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DIRECCION GENERAL DE AERONAUTICA CIVIL OBJ: Aprueba Sexta Enmienda a Ia

DEPARTAMENTO PLANIFICACION Tercera Edicion del PRO LOG 01
Adquisicion de Bienes Muebles,
Contratacién de Servicios y Gestidn
de Contratos.

EXENTA Ne vy

SANTIAGO, 720 ENE 2070

RESOLUCION DE LA DIRECCION GENERAL DE AERONAUTICA CIVIL

VISTOS

a)

b)

c)

d)

9)

h)

Ley N° 16.752, que Fija Organizacién y Funciones y establece las Disposiciones Generales a
la Direccion General de Aeronautica Civil y sus posteriores modificaciones.

Ley N° 19.886, Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestaciéon de Servicios
y sus posteriores modificaciones.

Decreto Supremo N° 250, de 2004, del Ministerio de Hacienda, que aprueba el Reglamento de
la Ley N® 19.886, de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacion de
Servicios y sus posteriores modificaciones.

Decreto Supremo N° 222 de 2004, del Ministerio de Defensa Nacional, que aprueba el
Reglamento Orgéanico de Funcionamiento (ROF) de la Direccién General de Aeronautica Civil
y sus posteriores modificaciones.

Resolucién Exenta N° 7, de 26 de marzo de 2019, de la Contraloria General de la
Republica, que fija normas sobre exencién del tramite de toma de razén.

Resolucion Exenta N° 0138, de 03 de febrero de 2017, de la Direcciéon General de Aeronautica
Civil, que aprueba la Séptima Edicién del Documento Rector Organico y Funcionamiento
(DROF) del Departamento Logistica.

Resolucion Exenta N° 0637, de 28 de junio de 2019, de la Direccion General de Aeronautica
Civil, que Aprueba la Quinta Enmienda a la Tercera Edicién del PRO LOG 01, Adquisicién de
Bienes Muebles, Contratacién de Servicios y Gestion de Contratos.

Oficio (O) N° 11/0359 de 21 de noviembre de 2019, del Departamento Logistica al
Departamento Planificacion, que solicita modificacién de PRO LOG 01, Adquisicion de Bienes
Muebles, Contratacion de Servicios y Gestidén de Contratos.

Correo electrénico de 16 de enero de 2020, del Encargado de la Seccién Planificacién y
Control del Departamento Logistica, al Departamento de Planificacion, Subdepartamento
Normativa Aeronautica, validando la modificaciéon efectuada al PRO LOG 01, Adquisicién de
Bienes Muebles, Contratacion de Servicios y Gestién de Contratos.



CONSIDERANDO

Lo solicitado por el Departamento Logistica, mediante el documento consignado en Ia letra h) de
los VISTOS, de la presente Resolucion Exenta, esto es, la necesidad de mejorar y actualizar la
normativa relacionada con la adquisicion de bienes muebles, contratacion de servicios y gestién
de contratos.

RESUELVO

APRUEBASE la Sexta Enmienda a la Tercera Edicién del PRO LOG 01, Adquisicién de Bienes
Muebles, Contratacion de Servicios y Gestion de Contratos.

DEROGASE la Resolucién Exenta N° 0637, de 28 de junio de 2019, de la Direccién General de

Aeronautica Civil, que Aprueba la Quinta Enmienda a la Tercera Edicion del PRO LOG 01,
Adquisicion de Bienes Muebles, Contratacion de Servicios y Gestidn de Contratos.

Anétese y comuniquese

)R VILLALOBOS COLLAOQ
/‘ eneral de Aviacion

DISTRIBUGCION

1.-PLAN A

2.- DPL, Subdepartamento Normativa Aeronautica (A)
VVC/god/fbp/sdna/snai/lPROLOG 01
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PRO LOG 01
DIRECCION GENERAL DE AERONAUTICA CIVIL
DEPARTAMENTO LOGISTICA

ADQUISICION DE BIENES MUEBLES, CONTRATACION DE SERVICIOS Y
GESTION DE CONTRATOS

(Resolucion Exenta N°0087 de 20.ENE.2020)

I PROPOSITO

Establecer los procedimientos de adquisicion de bienes muebles y/o
contratacion de servicios y para la gestion de contratos.

Il. ANTECEDENTES

a) Ley N° 16.752, que fija la Organizaciéon y Funciones y
establece las Disposiciones Generales de la Direccién General
de Aeronautica Civil, y sus posteriores modificaciones.

b) Ley N° 19.886, Ley de Bases sobre Contratos Administrativos de
Suministro y Prestacion de Servicios y sus posteriores
modificaciones.

c) Decreto Supremo N° 250 de 2004, del Ministerio de Hacienda, que
aprueba el Reglamento de la Ley N° 19.886, de Bases sobre
contratos Administrativos de Suministro y Prestacion de Servicios y
sus posteriores modificaciones.

d) Decreto Supremo N° 222 de 2008, del Ministerio de Defensa
Nacional, que aprueba la Primera Enmienda al Reglamento
Organico de Funcionamiento (ROF) de la DGAC, y sus posteriores
modificaciones.

e) Resolucion Exenta N° 7, de 26 de marzo de 2019, de la
Contraloria General de la Republica, que fijja normas de exencién
del tramite de toma de razon.

f) Resolucion Exenta N° 0138, de 03 de febrero de 2017, del
Departamento Planificacién, que aprueba la Séptima Edicién del
Documento Rector Organico y Funcionamiento (DROF) del
Departamento Logistica.

g) Resolucion Exenta N° 0637, de 28 de junio de 2019, del
Departamento Planificacion, Aprueba la Quinta Enmienda a la
Tercera Edicion del PRO LOG 01, Adquisicién de Bienes Muebles,
Contratacién de Servicios y Gestién de Contratos.

h)  Oficio (O) N° 11/0359 de 21 de noviembre de 2019, del
Departamento Logistica al Departamento Planificacion, que solicita
modificacion de PRO LOG 01.
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PRO LOG 01
CAPITULO 1
GENERALIDADES
DEFINICIONES

CARTA DE CREDITO (Documentario, Acreditivo)

Instrumento de pago utilizado para las transacciones internacionales. Se rige por
la UCP 600 de 2007 de la Camara de Comercio Internacional (Reglas y Usos
Uniformes para Créditos Documentarios).

CERTIFICADO DE CONFORMIDAD

Documento en el cual se establece el comportamiento del proveedor contratado,
firmado por el Inspector Fiscal, en el que da cuenta del cumplimiento total o parcial
de las obligaciones contraidas por el contratista en favor de la Institucién v,
habiéndose detectado incumplimientos, debe establecer las multas y/o
descuentos que sean aplicables.

COMISION EVALUADORA

Grupo de personas internas o externas al organismo respectivo, convocadas para
integrar un equipo multidisciplinario (minimo de tres profesionales) que se rednen
para evaluar ofertas que revistan gran complejidad y en todas aquellas superiores a
1.000 UTM., de manera de garantizar la imparcialidad y competencia entre los
oferentes.

. Excepcionalmente, y de manera fundada, podran integrar esta comision
personas ajenas a la administracion y siempre en un numero inferior a los
funcionarios publicos que la integran.

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

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

. La integracién de la Comisién Evaluadora se publicara en el Sistema d
Informacién de Compras y Contratacion Publica.

CONTRATACION DIRECTA SIN CONTRATO

Se efectia sin la concurrencia de los requisitos sefialados para la licitacion
publica o privada y que se formaliza con la emision de una o varias O6rdenes de
compra a los proveedores adjudicados.

CONTRATACION DIRECTA CON CONTRATO

Se efectla sin la concurrencia de los requisitos sefialados para la licitacién
publica o privada y que se formaliza con la suscripcién de uno o varios contratos,
con los proveedores seleccionados.
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PRO LOG 01
DESCUENTO
Accién consistente en deducir del precio a pagar la suma proporcional que
corresponde a aquel servicio no prestado por parte del proveedor, frente a un
incumplimiento estipulado en las clausulas del contrato y/o en las bases de
licitacion o términos de referencia.

EVALUACION DE LAS OFERTAS
La entidad licitante debera evaluar los antecedentes que constituyen la oferta de
los proveedores y rechazard las ofertas que no cumplan con los requisitos
minimos establecidos en las Bases.

La evaluacion de las ofertas se efectuard a través de un analisis econémico y
técnico de los beneficios y los costos presentes y futuros del bien mueble y
servicio ofrecido en cada una de las ofertas. Para efectos del anterior analisis, la
entidad licitante debera remitirse a los criterios de evaluacion definidos en las
bases.

La entidad licitante asignara puntajes de acuerdo a los criterios que se establecen
en las respectivas Bases. Los miembros de la Comisién Evaluadora, si existiera,
no podran tener conflictos de intereses con los oferentes, de conformidad con la
normativa vigente al momento de la evaluacion.

FACTURA

Documento tributario electronico o en soporte papel, que respalda el pago,
respecto de la solicitud final de bienes muebles o servicios, el cual estd asociado a
una orden de compra.

FORMULARIO F30-1
Certificado de Cumplimiento de Obligaciones Laborales y Previsionales (Ley de
Subcontratacion).

GUIA DE DESPACHO
Documento tributario electrénico o en soporte papel de registro interno, utilizado
para trasladar mercaderia fuera de la bodega.

GARANTIA

Documento mercantil de orden administrativo o legal, que tiene como funcién
respaldar los actos de compra, llamados a licitacion (seriedad de la oferta), como
también la ejecucién de un contrato (fiel cumplimiento de un contrato), anticipo a
proveedores u obligaciones laborales y previsionales, entre otras causales.

INFORME DE EVALUACION

Documento formal mediante el cual, la comision nombrada para el efecto propone a
la autoridad competente la adjudicacion o rechazo de las ofertas recibidas y
objeto de analisis.

INFORME DE EVALUACION DE PRESTACION DE SERVICIOS

Documento formal emitido mensualmente por el Supervisor de Compra de
Contratos, en el que se detalla el cumplimiento o incumplimiento de las
actividades acordadas en los contratos.
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PRO LOG 01

INSPECTOR FISCAL

Funcionario de Planta o Contrata designado por la autoridad competente
mediante resolucién, encargado de velar por el adecuado cumplimiento de las
obligaciones estipuladas en un contrato, Acuerdo Complementario u Orden de
Compra suscrito entre la DGAC y un contratista externo. Seréa el responsable de
firmar el Certificado de Conformidad y/o el Acta de Recepcién, seguin
corresponda, en el que se establezca el comportamiento mensual del proveedor
y/o hitos definidos en el proceso de compra, para lo cual podra establecer multas
y/o descuentos, cuando corresponda, por incumplimientos detectados.

MULTA
Pago en dinero a que esta obligado el proveedor, como consecuencia de un
incumplimiento de su parte a las obligaciones estipuladas n el contrato.

OFERENTE
Proveedor que participa en un proceso de compras, presentando una oferta o
cotizacion.

ORDEN DE COMPRA

Documento de caracter formal en virtud del cual la entidad requirente de un bien
mueble o servicio comunica a un proveedor de bienes muebles o servicios, su
intencion de obtener de él un determinado producto a un precio fijado o
establecido.

PAUTA DE EVALUACION

Documento oficial emitido por la unidad usuaria o usuario que se adjunta al
Requerimiento o Bases Técnicas, en el cual se establecen los criterios técnicos y
economicos para evaluar las ofertas recibidas.

PLAN ANUAL DE COMPRAS
Lista de bienes muebles y/o servicios de caracter referencial, que una
determinada entidad planifica comprar o contratar durante un afo calendario.

PROCESO DE COMPRAS

Proceso de adquisicion o contratacion de bienes muebles y servicios, a través de
algin mecanismo establecido en la Ley de Compras Publicas o su Reglamento,
incluyendo los convenios marcos, licitacion publica, licitacién privada y tratos o
contratacion directa.

PROVEEDOR
Persona natural o juridica, chilena o extranjera, o agrupacion de las mismas, que
puede proporcionar bienes muebles y/o servicios.

PROVEEDOR INSCRITO
Proveedor que se encuentra inscrito en alguna de las categorias del Registro
Electronico Oficial de Proveedores del Estado.

REQUERIMIENTO
Documento oficial emitido por la unidad usuaria o usuario, por medio del cual se

5

ED.3/SEP.2006
ENM.6/ENE.2020



PRO LOG 01
solicita la adquisicién de un bien mueble o contratacién de un servicio.

RESOLUCION

Acto administrativo emitido por la autoridad competente, mediante el cual se
formaliza la aprobacion de bases administrativas, adjudicaciones, ordenes de
compra, contratos y toda actuacion legal necesaria, en el marco de un proceso de
adquisicion de bienes muebles y/o contratacion de servicios.

SANCIONES

Cobros de garantias, descuentos y otros, que el organismo aplica sobre un
contrato de bienes muebles o prestacion de servicios, ya sea por no cumplimiento o
faltas en que el proveedor incurra en la ejecucion de aquel.

SERVICIOS GENERALES

Se entenderan como Servicios Generales todos aquellos que no requieren un
desarrollo intelectual intensivo en su ejecucion, de caracter estandar, rutinario o
de comun conocimiento.

SERVICIOS HABITUALES

Se entenderan como Servicios Habituales todos aquellos que se requieren en
forma permanente y que utilizan personal de manera intensiva y directa para la
prestacion de lo requerido por la entidad licitante, tales como servicios de aseo,
seguridad, alimentacién, soporte telefénico, mantencion de jardines, extraccion de
residuos, entre otros.

SERVICIOS PERSONALES

Se entenderan como Servicios Personales todos aquellos que en su ejecucion
demandan un intensivo desarrollo intelectual, los que a su vez podran tener el
caracter de servicios personales propiamente tal y personales especializados.

SERVICIOS PERSONALES ESPECIALIZADOS

Se entenderan como Servicios Personales Especializados todos aquellos para
cuya realizacién se requiere una preparacion especial, en una determinada
ciencia, arte o actividad, de manera que quien los provea 0 preste, sea experto,
tenga conocimientos, o habilidades muy especificas. Generalmente, son
intensivos en desarrollo intelectual, inherente a las personas que prestaran los
servicios, siendo particularmente importante la comprobada competencia técnica
para la ejecucion exitosa del servicio requerido. Es el caso de anteproyectos de
Arquitectura o Urbanismo y proyectos de Arquitectura o Urbanismo que
consideren especialidades, proyectos de arte o disefio; proyectos tecnolégicos o
de comunicaciones sin oferta estandar en el mercado; asesorias en estrategia
organizacional o comunicacional; asesorias especializadas en ciencias naturales o
sociales; asistencia juridica especializada y la capacitacion con especialidades
Unicas en el mercado, entre otros.

UNION TEMPORAL DE PROVEEDORES

Asociacion de personas naturales y/o juridicas, para la presentacion de una oferta
en caso de licitaciones, o para la suscripciéon de un contrato, en caso de un trato
directo.

ED.3/SEP.2006
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PRO LOG 01
1.2 Uso del Sistema ChileCompra

121 Las adquisiciones de bienes muebles o contratacién de servicios deberan
realizarse a través del Sistema de Compras y Contrataciones Publicas,
www.mercadopublico.cl.

1.2.2 Las unidades desarrollaran todos sus procesos de compras utilizando el Portal
Mercado Publico de la Direccion de Compras y Contratacion Puablica, incluyendo
todos los actos, documentos y resoluciones relacionados directa o indirectamente
con los procesos de compras.

1.2.3 Lo anterior se efectuara a través de los formularios elaborados por la Direccion
de ChileCompra.

124 Las unidades no podran adjudicar ofertas que no hayan sido recibidas a través
del Portal Mercado Publico.

1.2.5 Las compras y contrataciones excluidas del Sistema de
Informacién, se encuentran reguladas en el Art. 53, del Reglamento de
Compras Publicas.

1.2.6 Las unidades podran efectuar los procesos de compras y la recepcion total o
parcial de ofertas fuera del Sistema de Informacién seguin lo establecido en el art.
62, del Reglamento de Compras Publicas.

1.3 Deber de abstencién

Los funcionarios que participen en el proceso de compra, tanto directa como
indirectamente, se abstendran de participar en los procedimientos de compra,
cuando exista cualquier circunstancia que les reste imparcialidad, en los términos
del art. 62 N° 6 de la Ley N° 18.575, referido a la probidad administrativa y a lo
establecido en el Art. 6° bis del Reglamento de la Ley N° 19.886.

1.4 Clausulas derenovacion

Las autoridades que cuenten con delegacion de facultades asociadas a la
contratacion de bienes muebles y/o servicios no podran suscribir contratos de
suministro y servicio que contengan clausulas de renovacion, a menos que
existan motivos fundados para establecer dichas clausulas y asi se hubiese
sefalado en las bases o en el contrato, si se tratara de una contratacion directa.
En tal evento, la renovacion sélo podra establecerse por unavez.

15 Delimitacion de funciones

Las unidades de compra promoveran las medidas tendientes a delimitar las
funciones y ambitos de competencia de los funcionarios que participan en las
etapas de los procesos de compra, en cuanto a que la estimacion del gasto, la
elaboracion de los requerimientos técnicos y administrativos de la compra, la
evaluacion y la adjudicacion, la administracion del contrato y la gestion de los
pagos, sean conducidos por funcionarios o equipos de trabajo distintos.
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PRO LOG 01
Mecanismo de controlinterno

La matriz de riesgo de cada organismo, entre otros aspectos, serd utilizada como
mecanismo tendiente a evitar las posibles faltas a la probidad, sin perjuicio del
control directo que debe ejercer cada jefatura.

Consultas al mercado

Proceso de consulta al mercado

(Proceso Voluntario)

Las unidades de compra podran efectuar, antes de la elaboracién de las bases
de licitacion, procesos formales de consultas o reuniones con proveedores,
mediante llamados publicos y abiertos, convocados a través del aplicacion de
consulta al mercado disponible en el Portal Mercado Publico, con el objeto de
obtener informacion acerca de los precios, caracteristicas de los bienes o
servicios requeridos, tiempos de preparacion de las ofertas, o cualquier otra que
requieran para la confeccion de las bases.

Proceso de analisis técnico y econémico

(Proceso Obligatorio)

En las licitaciones en las que la evaluacién de las ofertas revista gran complejidad
y en aquellas superiores a 5.000 UTM, con anterioridad a la elaboracion de las
bases, las entidades licitantes, obtendran y analizaran informacién acerca de las
caracteristicas de los bienes muebles o servicios requeridos, de sus precios, de
los costos asociados o de cualquier otra caracteristica que requieran para la
confeccion de las bases, pudiendo para ello, utilizar la aplicacion de consulta al
mercado disponible en el Portal mercado publico u otro mecanismo que estimen
pertinente.

Formalizacion de adquisiciones de bienes muebles y/o servicios

Para formalizar las adquisiciones de bienes muebles y/o servicios, se requerira la
suscripcidn de un contrato. Sin perjuicio de lo anterior, las adquisiciones menores
a 100 UTM, se formalizaran mediante la emision de la Orden de Compra vy la
aceptacion de ésta por parte del proveedor. De la misma forma, se formalizaran
las adquisiciones superiores a ese monto e inferiores a 1000 UTM, cuando se
trate de bienes muebles y/o servicios estandar de simple y objetiva especificacion
y se haya establecido asi en las bases de licitacion.

Manejo de incidentes

Las unidades de compra, verificaran todas aquellas situaciones irregulares, que
afectan la transparencia y eficiencia de los procesos de compra o contratacion
publica y que se realizan a través de la Plataforma de ChileCompra,
involucrando a proveedores o ciudadanos. En caso de reclamos, las Unidades
de Compra afectadas, procederan a evaluar la respuesta y cuando existan
dudas, requerirdn la respectiva asesoria legal, que corresponda a su
dependencia jerarquica, para posteriormente, enviar la respuesta validad por el
Jefe de la Unidad correspondiente, por correo electronico, a la Administradora de
Chile Compra de la DGAC, en un plazo de 2 dias hébiles, contados desde el
envié del incidente. Una vez recibida la respuesta, la administradora de
Chilecompra, procedera a ingresarla a la plataforma de compras respectiva.
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PRO LOG 01

Manejo de Incidentes

Nombre del documento Responsable Recuperacién
Remisién de reclamo por Solicitud al Administrador SCCP de la
DCHC. DCHC DGAC, digital.
Correo electronico
emitido por Oficina - Solicitud al Administrador SCCP de la
ChileCompra DGAC a Administrador SCCP DGAC, digital.

Unidad involucrada

Evaluacion de respuesta y
en caso de dudas consultar
con asesoria legal, por [Jefe Unidad de Solicitud al Administrador SCCP de la
parte de la Unidad de [Compras DGAC, digital.

Compra involucrada.

Correo con  respuesta,
emitida por el Jefe de la o o
Unidad involucrada, esto, |jefe con Delegacion Solicitud al Administrador SCCP de la

antes de dos (2) dias b DGAC, digital

habiles e derivado el |OC aripuciones.

reclamo

Ingreso de respuesta en la

Plataforma Mercado

PUblico, dentro de 2 dias| Administrador SCCP |Solicitud al Administrador SCCP de la
habiles de recibido el DGAC, digital.

reclamo.

Planilla de Control de - Solicitud al Administrador SCCP de la
Reclamos Administrador SCCP DGAC, digital.

ED.3/SEP.2006
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PRO LOG 01

CAPITULO 2
PARTICIPANTES EN EL PROCESO DE COMPRA

Director General

Maxima autoridad de la Institucion, que tiene la potestad de ejecutar los actos y
celebrar los contratos que se requieran para el cumplimiento de sus fines,
pudiendo delegar dichas funciones.

Administrador del Sistema ChileCompra

Funcionario dependiente del Departamento Logistica, nombrado por resolucién,
gue esta encargado de administrar el Portal Mercado Publico. Asimismo, actuara
como nexo entre la DGAC y la Direccién de ChileCompra.

Administrador Suplente del SistemaChileCompra

Encargado de administrar el Portal Mercado Publico en ausencia del
Administrador Titular, y es nombrado por resolucion.

Departamento Logistica

Departamento encargado de materializar la adquisiciéon de bienes mueble y/o
servicios, requeridos por sus unidades internas y por los Departamentos
asentados en el Edificio Aeronautico Central, asi como también satisfacer
necesidades a nivel nacional, centralizando aquellas necesidades que se
determinen, cuando corresponda.

Organizacion Logistica

Organizacién de un Departamento, Subdepartamento, Zonas Aeroportuarias o
Aerédromos, encargada de ejecutar el proceso logistico en apoyo a sus
respectivas unidades acorde a su nivel y funciones especificas.

Unidad de Compra

Unidad interna de una organizacion logistica, que esta integrada por Operadores
de Compra y Supervisores de Compra, y le corresponde ejecutar los procesos
relacionados con las adquisiciones de bienes o contratacién de servicios, para
satisfacer las necesidades de los usuarios, bajo estricto cumplimiento de la
normativa legal e interna.

Operador de Compra

Funcionario encargado de operar en el Portal Mercado Publico, el que debe estar
acreditado o en proceso de acreditacion por primera vez, por la Direccion de
ChileCompra.
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Supervisor de Compra

Funcionario encargado de supervisar la gestion de los operadores y de aprobar o
rechazar los procesos en el portal Mercado Publico, el que debe estar acreditado
0 en proceso de acreditacion por primera vez, por la Direccion de ChileCompra

Comision Evaluadora

Funcionarios designados por la autoridad competente, para integrar un equipo
multidisciplinario que evalla ofertas y propone el resultado de un proceso de
contratacion publica.

Abogado o Asesor Juridico

Funcionario responsable del control de la legalidad de los actos y contratos
administrativos de la DGAC, cuando proceda y le sea requerido.

Inspector Fiscal de Bienes y Servicios

Funcionario designado por la autoridad competente mediante resolucion,
encargado de velar por el cabal cumplimiento de las obligaciones contraidas en
virtud de un contrato, acuerdo complementario u orden de compra suscrito entre
la DGAC y un proveedor

Encargado de Gestion de Contratos

Funcionario designado por la autoridad competente para administrar y realizar
seguimiento a los contratos, acuerdos complementarios u érdenes de compra, por
la adquisicion de bienes y/o contratacién de servicios, suscritos entre la DGAC y
un proveedor.
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2.13 Organigrama DGAC
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Fuente:
Plan Estratégico DGAC 2016 — 2023, pagina 21.
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CAPITULO 3
PLANIFICACION DE COMPRAS

3.1 En mayo de cada afio se confeccionard el Anteproyecto de Presupuesto para el
afio siguiente, lo que permitira programar las necesidades al interior de la Unidad.

3.2 Una vez aprobado el presupuesto para el afio las Unidades Usuarias deberan
preparar el Plan Anual de Compras y remitirlo a las Unidades Logisticas que
correspondan.

3.3 La Unidad Logistica recibira las necesidades de compras y contrataciones

enviadas por las jefaturas de las unidades usuarias, consolidara la informacioén y
analizara la coherencia del gasto y la factibilidad de los requerimientos de acuerdo
a los recursos presupuestarios, teniendo como parametros minimos:

Andlisis histérico de consumo, por tipo de materiales de uso habitual.

Andlisis histérico de consumo, por tipo de materiales de uso excepcional y
de contingencia.

Stock en bodega.

Unidades que comprometan en su gestion nuevos consumos, productos,
etc.

3.4 Para la planificacion de las compras referidas a material de consumo se
considerard, a lo menos, las siguientes variables:

El nimero de personas que componen la unidad

La cantidad de producto que ocupa cada unidad

La frecuencia del uso del producto

La informacién histérica de consumo de bienes y servicios

Los proyectos nuevos planificados durante el periodo a detallar
La disponibilidad presupuestaria

35 Para el caso de material inventariable, se deben considerar las siguientes
variables:

Consumos histéricos
Stock de reserva

Disponibilidad presupuestaria

3.6 Para los proyectos y la contratacién de servicios se consideraran las siguientes
variables:

Proyectos a ejecutar en el periodo.
Carta Gantt de proyectos
Cuantificacion de servicios
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3.7 Plan anual de compras

3.7.1 El Departamento Logistica elaborara un instructivo, el que remitira a las Unidades
Usuarias del Subdepartamento Soporte Logistico y de Unidades de Compra del
Nivel Nacional, con el objeto de dar a conocer la fecha en que se dara comienzo
a la elaboracion del Plan Anual de Compras y la fecha en que sera ingresado a
la Plataforma del Mercado Publico.

3.7.2 Los Usuarios Requirentes elaboraran su Plan Anual de Compra de acuerdo al
presupuesto disponible, quienes entregaran la informacién en planilla Excel, a
través de formato enviado por el Administrador de ChileCompra, a la Unidad de
Compra respectiva, con el fin de que esta ingrese el Plan Anual de Compras a la
Plataforma Mercado Publico.

3.7.3 El Departamento Logistica consolidara el Plan Anual de Compras, de acuerdo a
las instrucciones impartidas anualmente por la Direccion de ChileCompra. En
caso de encontrarse alguna disconformidad, se avisara a la Unidad de Compras
para proceder a sus modificaciones.

3.74 El Departamento Logistica, a través del Administrador del Sistema ChileCompra
0 quien designe la Direccion de ChileCompra, previa Resolucion firmada por el
Director General, publicara en el Portal Mercado Publico el Plan Anual de
Compras a nivel Institucional, dentro de los plazos definidos por dicho organismo.

3.75 La publicacion del Plan Anual de Compras en el Portal Mercado Publico se
realizara so6lo una vez cada afo, sin perjuicio de que la Institucién pueda realizar
modificaciones posteriores, lo que se aprobard mediante Resolucion firmada por
el Director General y sera publicado en el Sistema de Informacion de Compras y
Contratacion Publicas, y de acuerdo a las instrucciones impartidas por la DCHC.

3.7.6 El Administrador del Sistema ChileCompra, Informara a las Unidades Usuarias
del Subdepartamento Soporte Logistico y Unidades de Compra del Nivel Nacional
la publicacién del Plan Anual de Compras en el Portal Mercado Publico,
sefialando el numero del proyecto asociado a dicho Plan, de manera de que cada
Unidad de Compra enlace la debida Orden de Compra con dicho ndimero.

3.8 Elaboracién y ejecucién del plan anual decompras

Correspondera a las unidades:

a) Departamento de Aerédromos y Servicios Aeronuticos

b)  Aeropuertos y Aer6dromos

c) Direccion Meteoroldgica de Chile

d) Subdepartamento Museo Nacional Aeronautico y delEspacio
e) Departamento de Bienestar Social

f) Departamento Logistica
14
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Seguimiento y evaluacion del Plan Anual de Compras

Los Jefes de Unidades determinaran los organismos internos de fiscalizacion
para el control y seguimiento de la ejecucion del Plan, toda vez que exista en sus
unidades internas asignacion de fondos para la ejecucion de compras y por el
cual se elabor6 el Plan Anual de Compra.

Los organismos internos de fiscalizacion, deberan realizar su propio seguimiento
al Plan Anual de Compras, apoyandose en la informacion entregada por la
Seccion Contrataciones Publicas, a fin de determinar las desviaciones de lo
planificado, coordinar los cursos de accidon pertinentes, informar las
modificaciones si existieren, en las fechas indicadas por el Administrador de
ChileCompra.

Con la informacion y los andlisis realizados por las propias Unidades y la Seccién
Contrataciones Publicas, se efectuara la evaluacion anual respectiva para poner
en conocimiento de las Jefaturas.
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CAPITULO 4
ADQUISICIONES

Requerimientos

El Usuario interno o la unidad usuaria presentard al Departamento Logistica, los
requerimientos de adquisicion de bienes muebles en el extranjero, como asimismo
solicitara la adquisicion de bienes muebles en moneda nacional y la contratacion
de servicios.

En el ambito de compras nacionales descentralizadas, cada una de las unidades
usuarias las ejecutara en forma directa e independiente, a través de su
organizacion logistica, cuando se cuenten con los recursos humanos, econdmicos
y materiales necesarios.

El Usuario Interno que corresponda, presentara sus necesidades de adquisicion al
Departamento Logistica, el que dispondra su materializacion, a través del
Subdepartamento Soporte Logistico, segun las siguientes tareas:

a) Elaborar las Bases Técnicas, Términos de Referencias, Informe de
Justificacion, Informe de Indispensabilidad y Pautas de Evaluacién cuando
corresponda, las que definirdn en forma clara y precisa las caracteristicas
de los bienes o servicios que necesitan comprar o contratar, para el
desarrollo de sus funciones propias como organizacion, teniendo presente
una adecuada segregaciéon de funciones, que permitan que exista un
debido control por oposicién y transparencia en elproceso.

b) Clausula de confidencialidad: la unidad requirente, solicitara en las
respectivas Bases Técnicas y cuando corresponda, la procedencia de
insertar en los contratos, clausulas especificas de confidencialidad de la
informacion, por medio de las cuales el proveedor se debera comprometer
a mantener reserva y no revelar a tercero alguno, sin previa conformidad
escrita de la DGAC., toda informacion que le sea suministrada por esta
dltima, o bien, a la cual tenga acceso. Ello, sin perjuicio de aquellas
clausulas de confidencialidad de la informacién genéricas que inserte el
area logistica en los respectivos contratos por prestacion deservicios.

C) Participar en la elaboracion de las respuestas, respecto a las preguntas
formuladas por los participantes en el proceso de licitacion, las que deben
ser respondidas en el plazo establecido en las fichas de licitacion.

d) Participar en las comisiones evaluadoras y elaborar los respectivos
Informes de Estudio Técnico-Econdmico y de Adjudicacion, a través de la
participacion de funcionarios técnicos idoneos, definiendo la o las ofertas
méas ventajosas, considerando los criterios de evaluacion, con sus
correspondientes puntajes y ponderaciones, establecidos en las Bases de
la Licitacion o Términos de Referencia.
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Los funcionarios nominados que participen en las comisiones sefialadas,
deben ejecutar una correcta evaluacion tanto técnica como econdémica, que
permita obtener la adjudicacion de la o las ofertas mas convenientes para
la Institucion, realizandola con estricto apego a las Bases Administrativas,
Bases Técnicas o Términos de Referencia y Pauta de Evaluacién, que
regularon el proceso de compra, teniendo presente una adecuada
segregacion de funciones, que permitan que exista un debido control por
oposicion y transparencia en el proceso.

€e) Realizar las mencionadas labores con apego a los principios de €eficacia,
eficiencia y transparencia, resguardando que no existan conflictos de
intereses de quienes participan en cada proceso decompra.

4.2 Formulario de Requerimiento y Estructura Presupuestaria Disponible

421 Una vez que se genera una necesidad, toda Unidad requirente debe completar el
Formulario de Requerimiento y Estructura Presupuestaria Disponible, que esta
publicado en la pagina Intranet de la DGAC, el cual considera:

a)  Justificacion de la adquisicién del producto o servicio requerido: La Unidad
requirente debe argumentar los motivos que generan la necesidad de
contratar un servicio o adquirir un producto determinado, considerando
evaluar la existencia en bodega.

b) Descripcion del producto o servicio requerido: La Unidad requirente debera
especificar detalladamente el producto o servicio requerido.

C) Imputacion: se informara en el formulario de requerimiento, la estructura
presupuestaria completa que corresponda a la necesidad planteada.
Asimismo, en caso de tratarse de proyectos o contrataciones plurianuales,
se desglosara la estructura presupuestaria por cada afio.

d) Documentaciéon adjunta: se adjuntard al Formulario de Requerimiento, los
Términos de Referencia o Bases Técnicas, Pautas de Evaluacion, Informes
Técnicos, Cotizaciones Referenciales, y cualquier otra documentaciéon
anexa, debidamente firmada. Ademas, propondra a los funcionarios que
integraran la Comisién Evaluadora y a los Inspectores Fiscales de Bienes
muebles y Servicios, cuando corresponda.

€) Cuando se trate de compras de bienes o servicios que se encuentran
disponibles en el catalogo del convenio marco, en el formulario debera
indicar el (ID) numero de identificacion del producto del respectivo convenio
marco, como también, adjuntar los antecedentes correspondientes para
realizar el proceso de Gran Compra, cuando el monto de estas solicitudes
supere las 1000 UTM.

f) Las unidades usuarias al elaborar la solicitud de compra de bienes o
solicitud de contratacion de servicios, en el Formulario de Requerimiento
deberan indicar el Numero de ldentificacion del Plan Anual de Compra,
codigo que asigna la Direccion de Compras Publicas, cuando se informa el
Plan Anual de Compras.
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g) Cuando el requerimiento corresponde a una nueva necesidad la cual no fue
informada el plan de compra debera indicar la siguiente frase: "fuera del
Plan de Compra".

El Jefe de la Unidad de la cual emana el requerimiento, autorizara y firmara el
Formulario de Requerimiento y Estructura Presupuestaria Disponible, y
documentacion anexa, derivandolo al area de Finanzas, la cual validara la
imputacion del gasto y que la tarea esté respaldada con la asignacion de
presupuesto respectiva. Acto seguido este requerimiento serd derivado al area
Logistica correspondiente la que validara su contenido, en caso contrario este sera
devuelto a la unidad usuaria para su correccion.

Para el caso de Requerimientos recibidos en el Departamento Logistica, la Seccion

Contrataciones Publicas del Subdepartamento Soporte Logistico, recibira los
antecedentes, verificard que contenga el formulario de requerimiento debidamente
visado por parte del Area Financiera, Bases Técnicas o Términos de Referencia,
Pauta de Evaluacion, y otros anexos, de acuerdo al tipo de compra. En caso
contrario este sera devuelto a la unidad usuaria.

Procedimientos de compra
Compras sin emision de contrato

Se ejecutaran de acuerdo al tipo de adquisicion (nacional o extranjera), modalidad
de compra y moneda asociada, cuando corresponda. Estas compras se
formalizardn mediante la emision de la orden de compra y la aceptacion de ésta
por parte del proveedor, cuando se trate de bienes o servicios estandar de simple
y objetiva especificacion y se haya establecido asi en las respectivas bases de
licitacion.

Seleccion de modalidad de compra

Una vez recibido el Requerimiento del Usuario Interno, el Jefe de la Unidad de
Compras o el Supervisor de Compra, segun corresponda, procederd a su
evaluacion y analisis verificando que, entre otros aspectos, contenga la validacién
de los fondos por parte del Area de Finanzas, las Bases Técnicas, Pauta de
Evaluacién y otros antecedentes se encuentren adjuntos al requerimiento.

Si el requerimiento de compra no aporta los antecedentes basicos necesarios de
licitacion o contratacion, el Jefe de la Unidad de Compras devolvera a la unidad
usuaria el requerimiento con todos sus antecedentes, con el objeto que sean
modificados a la brevedad para iniciar un nuevo proceso de compra.

Una vez que el requerimiento de compra y sus antecedentes cumplan con los
requisitos minimos para realizar un proceso de compra, el Jefe de la Unidad de
Compra o el Supervisor de Compra, del area logistica, definira la modalidad o
mecanismo de compra, el que se ejecutara de acuerdo a lo indicado en el
Reglamento de la Ley de Compras, segun el tipo de moneda asignada.
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Convenio Marco

El Jefe de la Unidad de Compra o el Supervisor de Compra, segun corresponda,
entregara el requerimiento y los antecedentes para la compra al Operador de
Compra.

El Operador de Compra ingresara al Portal, médulo “Catalogos Electronicos” y
luego a la vifieta “ChileCompra Express”. Con los datos del requerimiento conforme
a la descripcion del bien o servicio solicitado y el N° ID informado, realizara la
bdsqueda del producto o servicio en el catalogo electrénico de ChileCompra
Express, consultard por tipo de producto o ingresara el cédigo del producto o
servicio en el buscador avanzado.

El Operador de Compra revisara las propuestas presentadas por el o los
proveedores que ofertan los productos en el Portal, como también debera verificar
las condiciones especiales que contengan las clausulas del respectivo convenio
marco, las condiciones comerciales y condiciones regionales; seleccionando los
mas convenientes, editando la o las 6rdenes de compra que se generan en forma
automatica, al proveedor o proveedores, quedando una o varias Ordenes de
compra en estado “Guardada”. En caso que la informacién no concuerde con lo
solicitado, se informara a la unidad usuaria para su correccién o reformulacion.

Una vez generada la Orden de Compra el Operador de Compra elabora la
Resolucién que aprueba la compra y enviara ambos documentos al Supervisor de
Compra o Jefe de la Unidad de Compra segun corresponda, para su revision y
aprobacién, manteniendo su status “Guardada”.

Con la Orden de Compra aprobada por el Supervisor de Compra o Jefe de la
Unidad de Compra, remitira la Resolucion que aprueba la compra para la firma de
la autoridad facultada.

La Resolucion que aprueba la compra es entregada al Area de Finanzas para su
Refrendacion.

Con la Resolucion refrendada, el Jefe de Unidad de Compra o el Supervisor de
Compra segun corresponda, procedera a autorizar la Orden de Compra en el
sistema, cambiando su estado de “Guardada” a “Autorizada”, y la enviara al
Proveedor a través del Portal, adjuntando los archivos en PDF de la resolucion que
autoriza la adquisicién y el Acuerdo Complementario si corresponde. En esta etapa
cambia el status de la Orden de Compra, de estado “Autorizada” a “Enviada al
Proveedor”.

Cuando se trate de adquisicion de bienes, el Operador de Compra mediante oficio
0 correo electrénico, enviara al Area de Abastecimiento e Inspectores Fiscales
nombrados, los documentos de la Adquisicion (OC, Resolucion, Acuerdo
Complementario si corresponde, etc.), para que esa area ejecute la
correspondiente recepcién, control y seguimiento, hasta la recepcion total de los
bienes muebles.
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Cuando se trate contrataciébn de servicio, a través de Orden de Compra,
el Operador de Compra mediante oficio o correo electrénico, enviara al Area de
Gestion de Contrato e Inspectores Fiscales nhombrados, los documentos de la
adquisicion (OC, Resolucion, Acuerdo Complementario, si corresponde, etc.)
para control y seguimiento.

En los casos de que el Procedimiento de Compra corresponda a un servicio
sin Contrato, este continuara de acuerdo al Procedimiento de Gestion de
Contrato detallado mas adelante en el presente PRO.

Si la Orden de Compra es rechazada por el Proveedor, el estado de la Orden de
Compra es cambiada a “Orden de Compra rechazada por el Proveedor”. El
Operador o Supervisor de Compra correspondiente debera verificar si el motivo
de rechazo esta contemplado en las bases del convenio marco respectivo. De ser
una causal valida, el Operador de Compra elaborara Resolucion para el
reintegro de los fondos y la entregara al Jefe del Unidad de Compras o
Supervisor de Compra segun corresponda para la firma de la autoridadfacultada.

El Operador de Compra informard al usuario interno mediante correo
electronico sobre el rechazo de la Orden de Compra por parte del Proveedor,
solicitando confirmacion si volvera a iniciar un nuevo proceso de compra.

Si la Orden de Compra es rechazada por el proveedor y el Operador o
Supervisor de Compra correspondiente verifica que la causal utilizada no
corresponde a las establecidas en el respectivo convenio marco, el Supervisor o
el Jefe de Oficina de la unidad de compra deberd informar mediante correo
electronico a la Seccion de Contrataciones Publicas o Administradora de Chile
Compra, para que éste evalué la posible falta del proveedor, verificando el
procedimiento y sanciones que establece el convenio marco. De corresponder,
tramitara el reclamo ante la Direccion de Compras y Contratacion Publica
solicitando las sanciones pertinentes.

Grandes compras con acuerdo complementario

a) Cuando la compra por via catalogo electrénico convenio marco sea
superior a las 1.000 UTM correspondera realizar un proceso de “Grandes
Compras” regulado en el Reglamento de la Ley N°19.886.

b) ElI Jefe de la Unidad de Compra o Supervisor de Compra,
segun corresponda entregara el requerimiento y los antecedentes para el
proceso de “Grandes Compras” al Operador de Compra. Este ingresara
al Portal Mercado Publico en el moédulo “Catalogo Electrénico” y luego a
la vifleta “ChileCompra Express”, donde verificard que se encuentre
disponible el producto y corresponda al N° ID de referencia, indicado en el
Requerimiento y en los Términos de Referencia, verificando la operatoria
con las caracteristicas especiales del convenio marco respectivo.

c) El Operador de Compra con los datos del requerimiento conforme a
la descripcién del bien o servicio solicitado, y las condiciones establecidas
en el convenio marco respectivo, preparard los antecedentes que
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d)

9)

h)
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requerira para comunicar la Intencién de Compra y con ello preparara el
documento denominado “Intencién de Compra” que serd el documento

que establecera las condiciones administrativas del proceso, como la
comunicacion, contactos, criterios de evaluacion, mecanismo de seleccion
de oferta, comisién evaluadora, plazo de entrega, garantias, multas,
suscripcién del acuerdo complementario, entre otros, que seran parte de los
antecedentes junto a los términos de referencia donde debe considerar las
caracteristicas técnicas del bien que se requiere con la descripcion
detallada y especifica, desde el punto de vista técnico, de un bien o servicio
determinado.

Una vez preparados los antecedentes, se elaborard la resoluciéon que
aprueba el proceso de Grandes Compras, la cual se tramita ante la jefatura
facultada.

Se considerard lo siguiente:

° Se seleccionara la oferta mas conveniente segun el resultado del
cuadro comparativo que se confeccionara sobre la base de los
criterios de evaluacién y ponderaciones definidas en las bases de
licitacion del convenio marco respectivo, en lo que les sean
aplicables.

° Con respecto al concepto de “adjudicacion”, en el proceso de
Grandes Compras, no culminard mediante la “Adjudicacion” del
contrato, sino que mediante la “Seleccion de laOferta”.

° Relacionado con la garantia de fiel cumplimiento, su monto sera aquel
especificado en las respectivas bases de licitacion del convenio
marco.

° Las sanciones a aplicar por los incumplimientos en el suministro de
bienes o servicios adquiridos en virtud de la Gran Compra,
corresponderan a aquellas previamente singularizadas en las bases
de licitacién del convenio marco.

Una vez autorizado el proceso de Grandes Compras, el Operador creara la
ficha con el N° ID de la Gran Compra para comunicar la Intencién de Compra.
El plazo de publicacién no podré ser inferior a diez dias habiles y enviaré los
antecedentes al supervisor, para su autorizacion y posterior publicacion.

Cerrada la publicacién de intencion de compra, se procedera a bajar la
informacién y se remitira por correo electrénico a la Comisién Evaluadora, la
gue en el plazo informado en el proceso evacuara el Informe Evaluacion.

El Operador con el Informe Evaluacion, validado por el Supervisor del
proceso, el certificado de disponibilidad presupuestaria, declaracion jurada
de los integrantes de la comision que acredite que no tienen conflictos de
intereses, y el cuadro comparativo, elaborara la resolucién que seleccionara
la oferta, adjuntando los anexos digitales al sistema de informacion.

Recibidos por el Operador los documentos requeridos de parte del
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4.3.1.3.3
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proveedor seleccionado, tales como: la documentacion legal del proveedor y
sus representantes, la declaracion Jurada Simple firmada por el o los
proveedores, que acredite que no les afecta ninguna de las inhabilidades
contempladas en la Ley 19.886 y la Garantia de Fiel Cumplimiento, elaborara
el acuerdo complementario y se citard al proveedor para proceder a su firma.

)] Una vez firmado el acuerdo complementario se procedera a emitir la
resolucion que apruebe dicho acto y que compromete los fondos,
remitiéndola al Area de Finanzas para su refrendacion. Independiente a lo
indicado anteriormente, también procedera emitir la Resolucion de
Compromiso de los Fondos, una vez refrendada, seleccionar la oferta y
proseguir con el proceso enviando la Orden de Compra al Proveedor y firmar
el acuerdo complementario con posterioridad al envi6 de la Orden de
Compra.

k)  Con la resolucion refrendada, el Supervisor de Compra procede a enviar la
Orden de Compra al Proveedor seleccionado, debiendo preocuparse que
haya sido incorporado el N° ID de la Gran Compra a la que la respectiva
Orden de Compra se asocia, asi como el N° de la resolucién que aprobd la
adquisicion, la disponibilidad presupuestaria y el cuadro comparativo de las
ofertas recibidas en el proceso.

)} La DGAC podra omitir el procedimiento de Grandes Compras en casos de
emergencia, urgencia o imprevisto, calificados mediante resolucién fundada
del Director General o quien tenga delegacion de atribuciones, sin perjuicio
de las disposiciones especiales para los casos de sismo y catastrofe
contenidas en la legislacién pertinente.

Licitacion publica sin suscripcién decontrato

Las licitaciones cuyo monto sean inferiores a 100 UTM se formalizaran con la sola
emision de la Orden de Compra y la aceptacion de ésta por parte del proveedor.
De la misma forma podran formalizarse las adquisiciones superiores a ese monto
e inferiores a 1.000 UTM, cuando se trate de bienes o servicios estandar de simple
y objetiva especificacion y se haya establecido asi en las respectivas bases de
licitacion. El Jefe de la Unidad de Compra o el Supervisor de Compra, segun
corresponda, entregara el requerimiento y los antecedentes para la compra al
Operador de Compra.

El Operador de Compra elaborara las Bases de Licitacion y la Resoluciéon que
dispone el llamado a Licitacion la que es firmada por la autoridad facultada e
ingresada al Portal Mercado Publico. En el caso de los procesos de compra con
licitacién inferior a 100 UTM se utilizara el formulario electrénico dispuesto por la
Direccion de Compras Publicas en el Portal Mercado Publico, realizando las
adecuaciones pertinentes a las clausulas propuestas, segun la naturaleza de la
compra, las que seran aprobadas mediante resolucion, con Firma Electronica
Avanzada, por la autoridad facultada.

El Operador de Compra creara la ficha de licitacion, la cual define que esta compra
se formalizard mediante la emisiéon de una Orden de Compra.
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Una vez generada la Licitacién en el Portal, el Sistema le otorgara un niamero de
ID por el cual se identificara la Licitacion.

Creada la Ficha de licitacion el Operador de Compra la enviara al Supervisor de
Compra.

El Supervisor de Compra revisara la ficha de licitacion pudiendo aprobarla o
rechazarla; en caso de aprobacién la autorizara para su publicacion, procedimiento
gue podra ser efectuado por él mismo o por el Operador de Compra, segun lo
determine.

Una vez publicada en el Portal la licitacion, el Operador de Compra procedera a
informar al usuario via correo electrénico, el estado de “publicado” de su
requerimiento de compra o contratacién de servicio. En el correo indicara los hitos
correspondientes a la licitacion, por ejemplo: fecha de preguntas y respuestas,
fecha de cierre y fecha de adjudicacion.

El Operador de Compra atendiendo al tipo de licitacion y de acuerdo a lo previsto
en el Reglamento de Compras Publicas, respecto de los plazos minimos entre
llamado y recepcién de ofertas, mantendra un control de las fechas vinculadas a la
licitacion, procediendo a realizar en el Portal de Compras, las acciones necesarias
para cumplir con los hitos de preguntas y respuestas a las consultas, fecha de
apertura y fecha de adjudicacion, ademas de cada hito particular que se requiera
controlar.

El control lo realizara el Operador de Compra mediante una planilla “de control de
requerimiento”, a través de la cual, verificard el estado de cada uno de los hitos
asociados a la licitacién, tomando las acciones necesarias para su oportuno
cumplimiento.

Una vez cumplida la fecha de recepcion de consultas de los proveedores
realizadas a través del Portal Mercado Publico, el Operador de Compra procedera
a bajarlas del sistema, enviando las consultas técnicas al usuario y si son
administrativas en forma interna.

El Operador de Compra con las respuestas generara un oficio o archivo electronico
con las preguntas y respuestas las cuales son publicadas en el Portal, en la fecha
establecida en las bases que amparan lalicitacion.

Una vez cumplida la fecha de cierre de la licitacion, el Operador de Compra realiza
la apertura de acuerdo al procedimiento “Apertura de Oferta’, sefialadas en el
parrafo 4.3.1.8 del presente PRO.

Rescatadas las ofertas del Portal, son enviadas via oficio o correo electrénico a la
Comisién Evaluadora, para que confeccione el Informe de Evaluacion.

Si no hubiere ofertas en el Portal Mercado Publico, la licitacion se declarara
desierta, para lo cual el Operador emitira la respectiva resolucion.

El Operador de Compra informard al usuario sobre la desercion de la licitacion y
solicitara que se pronuncie respecto a si se debe o no volver a realizar un nuevo
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proceso de compra.

Durante el periodo de evaluacion, los oferentes podrdn mantener contacto con la
entidad licitante para los efectos de la misma, tales como solicitud de aclaraciones,
entrevistas, visitas a terreno, presentaciones, exposiciones, entrega de muestras o
pruebas que ésta pudiese requerir durante la evaluacién y que hubiesen sido previstas
en las bases, quedando absolutamente prohibido cualquier otro tipo de contacto.

Con el Informe de Evaluacién enviado por la Comisién Evaluadora, el Operador de
Compra ingresara al portal el o los items seleccionados, con el objeto de verificar
si coincide lo evaluado con lo ofertado. En esta etapa el estado de la licitacion
cambiard de “Cerrada” a “Enviada a autorizacién de adjudicacion”.

Las adjudicaciones podran superar hasta en un 30% el monto estimado, debiendo
las comisiones justificar este incremento en sus Informes e indicar si se cuenta con
la disponibilidad presupuestariarequerida.

Cuando el monto adjudicado supere en mas de un 30% al monto estimado, la
autoridad competente de acuerdo a la resolucion de delegacién de atribuciones,
explicitard en el acto adjudicatorio las razones técnicas y economicas que
justifiquen dicha diferencia, mantendra los antecedentes para su revision y control
posterior por parte de la correspondiente entidadfiscalizadora.

Con el Informe de Evaluacion, el Operador de Compra elaborara la Resolucién que
aprueba la Licitacion y la entregara al Supervisor de Compra o al Jefe de la Unidad
de Compras para que continte el tramite de firma de la autoridad facultada, de
acuerdo al monto de laadquisicion.

El Operador de Compra remitira la Resolucion que aprueba la licitacion firmada por
la autoridad facultada, al Area de Finanzas para su refrendacion.

Con la Resolucién que refrenda y aprueba la licitacion, el Operador de Compra
procedera a generar la correspondiente Orden de Compra segun el procedimiento
para la Emision de Orden de Compra, detallado en el presente PRO.

Las entidades licitantes deberan publicar oportunamente en el Portal Mercado
Publico, los resultados de sus procesos de licitacion o contratacion. Asimismo,
deberan publicar la resoluciéon fundada que declare la inadmisibilidad y/o la
desercion del proceso.

Cuando sea una compra en moneda extranjera, se elaborard una Orden de
Compra Extranjera Manual (Purchase Orden), y se le entregara al Supervisor de
Compra o al Jefe de Unidad de Compra, para que solicite la firma a la autoridad
facultada, de acuerdo al monto de la adquisicion. Con la resolucién que aprueba la
compra firmada y numerada, el Supervisor de Compra procederd a autorizar la
adjudicacion de la licitacion en el Portal.

En caso de que se trate de una readjudicacion, derivada de una Orden de Compra
rechazada, se preparara y remitira la Resolucion que anula esa Orden de Compra
y se liberaran los fondos comprometidos.

24

ED.3/SEP.2006
ENM.6/ENE.2020



4.3.1.3.26

4.3.1.3.27

4.3.1.3.28

4.3.1.3.29

43.1.4

43141

4.3.1.4.2

43143

43144

4.3.1.45

PRO LOG 01

Para el caso de compras extranjeras el Operador de Compra remitira al area de
gestion internacional de la Seccion Contratos, copia de la Orden de Compra y
resolucion y demas antecedentes necesarios, con el objeto de que esa Seccidn
inicie el proceso de importacion.

En los casos de que la compra corresponda a la contratacion de servicio, a través
de Orden de Compra, se continuard de acuerdo a la “Gestiébn de Contrato”
detallado més adelante.

Con la Orden de Compra enviada al Proveedor, el Operador de Compra remitira al
area de abastecimiento, con copia al Usuario, la Orden de Compra y la Resolucién
gue aprueba la compra, para su control yseguimiento.

Si la Orden de Compra es rechazada por el proveedor sin existir una segunda
oferta que se ajuste a las necesidades de la Institucién, el Operador de Compra
confeccionara la Resolucion que libere los fondos comprometidos, previa
coordinacion con el &rea usuaria. Esta Resolucion serd entregada para su firma a
la autoridad facultada, de acuerdo al monto de la licitacion para su numeraciéon y
distribucién posterior.

Licitacién privada sin suscripcion de contrato

Solo sera admisible la Licitacion Privada, previa Resolucion Fundada que la
disponga, publicada en el Sistema de Informacion, en conformidad a lo establecido
en la Ley de Compras y en el Reglamento de Compras.

Una vez analizado el requerimiento segun lo establecido en la Seleccion
Mecanismo de Compra, el Jefe de Unidad de Compras o el Supervisor de Compra,
segun corresponda, lo derivara al Operador de Compra designado, quien solicitara
a los proveedores invitados, la o las cotizaciones respectivas o las extraera, a
través de la funcion del cotizador existente en el Portal, segun la causal de licitacion
privada invocada, para el bien o servicio requerido por el usuario.

El Operador de Compra ingresard la invitacion a los proveedores para la cantidad
de participantes que corresponda segun la causal que considera la licitacion
privada, siendo el minimo de tres oferentes.

La invitacion a participar en Licitacién Privada debera efectuarse a los Proveedores
seleccionados a través del Sistema de Informacion, a la que se adjuntaran las
respectivas Bases, debiendo otorgarse un plazo minimo para presentar las ofertas,
gue variara en relacion a los montos de la contratacién, de acuerdo a lo indicado
en el articulo 25 del Reglamento de Compras Publicas.

Finalizado el plazo para presentar las ofertas y estando la etapa del proceso en
estado “Cerrada”, el Operador de Compra conjuntamente con el Supervisor de
Compra procederan con la descarga de las ofertas recibidas a través del portal. El
Operador de Compra debera remitir, via correo electrénico u otro medio de soporte
fisico dirigido a la Comisién Evaluadora designada en las bases, las ofertas que
hayan sido recibidas, con el propdsito de que esta proceda a la confeccion del
Informe de Evaluacion respectivo, en un plazo asignado por la unidad de compra.
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Las tres invitaciones exigidas como minimo, deben ser requeridas de acuerdo a
normativa, a través del cotizador del Sistema delnformaciones.

El Operador de Compra atendiendo al tipo de licitacién y de acuerdo a lo previsto
en el Reglamento de Compras Publicas, respecto de los plazos minimos entre
llamado y recepcion de la o las ofertas, mantendrd un control de las fechas
vinculadas a la licitacion, procediendo a realizar en el portal de compras, las
acciones necesarias para cumplir con los hitos de preguntas y respuestas a las
consultas, fecha de apertura y fecha de adjudicacién, ademas de cada hito
particular que se requiera controlar de acuerdo a la naturaleza de lalicitacion.

El control lo realizara el Operador de Compra mediante una planilla “de control de
requerimiento”, a través de la cual verificard el estado de cada uno de los hitos
asociados a la licitacion.

En todo lo demas, se seguirdn los procedimientos previstos para la Licitacion
Publica del presente PRO.

Compra directa o trato directo con Orden deCompra

Una vez analizado el requerimiento segun lo establecido en la Seleccion
Mecanismo de Compra, el Jefe de la Unidad de Compras o el Supervisor de
Compra, lo derivara al Operador de Compra designado, quien solicitara al o a los
proveedores seleccionados, las cotizaciones respectivas, a través de la funcion del
cotizador para el bien o servicio requerido por el usuario.

Sélo sera admisible la compra directa o trato directo, previa Resolucién fundada
gue la disponga, publicada en el Sistema de Informacion, en conformidad a lo
establecido en la Ley de Compras y en el Reglamento de Compras.

Segun la cantidad minima de cotizaciones que la normativa exija para la causal del
trato directo invocada, ya sea un minimo de una o de tres cotizaciones, deben ser
requeridas a través del cotizador del Sistema delnformaciones.

El Usuario adjuntara la documentacion sefialada en el Formulario de
Requerimiento. Asimismo, cuando se refiera a Trato Directo, incluira la justificacion
de la adquisicién y la o las cotizaciones, seguncorresponda.

Las normas aplicables a la Licitacién Publica y a la Licitacion Privada se aplicaran
al Trato o Contratacion Directa, en todo aquello que atendida la naturaleza del
Trato o Contratacion Directa sea procedente.

Contratacién de bienes y servicios cuyos montos sean inferiores a 3UTM

Las Unidades de Compra solicitaran una 0 mas cotizaciones o presupuestos en el
comercio local. Se adjuntaran a la cotizacion siempre que corresponda, los
términos de referencia, en donde consten las obligaciones con la DGAC.

Las Unidades Usuarias adjudicaran, de acuerdo a lo establecido en la Pauta de
Evaluacion definida en los Términos de Referencia, segun corresponda.
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Las Unidades de Compra elaboraran la respectiva resolucion que aprueba la
adquisicion y el compromiso de fondos.

Las Unidades de Compra podréan utilizar una Orden de Compra en soporte papel
(Anexo 1) la cual se utilizara en la contratacién de bienes o servicios cuyo monto
sea inferior a 3 UTM, fuera del Sistema (Portal Mercado Publico), la que sera
informada a través de la Plataforma Transparencia Activa de laDGAC.

La Orden de Compra sera procesada por cada Unidad de Compra y tramitada de
similar forma que la Orden de Compra emanada del SistemaChileCompra.

Las Unidades de Compra no podran fragmentar sus contrataciones reduciéndolas
a cantidades menores a 3 UTM para forzar su inclusibn en este tipo de
procedimiento.

Emisién de Orden de Compra

Con la Resolucion que aprueba la compra, refrendada y recibida, el Operador de
Compra completara, editara y emitira la Orden de Compra en el Portal Mercado
Pudblico. Luego, la enviara para su aprobacion a través del Portal, en estado
“Enviada a Autorizar’ al Jefe del Area de Compras o al Supervisor de Compra,
segun corresponda.

Una vez aprobada la Orden de Compra por el Supervisor, éste via Portal, la enviara
al proveedor seleccionado en el proceso de compra.

Si la compra o adquisicién va dirigida a un proveedor extranjero, adicionalmente
se emitira una orden de compra extranjera. Esta orden de compra sera firmada por
el Jefe de la Seccion Adquisiciones del Departamento Logistica, Jefe de Oficina
Compras Extranjeras y Jefe de la Seccion Presupuesto del Departamento
Finanzas.

Una vez confeccionada la orden de compra extranjera, el Operador de Compra la
remitira al Proveedor seleccionado en lapropuesta.

Apertura de ofertas

Consistira en verificar en el Sistema de Informacion, la existencia de los
documentos presentados por cada oferente, denominados Sobre Papel N° 1
“‘Garantia de la Oferta”, si procede, y Sobre Electrénico N° 2 “Documentos
Administrativos”, los que se ajustaran a los requerimientos establecidos en las
Bases de Licitacion y la descarga de los Sobres Electronicos N° 3 “Aspectos
Técnicos” y N° 4 “Aspectos Econémicos”.

La Apertura de las Ofertas, se efectuara a través del Sistema de Informacion, el
cual liberard automaticamente las ofertas, en el dia y hora establecida en las Bases
de Licitacion Electronicas y/o soporte papel.

Este proceso sera realizado por los Operadores de Compra de cada Unidad de
Compra, conjuntamente con el Supervisor de Compras respectivo, quienes sélo
verificaran el contenido del Sobre N° 1 “Garantia de la Oferta”, si procede, y N° 2
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“‘Documentos Administrativos”, exigidos en las Bases de Licitacion, si procede.

43.1.84 En el caso de las licitaciones efectuadas por las Secciones Adquisiciones y
Contratos del Subdepartamento Soporte Logistico, tanto el Operador de Compra,
como el Supervisor de Compra, podran requerir en el acto de la apertura, la
presencia de un Abogado de la Seccion Asesoria Legal de dicho
Subdepartamento, con el propoésito de verificar y aprobar la legalidad de la
documentacion recibida. Para tal efecto esta concurrencia se entiende obligatoria,
en el dia y hora sefalado por las Bases de Licitacion.

4.3.1.85 Si en la Apertura, se verifica la omision o insuficiencia del sobre N° 1 “Garantia de
la Oferta” y/o N° 2 “Documentos Administrativos”, exigidos por las Bases de
Licitacion, se procedera al rechazo de la oferta presentada por el proponente
incumplidor, para lo cual el Operador de Compra dejara una nota en la respectiva
Acta de Apertura Electrénica del Sistema de Informacién.

4.3.1.8.6 El Operador de Compra remitira a la Comisién Evaluadora nombrada para tal
efecto, las ofertas aceptadas, con la inclusién de todos los antecedentes técnicos
y econdmicos recibidos. El examen y analisis de detalle de los mismos
correspondera exclusivamente a esta comision.

4.3.1.9 Formulacién de bases y términos dereferencia
4.3.1.9.1 Bases de Licitacién

431911 Para determinar el contenido de las Bases se considerara lo dispuesto en la Ley
de Compras y su Reglamento y lo indicado en las normas aplicables a esta materia,
junto con la responsabilidad de cada participante dentro del proceso.

4.3.1.9.2 Contenidos Minimos de las Bases

Las bases deberan contener, en lenguaje claro y preciso, a lo menos las
siguientes materias:

a) Requisitos y condiciones que deben cumplir los oferentes para que sus
ofertas sean aceptadas.

b) Las especificaciones de los bienes o servicios que se requiere contratar,
las cuales deberan ser genéricas, sin hacer referencia a marcas
especificas.

c) En el caso que sea necesario hacer referencia a marcas especificas,
deben admitirse, en todo caso, bienes o servicios equivalentes de otras
marcas 0 genéricos agregandose a la marca sugerida la frase “o
equivalente”.

d) Las etapasy plazos de la licitacion, los plazos y modalidades de aclaracion
de las bases, la entrega y la apertura de ofertas, la evaluacion de las
ofertas, la adjudicacion y la firma del Contrato de Suministro o Servicio
respectivo y el plazo de duracion de dicho contrato.
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La condicién, plazo y modo en que se compromete el o los pagos del
Contrato de Suministro y Servicio, una vez recibidos conforme los bienes
0 servicios de que se trate.

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

El monto de la o las garantias que la DGAC exija a los oferentes y la forma
y oportunidad en que seranrestituidas.

Los criterios objetivos que seran considerados para decidir la adjudicacion.

Atendiendo la naturaleza de los bienes y servicios que se licitan, la
idoneidad y calificacion de los Oferentes y cualquier otro antecedente que
sea relevante para efectos de la Adjudicacion. En el caso de la prestacion
de servicios habituales, que deban proveerse a través de licitaciones o
contrataciones periédicas, se considerard el criterio relativo a las mejores
condiciones de empleo y remuneraciones.

En las licitaciones menores a 1.000 UTM y superiores a 100 UTM, definir
si se requerira la suscripcion de contrato o si éste se formalizara mediante
la emisién de la Orden de Compra por el comprador y aceptacién por parte
del proveedor, de conformidad con lo establecido en el Reglamento de
Compras Publicas. Los medios para acreditar si el proveedor adjudicado
registra saldos insolutos de remuneraciones o cotizaciones de seguridad
social con sus actuales trabajadores o con trabajadores contratados en los
Ultimos dos afios y la oportunidad en que ellos seran requeridos.

La forma de designacion de los integrantes de las comisiones evaluadoras
(sobre 1.000 UTM vy Licitaciones Complejas). Estara integrada a lo menos
dos funcionarios para compras menores a 1.000 UTM y tres para mayores
a 1.000 UTM. Ademas, en la nominacion se deberd incluir los nombres
completos y RUT de cada uno de ellos.

La determinacion de las medidas a aplicar en los casos de incumplimiento
del proveedor y de las causales expresas en que dichas medidas deberan
fundarse, asi como el procedimiento para suaplicacion.

La presentacién de los antecedentes referidos a una eventual Union
Temporal de Proveedores.

Las bases podran contener las siguientes materias:

a)

b)

La prohibicion de subcontratar y el alcance de tal prohibicion.

Puntajes o ponderaciones que se asignen a los Oferentes derivados de
materias de alto impacto social.
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43194 Contenidos de las Bases Administrativas

a) Etapasy Plazos:

b)

c)

d)

e Fechay hora de publicacion.

e Fechay hora de inicio del proceso de consultas.

e Fechay hora de cierre del proceso de consultas.

e Fecha de respuesta a las consultas.

e Fechay hora de cierre de recepcion deofertas.

e Fechay hora del acto de apertura de ofertatécnica.

e Fechay hora del acto de apertura de ofertaeconémica.
e Fechay hora de entrega fisica de ofertas (sihubiese).
e Fechay hora de apertura fisica de ofertas (sihubiese).
e Fecha de evaluacion de las ofertas (estimada).

e Fecha de adjudicacion (estimada).

e Fecha de firma del contrato (estimada).

e Plazo de duracién del contrato. Los plazos para la presentacion de
ofertas se definirdn en funcion de las caracteristicas de los productos
0 servicios y de la naturaleza de los procesos, ya que estos en
ocasiones pueden ser mas complejos y requerir mas tiempo para
realizar una oferta satisfactoria, por ejemplo:

- Cuando los procesos tienen plazos intermedios de preguntas y
respuestas.

- Si los proveedores deben gestionar documentos que demandan
dias de tramitacion, como garantias, certificaciones, escrituras,
etc.

- Si por la especificidad del producto o servicio se requiere realizar
visitas a terreno, presentar muestras y otros.

Los requisitos y condiciones de los oferentes para que las ofertas sean
aceptadas, consideran toda la documentacion y antecedentes que se
estimen necesarios de los proveedores, tales como documentacién que
respalde la existencia juridica/legal, informes comerciales, pago de
impuestos y cotizaciones, certificaciones, permisos municipales, etc.

La naturaleza y monto de las garantias necesarias para asegurar la seriedad
de la oferta y del contrato. La garantia de Seriedad de Oferta es obligatoria
cuando el monto a contratar es superior a 2.000 UTM vy la de fiel
cumplimiento lo es cuando monto a contratar es superior a 1.000 UTM.

El monto de las garantias debe estar relacionado con los riesgos de la
compra, evitando asi colocar barreras muy altas que restrinjan el nimero de
potenciales proveedores en los casos que no sejustifique.
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4319472

4.3.1.943

4.3.1.95

431951

e)

9)

h)

PRO LOG 01

Los mecanismos de consulta y/o aclaraciones, sefialando a quién deben
remitirse las consultas y los mecanismos para ello (Ej. Foro del portal
Mercado Publico).

Los Criterios de Evaluacion son fundamentales y obligatorios, asi como el
método que se usard para comparar las alternativas, lo que implica
establecer indicadores para los aspectos claves que se desea evaluar y el
modo en que se piensan calcular. Ello significa definir criterios de evaluacién
objetivos y, por ende, medibles. Asimismo, la Ley de Compras Publicas
establece que se debe buscar la oferta mas conveniente y no atender solo
al factor precio.

La evaluacién de las ofertas debe considerar, ademas del precio, otros
factores, tales como: calidad, servicios post venta, plazo de entrega, etc.
Dentro de los mecanismos de evaluacidbn se debe sefialar quienes
evaluaran, es decir, si es una persona o0 una comision evaluadora.

Clausulas especificas de confidencialidad de la informacion en los
contratos, cuando sean requeridas por el Usuario Interno o aquellas
clausulas genéricas de confidencialidad de la informacion en los contratos
de prestacion de servicios establecidas por el arealogistica.

Contenidos obligatorios de las Bases Técnicas

a)

b)

Las especificaciones del producto o servicio, describiendo en forma clara
y detallada lo que se desea comprar o contratar.

Las restricciones, tales como plazos y lugar de entrega, frecuencias y
cantidades del bien o servicio, certificaciones, etc.

Otras consideraciones del bien o servicio a contratar

a)

b)

©)

Descripcién del contexto en que se enmarca la compra y los objetivos o
propositos de la misma.

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

Cuando la compra sea compleja y de larga duracién, se recomienda
solicitar productos intermedios.

Modificacién de las bases

Es posible modificar las bases antes del cierre de la recepcion de las ofertas,
considerando un plazo prudencial para que los proveedores interesados puedan
conocer y adecuar su oferta a tales modificaciones.

Términos de Referencia

Los Términos de Referencia son obligatorios en los tratos directos y corresponden
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4.3.1.9.5.2

4.3.1.10

4.3.1.10.1

4.3.1.10.2

4.3.1.10.3

4.3.1.104

4.3.1.10.5

43.1.11

431111

43.1.11.2
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al pliego de condiciones que regulan el proceso y la forma en que deben formularse
las cotizaciones y contendran, a lo menos, las etapas, plazos, requisitos de
postulacién y presentacion de las ofertas, mecanismos de consulta, aclaraciones,
criterios de evaluacién, mecanismos de seleccion y adjudicacién, modalidades de
evaluacién, clausulas del contrato definitivo (de contemplarse la suscripcién de un
contrato), individualizacion del administrador del contrato y de la contraparte
técnica (en caso de proceder), garantias (en caso de corresponder),
especificaciones, descripciones, requisitos y demdas caracteristicas del bien o
servicio a contratar y demas aspectos administrativos y técnicos del proceso de
compras. También deben considerarse clausulas especificas de confidencialidad
de la informacioén en los contratos, cuando sean requeridas por el Usuario Interno
0 aquellas clausulas genéricas de confidencialidad de la informaciéon en los
contratos de prestacion de servicios por el &rea logistica.

Los Términos de Referencia, en cuanto a especificaciones, descripciones,
requisitos y demas caracteristicas del bien o servicio a contratar y criterios de
evaluacién seran confeccionados por la Unidad Requirente de la contratacién, con
apoyo de la unidad técnica que corresponda.

Criterios de evaluacion
Criterio Economico: Precio final del producto o servicio.

Criterio Técnico: Garantia post venta de los productos, experiencia del oferente y
del equipo de trabajo, plazos de entrega, infraestructura, solidez financiera, calidad
técnica de la solucién propuesta, cobertura, y otros.

La aplicacion de los criterios debe ser realizada unicamente en funcion de los
pardmetros y ponderaciones debidamente establecidos en las respectivas Bases
o Términos de Referencia, segun corresponda.

Para determinar los Criterios de Evaluacién es necesario tener claridad respecto
de los objetivos de la 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
medicién. Cada proceso de evaluacion debe constar de al menos dos Criterios de
Evaluacién, ademas del precio ofertado.

Comisién evaluadora

La Comision Evaluadora debera ser nominada mediante una resolucién emitida
por la autoridad que efectla el llamado a propuesta, en la que se debera consignar
quién de los funcionarios nominados y responsables se desempefiard como
Presidente de la Comision. Estard integrada a lo menos dos funcionarios para
compras menores a 1.000 UTM y tres para mayores a 1.000 UTM. Ademas, en la
nominacion se deberda incluir los nombres completos y RUT de cada uno de ellos.

Cada uno de los integrantes de la comision presentaran una declaracion jurada,
manifestando no tener conflictos de intereses con los oferentes en el respectivo
proceso de compra o contratacién publica.
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431114

4.3.1.11.5

4.3.1.11.6

4.3.1.11.7

4.3.1.11.8
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El Presidente de la Comision Evaluadora separard el procedimiento de evaluacion
en dos partes, técnica y econdémica.

El Informe de Evaluacién que esta comisién emita, debera basarse en el analisis
administrativo, técnico y econémico de las ofertas y de la manera en que cada una
de ellas da satisfaccion a lo establecido en las especificaciones técnicas de la
misma. Para ese efecto, los aspectos especificos considerados en las
especificaciones técnicas y que se han tabulado y ponderado de acuerdo a lo
sefialado en la pauta de evaluacion técnica de la propuesta, deberdn ser
registrados en ella, de manera de asignar el puntaje determinado en cada
pardmetro de la misma, de la forma mas objetivaposible.

El procedimiento que debera aplicarse para valorar técnicamente cada oferta se
sefiala en el Reglamento de Compras Publicas. Cuando se trate de adquisiciones
de bienes muebles o servicios cuyo empleo, aplicacién o explotacion, afecte a mas
de una regién o unidad de la DGAC, el proceso de evaluacién sera responsabilidad
de la autoridad facultada quien dispondra, mediante la resolucién respectiva la
concurrencia de los funcionarios técnicos especialistas que sean necesarios.

Eventualmente en caso de que la Comisién Evaluadora requiera efectuar consultas
o aclaraciones a las ofertas recibidas, lo solicitara por escrito al &rea de compras
gue corresponda, con el objeto de que el Operador de Compra publique a través
del Portal dichas consultas o solicitudes de aclaracion, estableciendo ademas un
plazo prudente para que los oferentes publiquen sus respuestas; una vez recibidas,
el Operador de Compra las enviara a dichacomision.

Finalizado el plazo otorgado a la Comision Evaluadora para efectuar su labor,
enviard mediante documento, el Informe Evaluacion al &rea de compras respectiva,
con el objeto de que ésta proceda a su adjudicaciébn o desercién, segun
corresponda, en el portal. Conjuntamente con dicho informe se remitiran las
Declaraciones Juradas Simples de Intereses, de cada uno de los integrantes de la
comision.

El Informe Final de la Comisién Evaluadora deberéa referirse a las siguientes
materias:

a) Los criterios y ponderaciones utilizados en la evaluacion de las ofertas.

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

c) La proposicion de declaracion de la licitacibn como desierta, cuando no se
presentaren ofertas, o bien, cuando la Comisién Evaluadora juzgare que
las ofertas presentadas no resultan convenientes a los intereses de la
DGAC.

d) La asignacion de puntajes para cada criterio y las férmulas de calculo
aplicadas para la asignacién de dichos puntajes, asi como cualquier
observacion relativa a la forma de aplicar los criterios de evaluacion.
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4.3.1.12

43.1.121

4.3.1.12.2

4.3.1.12.3

431124

4311241

4.3.1.124.2

4311243

4311244

4.3.1.1245

4.3.1.124.6
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e) La proposicién de adjudicacion, dirigida a la autoridad facultada para
adoptar la decision final.

f) Justificacién técnica y econémica cuando el monto adjudicado supere en
mas de un 30 % al monto estimado de lacompra.

Recepcion y custodia de garantias

Los documentos de Garantia aseguran el cumplimiento de las obligaciones que
contraen los distintos proveedores, a través de los procesos de contratacion
realizados por la Instituciéon y son emitidos por cualquier entidad de intermediacién
financiera bancaria 0 no bancaria, regulada y autorizada por la Superintendencia
de Bancos e Instituciones Financieras.

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

Las garantias recibidas por las Unidades de Compra seran enviadas al Area de
Finanzas de la unidad, para su custodia segun lo establecido en el art. 4 del
Reglamento de Compras Publicas y conforme a las disposiciones internas del
Departamento Finanzas.

Tratamiento de Garantias de Seriedad de laOferta

La unidad de compra podra recibir garantia fisica o electronicamente. En los casos
en que se otorgue de manera electronica, debera ajustarse a la Ley N° 19.799
sobre Documentos Electrénicos, Firma Electrénica y Servicios de Certificacién de
dicha firma.

La rendicion de este tipo de garantia sera obligatoria en las contrataciones que
superen las 2.000 UTM.

Tratandose de contrataciones iguales o inferiores a las 2.000 UTM, las Unidades
de Compra ponderaran el riesgo involucrado en cada contraccién para determinar
Si se requieren estas garantias.

Una vez finalizado el acto de apertura de una licitacién, en la que se solicitd
presentar Garantia de Seriedad de la Oferta, la Unidad de Compra elaborard un
memorando donde detalle las garantias, indicando las que pueden ser liberadas
inmediatamente porque la oferta no cumplié con alguno de los antecedentes
solicitados en las bases de licitacion. Se remitiran las garantias originales
aceptadas en el acto de apertura en conjunto con el memorando al &rea de
finanzas para su custodia.

El encargado de la recepcion de las garantias de la Unidad de Compra, completara
la planilla Excel, en la cual consolidara la informacion relevante de cada garantia
ingresada.

El Area de Finanzas procedera a la liberacion de estas garantias, previo visto
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4311247

4.3.1.12.5

43.1.125.1

4311252

4.3.1.125.3

4311254

4.3.1.125.5

4.3.1.12.5.6

4.3.1.125.7

4.3.2

4321

4.3.2.2

43.2.21

4.3.2.2.2

PRO LOG 01
bueno de la Unidad Logistica.

La devolucién material se realiza, previa coordinacion con el proveedor, exhibiendo
un poder simple del representante legal y fotocopia de la cédula de identidad de la
persona que retira.

Tratamiento de garantias de fiel cumplimiento delcontrato

El otorgamiento de estas garantias, sera obligatorio en las contrataciones que
superen las 1.000 UTM. Tratandose de contrataciones iguales o inferiores a las
1.000 UTM.,, las unidades de compra ponderaran el riesgo involucrado en cada
contratacion para determinar si requiere la presentacién de estas garantias.

La garantia podra otorgarse fisica o electrénicamente. En los casos en que se
otorgue electrénicamente se ajustara a la Ley 19.799 sobre Documentos
Electronicos, Firma Electrénica y Servicios de Certificacion.

La caucioén o garantia sera pagadera a la vista, tomada por uno o varios integrantes
del adjudicatario y tener el caracter deirrevocable.

La DGAC solicitara a todos los participantes la misma garantia, no pudiendo
establecer diferencias entre los distintos oferentes.

Una vez tramitada la resolucion que adjudica una licitacion en la cual se requiere
de un contrato, la Unidad de Compra se pondra en contacto con el adjudicatario
para solicitarle la respectiva garantia de Fiel Cumplimiento de Contrato en los
tiempos y formas estipuladas en las bases.

Recibido los originales de las garantias dichas Unidades de Compras remitiran
estos documentos en original al Area de Finanzas para su custodia.

El encargado de la recepcién de las garantias de la Unidad de Compra, completara
la planilla Excel, en la que consolidara la informacién relevante de la garantia
ingresada.

Compra, contratacion o arriendo a través de emisién de contrato

Seleccion de Modalidad de Compra
Este procedimiento se regira de acuerdo lo establecido en el numeral 4.3.1.1 del
presente PRO.

Licitacion Publica con Emisidon de Contrato

Las licitaciones tramitadas por la Seccion Contratos del Subdepartamento Soporte
Logistico, las Bases de Licitacion y la Resolucion que las aprueba Exentas o
Afectas a Toma de Razon deben ser revisadas y visadas, por la Seccion Asesoria
Legal del Subdepartamento Soporte Logistico.

Una vez aprobada y firmada la Resolucion que dispone el llamado a licitacion, y

encontrarse totalmente tramitada la Toma de Razén por parte de la Contraloria

General de la Republica, si procediera, el Operador de Compra inicia el proceso

de publicacion de los antecedentes en el Portal Mercado Publico, mediante la
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4.3.2.2.3

4.3.2.2.4

4.3.2.2.5

4.3.2.2.6

4.3.2.2.7

4.3.2.2.8

4.3.2.2.9

4.3.2.2.10

4.3.2.211

4.3.2.2.12
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generacion de la ficha de licitacion y anexando los documentos necesarios. Si la
Licitacién fuera privada el Operador de Compra debe ingresar la invitacion para un
minimo de tres licitantes.

Creada la Ficha de licitacion, el Operador de Compra la enviara al Supervisor.

El Supervisor de Compra revisara la ficha de licitaciébn pudiendo aprobarla o
rechazarla. En caso de aprobacion la autorizard para su publicacidn, procedimiento
que podra ser efectuado por el mismo o por el Operador de Compra segun lo
determine.

Las consultas que involucren aspectos de caracter legal o de compleja respuesta,
se efectuaran a través de la Seccion Contratos o la Seccion Adquisiciones del
Departamento Logistica, con el fin de ser evaluadas y resueltas en conjunto con la
Seccién Asesoria Legal cuando corresponda.

El Operador de Compra atendiendo al tipo de licitacion y de acuerdo a lo previsto
en el Art. 25 del Reglamento de Compras Publicas, respecto de los plazos minimos
entre llamado y recepcion de ofertas, mantendra un control de las fechas
vinculadas a la licitacion, procediendo a realizar en el Portal de Compras, las
acciones necesarias para cumplir con los hitos de preguntas y respuestas a las
consultas, fecha de apertura y fecha de adjudicacion, ademas de cada hito
particular que se requiera controlar de acuerdo a la naturaleza de lalicitacion.

El control se realizara a través del Operador de Compra mediante una planilla “de
control de requerimiento” a través de la cual, verificara el estado de cada uno de
los hitos asociados a la licitacion, tomando las acciones necesarias para su
oportuno cumplimiento.

Una vez cerrado el proceso licitatorio, el Operador de Compra y el Supervisor de
Compra procederan a la apertura de las ofertas, segun lo sefialado en el parrafo
4.3.1.8 del presente PRO.

Una vez terminada la apertura, el Operador de Compra debera remitir las ofertas,
via correo electrénico u otro medio de soporte, a la Comision Evaluadora.

Recibidos los documentos de respaldo para declarar la adjudicacion,
inadmisibilidad o desercién, segun correspondan, el Operador de Compra debera
confeccionar la correspondiente Resolucion de Adjudicacion, Inadmisibilidad o
Desercibn, incorporando en su cuerpo la trascripcion de los Informes recibidos de
la Comisién Evaluadora, la que se suscribira por la autoridad facultada.

Las resoluciones de adjudicacién, inadmisibilidad o desercién que elabore la

Seccién Contratos, seran enviadas a la Seccién Asesoria Legal, para su visacion,
cuando corresponda.

Una vez tramitada la Resolucion de adjudicacién, inadmisibilidad o desercion, el
Operador de Compra efectuara el proceso de adjudicacion o desercién en el Portal,
anexando la documentacion requerida (Informe de Evaluacion Declaraciones
Juradas de los integrantes de la Comision Evaluadora, Certificado de
Disponibilidad de Fondos, Resoluciébn de Adjudicacion, Inadmisibilidad o
Desercibn, segln corresponda).
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4.3.2.2.13

4.3.2.2.14

4.3.2.2.15

4.3.2.2.16

4.3.2.2.17

4.3.2.2.18

4.3.2.2.19

4.3.2.2.20

4.3.2.2.21

4.3.2.2.22
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Una vez completado este proceso, lo enviard al Supervisor de Compra
correspondiente con el objeto de que éste autorice la adjudicacion o desercién
respectiva. Autorizado el proceso por el Supervisor, éste adjudicard o desertara en
el Portal, finalizando de este modo el proceso.

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

Finalizado el proceso de Adjudicacion o Desercion en el portal, la Unidad de
Compras correspondiente notificar4 a él o a los adjudicatarios, mediante Oficio o
correo electrénico, el resultado de la licitacion, solicitando los documentos
requeridos, de acuerdo a los plazos establecidos en las bases, para la confeccién
del respectivo contrato.

Recibidos los documentos legales del o los adjudicatarios, el Operador de Compra
confeccionara el contrato respectivo y su correspondiente Resolucion aprobatoria,
documentos que seran aprobados y visados por el Supervisor de Compra
respectivo o el Jefe de la Unidad de Compra.

El Operador de Compra, cuando corresponda insertara en el respectivo contrato,
la clausula de confidencialidad de la informacién, la que fue puesta en
conocimiento del proveedor en las respectivas Bases Administrativas.

La formulacion de los contratos y la resolucién que los aprueba tramitados por la
Seccion Contratos, sera revisada y visados por la Seccién Asesoria Legal del
Subdepartamento Soporte Logistico.

Con anterioridad a la visacion y suscripcién del contrato y su correspondiente
Resolucioén aprobatoria, el o los adjudicatarios favorecidos debera(n) hacer entrega
de la garantia respectiva, la que debera ser singularizada en el cuerpo del contrato.
Formalizada esta instancia, el contrato debera ser suscrito por los representantes
legales de ambas partes.

La Resolucion aprobatoria debera ser firmada por la autoridad que detente la
facultad para suscribirla.

Una vez suscrita la Resolucién aprobatoria, esta debe ser numerada y enviada a
refrendacion por parte del Area de Finanzas respectiva. Tramitada totalmente la
resolucion, el Operador de Compra o el Supervisor de Compra que corresponda,
debera publicar en el Portal, tanto el contrato como la resolucion que lo aprueba y
generar la Orden de Compra. Finalmente deberd informar por escrito al
adjudicatario que el contrato entré en vigencia.

Para el caso de aquellas contrataciones que deben contar con tramite de Toma de
Razon por parte de la Contraloria General de la Republica, una vez que la
resolucion se encuentre con su correspondiente refrendacion, el Operador de
Compra debera preparar la carpeta de antecedentes que debe ser enviada a
tramitacion al Organismo Contralor. Seré responsabilidad del Supervisor de
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4.3.2.2.23

4.3.2.2.24

4.3.2.2.25

4.3.2.2.26

4.3.2.3

43231

4.3.2.3.2

4.3.2.3.3

4.3.2.34

4.3.2.35
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Compra respectiva, el que dicha carpeta contenga toda la documentacion
requerida para su tramitacion.

Tramitada totalmente la Resolucion, por parte de la Contraloria, el Operador de
Compra genera la Orden de Compra y la envia al Supervisor, junto al contrato y la
resolucion aprobatoria.

Tramitada la resolucién aprobatoria, la unidad de compra debera remitir a la unidad
usuaria y a la unidad encargada de controlar el cumplimiento de los contratos (Area
Gestion de Contratos), una copia del contrato, del documento entregado como
garantia de fiel cumplimiento de contrato, de la Orden de Compray de la resolucion
aprobatoria, con el objeto de que supervisen la ejecucidn del contrato.

Para el caso de las licitaciones tramitadas por la Seccion Contratos, los
antecedentes citados deberdn ser enviados a la Seccion Administracion de
Contratos (Contratos de Servicio y de Arriendo y Contratos de Compraventa que
involucren la prestacion de algun servicio) o a la Seccién Abastecimiento
(Contratos de Compraventa sin servicios incluidos), segun corresponda, ambas
del Subdepartamento Soporte Logistico.

Tratdndose de licitaciones en moneda extranjera cuya modalidad de pago
involucre la apertura de un Acreditivo (Carta de Crédito), los operadores de compra
de la Seccién Contratos deberan remitir, a la Oficina de Gestion Internacional de
la citada Seccion, mediante correo electronico, la documentacién necesaria para
la elaboracion del formulario de apertura de Carta de Crédito, ya sea a través de
bancos en el extranjero o de bancosnacionales.

Licitacién privada con emision de contrato

S6lo serd admisible la Licitacion Privada, previa resolucién fundada que la
disponga, publicada en el Sistema de Informacion, en conformidad a lo establecido
en la Ley de Compras y suReglamento.

Una vez analizado el requerimiento segun lo establecido en la Seleccion
Mecanismo de Compra, el Jefe del Unidad de Compras o Supervisor de Compra
segun corresponda lo derivara al Operador de Compra designado, quien a través
de la funcién del cotizador electronico existente en el Portal, extraera la
presentacion de las ofertas.

Las tres cotizaciones exigidas como minimo, deben ser obtenidas por via del
cotizador y adjuntarlo en el formulario de las 6rdenes de compras.

El usuario adjuntara la documentacion sefialada en el Formulario de
Requerimiento.

El Operador de Compra ingresara la invitacion para la cantidad de participantes
gue corresponda, segun la causal que considera la licitacién privada de acuerdo a
lo estipulado en la Ley de Compras y en su Reglamento, siendo el minimo de tres.
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Una vez generada la ficha de Cotizacidén y anexados los antecedentes de respaldo
en el Portal, el Operador de Compra enviara la ID de la Cotizacién a su Supervisor
de Compra para su autorizacion, una vez autorizada para publicacion la Cotizacion,
el Operador de Compra procedera a su publicacion en elPortal.

Finalizado el plazo para presentar las ofertas y una vez que la cotizaciébn sea
enviada a través del cotizador electrénico del portal, el proceso queda en estado
de “Cerrada”. El Operador de Compra conjuntamente con un Supervisor de
Compra procedera con la descarga de las ofertas recibidas a través del Portal. El
Operador de Compra remitira, via correo electrénico u otro medio de soporte fisico
dirigido a la unidad usuaria, las ofertas que hayan sido recibidas, con el propdsito
de que ésta proceda a la confeccion del Informe de Evaluacion respectivo, en un
plazo asignado por la Unidad de Compra.

En todo lo demas se seguira lo previsto para la Licitacidon Publica con Contrato del
presente PRO.

Compra directa o trato directo con contrato

Una vez analizado el requerimiento segun lo establecido en el procedimiento de
seleccién mecanismo de compra, el Jefe del Unidad de Compras o Supervisor de
Compra, segun corresponda, lo deriva al Operador de Compra designado, quien
solicita al o los proveedores seleccionados, mediante la funcién cotizador
electronico existente en el Portal Mercado Publico, la presentacion de una o mas
ofertas, segun la causal de trato directo invocada, para el bien o servicio requerido
por el usuario.

Las contrataciones directas que por su monto deban ser enviadas a tramite de
Toma de Razdén en la Contraloria General de la Republica, requieren de la
dictacién de una Resolucién que faculte a la unidad de compra para iniciar el
tramite de contratacion directa, para lo cual el Operador de Compra designado
debera confeccionar dicha resolucién y gestionar su visacién con la Seccién
Asesoria Legal, previa a su suscripcion por parte de la autoridad DGAC; una vez
suscrita dicha resolucién debera ser publicada, dentro del plazo de 24 horas en el
portal de Gobierno Transparente, Seccion Compras y Adquisiciones; dicha
publicacion sera responsabilidad del area encargada de la administracion del
portal, no obstante lo anterior, sera responsabilidad del Supervisor de Compra
respectivo coordinar con la Secretaria de la Secciéon Contratos el envio de toda la
informacién al encargado del Portal para su publicacién en formaoportuna.

Para el caso de las contrataciones directas tramitadas por la Seccién Contratos,
los Términos de Referencia deben ser revisados y visados por la Seccidén Asesoria
Legal del Subdepartamento Soporte Logistico. Sin perjuicio de lo anterior el Jefe
de la Seccién Contrato previa evaluacion podra exceptuar dicha revision debiendo
contar con la justificacion pertinente.

En todo lo demas se seguira lo previsto para la Licitacion Publica con Contrato del
presente PRO.

El Operador de Compra debera confeccionar oficio comunicando el resultado de
la adjudicacién al contratista, solicitando, si procede, los documentos requeridos
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para la confeccion del respectivo contrato.
Recibidos los documentos legales del contratista, el Operador de Compra
confeccionara el contrato respectivo y su correspondiente resolucion aprobatoria,
documentos que deberan ser aprobados y visados por el Jefe del Area de Compras
y el Supervisor de Compra respectivo.

El Operador de Compra, cuando corresponda, insertard en el respectivo contrato,
la clausula de confidencialidad de la informacion, la que fue puesta en
conocimiento del proveedor en los respectivos Términos de Referencia.

Los contratos y la resolucién aprobatoria, tramitadas por la Seccion Contratos,
deben ser revisados y visados por la Seccion Asesoria Legal del Subdepartamento
Soporte Logistico. Una vez visados y antes de ser suscritos, el contratista debera
hacer entrega de la Garantia respectiva, la que deberd ser singularizada en el
cuerpo del contrato. Formalizada esta instancia, el contrato deber& ser suscrito por
los representantes legales de ambas partes.

Para el caso de compras directas sin Toma de Razon, la resolucidn aprobatoria y
refrendada por el Area de Finanzas, se publicara en el Portal Mercado Publico en
un plazo méximo de 24 horas contados desde la fecha de la resolucion, en conjunto
con todos los antecedentes relacionados con la Contratacion Directa
(requerimiento, términos de referencia, informes de evaluacién y adjudicacion,
ofertas, garantias, entre otros), incluyendo el contrato y la resolucién que lo
aprueba, e informar oficialmente al contratista que el contrato entr6 envigencia.

Para el caso de aquellas Contrataciones que deben contar con tramite de Toma
de Razén por parte de la Contraloria General de la Republica, una vez que la
Resolucion se encuentre con su correspondiente refrendacion, el Operador de
Compra deberd preparar la carpeta de antecedentes que debe ser enviada a
tramitacion al organismo contralor. Sera responsabilidad del Supervisor de Compra
respectivo, el que dicha carpeta contenga toda la documentacion requerida para
su tramitacién, asimismo sera el responsable de su envi6 a la reparticién de la
Contraloria que corresponda a su ubicacionfisica.

Tramitada totalmente la Resolucion por parte de la Contraloria, el Operador de
Compras o el Supervisor de Compras que corresponda, debera publicar en el
portal, en un plazo maximo de 24 horas de recibido en la DGAC la Resolucién
Tramitada, todos los antecedentes relacionados con la Contratacion Directa
(requerimiento, términos de referencia, informes de evaluacion, ofertas, garantias,
entre otros), incluyendo el contrato y la resolucién que lo aprueba, e informar
oficialmente al contratista que el Contrato entrd en vigencia.

Una vez totalmente tramitada la Resolucion aprobatoria, la Unidad de Compras
deberd remitir a la unidad usuaria y a la unidad encargada de controlar el
cumplimiento de los Contratos (Inspeccion Fiscal), una copia del Contrato, del
documento entregado como Garantia de Fiel Cumplimiento de Contrato, de la
Orden de Compra y de la Resolucion aprobatoria, con el objeto de que supervisen
la ejecucion del contrato.

Para el caso de las contrataciones directas tramitadas por la Secciéon Contratos,
todos los antecedentes de la compra directa con emision de contrato, seran
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enviados con copia a la Seccion Administraciéon de Contratos (Contratos de
Servicio y de Arriendo y Contratos de Compraventa que involucren la prestacion
de algun servicio) o a la Seccion Abastecimiento (Contratos de Compraventa sin
servicios incluidos), segun correspondan, ambas del Subdepartamento Soporte
Logistico.

Tratdndose de contratos en moneda extranjera, cuya modalidad de pago involucre
la apertura de un Acreditivo (Carta de Crédito), el Operador de Compras de la
Seccién Contratos remitira a la Oficina de Gestion Internacional mediante correo
electronico, toda la documentacion necesaria para la elaboracion del formulario de
apertura de Carta de Crédito, ya sea, a través de bancos en el extranjero o de
bancos nacionales.

Una vez recibida la informacién de parte del Operador de Compras y elaborado y
revisado el borrador de la Carta de Crédito, por parte de la DGAC. como del
beneficiario, la Oficina Gestion Internacional procedera con la apertura definitiva
del Acreditivo, notificando al beneficiario y a la Seccién Gestion de Contratos, una
vez que este se encuentre abierto.

Emisién de Orden de Compra

Se regira de acuerdo lo establecido en el numeral 4.3.1.7 del presente PRO.
Apertura de ofertas

Se regira de acuerdo lo establecido en el numeral 4.3.1.8 del presente PRO.
Formulacion de bases

Se regira de acuerdo lo establecido en el numeral 4.3.1.9 del presente PRO.

Criterios de evaluacion

Se regira de acuerdo lo establecido en el numeral 4.3.1.10 del presente PRO,
en lo que respecta a licitaciones publicas con contrato.

Comision evaluadora

Se regira de acuerdo lo establecido en el numeral 4.3.1.11 del presente PRO.
Recepcion y custodia de garantias

Se regira de acuerdo a lo establecido en el numeral 4.3.1.12 del presente PRO.
Importacion y exportacion demercancias

Internacion de mercancias.

La Oficina Gestion Internacional del Subdepartamento Soporte Logistico, una vez

recibida la informacion de embarque por parte del proveedor o del embarcador
inicia el proceso de internacién de mercancias.
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Los documentos a entregar por el Embarcador son:

a) Original de documento de embarque dependiendo del tipo de transporte:
guia aérea, conocimiento de embarque (maritimo), carta de porte (terrestre).

b)  Factura comercial (original o copia).
¢) Pdliza de seguro o certificado de seguro contra todoriesgo.
d) Lista de empaque (Packing List) en original o copia.

En el caso de internacibn por via maritima es necesario contar con la
documentacion de embarque en forma anticipada a la llegada a puerto final de la
carga adquirida.

Al contar con la documentacion de embarque es necesario cotejar con la Orden de
Compra si los bienes corresponden a lo adquirido por la Institucién. Posteriormente
dicha documentacion sera remitida via oficial al agente de aduana.

En el caso que la documentacién de embarque no corresponda a lo adquirido sera
devuelta al embarcador, informando a la Seccién Abastecimiento, Seccion Gestion
de Contrato o Subdepartamento Inspeccién en Vuelo, segln corresponda.

Del Tramite Aduanero

La documentacion entregada por el embarcador, se enviara mediante oficio al
Agente de Aduanas debidamente endosada por el Jefe del Subdepartamento
Soporte Logistico, mas la declaracién jurada del valor y sus elementos, cuando el
total facturado supere los US $ 5.000,00 (cinco mil dolares estadounidenses con
00/100) FOB.

La Oficina de Gestion Internacional de la DGAC, tomara conocimiento de la
tramitacién electrénica de Declaracion de Ingreso, efectuada por la Agencia de
Aduanas, consultando el estado de avance de ésta.

Del Pago de Impuestos

Una vez que la Agencia de Aduanas informa via correo electrénico la suma de
dinero correspondiente al IVA de Importacién que la DGAC debe pagar al Fisco
por los bienes adquiridos en el extranjero y que deben ser internados al pais, la
Oficina de Gestion Internacional elabora un Oficio dirigido al Departamento
Finanzas, solicitando el pago de los impuestos correspondientes (pago
electronico).

Retiro de Mercancias de los recintos de Aduana y entrega a laDGAC

Una vez que el Departamento Finanzas ha realizado el pago del IVA, la Oficina de
Gestion Internacional procedera a imprimir el comprobante de pago, para lo cual
ingresara via Internet a la pagina de la Tesoreria General de la Republica,
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www.tesoreria.cl, en recaudacién, comprobante pago sitios, digitar RUT de la
DGAC, formulario 15, digitar folio, que es el nimero de la declaracién de ingreso,
y posteriormente imprimir.

Se procedera a efectuar el retiro de los bultos desde los recintos de depdésito
aduanero, una vez que el Agente de Aduana haya entregado una guia de
despacho por cada operacién a un funcionario designado por la Oficina de Gestion
Internacional de la DGAC.

Las mercaderias internadas, seran transportadas desde los recintos aduaneros,
hasta las bodegas institucionales dispuestas para la recepcion de los bultos.

El funcionario designado para interactuar con el Agente de Aduanas entregara los
bultos a la Seccién Abastecimiento, recepcion extranjera, del Subdepartamento
Soporte Logistico, junto con la Guia de Despacho y la Declaraciéon de Ingreso
emitidas por el Agente de Aduanas.

En aquellos casos en que los bultos retirados correspondan a una adquisicion para
el Subdepartamento Inspecciébn en Vuelo, los bultos serdn entregados
directamente al Area Logistica de esa Unidad.

Se procedera al cotejo de la cantidad de bultos con lo consignado en los
documentos, cerrando el proceso de internacién, desaduanamiento y entrega de
bultos a la DGAC.

Del pago de almacenaje

Una vez que los bultos son retirados desde depésito aduanero y es facturado el
almacenaje, la Oficina de Gestién Internacional elabora la Resolucién que aprueba

pago.
De las Exportaciones y Salidas Temporales

Para la tramitacion de Exportacién y Salida Temporal se requiere de la solicitud
emanada por el usuario técnico de la DGAC.

Cuando se trate de solicitudes de envié de mercancias a reparacion y estas se
encuentren sin garantias, iniciara el proceso de contratacion de servicio bajo la
modalidad de trato directo con Orden de Compra en el portal mercado publico.
Asimismo, la Oficina Gestién Internacional procedera a seleccionar a través de
Convenio Marco, cudl sera el embarcador encargado del transporte de la carga al
extranjero.

Para la devolucion a fabrica sin retorno y el envio de mercancia al extranjero a
reparacion, la Oficina de Gestion Internacional emitira factura de embarque, lista
de embarque, mandato e instrucciones de embarque y solicitard a la Agencia de
Aduanas mediante oficio, adjuntando documentacion, su exportaciéon o salida
temporal segun corresponda.
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En caso de reparaciones de mercancias enviadas al extranjero se solicitara su
Salida Temporal, considerando un plazo méaximo de unafo.

Cuando se trate de mercancias enviadas a reparar se debera contar con el niumero
de serie grabado en el elemento. En caso de no consignarlo, el fiscalizador de
aduanas rechazara la Salida Temporal.

En el evento de que la mercancia enviada al extranjero se demore mas de un afio
en retornar al pais, se pedira una prérroga, a través de oficio con una antelacién
de a lo menos treinta dias corridos, al Servicio Nacional de Aduanas, mediante la
Agencia de Aduanas.

En el caso de que la mercaderia no retorne al pais, se informara mediante un oficio
a la Agencia de Aduanas para que cancele la Salida Temporal, a través de una
exportacion. Cerrandose el ciclo de la Salida Temporal al momento de recibir copia
del documento que acredite que esta accion ha sidorealizada.

Del pago de Flete Internacional

Una vez que el servicio de flete internacional ha sido realizado y facturado, la
Oficina de Gestion Internacional elabora la Resolucién que aprueba el pago.

Retorno de Elementos Enviados al Extranjero.

Una vez que la mercancia enviada al extranjero retorne, se procedera a efectuar
su reingreso verificando que la factura indique los mismos numeros de serie
consignados en los documentos de salida.

Para aquellas mercancias cuyo niumero de serie no coincide, se tomard contacto
con el proveedor con el propésito que indique el motivo de ésta observacion y de
acuerdo a ello tomar las acciones para suregularizacion.

Especificamente, si se trata de reemplazo de mercancias se informara a la unidad
usuaria a objeto de obtener su conformidad y asi proceder a su internacion.

Si hay total coincidencia de los nimeros de serie se procedera a realizar el proceso
de reingreso de las mercancias al pais.

Cartas de Crédito

Para la emision de las cartas de crédito cada Operador de Compra de la Seccion
Adquisiciones y de la Seccion Contratos, enviara un correo electrénico solicitando
a la Oficina de Gestion Internacional la apertura de una carta de crédito, adjuntando
segun corresponda, copia de la Orden de Compra, boleta de garantia y del contrato
de compraventa.

Una vez que se cuente con la documentacion requerida, se elaborara la solicitud
de apertura de carta de crédito a través del banco.

Elaborada la solicitud de carta de crédito, se enviaré para autorizacion
al Departamento Finanzas.
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Autorizada la solicitud y realizada la apertura por parte del banco, la Oficina
Gestion Internacional enviara una copia de la carta de crédito al proveedor. En el
caso de las cartas de crédito emitidas en razén de un contrato de compraventa, se
enviara una copia de ésta, a la Seccion Gestidon de Contratos. En el caso de Orden
de Compra se enviara copia a la Seccién Abastecimiento.

La Oficina Gestion Internacional controlard los pagos de acuerdo a los diferentes
hitos indicados en las cartas de crédito. A su vez si corresponde, efectuara las
modificaciones a solicitud de la Seccién Gestién de Contratos o la Seccién de
Abastecimiento.

Para el hito de pago por concepto de fletes y seguros, las facturas y los
antecedentes aportados por el proveedor, se verificaran con el objeto de que el
monto facturado y su respaldo sea el costo real asociado a este concepto, lo que
permitira establecer el monto total a pagar. Esta verificacién sera efectuada por la
Oficina Gestion Internacional conjuntamente con la Seccion Gestion de Contratos.
Realizado ese tramite esta Seccion procedera a emitir el “Certificado de
Conformidad”. Cuando solo exista una orden de compra la verificacion y emision
del Certificado de Conformidad sera efectuada por la Seccion Adquisiciones.

En el caso de existir discrepancias entre las cartas de crédito y la presentacién de
documentacion a pago por parte del proveedor, éstas serdn aceptadas o
rechazadas para su pago, previo analisis por parte del analista de la Seccién
Gestion de Contratos.

En el caso de aceptacion o rechazo de discrepancia se informara al Departamento
Finanzas para que autorice o no, el pago alBanco.

En el caso de que existan pagos pendientes por cartas de crédito vencidas, y el
pago deba efectuarse mediante transferencia bancaria, la solicitud de pago al
Departamento de Finanzas sera realizada por la Oficina Gestidon Internacional
previo requerimiento de la Seccidén Gestion de Contratos.

Compra de pasajes y fletes

Se llevara a cabo de acuerdo a la modalidad de compra existente en el Portal
Mercado Publico, o la que exista en el mercado al momento de la compra.

Pasajes aéreos

La adquisicion de pasajes aéreos nacionales e internacionales sera a través de
Convenio Marco de Pasajes, del Portal Mercado Publico. Al no contar con los
tramos solicitados por los usuarios en la modalidad Convenio Marco, se procedera
a realizar una Licitaciéon Publica a través del mismo portal.

Pasajes aéreos nacionales

Las solicitudes de pasajes aéreos nacionales se realizaran a través del Formulario
de Requerimiento u Oficio que contenga toda la informacion requerida, como datos
del pasajero, fecha del vuelo, itinerario y Estructura Presupuestaria disponible,
dirigido a la unidad logistica.
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En el caso de que la solicitud de la unidad usuaria sea una modificacion de un
itinerario, esta se solicitara a través de correo electronico el que se adjuntara copia
del requerimiento preafectado.

Categorias de los pasajes aéreos, criterio de aplicacion y plazo de solicitud de los
pasajes.

Para viajes menores o iguales a 300 kilbmetros de distancia, el Jefe de la Unidad,
podré autorizar la adquisicion de pasajes aéreos para un funcionario dependiente
de su area.

Para viajes mayores a 300 kilémetros de distancia, el Jefe de la Unidad autorizara
el otorgamiento de pasajes aéreos, para cumplir comisiones de servicio o
cometidos funcionarios, para asistir a cursos reglamentarios o especiales
ordenados por la superioridad, lo que quedara limitado a las disponibilidades
presupuestarias de la Organizacion.

Para lo anterior se adquiriran pasajes a nivel nacional en clase turista o econémica,
segun lo establecido en el Oficio Circular N°16 del 14 de abril del 2016 del
Ministerio de Hacienda y la directiva N°19 de la Direccion de Compras y
Contrataciones Publicas.

Con el objeto de obtener una eficiencia en la adquisicion de pasajes aéreos
nacionales, los plazos minimos de solicitud de pasajes son de 15 dias habiles
respecto a la fecha que se efectuara elvuelo.

Pasajes aéreos internacionales

Las solicitudes de pasajes aéreos Internacionales se tramitaran con el respectivo
Oficio de Solicitud de Decreto, que emite el Departamento Recursos Humanos, el
que se adjuntara al Formulario Requerimiento u oficio conductor con la Estructura
Presupuestaria Disponible. En el caso de que la solicitud de la unidad usuaria, sea
la modificacién de un itinerario, esta se solicitara a través del respectivo Oficio de
Solicitud de Modificacién de Decreto.

En el caso de los pasajes internacionales con destino a Estados Unidos o que
hagan escala en dicho pais, es obligatorio enviar al momento de solicitar dichos
pasajes, los siguientes datos del Pasaporte:

a) Nombre completo del pasajero

b)  Fecha de Nacimiento

c) Nacionalidad

d) Fecha de emision y expiracion del Pasaporte

e) Lugar de emision del Pasaporte.

Para comisiones de servicio la autoridad competente, mediante Resolucion,
autorizara el otorgamiento de pasajes aéreos al funcionario, de acuerdo a la
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4521

4522

45.2.3

45.2.4

45.2.5

4.5.2.6

4.5.2.7

45.2.8
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siguiente modalidad.

a) Sr. Director General - Clase Ejecutiva s6lo cuando el tiempo completo de
viaje sea superior a diez horas de vuelo; y clase econémica o turista en
el resto de los casos.

b) Sres. Directores y otros, Clase Econdmica
Fletes para mudanzas y pasajes terrestres nacionales

Los pasajes terrestres seran adquiridos por cada unidad a través del mecanismo
de utilizacion de fondos globales segun la normativa dispuesta por el
Departamento de Finanzas.

Las solicitudes de fletes para mudanzas se tramitaran con una antelacion de 20
dias hébiles a lo menos, con el Formulario Requerimiento u oficio con la Estructura
Presupuestaria Disponible emitido por el Departamento de Recursos Humanos. A
dicho formulario se adjuntard un documento que incluya la siguiente informacion:
nombres y datos de contacto, domicilio, tramos del servicio, metros cubicos, fechas
gue se requiere el servicio, listado de enserescubicados.

El funcionario que tenga derecho a fletes para mudanzas, por el traslado de

mobiliario, menaje y efectos personales, podra requerir una Orden de Carga, de
acuerdo a lo estipulado por el Departamento de Recursos Humanos, adjuntando
el Formato de Carga a Transportar, hasta por las cantidades maximas que se
indican a continuacion:

a) Funcionario casado, viudo o soltero con cargas familiares: 50M3.
b) Funcionario soltero o viudo sin cargas familiares: 30 M3

El sistema de contratacion del Servicio de Fletes, Carga y/o Mudanzas nacionales,
se realizara, a través de Convenio Marco del Portal www.mercadopublico.cl.

Al no contar con los tramos solicitados por los Usuarios en la modalidad Convenio
Marco, se procederda a realizar una Licitacion Publica, a través del mismo Portal,
en un plazo minimo, desde y hacia cualquier ciudad del pais, de 20 dias habiles.

Tanto la categoria de los pasajes terrestres nacionales, como el medio de
transporte a utilizar, podran ser modificados, cuando las necesidades del servicio
asi lo ameriten, debiendo dejar constancia en el documento que solicita los
pasajes, firmado por la jefatura respectiva.

Con respecto a cambio de itinerarios de pasajes ya adquiridos, sean estos
nacionales o internacionales, se realizard so6lo por razones estrictamente del
servicio.

Una vez analizado el requerimiento segun lo establecido en el Procedimiento de
Seleccion Mecanismo de Compra, el Jefe de la Unidad de Compras o el Supervisor
de Compra, segun corresponda, entregara el Formulario de Requerimiento y
Estructura Presupuestaria Disponible al Operador de Compras.
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A dicho formulario se deber& adjuntar documento que incluya la siguiente
informacion: RUT del pasajero, fecha de viaje, origen y destino.

El Operador de Compra ingresara al Portal al médulo “Crear adquisicion”, “Adquirir
por Catalogo Electrénico”.

Para la compra de pasajes de vuelos nacionales, centralizado en el Departamento
Logistica, el Operador de Compra generara la Orden de Compra para vuelos
nacionales en “Convenio Marco Pasajes Nacionales”, seleccionando la Empresa
Aérea y realizando la confirmacion, generandose en forma automatica la Orden de
Compra. Luego remitird por correo electrénico el codigo de reserva y el pasaje
electronico al usuario.

Cuando se trate de una compra de pasajes para vuelos internacionales,

centralizada en el Departamento Logistica, el Operador de Compra enviara un
correo electrénico a dos o0 mas proveedores inscritos en el convenio marco,
solicitando se cotice el o los pasajes aéreos.

Recibidas las cotizaciones, el Operador de Compra las remitira al usuario interno,
para su evaluacién y adjudicacion.

Pago a proveedores de bienes muebles.

Salvo que se establezcan plazos distintos a los establecidos en la horma legal, los
pagos a los proveedores por los bienes muebles y servicios no personales
adquiridos por las unidades de compra, se efectuaran por estas dentro de los
treinta dias corridos siguientes a la recepcion de la factura o del respectivo
instrumento tributario de cobro. Sin perjuicio de lo anterior, podra establecerse un
plazo distinto en las bases, tratdndose de licitaciones publicas o privadas, o en los
contratos, tratandose de tratos directos, circunstancia que debera sustentarse en
motivos fundados. Con todo, para proceder a los mencionados pagos, se requerira
gue previamente la respectiva unidad logistica certifique la recepciéon conforme de
los bienes adquiridos por ella, proceso establecido en el PRO LOG 03.

Compras en el extranjero

La modalidad de pago que ha de utilizarse para materializar una transaccion
comercial, quedara previamente establecida de acuerdo a las condiciones
indicadas en la oferta del proveedor. Asi, las opciones de pago a utilizar quedan
circunscritas a dos: transferencia bancaria o carta de crédito.

La forma de pago adoptada se expresara en la Orden de Compra o Contrato de
Compraventa cuando corresponda suscribirlo.

Pago mediante transferenciabancaria.

a) El proveedor presentard a través de un banco comercial que corresponda,
los respectivos documentos de embarque y factura comercial, sefialando
su numero de cuenta donde efectuar la transferenciabancaria.
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La Seccion Adquisiciones verificara la informacion contenida en la factura
comercial, la cual debera coincidir con lo establecido en la Orden de
Compra en lo que se refiere a valor F.O.B. o F.C.A. de las mercancias
adquiridas y con los montos sefialados en el conocimiento de embarque y
certificado de pdéliza de seguro en lo referente a los gastos hasta C.I.F. o
C.1.P., segln corresponda.

Una vez verificado lo anterior, la Seccion de Adquisiciones elaborara un
oficio dirigido al Departamento Finanzas en el cual detallara el nimero de
la Orden de Compra, individualizacion del proveedor, numero de factura,
monto a cancelar, item presupuestario, monto a reintegrar o saldo a
mantener, banco y nimero de cuenta del proveedor.

El Departamento Finanzas, con el documento antes sefialado, ordenard al
banco que corresponda, efectuar la transferencia bancaria, con la cual se
materializa el pago.

Pago através de carta de crédito.

a)

b)

El proveedor presentard al banco corresponsal o emisor, segun
corresponda, los documentos exigidos en la carta de crédito y de no existir
discrepancias con las clausulas establecidas, el banco procederd a
efectuar el pago.

De existir discrepancias, el banco informara a la DGAC, siendo la Seccion
Contratos la encargada de efectuar un andlisis de la informacién y
proceder al alzamiento de las discrepancias para que se efectue el pago.

Compras nacionales

a)

b)

El pago a proveedores se efectuard segun la forma y condiciones que se
estipulen en el respectivo contrato u Orden de Compra. Sera
responsabilidad de la organizacion logistica entregar en forma oportuna al
area de finanzas, toda la documentacion que respalde la adquisicion, a
objeto de que el pago se realice en los plazos establecidos.

En lo que se refiere al pago mediante facturacién electrénica, el envio de
esta serda en formato XML al mail correspondiente (dte.
recepcion@dgac.cl), para proceder al pago del proveedor.

El plazo para el pago de facturas a los proveedores se efectuara dentro de
30 dias cuando corresponda, en conformidad a lo dispuesto en el
Reglamento de Compras.

Servicios personales especializados

El procedimiento designado para esta modalidad, se encuentra sefialado para
todos los efectos, en el art. 106 y siguientes del Reglamento de Compras
Publicas.
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PRO LOG 01
CAPITULO 5

GESTION DE CONTRATOS

51 Contratacion de servicios

5.11 Los servicios administrados por el Encargado de Gestién de Contratos, entre
otros, son: aseo, vigilancia, mantencién de jardines, extraccion de residuos,
mantenimiento de equipos, mantenimiento de infraestructura.

5.1.2 El Encargado de Gestion de Contratos, deberd verificar que la Inspeccion Fiscal,
dé cumplimiento al seguimiento y avance de las actividades contempladas en
cada contrato y el buen cumplimiento de sus hitos, permitiendo de esta forma la
recepcién conforme de los servicioscontratados.

513 Para administrar los contratos, las unidades de compras deberan remitir al
Encargado de Gestion de Contratos respectivo, la documentacion relacionada a
la contratacion del servicio, tales como: contrato, resolucién aprobatoria, copia
del instrumento de garantia para el fiel y oportuno cumplimiento de contrato,
bases técnicas, bases administrativas y copia del documento dirigido al
contratista en que se le notifica la entrada en vigencia del mismo. Sin perjuicio
de lo anterior, las areas de gestibn de contratos, pueden obtener otros
antecedentes desde el portal www.mercadopublico.cl.

5.14 El Encargado de Gestién de Contratos, remitird a los Inspectores Fiscales
designados, en forma fisica o mediante correo electrénico, copia de los
documentos citados precedentemente, lo que le permitird a dicho Inspector
Fiscal controlar y velar por el fiel cumplimiento de las clausulas del contrato para
el cual ha sido nombrado.

5.15 Para llevar un control de los contratos (cuando corresponda), el Encargado de
Gestion de Contratos, conforme a las disposiciones emanadas de la Direccion
de Compras, debera ingresar y publicar toda aquella informacién relacionada
con aguellos, durante su vigencia, a través de la aplicacion de Gestién de
Contratos, puesta a disposicion por dicho organismo, en conformidad a lo
establecido en el “Manual de Uso de la Aplicacion de Gestién de Contrato”,
ademas de los mecanismos que pudiesen generarse para registrar la
informacion relevante del contrato.

5.1.6 Cualquier modificacion que tenga relacién con el contrato vigente, lo realizara el
Encargado de Gestion de Contratos tramitando todos sus hitos, firmas, resoluciéon
de aprobacion como verificacion de los recursos cuando correspondan,
concluyendo con la subida de la informacién al Portal de ChileCompra y remitiendo
copia informativa a la unidad de compra que originé el proceso.

5.1.7 Durante el primer mes de contrato, el encargado de gestiébn de contratos,
gestionara con la contraparte, una induccion, que le permita recibir informacion
veraz, sobre los elementos fundamentales del contrato y aquellos propios de las
organizaciones aeronauticas donde se efectuard la prestacion del servicio. Esta
induccién, ademas, de considerar la presentacion a la Empresa de los
Inspectores Fiscales, debera formalizarse con la emision de un Acta de Reunion,
que deje constancia de los participantes y los temas tratados, respecto a la
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5.2 Contratos para la adquisicion de bienes muebles mercado nacional

5.2.1 Los bienes administrados por el Encargado de Gestion de Contratos, entre
otros, son: compraventa de bienes, repuestos, materiales,insumos.

5.2.2 El Encargado de Gestion de Contratos, deberd verificar que la Inspeccion Fiscal,
dé cumplimiento al seguimiento de la entrega y recepcion conforme de los
bienes adquiridos, con el objeto de monitorear el avance de las actividades
establecidas tras la emision de la Orden de Compra, en conformidad a los hitos
definidos en el proceso de compra.

5.2.3 Para administrar los bienes, las unidades de compras deberan remitir al
encargado de gestion de contratos, la documentacién relacionada con la
adquisicion del bien, tales como: orden de compra, resoluciébn aprobatoria,
bases técnicas, bases administrativas y copia del documento dirigido al
contratista en que se le notifica la entrada en vigencia del mismo. Sin perjuicio
de lo anterior, las areas de gestibn de contratos, pueden obtener otros
antecedentes desde el portal www.mercadopublico.cl

524 El Encargado de Gestion de Contratos, remitird a los Inspectores Fiscales
designados, en forma fisica o mediante correo electrénico, copia de los
documentos citados precedentemente, lo que le permitira a dicho Inspector
Fiscal controlar y velar por el fiel cumplimiento de las clausulas del contrato para
el cual ha sido nombrado.

5.25 Para llevar un control de las bienes adquiridos mediante orden de compra
(cuando corresponda), el Encargado de Gestién de Contratos, conforme a las
disposiciones emanadas de la Direccion de Compras, debera ingresar y publicar
toda aquella informacion relacionada con aquellos, durante su vigencia, a través
de la aplicacion de Gestion de Contratos, puesta a disposicion por dicho
organismo, en conformidad a lo establecido en el “Manual de Uso de la
Aplicacién de Gestién de Contrato”, ademas de los mecanismos que pudiesen
generarse para registrar la informacion relevante del contrato.

5.2.6 Cualquier modificacion que tenga relacion con el contrato vigente, lo realizard el
Encargado de Gestion de Contratos tramitando todos sus hitos, firmas,
resoluciébn de aprobacion como verificacion de los recursos cuando
correspondan, concluyendo con la subida de la informacion al Portal de
ChileCompra y remitiendo copia informativa a la unidad de compra que origin6

el proceso.

5.2.7 Para la administracion de los contratos de adquisicion de bienes, debera existir
coordinacion entre el Area de Recepcion y el Encargado de Gestion de
Contratos.

5.2.8 Los bienes de uso, que son parte del contrato, seran recibidos por el Area de

Recepcion de la unidad logistica.

5.2.8.1 La recepcién, almacenamiento de los bienes, control y ajuste de inventarios de
materiales se llevara a efecto de acuerdo a lo a lo sefialado en el PRO LOG
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5.2.8.2

5.2.8.3

5.3

531

5.3.2

5.3.3

5.34

5.3.5

03. Se aplicaran en este punto las obligaciones de los Inspectorespl'ﬁgd'k%G 01

establecidas en el Capitulo 6 del presente PRO.

En caso de que el Area de Abastecimiento en forma conjunta con la inspeccion
fiscal encuentren discrepancias, en el momento de la recepcioén del o los bienes,
sean éstas en cuanto a la calidad y/o cantidad, se le notificara al Encargado de
Gestidn de Contratos para que inicie las gestiones necesarias con el proveedor
0 seguro, segun corresponda.

Sila entrega de los bienes se efectta en tiempo y forma, por parte del proveedor,
estos se entregaran para su almacenamiento o distribucién segin corresponda
y remitira todos los antecedentes al Encargado de Gestion de Contratos para
gue inicie el pago correspondiente.

Contrato para adquisicion de bienes muebles en el extranjero, con o sin

servicios

Los bienes muebles adquiridos por la Institucion en el extranjero amparados por
un contrato de compraventa o por una Orden de Compra seran administrados
de igual forma que los contratos de bienes adquiridos en el mercado local, s6lo
que para el cumplimiento de plazos, la fecha a considerar como de inicio de
vigencia, es la fecha de apertura de la carta de crédito, dando inicio asi la fijacién
de los restantes hitos establecidos en el contrato. La entrega de los bienes se
encuentra perfeccionada cuando el proveedor extranjero los embarca o son
entregados a un embarcador.

El Encargado de Gestion de Contratos, debera verificar que la Inspeccién Fiscal,
dé cumplimiento al seguimiento de la entrega y recepcién de los bienes
adquiridos en el extranjero, con el objeto de monitorear el avance de las
actividades establecidas en la emisién de la Orden de Compra y/o el Contrato,
en conformidad a los hitos definidos en el proceso de compra.

Para administrar los contratos y/u 6rdenes de compras, las unidades de compras
deberan remitir al Encargado de Gestion de Contratos respectivo, la
documentacion relacionada a la contratacion del servicio y/o entrega de un bien,
tales como: contrato, resolucion aprobatoria, copia del instrumento de garantia
para el fiel y oportuno cumplimiento de contrato, bases técnicas, bases
administrativas, carta de crédito y copia del documento dirigido al contratista en
gue se le notifica la entrada en vigencia del mismo. Sin perjuicio de lo anterior,
las areas de gestion de contratos, pueden obtener otros antecedentes desde el
portalwww.mercadopublico.cl.

El Encargado de Gestion de Contratos, remitird a los Inspectores Fiscales
designados, en forma fisica o0 mediante correo electronico, copia de los
documentos citados precedentemente, lo que le permitird a dicho Inspector
Fiscal controlar y velar por el fiel cumplimiento de las clausulas del contrato para
el cual ha sido nombrado.

Para llevar un control de los contratos (cuando corresponda), el Encargado de

Gestion de Contratos, conforme a las disposiciones emanadas de la Direccion

de Compras, deberé ingresar y publicar toda aquella informacion relacionada

con aquellos, durante su vigencia, a través de la aplicacién de Gestion de
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Contratos, puesta a disposicion por dicho organismo, en confoffFdad R %
establecido en el “Manual de Uso de la Aplicacion de Gestion de Contrato”,
ademas de los mecanismos que pudiesen generarse para registrar la
informacion relevante del contrato.

5.3.6 Cuando el Administrador del Contrato reciba la documentacion descrita
anteriormente se interiorizara del contenido: Nombre del contrato, nombre del
proveedor, nombre del representante en Chile, nimero de carta de crédito,
identificacion de o de los bienes que se han adquirido, si el contrato contempla
servicios asociados tales como FAT, SAT, habilitaciones, plazo de embarque,
monto del contrato, clausula de multas, clausula de modificacion o Término
Anticipado y otros.

5.3.7 Cualquier modificacion que tenga relacion con el contrato vigente, lo realizara el
Encargado de Gestion de Contratos tramitando todos sus hitos, firmas,
resolucion de aprobacibn como verificacibn de los recursos cuando
correspondan, concluyendo con la subida de la informacion al Portal de
ChileCompra y remitiendo copia informativa a la Unidad de Compra que originé
el proceso.

5.3.8 Para contabilizar el plazo de embarque de los bienes adquiridos bajo esta
modalidad, el Administrador del Contrato debera considerar la informacién
contenida en la carta de crédito o en la Orden de Compra.

5.3.9 La Seccion de Administracion de Contratos verificara que entre la Inspeccion
Fiscal y la empresa proveedora, se lleven a cabo las gestiones necesarias para
la ejecucion vy fiscalizacion de las Pruebas de Aceptacion en Fabrica (FAT),
instalacion de los equipos, Pruebas de Aceptacion en Sitio (SAT), y puesta en
servicio de los bienes adquiridos por la DGAC, si en el contrato asi se hubiese
pactado.

5.3.10 Con el objeto de verificar el cumplimiento del plazo de embarque, la Seccién
Contratos enviard a la Seccion de Administracion de Contratos, los
documentos de embarque de los bienes y conforme a ello establecera la
aplicacion de multas por atraso en el embarque, lo que serd comunicado al
proveedor a través de su representante, para que este, dentro del plazo que se
establezca, entregue su respuesta referente a lo observado. Si los descargos
por parte del contratista no aportaran antecedentes que hagan variar la
aplicacion de las multas o que los argumentos esgrimidos por el proveedor, no
satisfacen a la DGAC, se procedera a dictar una resolucién, la que sera firmada
por la autoridad facultada rechazando los descargos y fijando un plazo para
que el proveedor proceda a efectuar el pago de la multa, de acuerdo a las
clausulas establecidas para cada contrato.

5.3.11 La recepcién, almacenamiento de los bienes, control y ajuste de inventarios se
llevara a efecto de acuerdo a lo sefialado en el PRO LOG 03y a lo establecido
en el numeral 5.2.8 del presente PRO.

53111 Se aplicardn en este punto las obligaciones de los Inspectores Fiscales
establecidas Se aplicardn en este punto las obligaciones de los Inspectores
Fiscales establecidas en el Capitulo 6 del presente PRO.
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Efectos derivados del incumplimiento contractual del proveedor

En caso de incumplimiento por parte de los proveedores de una o0 mas
obligaciones establecidas en las bases y en el contrato, la DGAC a través de la
informacién entregada por la Inspeccién Fiscal, podr4 aplicar multas,
descuentos y/o cobrar la garantia de fiel cumplimiento de contrato, poner
término anticipado al mismo o adoptar otras medidas que se determinen, todo
en concordancia a las bases que rigieron el proceso de compray a las clausulas
del contrato.

Con todo, las medidas que se establezcan deberan ser proporcionales a la
gravedad del incumplimiento, conforme lo establezca el contrato. Si la medida a
aplicar consistiere en el cobro de multas, las bases y el contrato deberan fijar un
tope méximo para su aplicacion.

Frente a un hallazgo que amerite una multa y/o descuento, producto de que no
se cumplen las especificaciones de los bienes adquiridos, los plazos de entrega
0 no se da cumplimiento algun hito fijado en el contrato, la Inspeccion Fiscal
tendrd un plazo de 5 dias corridos, a partir del evento que provoque dicha
observacion, para presentar un informe al area o el encargado de gestién de
contratos, a fin de que se informe al adjudicatario de las multas y/o descuentos
a aplicar, teniendo el contratista derecho, dentro de un plazo de 5 dias corridos
para formular sus descargos. Estos seran remitidos al Inspector Fiscal, para que
evalle y se pronuncie respecto a las justificaciones esgrimidas por el contratista
respecto al hallazgo detectado, rechazando o aprobando total o parcialmente la
sancion informada. El resultado de este proceso administrativo, debera
formalizarse, con la emision de la resolucion respectiva, que apruebe o rechace
total o parcialmente los descargos y defina las multas y/o descuentos que se
aplicaran al contratista. La respectiva documentacion debera ser tramitada por
el encargado de gestion de contratos. Lo mismo operara para determinar el
incumplimiento por caso fortuito o fuerza mayor.

Tras la aprobacion de la Resolucién sefialada en el numeral anterior, el
encargado de gestién de contrato deberd publicar dicho acto administrativo en
el portal www.mercadopublico.cl, en conformidad a lo dispuesto por la Direccion
de Compras, permitiendo de esta forma, exhibir el nivel comportamiento
contractual del contratista, durante el periodo contratacion pactado con laDGAC.

Evaluacion y calificacion de proveedores de bienes muebles y servicios a
través de orden de compra

Las Areas de Abastecimiento, en forma conjunta con los Inspectores Fiscales
nominados para tal efecto, deberan al finalizar cada proceso de compras de
bienes o servicios, evaluar y calificar al o a los proveedores adjudicados en cada
proceso de compra generado por la DGAC, conforme se encuentra definido en
el Portal Mercado Publico y en el Formulario de Calificacion de Proveedores
(Anexo 2).

El resultado de las evaluaciones y calificaciones finales deben ser informadas a
la unidad requirente, por un medio del que quede constancia. Estas
evaluaciones seran consideradas en las bases de datos para las futuras Pautas
de Evaluacion.
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Evaluacién y calificacién de un contrato de bienes muebles o servicios

Se efectuara una evaluacion mensual a base de una Planilla de Evaluacion
(Anexo 3), la que deberan llenar los Inspectores Fiscales que tengan a su cargo
Contratos con Servicios y entregarla en conjunto con el Certificado de
Conformidad al area de gestion de contratos. Los contratos de bienes seran
evaluados por las unidades logisticas a base del formulario de calificacion de
proveedores (Anexo 2). En el caso de aquellos contratos que pueden tener
término anticipado se verificard si existen otros proveedores que ofrezcan
mejores condiciones para el mismo servicio.

Al término de cada convenio, y basados en el historial y comportamiento del
proveedor de los bienes o servicios contratados, el area de gestién de contratos
emitira un Informe Final de Evaluacion de Contrato (Anexo 4) a base de los
Certificados de Conformidad y Planillas mensuales emitidos por la Inspeccion
Fiscal y los Formularios de Calificacion de Proveedores emitidos por el Area de
Recepciodn, para calificar el actuar y cumplimiento de las disposiciones que dicho
proveedor se obligd a cumplir.

Para evaluar un contrato, se verificaran distintos aspectos, tales como:
a) Caracteristicas del bien y/o servicio contratado.

b)  Valor mensual del bien y/o servicio.

c) Multas y descuentos aplicados durante la vigencia delmismo.

d) Frecuencia de utilizacién del bien y/o servicio.

e) Numero de veces que fallé el bien y/oservicio.

f) Tiempo de reaccion del proveedor para reponer el bien y/o servicio.
g) Servicios adicionales entregados por la contraparte.

h)  Sila Unidad Usuaria se encuentra conforme con alguno de los aspectos
antes mencionados.

i) Si existen alternativas de proveedores para el mismo bien y/o servicio.

)] Si es recomendable que la Unidad Usuaria reconsidere la continuidad del
contrato con dicho proveedor.

Una vez elaborado el Informe de Evaluacion Final (Anexo 4), este
complementard los antecedentes del contrato y serd remitido, para su
conocimiento y control, a la Unidad Usuaria.

La calificacion de los proveedores, en especial los relacionados con la entrega
de bienes y/o la prestacion de servicios, podra fijarse dentro de los siguientes
pardmetros, que permitan dar a conocer el comportamiento contractual durante
la vigencia del contrato:
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a) Proveedor aprobado: Es aquel que cumple con los criterios sugeridos
anteriormente, y su resultado sea igual o superior al 80% de los
pardmetros a evaluar. Sus limitaciones no afectan a la potencialidad del
contratista en la entrega de un bien y/o la prestacion de un servicio, lo que,
para la Institucién, se encuentra calificado con un nivel 6ptimo en la
ejecucion del contrato.

b)  Proveedor deficiente: Es aguel que cumple menos del 80% de los criterios
a evaluar. Su comportamiento y actuacion han evidenciado deficiencias en
la entrega de bienes y/o la prestacion de servicios, lo que para la
Institucién, es calificado como un nivel no éptimo durante la ejecucién del
contrato.

Control y mantenimiento de garantia

El adjudicatario garantizard el fiel y oportuno cumplimiento del contrato mediante
una caucién o garantia, que reemplazara a la garantia de seriedad de la oferta
a favor de la DGAC, cuando la hubiere, cuyo monto fluctuara entre un 5% y un
30 % del valor del contrato. Este requisito sera obligatorio en las contrataciones
que superen las 1.000 UTM.

El Encargado de Gestién de Contratos, deberd verificar que la informacion
contenida en la garantia por fiel y oportuno cumplimiento de contrato, se ajuste
a lo solicitado en las bases de licitacion, términos de referencia y el contrato
suscrito con el contratista.

El Encargado de Gestion de Contratos ingresard toda Garantia por Fiel y
Oportuno Cumplimiento del contrato al enlace (link) de gestién de contratos del
Sistema Mercado Publico.

El Encargado de Gestion de Contratos, mantendra actualizada toda
informacioén relacionada y que se genere con el documento de garantia por fiel
y oportuno cumplimiento del contrato, sea por: modificacion de los montos,
extensién de su vigencia, etc., que permita corregir y asegurar a la DGAC contar
con el respaldo financiero para la cual ha sido requerida. Esta informacion
debera mantenerse actualizada y respaldad en cada carpeta del contrato, y en
forma paralela, ser publicada en las aplicaciones que ha generado el portal
www.mercadopublico.cl para el control y gestion de los contratos.

Ante cualquier cambio que se deba realizar en un documento de garantia de fiel
y oportuno cumplimiento de contrato, producto de mayor plazo en la vigencia,
el aumentos y disminuciones de los montos, cobro y entrega de un nuevo
documento de garantia tras la aplicacion de multas, etc., sera el Encargado de
Gestion de Contrato quien debera gestionar con el contratista la emision de un
nuevo documento de garantia, que contemple las correcciones necesarias que
aseguren a la Institucion contar con respaldado financiero, que garantice el
buen cumplimiento del contrato.
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El Encargado de Gestion de Contratos mantendra el control permanente sobre
la vigencia del instrumento, con el objeto de salvaguardar los intereses fiscales
y permitir que el instrumento de garantia cumpla su funcién, conforme a lo
establecido en el contrato.

En el caso de incumplimiento del contrato, el Encargado de Gestion de
Contratos solicitara al Area de Finanzas que inicie el procedimiento de cobro de
garantias e informard al proveedor del cobro efectivo de las mismas. Tras hacer
efectiva la caucion, el contratista debera reponer un nuevo documento garantia,
con el mismo periodo de vigencia y monto estipulados en el contrato, en
conformidad a lo establecido en él, lo que permitirA hacer devolucién al
contratista del remanente que no fue destinado a multas del documento original.

Al término del contrato, el Encargado de Gestion de Contratos solicitara al Area
de Finanzas la devolucién material del instrumento de garantia al contratista,
previa coordinacién con el proveedor, para lo cual se requerira un poder simple
del Representante Legal y fotocopia de la cédula de identidad de quien retira
dicho documento de garantia.

Las Bases Administrativas o los términos de referencia deberan establecer la
forma y oportunidad en que se restituiran las garantias otorgadas.

Garantias de monto superior al 30 % del valor del contrato.

En el caso que la DGAC establezca en las Bases Administrativas un porcentaje
mayor al 30%, se requerira de una resolucion fundada.

Plazo de vigencia de la garantia de fiel cumplimiento.

El plazo de vigencia sera el mismo del contrato, aumentado en un periodo de
noventa dias corridos, a contar del término del mismo, a menos que las bases
establezcan un plazo distinto, él que en ningln caso podra ser inferior a la
duracién del contrato.

Cobro de la garantia

En caso de incumplimiento del contratista de las obligaciones que le impone el
contrato, la DGAC estara facultada para hacer efectiva la garantia de fiel y
oportuno cumplimiento, administrativamente y sin necesidad de requerimiento
ni accion judicial o arbitral alguna. Esto, sin perjuicio de las acciones que la
DGAC pueda ejercer para exigir el cumplimiento forzado de lo pactado o la
resolucién del contrato, en ambos casos con la correspondiente indemnizacion
de perjuicios. El incumplimiento comprende también el cumplimiento imperfecto
o tardio de las obligaciones del contratista.

Garantias por Anticipo

a) En el evento que las bases permitan el pago de anticipos al proveedor,
la DGAC exigird una Garantia de Anticipo por el 100 % de los recursos
anticipados. En este caso se permitiran los mismos instrumentos de
garantia establecidos al regular la garantia de fiel y oportuno
cumplimiento.
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b) La devolucion de las garantias por anticipo se efectuara dentro del plazo
de diez dias habiles contados desde la recepcion conforme por parte de
la unidad logistica, de los bienes y servicios que el proveedor haya
suministrado con cargo al respectivo anticipo.

Gestién de pago

Salvo que se establezcan plazos distintos a los establecidos en la norma legal,
los pagos a los proveedores por los bienes adquiridos y servicios contratados
por las unidades de compra, deberan efectuarse dentro de los treinta dias
corridos siguientes a la recepcién de la factura o del respectivo instrumento
tributario de cobro. Sin perjuicio de lo anterior, podra establecerse un plazo
distinto en las bases, tratAndose de licitaciones publicas o privadas, o en los
contratos, tratandose de tratos directos, circunstancia que debera sustentarse
en motivos fundados. Con todo, para proceder a los mencionados pagos, se
requerira que previamente la Inspeccién Fiscal o el Encargado de Recepcion,
designados al efecto segun sea el caso, hayan emitido el Acta de Recepcién
Conforme —cuando se trate de la adquisicion de bienes- o el Certificado de
Conformidad- cuando se refiera a la prestacion de servicios dando cuenta de la
recepciéon conforme de los bienes y/o servicios adquiridos o contratados.

El Encargado de Gestion de Contrato, solicitara el pago respectivo al Area de
Finanzas, por medio del formulario de “Remisién de Antecedentes para Pago”
(Anexo 5), adjuntando los siguientes antecedentes:

a) Factura comercial emitida por la contratista.

b) Certificado de Conformidad y/o Acta de Recepcién emitido por el o los
Inspectores Fiscales o personal logistico designado para tal efecto.

c) Certificado de Antecedentes Laborales y Previsionales (formulario F-30-
1), conforme lo establezca el contrato.

d) Nota de crédito o débito, sicorresponde.

Comprobante de ingresos, si corresponde. EI Encargado de Gestion de
Contratos tramitara el pago al Area de Finanzas a través del modulo de gestion
de pago de facturas del Sistema Gestiébn Documental (SGD). Respecto de las
Unidades que no cuenten con este sistema, el proceso de pago se realizara a
través de los canales disponibles.

Control de cumplimiento de clausulas de confidencialidad de la informacion

El Encargado de Gestion de Contratos, debera supervisar el cumplimiento de
todas aquellas clausulas de confidencialidad de la informacién, insertas en los
contratos. Ademas de instruir a los Inspectores Fiscales, cuando corresponda
del cumplimiento de ellas; sobre todo cuando en algunos contratos de prestacion
de servicio exista la subcontratacion, ya que, en estos casos, el proveedor tiene
la obligacién de informar a las personas naturales o juridicas subcontratadas la
existencia de estas clausulas, con el Gnico proposito de prevenir su
incumplimiento.
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CAPITULO 6

INSPECTOR FISCAL

El Inspector Fiscal procedera como primera medida en su fiscalizacion, a exigir el

cumplimiento de todas las obligaciones contenidas en los documentos que
aprueban el proceso de compra, esto es, desde las bases licitacién hasta la
formalizacion de la emision de la Orden de Compra y/o clausulas estipuladas en
los contratos de bienes y/o servicios, contraidas con los proveedores. El Inspector
Fiscal, serd el unico funcionario con facultades de certificar y validar el
cumplimiento del servicio y dar la conformidad para su pago.

Cuando la fiscalizacion recaiga en una prestacion de servicios, el Inspector Fiscal,

elaborara y remitir4 al Encargado de Gestion de Contratos, dentro de los primeros
cinco dias corridos de cada mes y/o hito de pago, el Certificado de Conformidad
por los servicios que fiscaliza, otorgando con ello la aprobacion para el pago
correspondiente. En este certificado se debe sefalar el comportamiento del
proveedor, de acuerdo a los pardmetros establecidos en los contratos.

Al existir multas y/o descuentos a aplicar, deberé informar en el Certificado de
Conformidad el monto, porcentaje y/o los motivos por los cuales se esta
aplicando, como también en los que se invoque la causal de caso fortuito o fuerza
mayor, adjuntando los antecedentes que justifiqguen la decisién de rechazo o
aprobacion de la causal.

Para lo anterior:

° Cuando se trate de servicios habituales, conforme a lo sefialado en el
respectivo contrato y en la disposiciones contenidas en el Cdédigo del
Trabajo, exigird que el proveedor contratado presente en forma mensual el
Formulario F-30-1 o “Certificado de Cumplimiento de Obligaciones
Laborales y Previsionales”, emitido por la Inspeccién del Trabajo o entidad
que corresponda, a nombre de la empresa principal (DGAC),
conjuntamente con la nédmina de trabajadores que prestan sus servicios
bajo régimen de la subcontratacion, requisito basico y esencial para
proceder posteriormente al pago de la factura ante la Organizacion de
Finanzas que corresponda.

° Debe coordinar directamente con el proveedor sobre aquellos aspectos que
permitan mejorar el servicio y que estén debidamente establecidos en el
contrato, Bases Administrativas, Especificaciones Técnicas y otros
documentos adjuntos al respectivo contrato. En ningln caso el Inspector
Fiscal esta autorizado para efectuar modificaciones a los Contratos, siendo
tan solo de responsabilidad del Area Logistica el realizar este tramite, previa
aprobacion del Jefe de Unidad.
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° Cumplido el periodo de vigencia del contrato, el Inspector Fiscal, en un
plazo no superior a 30 dias corridos contados desde las fechas de emision
del dltimo Certificado de Conformidad, debera elevar y remitir un Informe
Final al Encargado de Gestion de Contratos, que dé cuenta sobre el nivel
cumplimiento de los servicios prestados por el proveedor. De corresponder,
en el citado Informe, en coordinaciéon con la Unidad Usuaria, sugerira el
reintegro de aquellos recursos comprometidos por los servicios no
prestados. Esa informacion permitira introducir mejoras a las Bases
Técnicas, o0 como pardmetro de evaluacion de proveedores para ser subido
al Portal Mercado Publico.

Cuando la fiscalizacién recaiga sobre bienes, el Inspector Fiscal visara las
caracteristicas técnicas correspondientes a los elementos adjudicados y
comprobard la funcionalidad, detalles y descripcion entre otras, emitiendo el
Certificado de Conformidad y firmando el Acta de Recepcion por los bienes
recibidos, otorgando con ello la aprobacion para el pago correspondiente. En
dicho Certificado se debe sefialar el cumplimiento del proveedor, de acuerdo a
los pardmetros establecidos en la Orden de Compra y/o Contrato si hubiere,
remitiendo dicho documento al Encargado de Gestion de Contratos, dentro de los
primeros cinco dias corridos de recibidos fisicamente dichos bienes.

Al existir multas y/o descuentos a aplicar, debera informar en el citado Certificado
de Conformidad el monto, porcentaje y/o los motivos por los cuales se esta
aplicando dicha sancién; como también, en los que se invoque la causal de caso
fortuito o fuerza mayor adjuntando los antecedentes que justifiquen la decisién de
rechazo o aprobacion.

Cumplida la recepcion conforme de bienes, el Inspector Fiscal, en forma paralela
a la firma del Acta de Recepcion, debera elevar y remitir un Informe Final al Area
de Abastecimiento o al Encargado de Gestion de Contratos, que dé cuenta sobre
el cumplimiento de las especificaciones del producto, plazo y totalidad de bienes
despachados y definidos en la respectiva Orden de Compra. De corresponder, en
el citado Informe, en coordinacién con la Unidad Usuaria, sugerir el reintegro de
aquellos recursos comprometidos por aquellos bienes no recibidos, informacion
gue permitird introducir mejoras a las Bases Técnicas, 0 como un parametro de
evaluacién de proveedores, el cual debera ser subido al Portal Mercado Publico.

Cuando sean bienes de simple especificacién y no se requiera el nombramiento
de Inspectores Fiscales. Esta responsabilidad recaer4d en el Encargado de
Recepcién de Area de Abastecimiento correspondiente, quien emitira un Informe
Final sefialando el nivel de cumplimiento de las especificaciones del producto,
plazo y totalidad de bienes despachados y definidos en la respectiva Orden de
Compra y/o contratos si hubiere, el cual debe ser gestionando dentro de los
primeros cinco dias habiles su recepcionconforme.

De existir multas y/o descuentos a aplicar, el Encargado de Recepcién del Area
de Abastecimiento emitird un Informe Final que indique el monto, porcentaje y/o
los motivos por los cuales se esta aplicando dicha sancion; como también, en los
gue se invoque la causal de caso fortuito o fuerza mayor adjuntando los
antecedentes que justifiquen la decision de rechazo o aprobacion. Ese
documento que servira como parametro de evaluacion de proveedores, el cual

debera ser subido al Portal Mercado Publico. De existir montos comprometidos
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por bienes no recibidos, el Area de Abastecimiento deberéa requerir de la Unidad
Usuaria, la confirmacion o no del reintegro de los recursos.

Al no existir observaciones en la recepcion, dicho proceso se perfeccionara con
la firma en la casilla de Control de Calidad de la respectiva Acta de Recepcion.

61 ED.3/SEP.2006
ENM.6/ENE.2020



ANEXO 1

ORDEN DE COMPRA N°:

DEMANDANTE: Direcciéon General De Aeronautica Civil
UNIDAD DE COMPRA:

UNIDAD:

DIRECCION:

TELEFONO:

RUT: 61.104.000-8

E-MAIL:

PRO LOG 01

FECHA ENVIO OC:

Sefior (es): At. Sr. (a):
Direccion: Fono:
Rut: E-mail:
Fecha entrega productos:
Direccion entrega productos:
Direccion envio factura:
Método de despacho:
Forma de pago:
OC emitida por:
. PRECIO VALOR
CANTIDAD UNIDAD DESCRIPCION DE LA COMPRA UNITARIO TOTAL
Imputacion: Valor Neto:
Doctos:
Subtotal:
IVA (19%):
TOTAL:
FIRMA ENCARGADO FIRMA ENCARGADO FIRMA JEFE UNIDAD
LOGISTICO FINANZAS
Uso:
Nota:

1.- La presente Orden de Compra, esta amparada bajo el Reglamento de la Ley de Compras, Art. 53 letra a), que
dice relacién con la exclusion en el Sistema ChileCompra de las Adquisiciones de Bienes y/o Contratacion de

Servicios No Personales, menores a 3 UTM.

2.- Al total de la factura se le efectuara una retencién del 2%, segun lo establecido en la Ley N° 16.752, art. 37.
3.- En caso de facturar mediante Factura Electrénica, favor remitir al correo dte.recepcion@dgac.cl
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ANEXO 2

FORMULARIO DE CALIFICACION DE PROVEEDORES

PRO LOG 01

Fecha de
Calificacion

N° de
Adquisicion

N° de
Orden de
Compra

Datos responsables de evaluacion

Nombre

Cargo

N° Contacto

Correo
Electrénico

Cuestionario para la calificacion (margue con una X)

a) ¢Cbmo calificaria la oportunidad en la entrega de los productos y/o servicios?,

¢.Se cumplieron los plazos?

Muy Bueno Comentarios (obligatorio para calificacién “Regular” o
“Malo!!)

Bueno

Regular

Malo

b) ¢Cbmo calificaria la calidad de los productos y/o servicios entregados?

Muy Bueno Comentarios (obligatorio para calificacién “Regular” o
“Malo”)
Bueno
Regular
Malo
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C) ¢, Como calificaria el cumplimiento de las Especificaciones Técnicas?

Ejemplo: conformidad de los productos y servicios afectados, cantidad, plazos,
lugar de entrega, niveles o estdndares requeridos.

Muy Bueno Comentario (obligatorio para calificacién “Regular” o
“Malo”)

Bueno

Regular

Malo

d ¢Cdmo evalla el desempefio en general del proveedor?

Muy Bueno Comentario (obligatorio para calificacién “Regular” o
“Malo”)

Bueno

Regular

Malo

e) ¢Recomendariaatercerosla comprade los productos y/oservicios de

este proveedor?

Si |

| No | |

Comentario (obligatorio para
calificacion “No”)
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TAREAS DIARIAS FORDERACICN| 1 Semana 2 Semana 3 Semana 4 Semana
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ANEXO 4

INFORME FINAL DE EVALUACION DE CONTRATO

DIRECCION GENERAL DE AERONAUTICA CIVIL

INFORME FINAL DE EVALUACION DE CONTRATO

En (Ciudad/fecha), se elabora el presente informe por el contrato por el
TP PPPPPPPPRPPPPR 7 contratado con ..., " (RUT), el cual refleja el
desemperio realizado, tras la contratacion del Servicio No Personal y/o Suministro de Bienes en
el (Unidad Aeronauticas):

A. Objetivo del Informe:

1. Mejorar el proceso de compras y contrataciones publicas gestionadas por el area
logistica de la (Unidad Aeronautica), que requieran la contratacién del servicio no
personal y/o Suministro de Bienes.

2. Permitir identificar las brechas de la gestion de los proveedores y de la gestién
llevada a cabo por la Institucion, impulsando la retroalimentacién cruzada en post del
mejoramiento continuo.

3. Contar con un documento de evaluacion, que permita establecer criterios de
desempenio relacionadas con las clausulas contractuales suscritas entre las partes.

4.  Dar cumplimiento con las exigencias estampadas en el PRO LOG 01, en lo que
respecta a la evaluacion de los proveedores.

B. Antecedentes:

1. La Resolucion N°............... de fecha............ que aprueba..........cccveeeeenn. la

prestacion de Servicios y/o Suministro de Bienesy nombra Inspectores
Fiscales por el parael.......cccooeeeee.nn. (Unidad

Aeronautica) de la D.G.A.C.

2. El Contrato de fecha............... por el servicio no personal y/o suministro de
bienes............... ST UESTed g0 o100 TR

3. La Orden de Compra......-......~....... de fecha.................. , por el (los) servicio(s) no
personal y/o suministro de bienes............cccccceevirinnnnne. , emitidos por la Unidad de
Compra perteneciente al..........ccccevvevvieveenenee. (Unidad Aerondutica) de laD.G.A.C.

4. Los Certificados de Conformidad emitidos por los Inspectores Fiscales nominados
para tal efecto, correspondiente durante el periodo comprendido entre los meses

C. Detalle de pagos gestionados durante la vigencia de contrato y/o orden de compra
(Presentar toda la informacién relacionada con los pagos gestionados, sea esta por definida
en etapa(s), quincenal, mensual, trimestral, semestral, etc.):

66 ED.3/SEP.2006
ENM.6/ENE.2020



D.

PRO LOG 01

Factura fecha Monto Neto Monto Bruto

- [..0 $ - $ -

- [..0 $ - $ -

- /.0 $ - $ -

- /.0 $ - $ -

- [..0 $ - $ -
Total $ -

Multas y descuentos aplicadas conforme a clausula o términos de referencia definidos en
el proceso de compra:

Motivo (Multas y/o descuento) fecha Monto Bruto

- A $ -

- [..d $ -

- /.1 $ -

- ... $ -
Total $ -

Resumen de cada uno de los Certificados de Conformidad y/o Actas de Recepcién
emitidos durante la vigencia del contrato por servicios no personales y/o suministro
de bienes:

(Conforme a tipo de servicio y/o suministro de bienes contratado; el control y
administracién gestionado por parte del o los Inspector(es) Fiscal(es), se sugiere plasmar
en el presente parrafo, aquellos topicos de mayor relevancia que fueron evaluados
periddicamente, los que permiten reflejar lo detallado en el Certificado de Conformidad
y/o Informe emitido por el Unidad Usuaria).

Evaluacion general del Servicio No Personal y/o Suministro de Bienes, conforme los
siguientes criterios: (marcar con una “x” el rango elegido / Los ejemplos detallados a
continuacién, forman parte de un criterio general sugerido, los cuales deben ser
cuantificables para evitar cualquier subjetividad durante la presente evaluacion).

Calidad del Servicio Rango
Los servicios no personales y/o suministro de bienes cumplen Muy
cabalmente con los niveles de calidad solicitados. Bueno
Los servicios no personales y/o suministro de bienes Bueno

cumplen razonablemente con los niveles de calidad solicitados.

El trabajo o suministro de bienes cumple con los niveles minimos de la Regular
calidad solicitada.
La calidad del trabajo o suministro de bienes, es deficiente y no se Malo
logra cumplir con las expectativas requeridas.
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Cumplimiento del programa de trabajo

Rango

El proveedor disefia una modalidad para dar cumplimiento a lo servicios
y/o suministro de bienes contratados, la cual es demostrable y logrando
una respuesta a los requerimientos solicitados.

Muy
Bueno

El proveedor disefia una modalidad de dar cumplimiento a los servicios y/o
suministro de bienes contratados, sin ser 6ptimo y logran una respuesta
dentro de los plazos establecidos.

Bueno

El proveedor disefia informalmente un plan de trabajo, sus resultados sin
ser optimos y logran una respuesta dentro de los plazos establecidos.

Regular

El proveedor no disefia un programa de trabajo, estos se ejecutan sin
utilizar una programacion, lo que no permite satisfacer los requerimientos.

Malo

Cumplimiento a leyes sociales, laborales y acreditaciones (si aplica)

Rango

El proveedor cumple en forma estricta y oportuna con la entrega del F-30
por pagos de cotizaciones de sus empleados, acreditaciéon OS-10y uso de

Muy
Bueno

credencial al interior de las dependencias aeronauticas, durante el periodo
del contrato.

El proveedor cumple razonablemente con la entrega del F-30 por pagos de Bueno
cotizaciones de sus empleados, acreditacion OS-10 y uso de credencial al

interior de las dependencias aeronauticas, durante el
periodo del contrato.

El proveedor cumple suficientemente con la entrega del F-30 por pagos de Regular
cotizaciones de sus empleados, acreditacion OS-10 y uso de credencial al

interior de las dependencias aeronauticas, durante el
periodo del contrato.

El proveedor no cumple con la entrega del F-30 por pagos de Malo
cotizaciones de sus empleados, acreditacion OS-10 y uso de credencial
al interior de las dependencias aeronduticas, durante el periodo del
contrato.

De los antecedentes evaluados y comportamiento del proveedor durante la vigencia del
contrato, podemos definir que el proveedor “..............occviiieeeennnnnes "(RUT. e, -

cer) e (cumple o aprueba deficientemente), los criterios evaluados. Sus
limitaciones... (no/si) afectan la potencialidad de prestar los servicios no personales y/o
suministro de bienes contratados con la D.G.A.C, por lo que para la Institucion, es calificado el
presente proveedor como....... (6ptimo/no G6ptimo) para la ejecucion del contrato suscrito
entre las partes.

Se recomienda al.......ccccceeiiiiinii (Unidades Aeronautica/Unidad Usuaria),
incorporar aquellos topicos importantes que el presente Informe ha querido reflejar, de manera
gue en futuras compras de bienes y/o servicios que se requieran contratar, reflejen aquellos
topicos importantes, para ser plasmados en las futuras Bases Administrativas, Bases Técnicas
y/o Pautas de Evaluacion, que son necesarias para la contratacion que requiere la Institucion.
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Para constancia firman,

Inspector Fiscal Administrador De Contratos
Unidad Usuaria Unidad Usuaria
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ANEXO 5

DEPARTAMENTO LOGISTICA
SUBDEPARTAMENTO SOPORTE LOGISTICO

SECCION GESTION DE CONTRATOS
Santiago,

Remision de antecedentes para pago a proveedores respecto de factura/boleta por
servicio no personales y/o suministros contratados por la D.G.A.C.

En relacion a lo establecido en el la Orden de Servicio N° 11/0/100 de fecha 18 de Diciembre de 2012, se
emite el presente Informe Tramite de Pago a Proveedores, con el objeto de indicar aquellas etapas que
permitieron el envio de los presentes antecedentes a la organizacidn de Finanzas, que permita visualizar el
nivel de cumplimiento a los plazos fijados (15 dias corridos), desde la recepcion conforme de la(s) factura(s)
ylo boleta(s), por los servicios no personales y/o suministros contratados por la D.G.A.C., conforme se detalla
a continuacion:

N° Doc. Proveedor R.U.T. Tipo de Doc. Fecha
Emision

Soporte papel
Soporte electronico

En proceso de Si Entidad R.U.T.
operacion factoring No |Cedidas a: ol
Resolucion Aprueba Contrato N° 548 Fecha
ESTRUCTURA PRESUPUESTARIA
C.F. U.E. PROG SUBPROG ACT TAREA SUBT ITEM ASIG

Fecha
1. Recepcién documental
2. Recepcion Certificado de Conformidad y/o Acta de Recepcion (Firmas Inspector Fiscal
en original) Red de Supervisores
2.a. Se informa aplicacién de multa o descuento al proveedor Si Multa $
No aplica | Descuento $
2.b. Proveedor acepta o rechaza las multas o descuentos (proveedor tiene 5 dias para responder) Si
No
2.c. Se informa a la Inspeccion Fiscal apelacion a las multas y descuentos por parte del proveedor Si
(Se solicita analisis de apelacion) No
2.d. Respuesta de la Inspeccion Fiscal respecto apelacion presentada por proveedor respecto a Si
multas y descuentos No
2.e. Se dicta Resolucion N° 11/...... rechaza o aplica multas Si Multa $
o descuentos No Descuento | $
3.- Otra instancia no considerada anteriormente (indicar en observaciones)
4.- Recepcion Conforme de proceso | |
Total dias proceso documental
Total dias contados desde la Recepcion Conforme
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Requiere Si Requiere Si Registro | N°
F-30 No aplica| A/R No Workflow | Fecha
aplic

Observacion:

Motivo de atraso del
envio de los
antecedentes a la
Seccion Tesoreria del
Subdepartamento
Contabilidad y
Tesoreria del
Departamento
Finanzas

XXXXXXXX

ADMINISTRADOR DE CONTRATOS
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