a la fecha de jubilacién la fecha fatal para la entrega de la vivienda, la cual se
materializara antes de dejar de ser funcionario/a piblico.

En el caso de traslados o desvinculaciones, se otorgara un plazo maximo de 30 dias corridos para desocupar
la vivienda.
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En ambos caso el inmueble debe ser restituido en 6ptimas condiciones y sin desechos.

16. Procedimiento de Movilizacion Aérea

Los pasajes aéreos seran comprados de manera centralizada por la Seccidn de Abastecimiento y S55GG, de
acuerdo a las siguientes indicaciones

16.1 Descripcion

La compra de pasajes aéreos corresponderd exclusivamente a comisiones o cometidos funcionales en
atencién  al cumplimiento a la Misidn Institucional de la Direccién de Obras Portuarias, esta compra sera
centralizada en atencién al cumplimiento de la austeridad fiscal y seran gestionados a través de los
siguientes pasos:

16.2 Compra Pasajes Aéreos Convenio Marco

Paso 1 Cada requirente debe solicitar el pasaje aéreo con una anticipacién que indique la autoridad, Henando
el formulario de requerimiento, gestionando previamente las autorizaciones de jefaturas v/ o del Jefe
Superior del Servicio en caso de no contar con la anticipacién necesaria Posterior a esto, solicita la reserva a
su encargada/o DAF en Regiones y a la Seccidn de Abastecimiento en el NC,

Paso 2 La Seccion de Abastecimiento y SSGG en el NC o su par Encargado DAF en Regiones, revisa la
completitud del formulario de requerimiento, corrobora las autorizaciones , realiza fas 2 cotizaciones
necesarias segin oficio presidencial de austeridad N° 2 y toma la reserva aérea en la aerolinea que
corresponda, segin politica de austeridad fiscal.

Paso 3 En el caso de Regiones, lasflos Encargadas/os DAF deberan enviar oportunamente via correo
electronico a la Seccion de Abastecimiento y SSGG del NC, la documentacién necesaria para ta compra del
pasajes:

-Formulario de requerimiento de adquisicién de pasaje aéreo

-Correos con tas autorizaciones de las Jefaturas Regionales que correspondan.

-Soticitud de Cometido Funcional firmado por DN,

-Reserva aérea gestionada.

NOTA: Se sugiere que las reservas sean gestionadas por las regiones, una vez que cuenten con los
documentos y autorizaciones sefialadas precedentemente y la comuniquen a la Seccién de Abastecimiento y
55GG a primera hora del dia, esto debido a gue las reservas tienen poco tiempo de vigencia, por to gue la
mayoria debera ser comprada durante el mismo dia.

Paso 4 La Seccion de Abastecimiento y SSGG, revisara solicitud y verificara el cumplimiento normativo. De
ajustarse a los requisitos, procedera a solicitar CDP a la Seccidn de Presupuesto.

En caso de estimar que falte algln antecedente minimo detallado en el paso 3, devolvera el correo
electronico sefalando los antecedentes faltantes para que cada DAF Regional pueda corregir y volver a
enviarlo en regla.
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Paso 5 La Seccion de Abastecimiento y SSGG procederd, con el COP emitido, a la compra de la reserva aérea
y enviara la informacion al requirente.

Paso 6 El requirente deberd enviar una vez que se lleve a cabo el viaje, las tarjetas de embarque por cada
tramo volado a la Seccidn de Abastecimiento y SSGG, documento indispensable para reatizar el pago de la
factura por los servicios de pasajes aéreos.

El funcionario/a que no envie los comprobantes de vuelo el dia habil siguiente a ta culminacion de su viaje,
podra ser sujeto de investigacidn sumaria, ya que afecta al procedimiento de pago a proveedores.

ENTRADAS ACTIVIDADES NOTAS | RESULTADOS RESPONSABLES

INICHO
.
Formutanio Regquermiento Ei Requirente envia formulario de Requerimiento Carren electronico Regionss: Encargadols DAF Requirente
te pasajo abreo de Pasaje adreo Nivet Central: Seccion Abastecimiento ¥ SSGG
¥

Formulario de schiclud de En Regiones se gestionan autorizaciones, .
requerimientos de colizaciones y reserva para enviar todata I _J

pasajes Aéreos, con documentacion necesaria @ Nivel central parata Corrao electrbnica con documentacién Regiones: Encargado/a DAF
salicitud de cometido Lamnra reglierida n
funcional frmado por +

DN, RCF tramitado y
feserva da pasaje aéreo

Se revisanlos de anlecedentes

basicos y se solicitan aciaraciones en

case que no se adjurten:

- Fomulatio de recuerimiente de Saccion Abastecimiento y 5366
adguisicion de pasaje aéreq,

- Comecs con los VB de Jefaturas del
funcionariofa gue viaia

NG - Salicitud de cometida funcionat

firnado por ON

- -RCF tramitado

- Cofizaciones de fas Bneas aéreas
dispuesta en Convenio Marco.

v

43e aprueba
solicitud de
compra?

—E

. ; L Seccion Abastecimiento
La Seccidn de Abastecimiento v $5GG Cartficado de Disporibiidad 356G ¥
saficita CDP a Seccitn de ———
Presupuesto e

Se cornunica compra de vuelo a

pasziero y 2 Ercargadal DAF Carreo lectronico _] ggcgcsGon Abastecimiento y
Regional (en ¢aso que comesponda)

£t pasajerc uha vez realizado al vielo c
E?::f:g;’a rie de vislos envia a fa brevedad ef comprobante de Cotren clocronico
vuglo a fa Seccidn de Abastecimiento v i
fricierel

Seccion de Abastackmients y 5566 Seccion Abaslecimiento y
regibe factura, da conformidad y 85G6
prepara documentacidn sustentatoria
para pago
FIN
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No hay RCF tramitada.

Jefatura Requirente Jefatura que Autoriza
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17. Procedimiento de Movilizacion -Vehiculos Fiscales

Se regira segin dltimo documento aprobado por autoridad competente dando  estricto curmptimiento al
Decreto Ley N°799 de 1974 del Ministerio del interior.

18. Compra de Elementos de proteccion personal

= La Seccidn de Abastecimiento y SSGG, procedera a la compra y entrega de Elementos de
proteccion personal y tallas solicitadas por el/la Encargada de Prevencién de Riesgos.

- Los elementos de seguridad seran exclusivos para funcionarios/as que cumplan labores en
terreno, entre los cuales también seran considerados auxiliares y choferes que cumplan
labores que requieran de estos elementos y en caso excepcional personal de labores
administrativas que por la naturaleza de sus funciones requieran para su seguridad la compra
de elementos de proteccidn, calzado o vestuario de seguridad

- Para efectos de control interno, todo el vestuario, calzado y elementos de seguridad deberd
ser controlado a través del sistema control de bodega. Ademas, los funcionarios que reciban
dichos elementos deberan firmar un acta de recepcion para el control respectivo.

19. Servicios Generales

Son funciones del area de Servicios Generales NC

» Realizar las acciones administrativas relacionadas con la obtencién de los servicios de mantencién y
reparaciones menores de los bienes muebles e inmuebles del Servicio , 3 través del Departamento de
Servicios de la Subsecretarfa de Obras Piblicas, y, cuando sea necesario, mediante la contratacién de
empresas externas ,

« Realizar o participar en las acciones administrativas necesarias para la suscripcion de convenios referidos
a la prestacidn de los servicios generales de apoyo que requiere la Direccién para su gestion.

e Servir de contraparte de los Servicios MOP vy supervisar el cumplimiento de elles.

e Ljecutar las acciones de coordinacion con {a Subdireccion de Informatica y Telecomunicaciones, a través
del Departamento de Telecomunicaciones del MOP. para la obtencién de los servicios correspondientes
en el Nivel Central, gestionar solicitudes de aparatos telefénicos o aparatos BAM.

¢ Manejar el FIAR de gastos menores.

» Tener a cargo el pool de auxiliares de porteria y coordinar con ellos las mantenciones, compras y trabajos
gue se les entreguen.

e Realizar reuniones permanentes con el equipo para la resolucion de problematicas que se susciten.

» Serresponsable sobre el equipo de trabajo que dirige, realizando su gestion a través de estilos y practicas
motivadoras, que contribuyan a la formacion de los/as funcionarios/as ¥ a generar ambientes laborales
5anos.

» Gestionar el desempefio de sus funcionarios/as, realizando retroatimentaciones presenciates y periddicas,
sobre la base de juicios fundados, identificando aciertos y errores, fortalezas y areas de mejora, desafios y
proyecciones respecto a resultados y/o comportamiento.
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