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NORMATIVO Y

[rOS VERSION

SANTIAGO, 2 § ABR 2016

RESOLUCION EXENTA N° 3 4 '7

VISTO: Lo dispuest
1/19.653 de 2000, del Ministerio Secretaria General de la Presidencia,
refundido, coordinado y sistematizado de la Ley N° 18.575 Organica {
Bases Generales de la Administracion del Estado; en los Decretos con
343 de 1953 y N° 279 de 1960, ambos del Ministerio de Hacieng

o en el DFL
que fijo el texto

Constitucional de

uerza de Ley N°
a relativos a la

organizacion, obligaciones y atribuciones de la Subsecretaria de Transportes; en el

Decreto Ley N° 557 de 1974, del Ministerio del Interior, que cred
Transportes; en el Decreto Supremo N° 32, de 2008, que delegd
Subsecretario de Transportes y en el Decreto Supremo N° 60, de 201
don Cristidn Bowen Garfias en el cargo de Subsecretario de Transp
Ministerio de Transportes y Telecomunicaciones; en la Ley N° 19.886
Contratos Administrativos de Suministro y Prestacion de Servicios, y
aprobado por Decreto Supremo N° 250, de 2004, del Ministerio de
Resolucion N° 1.600, de 2008 de la Contraloria General de la Re
normas sobre exencion del tramite de toma de razén y en la d
aplicable.

CONSIDERANDO:

10 Que en cump
establecido en el articulo 4° del Decreto N° 250 de 2004 del Ministeri
Subsecretaria de Transportes desde el mes de noviembre del afio 20
Manual Normativo y de Procedimientos para la Gestion de Abastecin
sido actualizado reiteradamente.

29 Que mediante Re

N°4 de fecha 11 de enero de 2013 se sanciond la versiéon 6° del Mar{
de Procedimientos para la Gestion de Abastecimiento de la S

Transportes.

3° Que mediante Decr
2015 del Ministerio de Hacienda se modificé el Decreto N° 250 de 20
de Hacienda, Reglamento de la Ley N° 19.886 de Bases ¢
Administrativos de Suministro y Prestacion de Servicios.

4° Que, a fin de
modificaciones introducidas por el ya citado Reglamento, de modificar
de compra por convenio marco y de gestién de contratos para una ge
y eficiente, procede actualizar y modificar el Manual identificado
considerando de la presente Resolucion Exenta.

5° Que, dicho n
publicarse en el Sistema de Informacién y formara parte de los an
regulan los Procesos de Compras de la Subsecretaria de Transportes.
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incorporar las
b| procedimiento
stion mas eficaz
en el segundo
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tecedentes que




RESUELVO:

1. APRUEBESE
Normativo y de Procedimientos para la Gestion de Abastecimiento ve
Subsecretaria de Transportes y sus programas dependientes asi
unidades de compras el cual se transcribe integramente en la pres
Exenta:

Gobherne de Chile
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SUBSECRETARTA DE TRANSPORTES
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1. OBJETIVO

Este Manual' corresponde a la actualizacion 0.7 del Manua

Normativo de

Procedimientos para la Gestion del Abastecimiento en la Subsecretarfa de Transportes

Y sus programas presupuestarios.

Este Manual se desarrolla en cumplimiento de lo dispuesto en la L¢g
Bases Sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacién
adelante “Ley Compras”, y su Reglamento aprobado por el Decreto
2004 del Ministerio de Hacienda, y sus respectivas modificaciones.

El objetivo de este manual es establecer un criterio uniformado

evaluar del plan de compras institucional; ejecutar los procedimientg
bienes o contratacién de servicios; formular bases y/o términos de re
y mecanismos de evaluacion; realizar la gestion de contratos y

efectuar la recepcion de bienes y servicios, y procedimientos para €
implementar una politica de inventarios; instruir sobre el uso

Informacién de Compras y Contratacion Publica, las autorizaciones

para las distintas etapas de los procesos y las dreas intervinientes
mecanismos de control interno tendientes a evitar posibles faltaj
Ademads, contempla el procedimiento para la custodia, mantencién

garantias.

y NO 19.886, de
de Servicios, en
N° 250 del afio

bara: elaborar y
s de compras de
Ferencia, criterios
de proveedores;
pago oportuno;
del Sistema de
jue se requieran
y establecer los
t a la probidad.
y vigencia de las

Con ello, se busca asegurar la satisfaccion de los requerimientos de nuestros usuarios,

tanto internos como externos, el uso eficiente y eficaz de los recursos

2. ALCANCE

Este manual establece los procedimientos, de obligatorio cumpl
contratacién, a titulo oneroso, de bienes y servicios, que permite
desarrollo de las funciones de la Subsecretaria y sus programas
Establece las normas complementarias internas que regulan log
institucionales para la adquisicion de bienes y la contratacién

conformidad con la Ley N° 19.886 y su Reglamento, ds
responsabilidades de las diferentes unidades que intervienen en su ejg

Las normas y procedimientos establecidos en este Manual de Procedin
aplicados y cumplidos obligatoriamente por las distintas areas

asignados.

miento, para la
h la ejecucién y
presupuestarios.
procedimientos
rle servicios, de
bterminando  las
cucion.

hientos deben ser
o unidades que

participan de cualquier manera en el proceso de compras y contratacipnes publicas.

! Con el objetivo de facilitar la lectura, el lenguaje utilizado en este documento no distingue en fodos los casos entre los

géneros masculino y femenino, utilizando la mayoria de las veces la denominacién masculina
esta forma a hombres y mujeres.

benérica, incluyendo de




4.

Planficacitn y Desarrollo

ORGANIGRAMA DE LA ENTIDAD

Davision de,
Transporte Publico

Coordinadon )
: Regional (DTPR) :

de Usuarios

Divisitn de
normas y Operaciones

Divisién de Administracién
y Finanzas

Coordinacitn de
Desarrolic Logistico

Division
Legal

Ceordinacion de

Coordinacién
de Personas
Subsecretario de Transportes
REFERENCIAS

de Sesuridad de Transito (CONASET)

Secretaria Ejecutiva

el Diretrorio te Transporte
Paolico Metropolitana. (DTPM)

Programa Nacional
de Fiscalizacion

Seremitt

Divisién de Gestign,
Tecnologfa y Procgsos

Auditoria

A continuacion se presentan las normas que regulan el proceso de gbastecimiento en

organismos del sector publico, y por ende, aplicables a la Sub
programas dependientes:

a.

secretaria y sus

Decreto Ley N°1.263, de 28 de noviembre de 1975, Organico ge Administracion

Financiera del Estado.
Ley N019.653, de 14 de diciembre de 1999, Ley de Probidad.

Ley 18.575, Organica Constitucional de Bases Generales de la A

dministracion del

Estado, cuyo texto refundido, coordinado y sistematizado fue fijado por DFL 1-

19.653 de 2000 del Ministerio Secretaria General de la Presidenciq.

Ley N° 19.799, de 12 de abril de 2002, sobre documentos e
electrénica y servicios de certificacién de dicha firma.

Ley N© 19.880, de 29 de mayo de 2003, que establece Bases de |
Administrativos que rigen los Actos de los Organos de la Administy

Ley N°19.886, de 30 de julio de 2003, de Bases sobre Contratos A
Suministros y Prestacion de Servicios, en adelante “Ley de
modificaciones.

Ley N°20.285, de 20 de agosto de 2008, sobre acceso a la inform
Ley N°20.238, de 19 de enero de 2008, que modifica la ley N° 19
la proteccién de trabajadores y la libre competencia en la prov
servicios a la Administracion del Estado.

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

Decreto N°250, de 24 de septiembre de 2004, del Ministerio
aprueba el Reglamento de la Ley N°19.886, y sus modificaciones.

Resolucién N°1.600, de 30 de octubre de 2008, de la Contrald
Republica, que establece normas sobre exencidn del tramite de Tqg

ectrénicos, firma
bs Procedimientos
acion del Estado.
ldministrativos de
Compras” y sus
hcidn publica.

.886, asegurando
sion de bienes y

e Hacienda, que

ria General de la
ma de Razon.

Demas Manuales de Procesos y Procedimientos que emita la $ubsecretaria que

estén referenciados en el desarrollo de este documento.




m. Asimismo, se deben tener en consideracién las politicas, las recomendaciones vy las

directivas que emita la Direcciéon de Compras Publicas.

5. DEFINICIONES

Para efectos de la aplicacion del presente manual, se consideran g

basicas:

Abastecimiento: Proceso realizado por un Organismo Puablico para c

bienes o servicios que requiere para su operacion y que son produg

por terceros.

Adjudicacién: Acto administrativo fundado, por medio del cual la auto
selecciona a uno o mas oferentes de una licitacién o cotizacién para
un contrato de suministros o servicios, regido por la Ley N°® 19.886.

Adjudicatario: Oferente al cual le ha sido aceptada una oferta o una
proceso de compras, para la suscripcion del contrato definitivo.

Administrador Sistema de Compras: Funcionario acreditado vy
Resolucidn, que administra y mantiene actualizada la base de dato
autorizados en el Sistema de Informacion de Compras y Contrataci
contraparte oficial ante la DCCP.

Andlisis de pertinencia de compras: Revision de

las solicitudeg

omo definiciones

bnseguir aquellos
idos o prestados

ridad competente
la suscripcién de

cotizacion en un

autorizado por
t de los usuarios
bn Publica. Es la

de compras y

contrataciones para verificar que estén relacionadas con las fugciones del area

requirente y que las cantidades correspondan con sus necesidades reg

Bases de Licitacion: Documentos aprobados por la autoridad

contienen el conjunto de requisitos, condiciones y especificaciones, e
Entidad Licitante, sobre los bienes y servicios a contratar y que regu
compras y el contrato definitivo. Incluyen las bases administrati
técnicas.

Bases Administrativas: Documentos aprobados por la autoridad
contienen, las etapas, plazos, mecanismos de consulta y/o aclaracis
evaluacién, mecanismos de adjudicacion,
especiales, y demas aspectos administrativos del proceso de compras

Bases Técnicas: Documentos aprobados por la autoridad competente
especificaciones, descripciones, requisitos y demads caracteristicas de
contratar.

Bienes Fungibles: Son aquellos bienes que con su uso se agotan o ¢
ser substituidos por otros de la misma especie, en calidad y ca
general, se encuentran dentro de las existencias en la bodega de mat

Bodega de Materiales: Espacio fisico destinado a almacenar los {

modalidades de evaljacién,

les.

competente que
stablecidos por la
l,an el proceso de

as y las bases

competente que
bnes, criterios de
clausulas

ue contienen las
bien o servicio a

nsumen, pueden
tidad. Estos, en
briales.

roductos de uso

general y consumo frecuente adquiridos con la finalidad de marftener niveles de

inventarios necesarios para evitar quiebres de stock.

Catdlogo de Convenios Marco: Lista de bienes y servicios, y sus
condiciones de contratacién, previamente licitados y adjudicados
puestos a disposicién en el Sistema de Informacion de Compras y Cor

Certificado de Habilidad Registro de Proveedores: Documento emitig
Nacional de Proveedores (Chileproveedores), que acredita que
persona natural o juridica se encuentra habil para contratar.

Comisién Evaluadora: Grupo de servidores publicos que se constituy
forma conjunta las ofertas recibidas para una adquisicion de bienes
servicios y que, basandose en la aplicacién de un método de evaluaci
bases de la licitacién, efectian una recomendacién de adjudicacion.

correspondientes
por la DCCP y
tratacién Pablica.

o por el Registro
ina determinada

b para evaluar en
b contratacion de

Ibn definido en las




Compras Urgentes: Se trata de casos de emergencias o imprevisfos que obliga a
realizar una adquisicién o contratacion que no estaba previamente planificada, y que
viene a satisfacer una necesidad imperiosa e impostergable para la Ingtitucién.

Cotizaciéon: Requerimiento de informacion respecto de precios epspecificaciones y
detalles del bien o servicio.

Contraparte Técnica: Servidor o servidores publicos de la unidad reqdirente, designado
para tales efectos, responsable técnicamente de la supervision intggral del contrato
desde su inicio hasta su término formal, es decir, cuando ternpinen la relacién
contractual entre el proveedor y la Subsecretaria.

adjudicado y el Jefe Superior del Servicio, que tiene por objeto, reg lar la prestacion

Contrato: Acuerdo de voluntades suscrito por el representante II::gaI del oferente
6micas y demas

de los servicios o la entrega de bienes, y las contraprestaciones eco
alcances que de ello provenga.

Contrato de Suministro y Servicios: Aquel que tiene por objeto la contratacion o el
arrendamiento, incluso con opcién de compra, de bienes muebles o sgrvicios.

Contrato de Servicios: Aquel mediante el cual se encomienda a una persona natural o
juridica la ejecucion de tareas, actividades o la elaboracion de prodlctos intangibles.
Un contrato serad considerado igualmente de servicios cuando el valor|de los bienes que
pudiese contener sea inferior al cincuenta por ciento del valor total o estimado del
contrato. Los servicios se clasifican en generales y personales, los qug a su vez podran
tener el caracter de servicios personales propiamente tal y personaleq especializados.

Control de stock: Procedimiento realizado por la Unidad de Logistica p su simil en cada
programa, que tiene por objeto asegurar una cantidad exacta y consthnte de productos
en la bodega de materiales, cuidando de no sobrepasar la capacidad de
almacenamiento.

Convenio Marco: Procedimiento de contratacion realizado por la DCCR, para procurar el
suministro directo de bienes y/o servicios a las Entidades, en la forma, plazo y demas
condiciones establecidas en dichos convenio.

Criterios de evaluacién: Son aspectos y ponderaciones a tener [en cuenta en la
evaluacion de las ofertas para decidir una compra determinada. Considera los criterios
generales y subcriterios cuantitativos a aplicar en el proceso, descritgs en las bases de
un proceso de licitacién, incluyendo las acciones de contingencia frenfe a imprevistos.

Direccién de Compras y Contratacién Publica (DCCP): Servicio desce tralizado, que se
relaciona con el Presidente de la Republica por intermedio del Ministgrio de Hacienda y
Crédito, encargado administrar el Sistema de Informacién de Compias y Contratacién

Publica.

Documento de Garantia: Documento mercantil de orden adminigtrativo y/o legal
emitido por cualquier entidad de intermediacién financiera bancarja o no bancaria,
regulada y autorizada por la Superintendencia de Bancos y Entidadeq Financieras o por
la Superintendencia de Valores y Seguros que tiene como func|én resguardar el
correcto cumplimiento, por parte del proveedor u oferente adjudicado, de las
obligaciones emanadas de la oferta y/o contrato.

Documento Tributario: Corresponden, entre otros, a boletas de vgntas de bienes y
servicios, facturas y boletas de honorarios.

Documentos administrativos: Se entiende por documentos administrativos las
certificaciones, antecedentes y en general, aquellos que dan cuentp de la existencia
legal y situacion econémica y financiera de los oferentes y aquellog que los habilitan
para desarroliar actividades econdmicas reguladas.

Factura: Documento tributario que respalda el pago, respecto de |3 solicitud final de

productos o servicios.
Formulario: Formato que sirve para el registro de alguna actividad o

7

proceso.




Guia de Despacho: Documento tributario, utilizado por el proveedor fue acompana la
entrega de mercaderia. La descripcion y cantidad de los productos descritos en la guia
de despacho debe coincidir integramente con los productos descritop en la orden de
compra y con los productos entregados materialmente.

Informe Técnico: Documento solicitado, en general, para la justificaciqn de una compra
por una modalidad distinta a la que corresponderia de acuerdo a la gplicacion estricta
del Reglamento y en las adquisiciones hechas mediante Trato Directo] En el informe se
debe indicar y fundamentar las razones de ello, debiendo estar firmado por el Jefe de
la Unidad Requirente.

Licitacién o Propuesta Privada: Procedimiento administrativo de cafacter concursal,
previa resolucién fundada que lo disponga, mediante el cual la Administracién invita a
determinados proveedores para que, sujetandose a las bases fjjadas, formulen
propuestas, de entre las cuales seleccionard y aceptara la mas convenjente.

Licitacion Puablica: Procedimiento administrativo de caracter concursall mediante el cual
la Administracion realiza un llamado publico, convocando a los intergsados para que,
sujetandose a las bases fijadas, formulen propuestas, de entre las cyales seleccionara
y aceptara la mas conveniente.

Oferente: Proveedor que participa en un proceso de compra, presentagdo una oferta por
medio del Sistema de Informacién de Compras y Contratacion Publica

Oferta: Es el documento formal ingresado por el Sistema de Compras Publicas, por
medio del cual el proveedor participa en una licitacion, aceptandp suministrar un
determinado bien o servicio bajo las condiciones que la Institucién haya estipulado en
las bases de licitacién o en los términos de referencia. El documerfto también debe
incorporar las observaciones, diferencias o alternativas que el proyeedor considere
necesario establecer.

Orden de Compra: Documento de orden administrativo y legal dque determina el
compromiso entre el Servicio y el proveedor, y tiene como funcidn rgspaldar los actos
de compras o contratacion, respecto de la solicitud final de productos p servicios.

Perfiles de Compra: Forma de diferenciar a los involucrados acreditaglos en el proceso
de compras y contrataciones en el Sistema de Informacion de Comprps y Contratacion
Publica.

Plan Anual de Compras (PAC): Corresponde a la lista de bienes |y/o servicios de
caracter referencial, que se planifican comprar o contratar durante unfafio calendario.

Proceso de Compras: Corresponde al proceso mediante el cual se adquieren bienes y/o

servicios, a través de algin mecanismo establecido en la Ley d
Reglamento (Convenios Marcos, Licitacién Publica, Licitacion Priy
Contratacion Directa).

Programa: Corresponde a los programas presupuestarios dept
Subsecretaria, establecidos en la Ley Anual de Presupuesto.

Proveedor: Persona natural o juridica, chilena o extranjera, o a
mismas, que puedan proporcionar bienes y/o servicios.

Proveedor Inscrito: Proveedor que se encuentra inscrito en alguna de
Registro de Proveedores.

Requerimiento: Es la manifestaciéon formal de la necesidad de un p
que el usuario requirente solicita a través de los formularios estableci

Resolucion: Acto administrativo dictado por una autoridad competer
contiene una declaracion de voluntad realizada en el ejercicio de una
Se pueden distinguir dos tipos de resoluciones: a) Resolucién Exenta,
de voluntad, no sometida a control de legalidad de la Contralor

e Compras y su
ada y Tratos o

bndientes de la
jrupacion de las
las categorias del
oducto o servicio
0s.

te, en el cual se
potestad publica.

es la declaracion
a General de la




S

S

S

W,
onr

»

Republica; b) Resolucidn Afecta, es la declaracién de voluntad que de
revisién y control de legalidad de la Contraloria General de la Republig

Servicios Generales: Aquellos que no requieren un desarrollo inteleg
su ejecucion, de caracter estandar, rutinario o comun.

Servicios Personales: Son aquellos que en su ejecucion demang
desarrollo intelectual.

be ser sometida a
a.

tual intensivo en

an un intensivo

Servicios Habituales: Aquellos que se requieren en forma permanente y que utilizan
personal de manera intensiva y directa para su prestacion, tales qomo servicios de

aseo, seguridad, alimentacidn, soporte telefénico, mantencion de ja
de residuos, entre otros.

Sistema de Informacién de Compras y Contratacién Publica (Portal
Sistema de Informacién): Sistema Informatico, administrado por

rdines, extraccion

Mercado Publico,
la Direccién de

Compras y Contratacién Publica, que permite efectuar los procesos d¢ adquisiciones de

bienes y servicios en forma transparente y eficiente a través de
plataforma se ubica en www.mercadopublico.cl

Sistema de Informacién para la Gestion Financiera del Estado (SI(
informacion unico, integra!l y uniforme, de caracter dinamico usado p

la Internet. Esta

EFE): Sistema de
Ara mejorar y dar

mayor transparencia a la gestion financiera en el sector publico, administrado por la

DIPRES.

en el formato establecido, por un usuario facultado al interior de un

rea para requerir

Solicitud de compras y contrataciones: Documento formal, de caréctz interno, emitido

la adquisicion de un bien o servicio, el cual identifica e indica |
minimas o especificaciones técnicas del bien y/o servicio.

s caracteristicas

Stock de bodega: Cantidad determinada de un producto, que se encupntra almacenada

en la bodega para satisfacer un requerimiento de la Entidad.

Términos de Referencia: Pliego de condiciones que regula el prg

bceso de trato o

contratacién directa y la forma en que deben formularse las cotizaciofes.

Trato o Contratacion Directa: Procedimiento de contratacién, de car

hcter excepcional,

que por la naturaleza de la negociaciéon debe efectuarse sin la copcurrencia de los

requisitos sefialados para la Licitaciéon o Propuesta Publicay parala P

Unién Temporal de Proveedores: Asociacién de personas naturales y
la presentacién de una oferta en caso de licitaciones, o para la
contrato, en caso de un trato directo, cuya solidaridad, n
representante o apoderado comun y vigencia, debe contenerse en d
o publico, segin se trate de adquisiciones inferiores o superiores
presentarse como antecedente para ofertar o contratar, respectivamg

6. SIGLAS

rivada.

/o juridicas, para
buscripcion de un
ombramiento de
bcumento privado
a 1.000 UTM vy
nte.

Para los efectos del presente instrumento, las siglas que se indlican tendran los

siguientes significados:

pra)

CGR Contraloria General de la Republica

CM Convenio Marco

DAF Direccion de Administracion y Finanzas

DIPRES Direccidon de Presupuestos del Ministerio de Hacienda
DCCP Direccién de Compras y Contratacién Publica (ChileCom
LR Licitacion Publica mayor a 5.000 UTM

LQ Licitacién Publica Entre 2.000 y 5.000 UTM

LP Licitacién Publica mayor a 1.000 y 2.000 UTM

LE Licitacion Publica Entre 100 y 1.000 UTM

L1 Licitaciones Publicas inferiores a 100 UTM

ocC Orden de Compra

SIGFE Sistema de Informacién para la Gestion Financiera del Estado

9
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SSGG Servicios Generales

TDR Términos de Referencia
UF Unidad de fomento

UTM Unidad tributaria mensual
vege Visto Bueno

7. AREAS INTERVINIENTES EN EL PROCESO DE COMPRAS

En el proceso de compras participan, a lo menos:

Subsecretario de Transportes: Jefe Superior del Servicio y represer

Subsecretaria de Transportes, autoriza las contrataciones por co
servicios por mas de 100 UTM, las contrataciones por convenio ma
mas de 1.000 UTM, las licitaciones publicas, licitaciones privadas y

por trato directo, firma los contratos institucionales y los acto

denominados resoluciones.

Division Legal: Responsable de verificar el cumplimiento de la juridig

administrativos que efectlia la Subsecretaria. Emite y/o valida los act

tante legal de la
pvenio marco de
co de bienes por
lbs contrataciones

5 administrativos

idad en los actos
s administrativos

institucionales. Debe revisar y visar las bases, resoluciones y contrat¢s asociados a los
procesos de compras segun corresponda, prestar asesoria a la Unidpd de Compras y

Contrataciones, o quien haga sus veces en el programa, en ma
orientar a las unidades requirentes respecto de
reglamentarias que rigen los actos y contratos de la Administracion.

Jefe de la Division de Administracion y Finanzas: Responsable del pr
y contrataciones ante el Subsecretario. Encargado de aprobar

convenio marco, de bienes inferiores a 1.000 UTM y de servicios infer

Departamento Administrativo: Dependiente de la DAF. La Jefatura

responsables de los siguientes procesos: Supervisar y gestionar el sis

las disposidiones

rias juridicas, y
legales vy

Pceso de compras
as compras por
ores a 100 UTM.

y Su equipo son
tema de compras

y contrataciones publicas; administrar institucionalmente el Sistema ¢e Informacion de

Compras y Contratacion Publica; satisfacer las necesidades
funcionamiento de la Subsecretaria y sus programas dependientes

fisico y administrativo de los bienes inventariables; y todos aqug

encomendados por la Autoridad sobre la materia.

Unidad de Compras y Contrataciones: Unidad dependiente d
Administrativo, en algunos programas presupuestarios, en virtud

pueden tener en su estructura interna un area que haga las ved

Compras y Contrataciones. Le corresponde realizar los procedimien
contrataciones para proveer los bienes y servicios solicitados
requirentes. Deberd elaborar y/o colaborar (dependiendo de la

preparacion de las bases, términos de referencia, solicitud de cotiz

requisitos necesarios para generar la compra de un bien o servicio.

Unidad de Logistica: Unidad del Departamento Administrativo
administrar los bienes muebles y fungibles de la Subsecretaria; por
administrar los registros de los inventarios de bienes muebles, inm

vigente. Ademds, en los casos que amerite, le corresponde e
conforme de los bienes recibidos en la bodega.

Departamento de Contabilidad, Presupuesto y Tesoreria: Departame
de Administracién y Finanzas encargado de velar por la correg
presupuesto; realizar la contabilizacion y pago de los compromis

resguardar la documentacion de respaldo y custodiar los documentos

Unidad de Presupuesto: Responsable de confirmar la existencia
recursos previa ejecucion del proceso de compras, por lo tant
refrendar todos los compromisos presupuestarios adquiridos p
registrarlos en el SIGFE.
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Unidad de Contabilidad: Responsable de registrar en el SIGFE los

hechos contables

relativos a las compras y contrataciones, necesarios para tramitar el gago respectivo.

Unidad de Tesoreria: Responsable del pago a los proveedores y regisfjrar este hecho en

el SIGFE.

Programa o Unidad Requirente: Las distintas Secretarias Regiongdles Ministeriales,

Departamentos, Secciones, Unidades o Programas de la Subsecre
realizar requerimientos a la Unidad de Compras y Contrataciones,
veces en el programa, para la adquisiciéon de bienes y servicios. De
procedimientos y plazos establecidos para la realizacion de las solicit

aria que pueden
b quien haga sus
ran observar los
des.

Jefe de Divisién de Gestion, Procesos y Tecnologia: Responsable de visar todos los
documentos que se originen en los procesos de compras y contratagones de bienes y

servicios de tecnologia.

Encargado de la Unidad de Tecnologia: Responsable de visar todos lo
se originen en los procesos de compras y contrataciones de bien
tecnologia.

E documentos que
bs y servicios de

Encargado del Departamento de Desarrollo de Personas: Responsalj)le de visar todos
los documentos que se originen en los procesos de contratacior] de servicios de

capacitacion.

Oficina de Partes: Recibe, registra, timbra y numera los actos agdministrativos. Se

encarga de la distribucién de los originales y las copias de

los documentos

administrativos a quien corresponda, y resguarda los originales en Igs medios fisicos y

electrénicos que se dispongan para ello.

8. COMPETENCIAS DE LOS SERVIDORES INVOLUCRADOS EN
COMPRAS

Se refieren a los conocimientos, técnicas y habilidades de los servido
en la ejecucién del proceso de compras. Las competencias debe
perfiles establecidos por la DCPP, los cuales seran validados por di
través de sus procesos de acreditacion.

[EL PROCESO DE

res para participar
n ajustarse a los
kho Organismo, a

Los servidores que interactuaran con el Sistema de Informacién debgran contar con las

acreditaciones en el perfil respectivo aprobado de forma satisfactoria

9. PROCEDIMIENTOS DE COMPRAS Y CONTRATACIONES PUBL
9.1 Autorizacién de las compras y contrataciones

Las compras y contrataciones seran aprobadas de la siguiente maner

ICAS

=N

a. Compras mediante convenio marco de bienes inferiores a 100¢ UTM (impuestos

incluidos):

El Jefe de la Division de Administracién y Finanzas aprobara las
de la firma del formulario de compras por convenio marco, el
previamente: i) visado por el encargado de la Unidad de Compras
o quien haga sus veces en el programa, ii) visado por el Jefe
Administrativo, iii) refrendado por la Unidad de Presupuesto, y
del DCPT. Se debera acompaiiar el formulario con el cuadro com
de compra en estado guardada.

La contratacién del servicio debera entenderse como una adquisi
incorpore sus eventuales prorrogas y todas las tareas reque
contratado. En caso que el servicio requiera complementar los s
el monto total no podra superar el limite establecido. Si la
complementos equivalen a 1000 UTM o mas, la contratacién de

resolucion.
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En caso de requerirse un acuerdo complementario, las compgras deberan ser
aprobadas mediante resolucion suscrita por el Jefe Superior del Sgrvicio.

b. Compras mediante convenio marco de bienes por un monto igual p superior a 1000
UTM (impuestos incluidos):

Las aprueba el Jefe Superior del Servicio mediante resolucidp, y se deberan
tramitar por el procedimiento de grandes compras.

c. Contrataciones de servicios por un monto inferior a 100 UTM (impuestos incluidos)
y que se encuentren en convenio marco.

La contratacién de servicios por un monto inferior a 100 UTM (impuestos incluidos)
y que se encuentren en convenio marco, deberd ser aprobada |por el Jefe de la
Division de Administracién y Finanzas en el formulario que se estlablezca para ello,
previamente: i) visado por el encargado de la Unidad de Compras|y Contrataciones,
o quien haga sus veces en el programa, ii) visado por el Jefe dlel Departamento
Administrativo, iii) refrendado por la Unidad de Presupuesto, iv) Visado por Jefe del
DCPT. Se deberd acompafar el formulario con el cuadro comparagivo y la orden de
compra en estado guardada.

En caso de requerirse un acuerdo complementario, las compras deberan ser
aprobadas mediante resolucién suscrita por el Jefe Superior del S¢rvicio.

La contratacion del servicio debera entenderse como una adquisigén completa, que
incorpore sus eventuales prérrogas y todas las tareas requerfvas en el monto
contratado. En caso que el servicio requiera complementar los sefvicios adquiridos,
el monto total no podrad superar el limite establecido. Si la hdquisicion y sus
complementos equivalen a 100 UTM o mas, la contratacién debgra realizarse por
resolucion.

d. Contrataciones de: i) Servicios por un monto igual o supgrior a 100 UTM
(impuestos incluidos) vy ii). adquisicion de bienes no disponibles [en el catalogo de
convenios marco.

Con este procedimiento se aprueban las contrataciones de servifios por un monto
igual o superior a 100 UTM (impuestos incluidos), y las adquisidiones de bienes a
través de licitacién publica, licitaciéon privada o trato directo.

Se aprueban mediante resolucién firmada por el Subsecretarid, previamente: i)
visada por el encargado de la Unidad de Compras y Contrataciohes, o quien haga
sus veces en el programa, ii) visada por la Jefatura de los Prggramas o Unidad
Requirente en caso que corresponda iii) visada por el Jefe gel Departamento
Administrativo, iv) refrendada por la Unidad de Presupuesto, v) Visada por Jefe del
DCPT, vi) visada por el Jefe de la Divisién de Administracién y Fiflanzas, vii) visada
por el Jefe de la Divisién Legal y viii) visada por el Jefe de Gabinete. En el caso de
la contrataciéon de servicios por convenio marco, se debera acorppafiar del cuadro
comparativo y la orden de compra en estado guardada.

En todos los casos, los documentos que se originen para las comprag y contrataciones
de: i) bienes y servicios de tecnologia deberan estar visadas por el Jefe de Divisién de
Gestion, Tecnologia y Procesos, y por el Encargado de la Unidad d Tecnologia de la
Informacién (TI) ii) contratacién de servicios de capacitacién debergn ser visados por
el Encargado del Departamento de Desarrollo de Personas.

e. Compra de pasajes aéreos

La compra de los pasajes la autoriza el Jefe del Departamento Administrativo,
previa aprobacién del cometido en el Modulo de Recursos Humanps.

f. Toma de razén en la CGR

12




Para efectos de establecer si los actos administrativos que se derive
procesos de compras y contrataciones reguladas por la ley 19.886 dg¢ben someterse a
Toma de Razdn de la Contraloria General de la Republica, deben congderarse el monto
tota! del contrato con todas sus eventuales modificaciones y/o prorrogas que se
generen durante toda la vida del contrato.

n de procesos de

g. Formularios y Plazos

Los formularios necesarios para desarrollar los procesos de comprag
descritos en este manual seran aprobados por circular de la Division
y Finanzas.

y contrataciones
He Administracion

plazos asociados
nhanual, aprobada

Asimismo, se estableceran, en caso de ser necesario, por circular los
a cada una de las etapas de los procedimientos descritos en este 1
por la Division de Administracién y Finanzas.

9.2 Compras y contrataciones excluidas del sistema

Segln el articulo 53 del Reglamento de la Ley de Compras, podran efectuarse por
fuera del Sistema de Informacion:

a. Contrataciones inferiores a 3 UTM (impuestos incluidos)

Deberan ser aprobadas el Jefe de la Division de Administracion
formulario dispuesto para tal efecto. Tratdndose de bienes vy
encuentren disponibles en Convenio Marco se debera emitir la o

y Finanzas en el
servicios que se
den de compra a

través del Portal Mercado Publico. El formulario deberd estar aprpbado por el Jefe
del Departamento Administrativo y el Jefe del DCPT, incluijda la respectiva
refrendacion presupuestaria emitida por la Unidad de Presupuesto
Contrataciones financiadas con cargo a un fondo fijo para opefaciones menores
(caja chica).

Las contrataciones directas, inferiores a 3 UTM (impuestos inclujdos) con cargo a
un fondo fijo para operaciones menores (caja chica), siempre que dichos recursos
hayan sido aprobado por resolucién fundada y se ajusten a las instrucciones
presupuestarias. Solo se pueden efectuar gastos por concepto de fondo fijo para
operaciones menores (caja chica), los establecidos en el subtijulo 22 “Bienes y
Servicios de Consumo”. Para este tipo de contrataciones debera fenerse en cuenta
las instrucciones que se establezcan sobre la materia.

Las contrataciones que se financien con Gastos de Representacion

Lentes, atencidn a

Son los gastos por concepto de inauguraciones, aniversarios, pres
bn representacion

autoridades, delegaciones, huéspedes ilustres y otros andlogos, G
del Organismo.

Con respecto a manifestaciones, inauguraciones, agapes y fiestqs de aniversario,
incluidos los presentes recordatorios que se otorguen en la oportiinidad, los gastos
pertinentes solo podran realizarse con motivo de celebraciofes que guardan
relacién con las funciones del organismo respectivo y a Igs cuales asistan
autoridades superiores del Gobierno o del Ministerio correspondiente.

institucionales y

Comprenden, ademds, otros gastos por causas netamente
briorizacion de la

excepcionales, que deban responder a una necesidad de ext
presencia del respectivo Organismo.

=)

-

Incluye, asimismo, gastos que demanden la realizacion dp reuniones con
representantes o integrantes de entidades u organizaciones publicas, privadas, de
otros poderes del estado, y/o con expertos y autoridades naciongles o extranjeras,
que se efectiien en las Secretarias de Estado, con concurrencialde funcionarios y
asesores cuando asi lo determine la Autoridad Superior.
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Estos gastos deberan ser autorizados por el Jefe Superior del Serv

Otros gastos excluidos del Sistema

Segln el articulo 3° de la Ley 19.886 y el 53° del Reglamen
pueden encontrar los siguientes:

Los pagos por concepto de gastos comunes.

Arriendo de inmuebles.

Impuestos tales como permisos de circulacién,
contribuciones de bienes raices, pago de derecho de aseo d
peajes.

Gastos notariales.

Gastos bancarios.

9.3 Procedimiento de planificacion anual de compras y

publicas

El objetivo de planificar las compras y contrataciones es defini

Consumos basicos de agua potable, electricidad, gas de cafieri

cio.
t

h, entre éstos se

0.

derechhos municipales,

propiedad fiscal,

€

contrataciones

N qué necesita la

organizacién, cuanto, y para cuando, y programar con la debida anticipacion la

ejecucién de los procedimientos correspondientes.

El plan anual de compras debe ser coherente con la planificacio

disponibilidad presupuestaria y las metas anuales comprometidas.

contener la lista de las adquisiciones planificables de la unidad
expresa mencién de la cantidad y valor estimado, imputacion pre
aproximada en que se dara inicio al proceso de adquisicién y

solicitada por la DCCP.

9.3.1 Generacion del Plan de Compras

PASO 1: SOLICITUD DE ELABORACION PLAN DE COMPRAS

El Jefe de la Divisidn de Administracién y Finanzas solicitara, a t

Unidad o Encargados de Programas, informar en los formularios es

efecto, los requerimientos de bienes y servicios a contratar para el
acuerdo a los recursos presupuestarios establecidos en el anteproyeg

para el aio siguiente.

h institucional, la
bicho plan debera
0 programa, con
dupuestaria, fecha
tbda otra materia

[

bdos los Jefes de
fablecidos para tal
afio siguiente, de
ko de presupuesto

PASO 2: ELABORACION DEL PLAN DE COMPRAS EN LAS UNIDADES

REQUIRENTES

Las unidades requirentes, completaran el plan de compras y lo env
de Administracién y Finanzas. En este se debera incluir todos los b

requerir para todo el afio y los servicios que deben contratarse
necesidades, indicando las fechas en que se requieren y la moda

aran a la Division
enes que estimen
He acuerdo a sus

lldad de compra o

contratacion. Para los bienes se debera indicar cantidad promedio pgr periodo mensual

y total anual, y su valor estimado. En el caso de los servicios, se

debera indicar las

condiciones basicas en que deba prestarse el servicio y su valor estinpado para el afo.

Cuando se presenten variaciones significativas en ia cantidad de bier
se solicitaran en el plan de compras, respecto del afo en cu

requirentes deberdn presentar las respectivas justificaciones.

PASO 3: CONSOLIDACION DEL PLAN DE COMPRAS

La Divisién de Administraciéon y Finanzas consolidara los planes de

por cada una de las unidades y programas; analizara la coheren

factibilidad de los requerimientos; realizara en coordinacién con la
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requirente los ajustes pertinentes; y generara la propuesta de pl
Contrataciones de la Subsecretaria.

Una vez promulgada la Ley de Presupuesto, la propuesta de plan de
de ser necesario, deberd ser revisada y ajustada por las unidad
consolidada nuevamente por la Division de Administraciéon y Finanza

tal manera la propuesta definitiva del plan de compras de la Subsecre

PASO 4: APROBACION DEL PLAN DE COMPRAS

El plan de compras se aprobaré mediante resolucién emitida por el
Servicio.

PASO 5: PUBLICACION DEL PLAN DE COMPRAS

La Unidad de Compras y Contrataciones, o quien haga sus veces

ingresard Plan de Compras al Sistema de Informaciéon de Compr3
Piblica dentro de los plazos definidos por la DCCP y el Admir

autorizara su publicacion.

9.3.2 Seguimiento y evaluaciéon del Plan de Compras

Su objetivo es realizar seguimiento y control de la ejecucién del plan
tomar oportunamente las medidas necesarias en caso de encontr

respecto de lo programado. Durante el afio se realizaran ajustes al
aprobado para incorporar los nuevos requerimientos que puedan s
actividades que no se concretaran y modificar otras que se estime pe

En ese sentido, en los meses de mayo y septiembre, la Division d¢g

Finanzas efectuara la evaluacion formal del Plan de Compras. Dicha

como minimo los siguientes aspectos: i) Determinacion de las desviag
lo planificado; ii) revision y analisis de las justificaciones de I3

ejecutadas o sub o sobre estimaciones de los valores contempla
apoyara en las respectivas unidades o programas requirentes.

El plan de compras serd modificado en los plazos que establezca la
de Administracidon y Finanzas sera la encargada de consolidar

modificacién, de redactar y enviar a tramite la resolucién a
modificacién del plan de compras. La publicacién se realizara confor

del paso 5 del numeral precedente.

9.4 Procedimientos de compras y contrataciones publicas

En este apartado se describiran los pasos a seguir para las compras|
desde su inicio hasta el final del proceso, en cumplimiento de lo est
de Compras y Contrataciones, su Reglamento, y demas disposiciones
materia.

La gestion de las compras y contrataciones publicas estara a carg
Compras y Contrataciones, o quien haga sus veces en los p
El proceso inicia cuando se recibe de la unidad requirente,
firmada por su jefatura y finaliza con la aceptacion de la orden de co
proveedor.

gan de compras y

compras, en caso
pS requirentes, y
5, produciendo de
karia.

Jefe Superior del

en el programa,
s y Contratacion
istrador de éste

de compras para
hrse desviaciones
plan inicialmente
irgir, eliminar las
tinente.

Administracion y
evaluacion tendra
iones respecto de
s actividades no
Hos, para ello se

PDCCP. La Division
as peticiones de
robatoria de la
e a la descripcion

y contrataciones,
hblecido en la Ley
vigentes sobre la

de la Unidad de

rograma$ presupuestarios.
la solicifud de adquisicion

pra por parte del

Toda la documentacién de este proceso debera circular a través del s
documental que disponga la Subsecretaria.

istema de gestion

9.4.1 Solicitud de compras y contrataciones

En esta etapa se define el tipo de bien o servicio que se requierey s
técnicas. Las unidades requirentes son las responsables de solicitar
bienes y servicios necesarios para su operacion y de estimar los d
futuros asociados a éstos.
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La solicitud debera contener, al menos, lo siguiente:

Individualizacion del bien o servicio requerido, con sus especificac
Cantidad requerida.

Monto total estimado para la compra o contratacion.
Fecha en que se requiere el bien o servicio y plazo por el cual se r
Modalidad de contratacion.

Designacién de la contraparte técnica, en los casos que aplique.

Con el requerimiento, la Unidad de Compras y Contrataciones, o

programa, procederd a ejecutar los procedimientos, que se establezg

manual.

Para solicitar la adquisicion de un bien o servicio, la unidad requirent
cuenta la programacion establecida en el plan anual de compras; si
requerimiento especial y/o extraordinario no contemplado en di
justificar el motivo de la solicitud.

fones técnicas.

bquiere.

su simil de cada
an en el presente

PASO 1: ENVIO DEL REQUERIMIENTO A LA UNIDAD DE COMPRAS Y

CONTRATACIONES

b debera tener en
corresponde a un
tho plan, debera

Asimismo, deberd tener presente que el articulo 13° del Reglamento, prohibe la

fragmentacién y homologacion de los bienes y servicios de los contr
variar el procedimiento de contratacion.

Antes de enviar la solicitud la unidad requirente debera:

1. Verificar si hay contratos de suministro vigentes en la In
adquisicion de los productos o servicios requeridos. Si los hay, d
prestacién a través de los procedimientos establecidos en el resp
suministro, o solicitar la adecuaciones que sean pertinentes para §

2. Si no esta disponible en la forma indicada en el punto anterior, sq

de Compras y Contrataciones, o quien haga sus veces en
adquisicion del bien o servicio.

La Solicitud de Compras y Contrataciones debera ser complets
requirente, autorizada por su jefatura y enviada a la Unida
Contrataciones, o quien haga su veces en los programas pi
niimero de la solicitud es el que le asigne el sistema de gestion d
disponga la Subsecretaria y se mantendra para todas las ad¢
deriven de ésta, hasta su culminacion.

Para realizar la solicitud, debera consultar si el producto o sen
disponible en el Catdlogo de Convenios Marco de la DCCP, de
menos, la siguiente informacion:

Id de la licitacion asociada al convenio marco.
El codigo del bien o servicio en el Catalogo de Convenios Marc
Plazo de entrega.
Precio y moneda. En el caso de las adquisiciones en moneda
indicar la fecha y/o hito que se tendrd en cuenta para calcu
en pesos.

Forma y modalidad de pago. Si el pago es en cuotas indical
monto.

Distribucion entre los distintos programas o areas, si procede.
El nombre y nimero de teléfono de quien que recibe el bien o
La direccion y el horario de entrega.

Lugar de entrega de las facturas y horario de atencion.

En caso de pasajes aéreos, el reporte de aprobacion del come
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Si el producto o servicio se encuentra disponible en el Catalogo de
de la DCCP, y la adquisicion es superior a las 1.000 UTM, adem
anteriormente, debera incluir:

Los criterios de evaluacion que se tendran en cuenta para e
que se reciban con sus respectivos ponderadores, |Iq

Convenios Marco
Bs de lo indicado

yaluar las ofertas
s cuales seran

definidas en las
sean aplicables.

seleccionados de los criterios de evaluacidn y ponderaciones
bases de licitacidon del convenio marco respectivo, en lo que les
Cauciones requeridas.
La declaracién o visacién emitida por la Coordinacion de| Personas o del
encargado de personal del programa, en la cual conste o ge valide que los
participantes de la comision evaluadora son funcionarios de pfanta o contrata o
en menor porcentaje servidores a honorarios asimilados a gfado con Agencia
Publica.

Propuesta de la intencién de compra.

Propuesta de acuerdo complementario, en caso de requerirse.

Las adquisiciones realizadas mediante Convenio Marco deierén adscribirse
estrictamente a lo establecido en las bases de licitaciéon y modificgciones realizadas
por la Direccién de Compras y Contrataciones Publicas.

Si el producto o servicio no esta disponible en el Catdlogo de Cpnvenio Marco, la
unidad requirente deberd completar la Solicitud de Compras y Contrataciones,
certificando la no existencia del bien o servicio que se requiere e dicho catalogo y
remitir:

Las bases técnicas, segun lo establecido en el numeral 9.5.2 d
El cronograma para todas las actividades del proceso de licitag
Los criterios y ponderaciones para la evaluacion de las ofertas;
Cauciones requeridas.
Definicion de los hechos constitutivos de sanciones (muitas, g
y término anticipado del contrato). Ademas se debera incluis
los hechos considerados como graves para el término del cont
La declaracién o visacion emitida por la Coordinacién dg
encargado de personal del programa, en la cual conste o
participantes de la comisién evaluadora son funcionarios de p
en menor porcentaje servidores a honorarios asimilados a
Publica.

Cuando se trate de proyectos de inversion (Subtitulo 31),
identificatorio de presupuesto del Ministerio de Hacienda y
identificacion y asignacion de proyectos de inversion.

b este manual.
on.

obro de garantias
la tipificacion de
Fato.

Personas o del
Ee valide que los
anta o contrata o
rado con Agencia

copia del decreto
el documento de

Las licitaciones que sean afectas al trémite de Toma de Razép por parte de la
Contraloria General de la Republica, de acuerdo a lo establecidg en la Resolucion
N°1.600, de 2008, deberdn ser ingresadas a la Unidad| de Compras Yy
Contrataciones, con la debida antelacion para su analisis y renision al Ente de
Control.

icio a través de
informe técnico
hs y juridicas para
r los términos de
s para presentar

Cuando se estime la necesidad de adquirir el bien o ser
contratacién directa, la unidad requirente debera elaborar u
debidamente fundamentado donde se detallen las razones técnic
el uso de esta modalidad de contratacion. Ademas, debera prep:_nE
referencia los cuales deberdn contener las estipulaciones mini

su oferta o cotizacion y para la correcta ejecucion del contrato

PASO 2: INGRESO DE LA SOLICITUD A LA UNIDAD DE COMPRAS Y
CONTRATACIONES

Cuando la Unidad de Compras y Contrataciones, o quien haga| sus veces en el
programa, reciba la Solicitud de Compras y Contrataciones, dleberd revisar la
pertinencia de la compra, su consistencia con el plan de compras y|la viabilidad de la
modalidad de compras o contratacion especificada por la unidad reqpirente. Asimismo,
revisara que la unidad requirente haya remitido toda la documentagdén necesaria para
dar inicio al procedimiento de compras; si faltan antecedentes, éstalsera devuelta a la
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unidad requirente, quien deberd completar la informacion faltante

solicitud a la Unidad de Compras y Contrataciones, o quien haga
programa.

El Encargado de la Unidad de Compras y Contrataciones, o quien ha
programa, designara a un servidor que se encargara de la gestion
por medio de las modalidades de compras establecidas en la normati

9.4.2 Ejecucion de las compras y contrataciones

Los pasos a seguir en esta etapa dependen de la modalidad que s

y reingresar la
sus veces en el

sus veces en el
| requerimiento,

%ad vigente.

b

-

seleccione para

ejecutar las compras y contrataciones. De acuerdo con lo previsto en la Ley de

Compras y su Reglamento, éstas son:
= Convenio Marco

Licitacion Publica

Licitacion Privada

Trato o Contratacién Directa

Las Entidades que obtuvieren por su propia cuenta condiciones mas
bienes o servicios respecto de los cuales la Direccion de Comprg
Publica mantiene convenios marcos vigentes, deberan informar de t

ventajosas sobre
s y Contratacion
pl circunstancia a

didas necesarias
extender tales

la Direccién. Con esta informacion, la Direccion debera adoptar las
para lograr la celebracion de un convenio marco que permit
condiciones al resto de organismos publicos.

9.4.2.1 Convenio Marco: Compras de bienes inferiores 3 1.000 UTM y

contratacion de servicios inferiores a 100 UTM
Este procedimiento es aplicable para las compras de bienes inferiorg¢s a 1.000 UTM y
los servicios por un monto inferior a 100 UTM (impuestos incluidos).

PASO 1: PREPARACION DEL FORMULARIO DE APROBACION DH COMPRAS Y
CONTRATACIONES POR CONVENIO MARCO

El servidor designado debera: i) consultar los proveedores adjudicadps en el Convenio
Marco respectivo, iii) elaborar el cuadro comparativo y iii) selecciopar la oferta mas
conveniente, iv) crear la orden de compra en el Sistema de Informacion y dejarla en
estado guardada, v) completar el formulario de aprobacién de compras por convenio
marco aplicable segln sea el caso.

PASO 2: TRAMITACION DEL FORMULARIO DE APROBACION D COMPRAS Y
CONTRATACIONES POR CONVENIO MARCO

El formulario completado por el servidor designado, debera ser revisgdo y visado por el
encargado de la Unidad de Compras y Contrataciones, o quien haga sus veces en el
programa. A continuacién debera ser remitido, junto con el cuadro gomparativo y una
copia de la orden de compra, para la aprobacion en las siguientes insfancias:

Visacion del Jefe del Departamento Administrativo.
Refrendacién presupuestaria y visacion del encargado de la Unida
Visacién del Jefe del DCPT.

La aprobacién definitiva de la Solicitud se prod
Administracion y Finanzas firma el formulario de compras por con

de Presupuesto.

uce cuando el Jef¢ de la Division de
enio marco.

apow

Una vez aprobado el formulario, la Divisién de Administracién y Finanzas, lo remitira a
la Unidad de Compras y Contrataciones, o quien haga sus veces en €] programa.

PASO 3: EMISION DE LA ORDEN DE COMPRA
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Con el formulario de aprobacion de compras y contrataciones por
aprobado, el servidor designado procedera a su publicacion en
Informacidén, y a emitir y enviar la Orden de Compra al proveedor par.

9.4.2.2 Convenio Marco: contratacion de servicios entre 100 y

convenio marco
el Sistema de
h su aceptacion,

L.000 UTM

Este procedimiento es aplicable para la contratacion de servicios efitre 100 y 1.000

UTM.

PASO 1: PREPARACION DE LA RESOLUCION DE APROBACION DE COMPRAS Y

CONTRATACIONES POR CONVENIO MARCO

El servidor designado debera: i) consultar los proveedores adjudicad¢s en el Convenio

Marco respectivo, iii) elaborar el cuadro comparativo y iii) seleccion

ar la oferta mas

conveniente, iv) crear la orden de compra en el Sistema de Informgcion y dejarla en

estado guardada, v) preparar la resolucion mediante la cual se autori
del servicio.

ra la contratacion

PASO 2: TRAMITACION DE RESOLUCION QUE APRUEBA CONTRATACION DEL

SERVICIO

El encargado de la Unidad de Compras y Contrataciones, o quien haga sus veces en el

programa y un abogado -en el caso que el programa cuente con (¢
revisara(n) la resolucién mediante la cual se autoriza la contratacion
enviara(n) a la Division Legal para su revision digital y V°B®°.

Cuando la aprobacién de la Division Legal haya sido otorgada,
tramitacion del acto administrativo en las siguientes instancias:

= Visacion del jefe de la unidad requirente o Jefe de Programa.
Visacién del Jefe del Departamento Administrativo.
Refrendacién presupuestaria y visacion del encargado de la Unidag
Visacién del Jefe del DCPT.

Visacion del Jefe de la Divisién de Administracion y Finanzas.
Visacién del Jefe de la Division Legal.

Visacion del Jefe de Gabinete.

Suscripcion de la resolucion por el Subsecretario.

Una vez que la resolucion haya sido suscrita por el Subsecretario, la
procederd a registrarla, numerarla y realizar la distribucion respectiva

PASO 3: EMISION DE LA ORDEN DE COMPRA

Una vez aprobada la resolucion que autoriza la contratacién, el sq
procedera a su publicacién en el Sistema de Informacién, y a emitir
de Compra al proveedor para su aceptacion.

9.4.2.3 Convenio Marco: compras de bienes y servicios sup
UTM (Procedimiento de Grandes Compras)

icho profesional-
| del servicio, y la

debera iniciar la

de Presupuesto.

Oficina de Partes

rvidor designado
y enviar la Orden

priores a 1.000

En las adquisiciones via convenio marco de bienes o servicios superigres a 1.000 UTM,

denominadas grandes compras, se debera comunicar, a través
Informacién, la intencién de compra a todos los proveedores a
respectiva categoria del Convenio Marco al que se adscribe el bien o s

Solo se podra omitir el procedimiento de Grandes Compras en casq
urgencia o imprevisto, calificada mediante resolucion fundada sus

Superior del Servicio.

Dicha comunicacidn sera realizada con la debida antelacion, considel
estandares necesarios para la entrega de la cantidad de bienes o sef
Se debera contemplar un plazo razonable para la presentacion de las
podra ser inferior a 10 dias habiles contados desde su publicacion.

19

del Sistema de
Hjudicados en la
ervicio requerido.

b de emergencia,
crita por el Jefe

ando los tiempos
vicios solicitados.
ofertas el cual no




@5‘96315.?‘;%\

o\ .
¥ wve %
OMSICH
I.I-GAL Dy
usvoms &

R

En la comunicacién de la Intencion de Compra se indicara, al mengs

decision de compra, los requerimientos especificos del bien o servici
condiciones de entrega, los criterios y ponderaciones aplicables parg
las ofertas, las garantias de fiel cumplimiento exigibles, y si corresp
acuerdo complementario.

, la fecha de la
b, la cantidad, las

la evaluacion de
onde suscribir un

PASO 1: PREPARACION DE RESOLUCION QUE APRUEBA LA INTENCION DE

COMPRA

Con la informacion remitida por la unidad requirente, el servidor deg
la resolucién mediante la cual se aprueba la Intencién de Compra, €
ello establecido.

ignado preparara
h el formato para

PASO 2: TRAMITACION DE RESOLUCION QUE APRUEBA LA INTENCION DE

COMPRA

El encargado de la Unidad de Compras y Contrataciones, o quien hag
programa, y un abogado —en el caso que el programa cuente con dic
encargara(n) de revisarla y enviarla a la Division Legal para revision g

Cuando la aprobacion de la Divisién Legal haya sido otorgada, se
tramitacion del acto administrativo en las siguientes instancias:

» Visacion del jefe de la unidad requirente o Jefe de Programa.
= Visacion del Jefe del Departamento Administrativo.
» Pre-afectacién presupuestaria y visacion del
Presupuesto.

Visacion del Jefe del DCPT.

Visacién del Jefe de la Divisiéon de Administracion y Finanzas.
Visacién del Jefe de la Division Legal.

Visacion del Jefe de Gabinete.

» Suscripcién de la resolucién por el Subsecretario.

encargado d4g

Una vez la resolucién haya sido suscrita por el Subsecretario, la

procedera a registrarla, numerarla y realizar la distribucién respectivd.

PASO 3: PUBLICACION DE LA INTENCION DE COMPRA

Una vez aprobada la resoluciéon que aprueba la Intencién de Co
designado debera cargar, segun los requerimientos que establezc
Sistema de Informacién, toda la informacion relacionada con la Gra
el encargado de la Unidad de Compras y Contrataciones, o quien hag
programa, revisard y comunicara, a través del Sistema, la Intend
todos los proveedores adjudicados en la respectiva categoria del Q
que se adscribe el bien o servicio requerido.

Se deberd contemplar un plazo razonable para la presentacién de las
podra ser inferior a 10 dias habiles contados desde la publicacion d
Compra.

PASO 4: APERTURA DE OFERTAS

El servidor designado sera el encargado de descargar y respaldar las
a través del Sistema, y enviarlas a la comision evaluadora, a mas |
siguiente al cierre del plazo de presentacién de ofertas.

PASO 5: EVALUACION DE LAS OFERTAS

Las ofertas recibidas en el marco de un procedimiento de Grandg
evaluadas segun los criterios y ponderaciones definidas en las base
convenio marco respectivo, en lo que les sean aplicables. Asim

20

a sus veces en el
ho profesional- se
igital y V°B®°.

debera iniciar la

la Unidad de

Oficina de Partes

mpra, el servidor
h la DCCP, en el
h Compra. Luego,
a sus veces en el
on de Compra a
onvenio Marco al

ofertas el cual no
e la Intencion de

ofertas recibidas
ardar el dia habil

s Compras seran
5 de licitacion del
ismo, se podran




establecer criterios especiales, en funcién de la naturaleza del
especificados en la intencion de compra.

bien o servicio,

Se deberd seleccionar la oferta mas conveniente segun el resditado del cuadro

comparativo que se confeccione sobre la base de los criterios
ponderaciones definidas en la comunicacion de la Intencién de Co

de evaluacion y
fnpra, cuadro que

debera ser adjuntado a la orden de compra que se emita y servird dg fundamento para

la resolucion que apruebe la adquisicidn.

Por tanto, la comision evaluadora debera evaluar las ofertas present

das en el Sistema

de Informacién, dentro de los plazos establecidos, con el objefo de seleccionar
aquella(s) que cumpla(n) con los requisitos definidos en la Intencién de Compra. Como
resultado de la evaluacion se debera generar el cuadro comparativo |[de las ofertas, un
informe de evaluacién y el acta de evaluacién, documentos que sefan enviados a la
Unidad de Compras y Contrataciones o quien haga sus veces en el prpgrama.

PASO 6: TRAMITACION DE LA RESOLUCION QUE APRUEBA LA
LA OFERTA

Una vez recibida la documentacién de parte de la comision evalu
designado deberd preparar la resolucién que aprueba la selecc

ELECCION DE

hdora, el servidor
6n de la oferta.

Posteriormente, el encargado de la Unidad de Compras, o quien haga sus veces en el
programa, y un abogado -en el caso que el programa cuente con digho profesional- se

encargara(n) de revisarla y enviarla a la Division Legal para revision

digital y V°B®°. La

propuesta de resolucién deberd estar acompafiada de la siguiente dogumentacion:

» Cuadro comparativo de ofertas.
= Acta de evaluacion.
« Certificado de Habilidad del o los proveedor(es) a contratar.

= Copia del documento de garantia con el cual se respalda serig dad de la oferta,

cuando se establezca en la Intenciéon de Compra.

Cuando la aprobacién de la Division Legal haya sido otorgada, sd
tramitacion del acto administrativo en las siguientes instancias:

» Visacion del jefe de la unidad requirente o Jefe de Programa.
= Visacién del Jefe de la Division Legal.

= Visacion del Jefe de Gabinete.

= Suscripcién de la resolucion por el Subsecretario.

debera iniciar la

Tratdndose de un proceso de grandes compras que no requieran dg la suscripcién de

un acuerdo complementario para su formalizacién, sino que se (
emisidn y aceptacion de orden de compra, la resolucion deberd pasa
instancias después de la visacion del jefe de la unidad requirente o j

= Visacion del lJefe del Departamento Administrativo.

= Generacién del compromiso cierto y visacion del encargado
Presupuesto.

= Visacion del Jefe del DCPT.

= Visacién del Jefe de la Divisién de Administracién y Finanzas.

Ademas en estos casos se deberd anexar la siguiente documentacién|:

« Certificado de Habilidad del o los proveedor(es) a contratar.

= Copia del documento de garantia con el cual se respalda el fie
contrato, cuando se establezca en la Intencion de Compra.

« Certificado de disponibilidad presupuestal.

= Designacién de la contraparte técnica.

a a través de la
por las siguientes
fe de programa:

de la Unidad de

cumplimiento del

= Toda la demas documentacion que se haya establecido en la inteficion de compra.

Una vez la resolucién haya sido suscrita por el Subsecretario, la

procederd a registrarla, numerarla y realizar la distribucién respectiv.
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PASO 7: PUBLICACION DE LA RESOLUCION QUE APRUEBA LA SELECCION DE

LA OFERTA

ferta, el servidor
bmparativo de las
hes, 0 quien haga

Una vez aprobada la resolucion que aprueba la seleccion de la ¢
designado la subira al Sistema de Informacién, junto con el cuadro ¢
ofertas. Luego, el encargado de la Unidad de Compras y Contratacio

sus veces en el programa, la revisara y publicara.

PASO 8: APROBACION DEL ACUERDO COMPLEMENTARIO

Si la Intencion de Compra establece que es necesaria la suscripci
complementario, este se suscribira dentro de los 30 dias siguientes
notificacion de la seleccién de oferta o en el plazo que se establezca
Compra.

Por lo tanto, una vez se haya publicado la resolucién que aprueba
oferta, la Unidad de Compras y Contrataciones, o quien haga

programa, en coordinacién con la unidad requirente, deberad sqg

proveedor(es) la documentacién necesaria para la suscripc
complementario en los términos y plazos establecidos en la Inte
como minimo se debera aportar lo siguiente:

esta etapa.
Certificado de Habilidad del o los Proveedor(es).

establezca en la intencion de compra.
Otros antecedentes establecidos en la Intencién de Compra.

El
complementario con la propuesta de éste incluida. Posteriormente,

Todos los documentos legales que en la Intencion de compra se s

servidor designado deberd preparar la resolucion que apr

¢n de un acuerdo
rontados desde la
bn la Intencion de

la seleccién de la
sus veces en el
licitarle al o los
5n del acuerdo

5
cién de Compra,

ngularizaron para

Copia del documento de garantia de fiel cumplimiento del coptrato, cuando se

eba el acuerdo
| encargado de la

Unidad de Compras, o quien haga sus veces en el programa, y un a gado -en el caso
que el programa cuente con dicho profesional- se encargara(n) de rdvisarla y enviarla,
adjuntando todos los antecedentes que sean requeridos, a la D ision Legal para

revision digital y V°B°.

Cuando la aprobacién de la Divisién Legal haya sido otorgada, el s rvidor designado,
en coordinacién con la unidad requirente, deberd contactar al proyeedor adjudicado

para suscribir el acuerdo complementario. Una vez reciba el acuer
firmado por el proveedor, procedera a tramitar el acto administrati
en las siguientes instancias:

= Visacion del jefe de la unidad requirente o Jefe de Programa.
Visacion del Jefe del Departamento Administrativo.

Generacién del compromiso cierto y visaciéon del encargado
Presupuesto.

Visacion del Jefe del DCPT.

Visacion del Jefe de la Divisién de Administracion y Finanzas.
Visacion del Jefe de la Division Legal.

Visacion del Jefe de Gabinete.

Suscripcion de la resolucién por el Subsecretario.

Una vez la resolucién haya sido suscrita por el Subsecretario, la

procedera a registrarla, numerarla y realizar la distribucién respectivg.

PASO 9: PUBLICACION DEL ACUERDO COMPLEMENTARIO

Una vez aprobada la resoluciéon que aprueba el acuerdo complems
designado la subird al Sistema de Informacion. Luego, el encargad
Compras y Contrataciones, o quien haga sus veces en el progr
publicara.

PASO 10: EMISION DE LA ORDEN DE COMPRA
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Si la intencién de compra establece que es necesaria la suscripciqn de un acuerdo

complementario, posterior a la publicacién de la resolucién que lo a
designado procederd a crear en el Sistema de Informacién la or
dejarla en estado guardada y el encargado de la Unidad de Compras

ueba, el servidor
en de compra y
y Contrataciones,

o quien haga sus veces en el programa, la emitira y enviara al provegdor.

Si no se requiere acuerdo complementario, esta actividad se desarrol
publicacién de la resolucion que aprueba la seleccién de la oferta y

las cauciones que hayan sido establecidas en la Intencién de Compra,

ara después de la
Ja constitucion de

Si el adjudicatario desiste de firmar la intenciéon de compra, o ac¢ptar la orden de

compra, o no cumple con las de mds condiciones o requisitos estable

para la suscripciéon o aceptacion de los referidos documentos, se pod

ridos en las bases
4 dejar sin efecto

la seleccién original y aprobar la oferta que seguia en puntaje, di la Intenciéon de

Compra asi lo contempla, dentro de los plazos en ésta establecidos.

9.4.2.4 Licitaciéon Pablica

En caso de que el bien o servicio no se encuentre disponible a travds de contratos de

suministro vigentes, o en el Catdlogo de Convenios Marco, se d
realizar la compra o contratacion mediante la modalidad de

bberd proceder a
icitacion publica,

convocando a través del Sistema de Informacion a todos los interesados para que,

sujetandose a las bases fijadas, formulen propuestas, de entre las ¢
y aceptara la mas conveniente (Arts. 19° al 43° del Reglamento).

Seglin el monto de la adquisicién, la licitacién publica puede reve
formas:

Licitaciones Publica inferior a 100 UTM (L1)
Licitacion Publica entre 100 y 1.000 UTM (LE)
Licitacion Publica entre 1.000 y 2.000 UTM (LP)
Licitacion Publica entre 2.000 y 5.000 UTM (LQ)
Licitacion Publica igual o superior a 5.000 UTM (LR)

PASO 0: FORMULACION DE LAS BASES TECNICAS

Previo al envio de la Solicitud de Compras y contrataciones, la

hales seleccionara

ktir las siguientes

pnidad requirente

debera iniciar el proceso de formulacién de las bases técnicas de la licitacion, segun lo

establecido en el numeral 9.5.3 de este manual. Asimismo, la
debera preparar el cronograma para todas las actividades del proc
los criterios y ponderaciones para la evaluacion de las ofertas.

PASO 1: PREPARACION DE LAS BASES DE LICITACION

Una vez recibida la solicitud, el servidor designado, o quien hagza
programa, debera:

i) Revisar la informacién remitida por la unidad requirente,
necesario solicitara las aclaraciones y/o ajustes pertinentes.
i) Elaborar las bases administrativas de la licitacion.

unidad requirente
bso de licitacion y

sus veces en el

en caso de ser

iii) Consolidar en un solo documento las bases técnicas y administrativas.

iv) Preparar la resolucién mediante la cual se aprueban las bg
llamado a licitacion.

Posteriormente, el encargado de la Unidad de Compras y Contratacig
sus veces en el programa, y un abogado —en el caso que el program

ses y se hace el

nes, o quien haga
h cuente con dicho

profesional- revisara(n) estos documentos y los enviara(n) a la Oivision Legal para

revision digital y V°B®.

PASO 2: TRAMITACION DE LA RESOLUCION QUE APRUEBA DE
LICITACION
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Cuando la aprobacién de la Division Legal haya sido otorgada, se

tramitacién del acto administrativo en las siguientes instancias:

Visacion del jefe de la unidad requirente o Jefe de Programa.
Visacion del Jefe del Departamento Administrativo.
Pre-afectacién presupuestaria y visacién del
Presupuesto.

Visacion del Jefe del DCPT.

Visacion del Jefe de la Divisién de Administracion y Finanzas.
Visacion del Jefe de la Division Legal.

Visacién del Jefe de Gabinete.

Suscripcién de la resolucion por el Subsecretario.

encargado d

Una vez que la resolucién haya sido suscrita por el Subsecretario, 13
procederd a registrarla, numerarla y realizar la distribucion respectivg.

PASO 3: PUBLICACION DE LAS BASES DE LICITACION

Una vez aprobada la resolucién que aprueba las bases de licit

designado debera cargar, segin los requerimientos que establezd
Sistema de Informacidn, toda la informacidn relacionada con la licitaq

anexos que hayan sido declarados en las bases. Luego, el encarga
Compras y Contrataciones, o quien haga sus veces en el progra
publicara.

El periodo comprendido entre el llamado y el cierre de rece
corresponde al tiempo de publicacién en el Sistema de Inform
minimos que se deben observar son:

Licitaciones Publica inferior a 100 UTM (L1): 5 dias
Licitacién Publica entre 100 y 1.000 UTM (LE): 10 dias
Licitacién Publica entre 1.000 y 2.000 UTM (LP): 20 dias
Licitacién Publica entre 2.000 y 5.000 UTM (LQ): 20 dias
Licitacién Publica igual o superior a 5.000 UTM (LR): 30 dias

poapoo

No obstante, en los casos b, c y d, el plazo podra rebajarse a mitad
en el evento de que se trate de la contratacion de bienes o sen

debera iniciar la

p

la Unidad de

Oficina de Partes

cion, el servidor
A la DCCP, en el
ion incluyendo los
o de la Unidad de
a, la revisara y

bcion de ofertas,
hcion. Los plazos

de lo especificado,
yicios de simple y

objetiva especificacion y que razonablemente conlleve un esfudrzo menor en la

preparacion de las ofertas.

El plazo de cierre para la recepcion de las ofertas no podra vencer €
en un dia lunes o en un dia siguiente a un dia inhabil antes de las 15

La DCCP incorporé en el Sistema de Informacién Mercado Publico
que permite extender automaticamente (por al menos 48 h
presentar ofertas cuando se evidencia la recepcion de 2 o menos
hacer uso de esta funcionalidad, solo para las licitaciones publicas
UTM, siempre y cuando esté contemplada expresamente en las bas
ocurrir la extension del plazo de cierre de ofertas, también se m
automdtica las fechas de apertura de ofertas y adjudicacién, segun c

n dias inhabiles ni
horas.

una funcionalidad

orgs) el plazo para

ofertas. Se podra
mayores a 1.000

¢s de licitacion. De

hdificara de forma
brresponda.

Tal como se ha sefialado el medio oficial de publicacién de los llamados a licitacién sera

el Sistema de Informacién. En caso de requerirse aumentar la difus

6n del llamado, se

podré publicarlos por medio de uno mas avisos en diarios o medios de circulacién

internacional, nacional o regional, segun sea el caso.

Licitaciones en soporte en papel

Segun el articulo 62° del Reglamento, las Entidades podran efectu
compras y la recepcion total o parcial de ofertas fuera del Sistema

las siguientes circunstancias:

1. Cuando existan antecedentes que permitan presumir que los p9g

br los procesos de

e Informacion, en

sibles proveedores

no cuentan con los medios tecnolégicos para utilizar los sistefnas electrénicos o
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digitales establecidos de acuerdo al Reglamento, todo lo cual dek
por la Entidad Licitante en la misma resolucién que aprueba el lla

Cuando haya indisponibilidad técnica del Sistema de Informacion
debera ser ratificada por la DCCP mediante el correspondiente
debe ser solicitado por las vias que informe dicho Servicio dent

era ser justificado
mado a licitacion.

circunstancia que
certificado, el cual
o de las 24 horas

siguientes al cierre de la recepcion de las ofertas. En tal cgso, los oferentes

afectados tendran un plazo de 2 dias habiles contados desde la
certificado de indisponibilidad, para la presentacion de sus
Sistema de Informacién.

Cuando en razén de caso fortuito o fuerza mayor no es pg
procesos de compra a través del Sistema de Informacion.

4. Cuando no exista de manera alguna conectividad en la comuna
la Entidad Licitante para acceder u operar a través del Sistema de

5. Tratdndose de contrataciones relativas a materias calificadas por

fecha de envio del
ofertas fuera del

sible efectuar los
correspondiente a

Informacion.

disposicién legal o

por Decreto Supremo como de naturaleza secreta, reservada o cqnfidencial.

En el caso de las garantias, planos, antecedentes legales,

m
antecedentes que no estén disponibles en formato digital o eE

enviarse a la Entidad Licitante de manera fisica, de acuerdo a lo
cada caso las bases de licitacion o términos de referencia.

q

PASO 4: ETAPA DE PREGUNTAS, RESPUESTAS Y ACLARACIONHS

Posterior a la publicacién de la licitacién, el servidor designado d
acuerdo al cronograma, si existen preguntas en el foro de Mercad
afirmativo, deberad proceder a bajarlas y enviarlas a la unidad re
elabore las respuestas correspondientes.

La unidad requirente debera preparar un documento con las respt

estras y demas
ctronico, podran
e establezcan en

bera verificar, de
Publico. En caso
luirente para que

estas a todas las

preguntas y enviarlo al servidor designado. El encargado de la Uniflad de Compras y
Contrataciones, o quien haga sus veces en el programa, y un abogado —en el caso que
el programa cuente con dicho profesional- se encargara(n) de revisaflo y enviarlo a la
Division Legal para revisién digital y V°B°. Las respuestas a las pr¢guntas realizadas

en el foro de Mercado Publico, deberan ser siempre revisadas por la
que se aprueben o no por acto administrativo, en forma previ
publicacion en el Portal.

ivision Legal, sea
a su respectiva

Cuando la aprobacién de la Divisién Legal haya sido otorgada, el dervidor designado

subird y publicara las respuestas en el Portal de Mercado Publico.

i

En caso que las preguntas y respuestas generen una modificaci
licitacidn, estas deberan ser aprobadas por el acto administrativo co
vez tramitado, el servidor designado deberd proceder a incorpo
modificaciones y/o aclaraciones, de acuerdo al cronograma previar
Luego, el encargado de la Unidad de Compras y Contrataciones,
veces en el programa, las revisara y publicara.

PASO 5: APERTURA DE LAS OFERTAS

Una vez cumplido el plazo en el Sistema de Informacioén se cierra de
la recepcion de ofertas. El proceso puede considerar las siguientes in

Una sola etapa, significa que la apertura administrativa, técnid
efectuara en un solo acto.

apertura econémica, ademas en algunos casos cuando lo estab
exige un puntaje minimo de corte técnico para pasar a la apertur,
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respondiente. Una
r las eventuales
nente establecido.
o quien haga sus

11 a las bases de

forma automatica
Etancias:

A Yy economica se

Dos etapas, significa que la apertura administrativa y técnica sdn separadas de la

ecen las bases se
h economica.




acion, liberandose
en las bases.
bctuarse aperturas
Ezca en las bases,

El acto de la apertura se efectuard a través del Sistema de Inform
automaticamente las ofertas en el dia y hora establecidg
Excepcionalmente y siempre que las bases lo contemplen, podran ef
en las dependencias de la Subsecretaria o en el lugar que se establ

seguin casos previstos en el articulo 62 del Reglamento.

Los proponentes podran efectuar observaciones dentro de las 24 h

as siguientes a la

apertura de las ofertas. Estas observaciones deberan efectuarse a ravés del Sistema
de Informacién. En el caso de aperturas de ofertas en soporte pagel podran solicitar

que se deje constancia de dichas observaciones o quejas en el act
especialmente al efecto.

PASO 5.A: PROCESO SIN OFERENTES

En el caso de no existir ofertas, el servidor designado debera elabg

de resolucion mediante la cual se declara desierta la licitacion.

encargado de la Unidad de Compras y Contrataciones, o quien hag

programa, y un abogado —en el caso que el programa cuente con di
encargara(n) de revisarla y enviarla a la Divisién Legal para revision

Cuando la aprobacién de la Division Legal haya sido otorgada, sq

tramitacion del acto administrativo en las siguientes instancias:

Visacién del jefe de la unidad requirente o Jefe de Programa.
Visacion del Jefe del Departamento Administrativo.

Visacion del Jefe del DCPT.

Visacion del Jefe de la Divisién de Administracion y Finanzas.
Visacién del Jefe de la Division Legal.

Visacién del Jefe de Gabinete.

Suscripcién de la resolucion por el Subsecretario.

Una vez la resolucién haya sido suscrita por el Subsecretario, la

procederd a registrarla, numerarla y realizar la distribucién respectiv

El servidor designado subird la resoluciéon mediante la cual se ¢

gue se levantara

rar una propuesta
Posteriormente, el
a sus veces en el
tho profesional- se
digital y vV°B®°.

b deberd iniciar la

Liberacién presupuestaria y visacion del encargado de la Unidad de Presupuesto.

Oficina de Partes
A.

eclara desierta la

licitacién al Sistema de Informacion. Luego, el encargado de la Unidad de Compras y

Contrataciones, o quien haga sus veces en el programa, la revisara y

publicara.

Por otra parte, el encargado de la Unidad de Compras o quien haga sus veces en el

programa, solicitard a la unidad requirente informar si se realiza un

compras o si desiste del requerimiento. En los casos que se decida
proceso de compras, se debera considerar si se modifican o no las b

decide modificarlas se debera efectuar una nueva licitacién publica g

podra convocar a licitacion privada invitando a lo menos a tres ofere

PASO 5.B: PROCESO CON OFERENTES

nuevo proceso de
efectuar un nuevo
hses, puesto que si
, en su defecto, se
htes a participar.

La Unidad de Compras y Contrataciones, o quien haga sus vecep en el programa,

realizara la apertura administrativa de los ofertas que se hayan pres
los antecedentes de respaldo establecidos en las bases de licitg
certificado de apertura.

Cuando se trate de procesos de evaluacién de una etapa, el servid

-
y respaldara las ofertas (técnico-econémicas) y las enviara a la ccc)1'n

para que proceda con la evaluacion.

En los casos de procesos de dos etapas, luego de la validacion
procedera a la apertura técnica, para ello el servidor designado de
y respaldar todos los archivos que sustentan la propuesta técnidg
comision evaluadora.

La comisién evaluadora deberd enviar al servidor designado €

entado y verificard
cién y emitird un

designado bajara
ision evaluadora,

administrativa, se

bera bajar, imprimir

b vy enviarlos a la

informe con los

resultados de la evaluacién técnica, sefalando las ofertas tant¢ calificadas como
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descalificadas en esta etapa. Este informe debera ser revisado por ¢
Unidad de Compras y Contrataciones, o quien haga sus veces en {

abogado —en el caso que el programa cuente con dicho profesional-.

Posteriormente, se efectuara la apertura econdmica de las ofertas qu

técnicamente, en esta etapa el servidor designado debera bajar, i

b| encargado de la
b| programa, y un

fueron validadas
primir y respaldar

todos los archivos que sustentan la propuesta econémica y enviaflos a la comision

evaluadora para continuar con la evaluacién econdémica y final. La c

isién evaluadora

debera enviar al servidor designado el informe final consolidando Ids resultados de la

evaluacién técnica y econdémica. Este informe deberd ser revisado p
la Unidad de Compras y Contrataciones, o quien haga sus veces en
abogado —en el caso que el programa cuente con dicho profesional-.

En caso que las bases lo contemplen y se especifique el plazo respect

Se podra solicitar a los oferentes que salven errores u omisiones
y cuando las rectificaciones de dichos vicios u omisiones no le
oferentes una situacién de privilegio respecto de los demas com

a.

r el encargado de
el programa, y un

ivo:
formales, siempre

E confieran a esos
betidores, esto es,

en tanto no se afecten los principios de estricta sujecion a las bgses y de igualdad

de los oferentes, y se informe de dicha solicitud al resto de los
del Sistema de Informacién.

Se podra permitir la presentacion de certificaciones o anteceden
que los oferentes hayan omitido al momento de efectuar la o
dichas certificaciones o antecedentes se hayan producido

anterioridad al vencimiento del plazo para presentar ofertas
situaciones no mutables entre el vencimiento del plazo para pre

periodo de evaluacion.

Las bases, deberan contemplar dentro de los criterios de evaluaci6

pferentes a través

es administrativos
rta, siempre que
u obtenido con
o se refieran a
sentar ofertas y el

h, el cumplimiento

de los requisitos formales de presentacion de la oferta, asignando menor puntaje a las

ofertas que no cumplieron, dentro del plazo para presentacion de o
requerido.

PASO 7: EVALUACION DE OFERTAS

La unidad requirente serd la encargada de convocar a la comisién ey

Fertas, con todo lo

aluadora para que

proceda a revisar y evaluar las ofertas, y proponer la adjudicacign a la oferta mas

conveniente.

La evaluacién de las ofertas se consignara en el Acta de Evaluacion

Ofertas por parte de la comision evaluadora, en ésta deberd espe

puntaje de cada evaluador para cada oferta, ademas debera anexa
hayan servido de base para el célculo o fundamentos establecidos

evaluacion, es decir, el desarrollo de la evaluacién de las ofertas, )

cada evaluador de no tener conflicto de interés con los oferentes del

y Adjudicacion de
cificarse la nota o
los informes que
en los criterios de

la declaracion de
proceso licitatorio.

La comisién evaluadora debera emitir el Acta de Evaluacién y Adjudicacién en el plazo

que las bases contemplen para la evaluacién. Sin embargo se sy

elaboracién de las bases se contemplen, desde la dltima apertu
siguientes plazos para la emision del Acta:

Licitaciones Publica inferior a 100 UTM (L1): 2 dias habiles

Licitacion Publica entre 100 y 1.000 UTM (LE): 5 dias habiles
Licitacion Publica entre 1.000 y 2.000 UTM (LP): 10 dias habi
Licitacion Publica entre 2.000 y 5.000 UTM (LQ): 10 dias hab
Licitacién Publica igual o superior a 5.000 UTM (LR): 15 dias K

El informe final de la comisién evaluadora, debera referirse, a
siguientes materias:

a. Los criterios y ponderaciones utilizados en la evaluacién de las of]

b. Las ofertas que deben declararse inadmisibles por no cumplir
establecidos en las bases, debiéndose especificar los requisitos in
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S
abiles
lo menos, a las
brtas.

con los requisitos
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c. La proposicion de declaracion de la licitacibn como desiertd, cuando no se
presentaron ofertas, o bien, cuando la comision evaluadora juzggre que las ofertas
presentadas no resultan convenientes a los intereses de la Entidagl.

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

e. La proposicion de adjudicacién, dirigida a la autoridad facultadgs para adoptar la

decision final.

Una vez finalizada la evaluacién, el Acta de Evaluacién y Adjudicgcion debidamente
firmada por todos los integrantes de la comisién evaluadora, jlinto con toda la
documentacion que la soporte, debera ser remitida al servidor designado.

Durante el periodo de evaluacién los oferentes solo podrdn mantengr contacto con la
entidad licitante para los efectos de la misma, en eventos tales domo: solicitud de
aclaraciones, entrevistas, visitas a terrenos, presentaciones, exposigiones, entrega de
muestras o pruebas que éste pudiese requerir durante la evaluaciqn y que hubiesen
sido previstas en las bases, quedando absolutamente prohibido cualquier otro tipo de
contacto.

Es posible declarar desierta una licitacion, cuando no se presenten ¢fertas admisibles,
o bien, cuando las ofertas no son convenientes a los intereses ingtitucionales. Para
ambos casos la declaracion deberd darse mediante resolucién fundgdda suscrita por la
autoridad competente.

PASO 8: ADJUDICACION DE LA LICITACION

El servidor designado, con la informacién enviada por la comisi¢n evaluadora, se

encargara de preparar la resolucion de adjudicacién de la licitacion.
Unidad de Compras y Contrataciones, o quien haga sus veces en
abogado -en el caso que el programa cuente con dicho profesional-

revisarla y enviarla a la Divisién Legal para revision digital y V°B®. P3

adjuntarse, al menos lo siguiente:

con los oferentes del proceso licitatorio.

calificados como descalificados. También los antecedentes rectifi

Acta de Evaluacién y Adjudicacién suscrita por todos los miemb
de evaluacién y la declaracion de cada evaluador de no tener d

Fl encargado de la
bl programa, y un
e encargara(n) de
ra el envio debera

9q
J

fos de la comision
onflicto de interés

Todos los documentos legales, técnicos y econdémicos que se hayan solicitado en
bases y que debieron ser acompaifiados por los oferentes, tant

b de los oferentes
rados u omitidos y

que acompafié posteriormente al Portal cuando le fueron solicitados.

Fotocopia de los instrumentos de garantia de seriedad de la ofe
todos los proponentes, cuando se establezcan en las bases.

Cuando la aprobacién de la Division Legal haya sido otorgada, s¢

tramitacion del acto administrativo en las siguientes instancias:
= Visacion del jefe de la unidad requirente o Jefe de Programa.
Visacion del Jefe de la Divisién Legal.

Visacion del Jefe de Gabinete.

Suscripcién de la resolucién por el Subsecretario.

Tratandose de aquellas licitaciones en que las bases respectivas {

ta presentado por

b debera iniciar la

ontemplen que la

contratacién se formalizara a través de la emision y aceptacion de orden de compra, o

en los casos que la licitacion se declare desierta, la resolucion de

siguientes instancias después de la visacion del jefe de la unidad r¢

Programa:

Visacién del Jefe del Departamento Administrativo.
Generacion del compromiso cierto o
encargado de la Unidad de Presupuesto.
Visacion del Jefe del DCPT.

Visacién del Jefe de la Divisiéon de Administracién y Finanzas.
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Ademas en estos casos se debera anexar la siguiente documentacién

Certificado de Habilidad del o los proveedor(es) a contratar.
Copia del documento de garantia con el cual se respalda el fiel
contrato, cuando se establezca en las bases de licitacién.
Certificado de disponibilidad presupuestal.

Designacién de la contraparte técnica.

Toda la demas documentacion que se haya establecido en las bas

Una vez que la resolucion haya sido suscrita por el Subsecretario, la

procedera a registraria, numerarla y realizar la distribucién respectivg.

PASO 9: PUBLICACION DE LA RESOLUCION DE ADJUDICACION

cumplimiento del

bs de licitacion.

Oficina de Partes

Una vez aprobada la resolucién que aprueba la adjudicacion de la licitacién, el servidor

designado debera cargarla en el Sistema de Informacién. El encargad
Compras y Contrataciones, o quien haga sus veces en el progra

o de la Unidad de
ma, la revisara y

publicard. En esta actividad debera asegurarse que, al menos, se incluya en el Sistema

la siguiente informacién:
« Acta de Evaluacién y Adjudicacion de Oferta.

Certificado de disponibilidad presupuestaria, emitido por el DCPT.
Todos los demas documentos especificados en las bases de licitac

En caso que la adjudicacién no se realice dentro del plazo sefialado
licitacion, se deberd informar a través del Sistema de Informacion
justifican el incumplimiento del plazo para adjudicar e indicar un nu
adjudicacidén, siempre cuando se haya contemplado en las base
prérroga de la adjudicacion.

PASO 10: SUSCRIPCION Y APROBACION DEL CONTRATO

El articulo 63° del Reglamento establece que los contratos menor
formalizaran mediante la emision de la orden de compra y la acept

on.

bn las bases de la

las razones que
evo plazo para la
5 de licitacion la

ps a 100 UTM se
acion de ésta por

parte del proveedor. De la misma forma podran formalizarse los confratos superiores a

ese monto e inferiores a 1.000 UTM cuando se trate de bienes o ser]
simple y objetiva especificacion y se haya establecido asi en las res
licitacion.

Por otro lado, el articulo 65° del Reglamento establece que el contrg
suscribirse con el adjudicatario dentro del plazo establecido en lag
publicarse en el Sistema de Informacion. Si no hay indicacion de
suscrito por las partes dentro de los 30 dias siguientes contados de]
de la adjudicacion.

vicios estandar de
pectivas bases de

to definitivo debe
bases, debiendo
plazos debera ser
sde la notificacidon

Por lo tanto, una vez que se haya publicado la resolucién que adjudica la licitacion, la

Unidad de Compras y Contrataciones, o quien haga sus veces en
coordinacién con la unidad requirente, debera solicitarle al proveedor
necesaria para la suscripcion del contrato, como minimo se d

siguiente:

Todos los documentos legales que en las bases de licitacién se ¢
esta etapa.
Documentacién legal del proveedor, sefialada en las bases de licit
Certificado de Habilidad del o los Proveedor(es)

Copia del documento de garantia de fiel cumplimiento del co
establezcan en las bases de licitacion.

Otros antecedentes establecidos en las bases de licitacién.

El servidor designado deberd preparar la resolucién que aprueba

el programa, en
la documentacion
ebera aportar lo

ngularizaron para

hcion

htrato, cuando se

b| contrato con la

propuesta de éste incluida. Posteriormente, el encargado de la Unidad de Compras, o

quien haga sus veces en el programa, y un abogado -en el caso
cuente con dicho profesional- se encargara(n) de revisarla y en)

que el programa
viarla, adjuntando
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todos los antecedentes que sean requeridos, a la Divisidon Legal parp revision digital y
VeBe,

Cuando la aprobacion de la Divisién Legal haya sido otorgada, el sprvidor designado,
en coordinaciéon con la unidad requirente, debera contactar al propeedor adjudicado
para suscribir el contrato en los términos y plazos establecidos| en las bases de
licitacién. Una vez reciba el contrato firmado por el proveedor, procedera a tramitar el
acto administrativo que lo aprueba en las siguientes instancias:

= Visacion del jefe de la unidad requirente o Jefe de Programa.

= Visacion del Jefe del Departamento Administrativo.

» Generacion del compromiso cierto y visacion del encargado|de la Unidad de
Presupuesto.

= Visacion del Jefe del DCPT.

» Visacién del Jefe de la Divisidon de Administracion y Finanzas.

* Visacién del Jefe de la Division Legal.

= Visacion del Jefe de Gabinete.

= Suscripcidén de la resolucién por el Subsecretario.

Una vez que la resolucién haya sido suscrita por el Subsecretario, lg Oficina de Partes
procedera a registrarla, numerarla y realizar la distribucion respectivp.

PASO 11: EMISION DE LA ORDEN DE COMPRA

Si las bases de licitacién establecen que es necesaria la suscripcign de un contrato,
posterior a la publicacién de la resolucién que lo aprueba, el gervidor designado
procederd a crear en el Sistema de Informacién la orden de cofnpra y dejarla en
estado guardada y el encargado de la Unidad de Compras y Contrptaciones, o quien
haga sus veces en el programa, la emitira y enviaré al proveedor.

Tratdndose de aquellas licitaciones en que las bases respectivas ¢ontemplen que la
contratacién se formalizard a través de la emisidn y aceptacion de|orden de compra,
esta actividad se desarrollard después de la publicacién de la resoludién que aprueba la
adjudicacion de la licitacién y la constitucién de las caucioned que hayan sido
establecidas en las bases de licitacion.

Si el adjudicatario desiste de firmar el contrato, o aceptar la ordep de compra, o no
cumple con las de mas condiciones o requisitos establecidos en [las bases para la
suscripcion o aceptacién de los referidos documentos, se podra dejar sin efecto la
adjudicacién original y adjudicar la licitacién al oferente que le seguig en puntaje, si las
bases asi lo contemplan, dentro de los plazos en ésta establecidos.

9.4.2.5 Licitacion privada

Luego de declarar desierta una Licitacién Plblica, se podra realfzar una Licitacion
Privada, con las mismas bases de licitacién aprobadas con anteriofridad, sin efectuar
ninguln tipo de modificacion en su contenido, ya que de hacerlo se debera convocar a
una nueva licitacion publica.

El llamado a licitacién privada podra efectuarse en la misma resojucién que declara
desierto el proceso de licitacién publica. Se debera invitar a lo mengs tres proveedores
del rubro, inscritos en el Sistema de Informacién, adjuntandole las bases, y otorgando
un plazo minimo para la presentacién de las ofertas, que variara segun el monto de la
contrataciéon. Se podra efectuar la contratacion, si habiéndose enviaflo las invitaciones,
recibe una o dos ofertas y el resto de los invitados se excusa o no|l manifiesta interés

en participar.

Para la licitacién privada se aplicardn los mismos procedimientds de la Licitacién
Pdblica, en todo aquello que atendida la naturaleza de la Liciacion Privada sea

procedente.
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9.4.2.6 Trato o contratacion directa

En caso de que en ninguna de las modalidades de contratacion an
Marco, Licitacién Publica, Licitaciéon Privada), se hubieren present
éstos hayan sido inadmisibles o descalificadas, se podra recurrir de
a un trato directo.

El trato directo es un procedimiento simplificado de contratacion

teriores (Convenio
hdo interesados o
forma excepcional

de un servicio o

adquisicién de un bien, de caracter excepcional, que puede ser usado solo si resulta

aplicable alguna de las causales establecidas en la Ley de Compra
articulo 10° del Reglamento.

5 Plblicas o en el

El trato directo deberd ser autorizado mediante una resolucién fund
Jefe Superior del Servicio, en la que se deberd acreditar y la

circunstancia que permite efectuar una compra o contratacion p
acuerdo con lo previsto en la normatividad vigente. Dicha reso
publicada en el Sistema de Informacién a mas tardar 24 horas desde

da, dictada por el
ncurrencia de la
trato directo de
ucién debera ser
su dictacion.

Cabe precisar que el trato directo es un mecanismo de compra que para todos los

efectos siempre se realiza a través del Sistema de Informacion, ya
proceso o emitiendo una orden de compra, segun sea el caso.

Para la contratacion por medio de trato directo es indispensable

antecedentes que respaldan el uso de este procedimiento. Los trat
realicen requeriran de un minimo de tres cotizaciones de diferentes
excepcion de aquellos tratos o contrataciones directas basadas en la
urgencia, gastos de representaciéon, proveedor titular de los

sea publicando un

hdjuntar todos los
bs directos que se
proveedores, con
b circunstancias de
derechos, Unico

proveedor, seguridad y confianza, y adquisiciones inferiores a 10 U'M que privilegien

materias de alto impacto social. Las cotizaciones pueden ser obteni
del Sistema de Informacién como fuera de él.

El trato o contratacidn directa se puede utilizar en los casos referidg
de la Ley Compras, y el articulo 10° del Reglamento, a saber:
1. Licitacion publica anterior sin oferentes: Adquisicién que se realiZ
de licitacion puablica, a la que no se presentaron interesados,
haberse realizado un nuevo llamado por licitacidn privada al
presentaron oferentes, admitiéndose por esa circunstancia el
requiere contar con tres cotizaciones.

Remanente de una licitacion publica anterior: Se trata ¢
correspondieran a la realizacion o terminacion de un contrato
resolverse o terminarse anticipadamente por falta de cumplimier
u otras causales, y cuyo remanente no supere las 1.000 UTM

Has tanto a través

s en el articulo 8°

6 primero a través
y en el caso de
cual tampoco se
trato directo, se

e contratos que
que haya debido
to del contratante
Lo que falta por

cumplir es posible contratarlo por trato directo, mientras se prepara una nueva

licitaciéon. Se requiere contar con tres cotizaciones.

Compras Urgentes: Se trata de casos de emergencias o imprey
realizar una adquisicién que no estaba planificada y que es indis
satisfacer una necesidad imperiosa e impostergable.
calificaciéon de urgente de una determinada adquisicion sea reali

Es fundamental

istos que obliga a
ensable para para
que la
da por resolucion

fundada del Jefe Superior del Servicio. Esta causal no requiere df tres cotizaciones.

Proveedor Unico: Se trata del caso en que solo existe un proveedor de un bien o

servicio en el mercado, lo cual debe ser acreditado en la resolu 6n fundada. Debe

acompafiarse antecedentes justificativos de tal circunstancia, q
a fin de comprobar su sustentabilidad. Esta causal no requiere de

Convenios de servicios con personas juridicas extranjeras: Se
empresas extranjeras para la prestacién de servicios que deba
del territorio nacional. Se requiere contar con tres cotizaciones.

Servicios que revisten carécter confidencial: Se trata de contr
previamente determinados por Decreto Supremo, sean confid
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difusiéon podria afectar la seguridad o interés nacional. Esta caugal no requiere de
tres cotizaciones.

7. Naturaleza de la contratacién: Son contrataciones que por su Lpropia naturaleza
hacen necesario recurrir al trato o contratacién directa. Los cas¢s que se sefalan
para esta causal no requieren de tres cotizaciones, los cuales son

a. Prérroga de un contrato de suministro, o contratacion de [servicios conexos
respecto de un contrato suscrito con anterioridad, por considerarse
indispensable para las necesidades de la Entidad, siempre qug el monto de esta
prérroga no supere las 1.000 UTM y, solo por el tiempo en qye se procede a un
nuevo proceso de compras. Para su correcta aplicacion se [sugiere revisar el
dictamen N° 71.748 de 2012 de la CGR.

b. Contratacion financiada con gastos de representacién, de donformidad a las
reglamentaciones presupuestarias correspondientes.

c. Cuando pueda afectarse la seguridad e integridad personal dg las autoridades y
es necesario contar con un proveedor que asegure discrecién y confianza.

d. Cuando se requiera contratar consultorias en materias que e encomienden a
un proveedor en consideracion a sus especiales faqultades o las
consideraciones se refieran a aspectos claves y estratégic¢s, fundamentales
para el cumplimiento de las funciones del Servicio por lo cial no pueden ser
sometidas a licitacion.

e. Contratacion que solo puede realizarse con proveedores qug sean titulares de
los respectivos derechos de propiedad intelectual, indus rial, de licencias
patentes y otros.

f. Contrataciones de tal magnitud o importancia que hacen ind|spensable recurrir
a un proveedor determinado en razén de la confianza y seguridad que se
derivan de su experiencia comprobada en la provisiéon de los|bienes y servicios
requeridos, y siempre que se estime fundadamente que|no existen otros
proveedores que otorguen esa confianza y seguridad. La so|a fundamentacion
no basta para acreditar esta causal deberd documentarse corfforme al dictamen
de la CGR N° 23.774 de 2015.

g. Cuando se trate de la reposicion o complementacién d¢ equipamiento o
servicios accesorios, que deban necesariamente ser corhpatibles con los
modelos, sistemas o infraestructura previamente adquiridos por la
Subsecretaria.

h. Contrataciones que, de ser conocida publicamente una licitacién previa a la
contratacion, pueda poner en serio riesgo su objeto y eficacial Se trata de casos
en que la divulgacion de la realizacion del proceso licitatorfo puede poner en
serio riesgo el fin y el cumplimiento de los efectos que se esperan lograr con la
contratacidn en cuestion.

i, Cuando se trate de adquisiciones de bienes muebles a oferentes extranjeros,
para ser utilizados o consumidos fuera de Chile, en el cumplimiento de las
funciones propias de la entidad adquirente, y en las que por fazones de idioma,
de sistema juridico, de sistema econdmico o culturales, |u otra de similar
naturaleza, sea del todo indispensable acudir a este tipo de c¢ntratacion.

j. Cuando el costo de evaluacién de ofertas resulta desproporcipnado y no supera
las 100 UTM. Cuando el costo de evaluacién de las ofertas, desde el punto de
vista financiero o de utilizacién de recursos humanos, resulta desproporcionado
en relacién al monto de la contratacién y ésta no supera| las 100 UTM. Se
sugiere elaborar documento que demuestre la utilizaciéon de|recursos humanos
que se requeririan para el desarrollo de la eventual licitacign y el valor a que
ascenderia dichos recursos para demostrar la desproporc 6n en relacion al
monto de la contratacion.
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k. Cuando se trate de la compra de bienes y/o contratacién d
encuentren destinados a la ejecucion de proyectos especifico
docencia, investigacion o extensidon en que la utilizacion del
licitacion publica pueda poner en riesgo el objeto y la eficacig
se trata.

P Servicios que se
5 0 singulares, de
procedimiento de
del proyecto que

. Cuando habiendo realizado una licitacion publica previa parg el suministro de

bienes o contratacion de servicios no se recibieran ofertas {
inadmisibles por no ajustarse a los requisitos esenciales e
bases y la contratacion es indispensable para el organismo.

m. Cuando se trate de la contratacion de servicios especializados
UTM, de conformidad con lo establecido en el articulo 107° de

n. Cuando se trate de adquisiciones inferiores a 10 UTM,

b éstas resultaran
ttablecidos en las

inferiores a 1.000
Reglamento.

y que privilegien

materias de alto impacto social, tales como aquellas rﬁtcionadas con el

desarrollo inclusivo, el impulso de las empresas de
descentralizacion y el desarrolio local, asi como aquellas

nor tamafo, la
[jue privilegien la

proteccion del medio ambiente, la contratacion de personap en situacién de

discapacidad o de vulnerabilidad social. En este caso no se req
de 3 cotizaciones de diferentes proveedores para su realizacio

8. Compras Menores a 10 UTM. En estos casos el fundamento de
autoriza dicha contratacion, se referira Gnicamente al monto

ueriran el minimo
1

la resolucion que
le la compra. Se

requiere contar con tres cotizaciones de diferentes proveedores pgra su realizacion.

La contratacion indebidamente fundada en una o mas de las cajsales en las que

procede el trato directo, generard las responsabilidades admini
acuerdo a la legislacién vigente, pudieran corresponder.

Gtrativas que, de

Los pasos para solicitar ejecutar un proceso de compra o contratacion mediante trato

directo se describen a continuacion:

PASO 0: JUSTIFICACION DEL TRATO DIRECTO

Cuando la unidad requirente, en la Solicitud de Compras y Contrat
que la adquisicidn se realice mediante trato directo, debera elaborar

hciones, proponga
in informe técnico
ca y el por qué se

en el cual se justifique el por qué no puede efectuarse licitacién publ
estima aplicable una determinada causal de trato directo, y deber

adjuntar toda la

documentacién que acredite fa concurrencia de la circunstancia qu¢ permite efectuar

una compra o contratacién por trato directo. Dicho informe debera
resolucion que autorice el trato directo.

Asimismo, deberd preparar los términos de referencia -TDR-, |

r el anexado a la

cuales deberan

contener las estipulaciones minimas para presentar las ofertas o cotzaciones y para la

correcta ejecucidn del contrato. Se sugiere incorporar:

» Si se trata de bienes: las caracteristicas del bien, el plazo y |lugar de entrega,

garantias del producto, monto estimado o disponible, forma y

de la oferta o cotizacidén, antecedentes que debe adjuntar a la of¢g
consultas, forma de contratacion (contrato u orden de compra)
facturacion, plazo de vigencia contrato si procediere, garantia de
si procediere, multas por no cumplimiento y forma de aplicacién.

= Sj se trata de servicios: lugar en que se prestaran, especificag

azo para el envio
rta, contacto para
forma de pago y
fiel cumplimiento

jones técnicas del

servicio, productos o entregables, plazos del servicio, modalidadles de prestacion,

monto estimado o disponible, forma y plazo para el envio de la g
antecedentes que debe adjuntar a la oferta, contacto para co
contratacién (contrato u orden de compra), forma de pago y fad
vigencia contrato si procediere, garantia de fiel cumplimiento si

por no cumplimiento y forma de aplicacion, causales de término g

PASO 1: PREPARACION DE LOS TERMINOS DE REFERENCIA

ferta o cotizacion,
hsultas, forma de
turacién, plazo de
brocediere, multas
el contrato.
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Una vez recibida la solicitud, el servidor designado, o quien hagg sus veces en el
programa, debera:

i) Revisar la informacion remitida por la unidad requirente,| en caso de ser
necesario solicitara las aclaraciones y/o ajustes pertinentes.
i) Elaborar los términos de referencia.

sus veces en el programa, y un abogado -en el caso que el programg cuente con dicho
profesional- revisara(n) estos documentos y los enviara(n) a la Djvision Legal para
revision digital y V°B®.

Posteriormente, el encargado de la Unidad de Compras y Contratacit}nes, o quien haga

PASO 2: ENVIO DE LOS TERMINOS DE REFERENCIA AL O LOS FROVEEDOR(ES)

Cuando la aprobacién de la Divisién Legal haya sido otorgada, el s¢rvidor designado,
en coordinacién con la unidad requirente, deberd formalmente |enviar a el (los)
proveedor(es) los Términos de Referencia aprobados, solicitAndlole su oferta o
cotizacion y el plazo para presentarla.

Recibidos formalmente del o los proveedor(es), las cotizaciones u dfertas y todos los
antecedentes requeridos, se deberan enviar a la unidad requirente pgra su evaluacion.

La unidad requirente deberd elaborar el cuadro comparativo con fas cotizaciones u
ofertas recibidas y sefalar aquella(s) que resulte mas conveniente para el Servicio, a
menos que corresponda a uno de los casos en que la Ley de Comprag y su Reglamento
permita efectuar el trato o contratacién directa a través de una sola gotizacion.

PASO 3: TRAMITACION DE LA RESOLUCION MEDIANTE LA CUAL SE AUTORIZA
PROCEDER POR TRATO DIRECTO

Con la informacién enviada por la unidad requirente, la cotizacion | oferta y todos los
antecedentes presentados por el proveedor seleccionado, el servidor designado deberd
preparar la resolucion mediante la cual se autoriza proceder por tyato directo, dicho
acto administrativo deberd contener el contrato, si procediere.

Posteriormente, el encargado de la Unidad de Compras y Contratacignes, o quien haga
sus veces en el programa, y un abogado -en el caso que el programp cuente con dicho
profesional- revisard(n) estos documentos y los enviara(n) a la Qivision Legal para
revisién digital y V°B®. Para el envio debera adjuntarse, al menos, lo|siguiente:

Todos los documentos legales que se singularizaron en los Términps de Referencia.
Fotocopia de la garantia de fiel cumplimiento, si procediere.
Certificado de Habilidad del Proveedor.

La oferta o cotizacion del proveedor.

Informe técnico de justificacion del trato directo.

Términos de referencia y declaraciones juradas con correo electronico enviado al
proveedor.

= Otros antecedentes que sean relevantes.

Cuando la aprobacién de la Divisién Legal haya sido otorgada, s¢ debera iniciar la
tramitacion del acto administrativo en las siguientes instancias:

Visacién del jefe de la unidad requirente o Jefe de Programa.
Visaciéon del Jefe del Departamento Administrativo.
Refrendacién presupuestaria y visacién del encargado de la Uniddd de Presupuesto.
Visacién del Jefe del DCPT.

Visacion del Jefe de la Divisidn de Administracién y Finanzas.
Visacién del Jefe de la Division Legal.

Visacién del Jefe de Gabinete.

= Suscripcion de la resolucién por el Subsecretario.

Una vez la resolucién haya sido suscrita por el Subsecretario, la Oficina de Partes
procedera a registrarla, numerarla y realizar la distribucion respectivp.

j2Y)
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PASO 4: FORMALIZACION DE LA CONTRATACION

El articulo 63° del Reglamento estipula que los contratos menor
formalizaran mediante la emision de la orden de compra y la acep
parte del proveedor. De la misma forma podran formalizarse los con
ese monto e inferiores a 1.000 UTM, cuando se trate de bienes o se
simple y objetiva especificacion y se haya establecido asi en las re:
licitacion.

Por otro lado, el articulo 65° del Reglamento establece que el contr
suscribirse con el adjudicatario dentro del plazo establecido en la
publicarse en el Sistema de Informacién. Si no hay indicacién de
suscrito por las partes dentro a mas tardar dentro de los 30 dias si
desde la aprobacion de la resolucion que autorice el proceder- al
Divisién Legal.

bs a 100 UTM se

facion de ésta por

Lratos superiores a
'vicios estandar de
bpectivas bases de

bto definitivo debe
5 bases, debiendo
plazos debera ser
juientes, contados
trato directo por

Por lo tanto, una vez aprobada la resolucion que autoriza pr

ceder al trato o

contratacion directa y que aprueba el contrato que se transcripe, la Unidad de
Compras y Contrataciones, o quien haga sus veces en el programf, en coordinacion
con la unidad requirente, deberd contactar al proveedor en los férminos y plazos
establecidos en los Términos de Referencia. Una vez reciba el contrato firmado por el

proveedor, procedera a tramitar el acto administrativo que lo aprueb
instancias:

Visacion del jefe de la unidad requirente o Jefe de Programa.
Visacion del Jefe del Departamento Administrativo.

Generacion del compromiso cierto y visacion del encargado
Presupuesto.

Visacion del Jefe del DCPT.

Visacién del Jefe de la Divisién de Administracion y Finanzas.
Visacién del Jefe de la Division Legal.

Visacién del Jefe de Gabinete.

Suscripcién de la resolucién por el Subsecretario.

en las siguientes

de la Unidad de

Una vez que la resolucidon haya sido suscrita por el Subsecretario, 13 Oficina de Partes

procedera a registrarla, numerarla y realizar la distribucion respectiv

PASO 5: EMISION DE LA ORDEN DE COMPRA

;B

Si los términos de referencia establecen que es necesaria la suscripcipn de un contrato,

cuando la resolucién que lo aprueba estd totalmente tramitada, el §
procederd a crear en el Sistema de Informacién la orden de cor
estado guardada y el encargado de la Unidad de Compras y Contr.
haga sus veces en el programa, la emitira y enviara al proveedor.

Tratdndose de aquellas licitaciones en que los términos de referenc
la contratacién se formalizarad a través de la emision y aceptacion de
esta actividad se desarrollard después de la publicacién de la resol
proceder al trato o contratacion directa y la constitucion de las cat
sido establecidas en los términos de referencia.

PASO 6: PUBLICACION DEL TRATO DIRECTO

Una vez que la resolucion, que autoriza proceder mediante trg
eventualmente apruebe contrato, esté completamente tramitada, el {
debera publicarla en el Sistema de Informacion, esto debera sucede
horas después de su dictacién, al menos que la contratacion directg
del caos establecido en la letra f) del articulo 8° de la Ley de Compra

9.4.3 Recepciéon conforme y evaluacion de proveedores

Una vez el proveedor haya aceptado la orden de compra y entrega
servicios, el encargado de la recepcion debera chequear que co

35

ervidor designado
hpra y dejarla en
Ataciones, o quien

a contemplen que
orden de compra,
icion que autoriza
ciones que hayan

to directo y que
tervidor designado
r a mas tardar 24
sea consecuencia
5.

o los productos o

frespondan con lo




o

)

3

£

RIARYY

(\\

S

estipulado en la orden de compra o el contrato, y certificar su recep

los formatos que para ello se establezcan.

Si los bienes son inventariables se debera hacer el respectivo registr

inventarios del que disponga la Subsecretaria. Cuando en la or

contrato, se establezca que los productos sean entregados por

bodega de materiales, la unidad requirente debera hacer el pedid
través de la solicitud de abastecimiento en el sistema dispuesto para

La recepcion conforme se hard por cada orden de compra, o pago co
bases de licitacion o contrato, la certificacion de este hecho debe s

contraparte técnica con la mayor celeridad.

La contraparte técnica deberd enviar a la Unidad de Logistica, o qui

en el programa, toda la documentacién que dé cuenta de la recep

exigida para el pago de los bienes o servicios suministrados por el pr|

El proveedor solo podra emitir la factura o el respectivo instrumento

luego de la recepcion de los productos o servicios conforme a lo
orden de compra o contrato. La factura debera ser entregada en |z

de la Subsecretaria de Transportes o en lugar estipulado para el
compra o contrato.

Las facturas seran canceladas dentro de los 30 dias siguientes a su

Puede existir un plazo distinto de pago, si asi se establecié en las b3
las licitaciones publicas o privadas, o en los contratos, para el ¢
directos, circunstancia que deberd sustentarse en motivos fundadd
proceder a los mencionados pagos, se requerird que previamente |3

requirente certifique la recepcién conforme de los bienes o servicios

La Oficina de Partes debera remitir las facturas que reciba a la Unida

cion conforme, en

¢, en el sistema de
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proveedor en la
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ello.

mprometido en las
br realizada por la

en haga sus veces
ion conforme y la
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¢
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establecido en la
Oficina de Partes
o en la orden de
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de Logistica, o al

encargado de facturas. En caso de que la factura no cumpla don alguno de los

pardmetros de la orden de compra, debera ser devueita por la Uni

su simil en cada programa, debiendo el proveedor reemitir una nug

parametros correctos. Si no hay pronunciamiento al respecto la fac
dentro de los 8 dias posteriores a su recepcion.

ad de Logistica, o
va factura con los
ura sera aceptada

La evaluacién de proveedores se realizard cada seis meses o efp el plazo que se

establezca en las bases de licitacién o contrato.

9.4.4 Pago a proveedores

Cuando el bien o servicio adquirido haya sido recibido conforme

técnica, se debera proceder con el proceso de pago a proveedores. L

este proceso estara a cargo de la Unidad de Logistica, o su simil en
la segunda le corresponde al DCPT.

La Unidad de Logistica, o quien haga sus veces en el programa, se e

Consolidar todos los antecedentes de la compra.
Recibir de la contraparte técnica el certificado de recepcion confo
Cambiar en el Sistema de Informacién el estado de la orden de ¢

Recibir documentos tributarios y registrarlo en el sistema corresp

Conformar el set de pago.
Enviar el set de pago al DCPT para proceder al pago del proveedq

Al ingresar el set de pago al DCPT se desarrollaran los procesos d
pago a que haya lugar.

En el caso de que el adjudicado, registre saldos insolutos de
cotizaciones de seguridad social con sus actuales trabajadores g
contratados en los Ultimos dos afos, los primeros estados de f
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contrato licitado, deberan ser destinados al pago de dichos obligpciones, debiendo
acreditar que la totalidad de las obligaciones se encuentren liquidadas al cumplirse la
mitad del periodo de ejecucion del contrato, con un maximo de seis meses.

La Subsecretaria exigird que el adjudicado proceda a dichos paggs y presente los
comprobantes y planillas respectivas que demuestren el total cymplimiento de la
obligacién. E! incumplimiento de estas obligaciones por parte del|l adjudicado, sera
causal de terminacion anticipada del respectivo contrato y hacer efectiva la garantia de
fiel cumplimiento de contrato.

9.4.5 Informacién que debe publicarse en el Sistema de Informacion

De acuerdo con lo previsto en la Ley 19.886 y su Reglamento, las Entidades deberan
publicar y realizar en el Sistema de Informacién los siguieptes actos y su
correspondiente documentacion:

Convenios Marco

La orden de compra emitida por las Entidades a través del Sistema de Informacién, en
la que se individualiza el Contrato Marco al que accede, el bien| y/o servicio que
contrata y su nimero y el monto a pagar al Contratista.

Licitacion Publica

1. El llamado a los proveedores a través del Sistema de Infprmacion, con la
informacién sefialada en el Articulo 24° del Reglamento.

2. Las Bases, incluyendo todos los documentos que integren o deban integrar sus
anexos.

3. Las respuestas a las preguntas efectuadas por los proveedorps, en los plazos
establecidos en las Bases, sin individualizar el nombre del prov¢edor que formulé
las preguntas.

4. La integracién de la Comision Evaluadora, si existiera.

5. La recepcion y el cuadro de ofertas, en el que debera constar la imdividualizacion de
los oferentes.

6. El informe final de la Comisidn Evaluadora, si ésta existiery, el cual debera
contener a los menos las materias especificadas en el arficulo 40 bis del
Reglamento.

7. La resolucién de la Entidad Licitante que resuelva sobre la adjudifacion, y los datos
basicos del contrato, incluyendo la ubicacion precisa en el casp de contratos de
obras.

8. El texto del Contrato de Suministro y Servicio definitivo, si lo hublere.

9. La orden de compra, la forma y modalidad de pago, el documepto que dé cuenta
de la recepcién conforme de bienes o servicios adquiridos|y cualquier otro
documento que se establezca.

Licitacion Privada

1. La resolucién fundada que la autoriza.
2. La invitacién a los proveedores a participar en la Licitacién Privadg.
3. Las Bases, incluyendo todos los documentos que integren o deban integrar sus
anexos.
4. Las respuestas a las preguntas efectuadas por los proveedornes, en los plazos
establecidos en las bases, sin individualizar el nombre del proveedor que formuid
las preguntas.
5. La integracion de la Comisién Evaluadora, si existiera.
6. La recepcion y el cuadro de ofertas, en el que debera constar la ipdividualizacién de
los oferentes.
7. El informe final de la Comisién Evaluadora, si ésta existiery, el cual debera
contener a los menos las materias especificadas en el articulo 40 bis del
Reglamento.
8. La resolucién de la Entidad Licitante que resuelva sobre la adjudifacion, y los datos
basicos del contrato, incluyendo la ubicacién precisa en el casp de contratos de

obras.
9. El texto del Contrato de Suministro y Servicio definitivo, si lo hubjere.
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10. La orden de compra, la forma y modalidad de pago, el docume
de la recepcion conforme de bienes o servicios adquiridos
documento que se establezca.

Trato o Contratacion Directa

1. La resolucién fundada que autoriza el Trato o Contratacion
dispuesto en la letra f) del Articulo 8° de la Ley de Compras.

2. Los términos de referencia aprobados por la Entidad Licitante.

3. La recepcion y el cuadro de las cotizaciones recibidas, en la que
individualizacion de los invitados a cotizar, a menos que la Ley de
efectuar el Trato o Contratacion Directa a través de una cotizacionh

4. los datos basicos del contrato, incluyendo la ubicacién precisa
contratos de obras.

5. El texto del Contrato de Suministro y Servicio definitivo, si lo h

modalidad de pago, el documento que dé cuenta de la recep
bienes o servicios adquiridos y cualquier otro documento que se ¢

Plan Anual de Compras

1. El formulario denominado "Plan Anual de Compras", que se
remitido por cada Entidad, en los plazos que disponga la DCCP.
2. Cualquier modificacion al Plan Anual de Compras.

9.5 Disposiciones generales

9.5.1 De las uniones temporales

La unién temporal de proveedores es la asociacion de personas natu
para la presentacion de una oferta en el caso de las licitaciones o
de un contrato, en el caso del trato directo.

Si dos 0 mas proveedores se une para el efecto de participar en un p
deberan establecer, en el documento que formaliza la unidn,

solidaridad entre las partes respecto de todas las obligaciones que

Entidad y el nombramiento de un representante o apoderado co
suficientes y la vigencia de la union.

Cuando se trate de adquisiciones inferiores a 1.000 UTM, el represe
temporal de proveedores debera adjuntar al momento de ofertar, el ¢
o privado que da cuenta del acuerdo para participar de esta forma.

Para contrataciones iguales o superiores al monto indicado, y sin pef
las disposiciones legales y reglamentarias que resulten aplicables, ¢
conste la unién temporal deberd materializarse por escritura publica,
para contratar, sin que sea necesario constituir una sociedad. Si a la
resulta adjudicada la oferta, para suscribir el contrato, cada prove
inscrito en el Registro de Proveedores.

Al momento de la presentacidon de las ofertas, los integrantes de
determinardn qué antecedentes presentardn para ser considerados
respectiva, siempre y cuando lo anterior no signifique ocultar info
para la ejecucién del respectivo contrato que afecte a alguno de los
misma.

Las causales de inhabilidad para la presentacién de las ofertas, para
la propuesta o para la suscripcion de la convencion, establecidas
vigente, afectaran a cada integrante de la unién temporal individualm
En caso de afectar una causal de inhabilidad a algun integrante de
ésta debera decidir si continuard con el respectivo procedimiento d
los restantes integrantes no inhabiles de la misma manera o
participacion en el respectivo proceso.
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La vigencia de esta unién temporal de proveedores no podra sel

contrato adjudicado, incluyendo la renovacion que se contemple seg
el articulo 12° del Reglamento.

9.5.2 De las 6rdenes de compra

En virtud de lo prescrito en dicha en el articulo 65° del Reglamen

inferior a la del
in lo dispuesto en

0, las 6rdenes de

compra deberan emitirse de acuerdo a un contrato vigente aprobado por acto
administrativo. En el caso de la Subsecretaria y sus programas depgndientes, esto es,

una vez se autoricen las compras y contrataciones, segun la for
numeral 9.1 de este manual.

Las 6rdenes de compra que se emitan a través del Sistema de Infq

contener, al menos, lo siguiente:

ID de la licitacion asociada al Convenio Marco.

El cédigo del bien o servicio en el Catalogo de Convenios Marco.
El nimero de la Solicitud de Compras y Contrataciones.

ID del compromiso en SIGFE.

Precio y moneda. En el caso de las adquisiciones en moneda
indicar la fecha y/o hito que se tendra en cuenta para calcular
pesos.

Forma y modalidad de pago. Si el pago es en cuotas indicar
monto.

Plazo de entrega.

Distribucion entre los distintos programas o areas, si procede.
El nombre y nimero de teléfono del funcionario que recibe el bier
La direccion y el horario de entrega.

Lugar de entrega de las facturas y horario de atencion.

Toda la demdas informacién que se considere necesaria para
producto o servicio y las condiciones en que debe prestarse.

Es importante tener en cuenta los siguientes casos:
Cuando la contratacion sea de suministro de servicios y su valor
una orden de compra por cada periodo presupuestario (comprer

enero y el 31 de diciembre, lo cual sucedera hasta la extincién to

Cuando la contratacion sea de suministro de servicio y su vald

a prevista en el

rmacion, deberan

| extranjera o UF,
a equivalencia en

numero éstas su

0 servicio.

especificar en el

sea fijo, se emitira
dido entre el 1 de
tal del contrato).

r sea variable, se

emitira una orden de compra por cada periodo, seguin se establejca en las bases de

licitacion o contrato.

En aquellas situaciones en donde un proveedor no acepte una org
deberd comunicar, por oficio del Jefe Superior del Servicio, a la DQ
las medidas pertinentes. Dicho oficio debera ser preparado y enviag
Unidad de Compras y Contrataciones, o quien haga las veces en
documento debera estar visado por el Jefe del Departamento Admini
la Division de Administracion y Finanzas, el Jefe de la Division
Gabinete y suscrito por el Subsecretario.

9.5.3 De las bases de licitacion

Las bases son las reglas de juego que deberdn seguir los ofer
participantes en el proceso de compras. Las bases son aprobada
competente y contienen los aspectos administrativos, econdémicos y
servicio a contratar y del proceso de compras. Dada su relevancia,
forman, integramente, parte del contrato a celebrarse con el adjudic

Es muy importante que la unidad requirente, al momento de rea
tenga claridad de las caracteristicas del bien o servicio que necesit
especificas de compra y entrega que se deben asegurar, esto facil
procedimiento de compras, la presentaciéon de ofertas por parte de
daré mayor transparencia a las actuaciones del Servicio. Una buena
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permitird establecer criterios claros y explicitos para evaluar las a
presenten y escoger la que mas se ajuste a las necesidades.

lternativas que se

e la evaluacion de
5.000 UTM, con
Heberan obtener y
rvicios requeridos,
tica que requieran
esos formales de

Al respecto, el Reglamento establece que en las licitaciones en las qu
las ofertas revista gran complejidad y en aquellas superiores a
anterioridad a la elaboracién de las bases, las entidades licitantes
analizar informacidn acerca de las caracteristicas de los bienes o se
de sus precios, de los costos asociados o de cualquier otra caracteris
para la confeccion de las bases, pudiendo para ello utilizar prog

consultas al mercado en la forma regulada por el Reglamento u ot
estimen pertinente.

[0 mecanismo que

Para determinar el contenido de las Bases se debera considerar 1§ dispuesto en los

articulos 9°, 19° al 43° y 57° letra b), del Reglamento.

Bases Técnicas

La responsabilidad de elaborar las especificaciones técnicas del bien
unidad requirente, no obstante, dependiendo de la complejidad del
algunas ocasiones puede ser necesario involucrar a mas partes, ¢
contribuyan a su especificacion e incluso, invitar a los eventuales
conocer las condiciones del mercado.

Es importante sefialar, que de acuerdo a lo establecido en el
Reglamento, las especificaciones técnicas deben ser genéricas, ng
marcas de productos especificas. En caso de que sea necesario
marcas especificas, deben admitirse bienes o servicios equivalente
lo cual deberd quedar explicitado en las respectivas bases.

El contenido de las bases técnicas va depender de la complejidad
requerido, pero, al menos, se recomienda tener en cuenta los siguier

Objetivo: Indicar el propésito de la compra o contratacién del
decir, dar a conocer el qué, como y porqué se requiere adquirir e

Alcance: Dar una breve, pero clara, descripcion del contexto en
compra o contratacion. Esta descripcién puede ser muy
proveedores comprendan el alcance del requerimiento, de ma
mejores condiciones para ofertar.

Individualizacién y caracteristicas del bien o servicio: Describir dg
las caracteristicas del bien o servicio, esto permitird que las ofe
los proveedores sean concordantes con lo que espera la unidad r¢

Especificaciones del bien o servicio: Presentar, clara y detallad
desea adquirir. Se pueden establecer aspectos, tales como:
Fecha en que se requiere el bien o servicio y plazo por el cual
Lugar de entrega.

Certificaciones que debe tener el producto o servicio.
Cualquier otra especificacion que deba cumplir el bien o servig

Precio: Si es posible, definir un monto o rango de precios qué
pagar por el bien o servicio. Esto puede hacerlo sobre la ba
mercado previamente realizado.

Bases Administrativas

o servicio es de la
requerimiento, en
bmo expertos que
proveedores para

articulo 22° del
es posible exigir
hacer referencia a
de otras marcas,

Hel bien o servicio
tes puntos:

bien o servicio, es
bien o servicio.

Que se enmarca la
til para que los
era que estén en

t manera detallada
rtas realizadas por
bquirente.

hmente, lo que se

Cantidad del bien o servicio y frecuencia con la que se requiere.

se requiere.

io.

b esta dispuesto a
e del analisis de

Con la informacién enviada por la unidad requirente en su Solicftud, la Unidad de

Compras y Contrataciones, o quien haga sus veces en el programa,

fon el apoyo de un

abogado -en el caso que el programa cuente con dicho profesiopal- preparara las

bases administrativas de la licitacién. En estas incluird en lenguaje g
menos, las siguientes materias:
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1. Los requisitos y condiciones de los oferentes para que las ofertap sean aceptadas:
Corresponde a la documentacion y antecedentes que se estimen| necesarios de los
proveedores, tales como, documentos que respalden la existenpcia juridica/legal,
informes comerciales, pago de impuestos y cotizaciones, certificaciones, entre
otros.

2. Las etapas y plazos de la licitacion: Corresponde al cronogramla de la licitacion,
donde se indican los plazos y modalidades de aclaracion de lag bases, entrega y
apertura de las ofertas, evaluacion de las ofertas, adjudicacion y firma del contrato,
y el plazo de duracién de dicho contrato, si lo hubiere.

3. Condiciones, plazo y modalidad de pago: Indicacion de las fechag y forma de pago,
y los requisitos para que éste proceda. Se debera estipular que Ips pagos se haran

o
- .
DIVIsi(., -t
LEGAL o
E0OR ), '

10.

Si considera relevante para el desarrollo de la contratacion puede i
aspectos, tales como:

una vez los bienes y servicios sean recibidos conforme. Tam
indicar el lugar y condiciones para la entrega de las facturas.

El plazo de entrega del bien y/o servicio: Corresponde a la fecha
se requiere contar con el bien o servicio contratado.

El monto de la(s) garantia(s) que se exija a los oferentes y la fo

bién se debera el

o periodos en que

‘ma y oportunidad

en que seran restituidas: Especificacion de la naturaleza y monto de las garantias

necesarias para asegurar la seriedad de la oferta y del fiel cumpli
Los criterios objetivos que seran considerados para decidir la
cuales seran definidos teniendo en cuenta la naturaleza de los
que se licitan.

Suscripcién del contrato: En las licitaciones menores a 1.000 U

miento contrato.

adjudicacion: Los
bienes y servicios

ITM y superiores a

100, definir si se requerird la suscripcion de contrato o si égte se formalizara
mediante la emisiéon de la orden de compra por el comprador] y aceptacién por

parte del proveedor.

Medios de acreditacién de cumplimiento de obligaciones con su

b trabajadores: En

Jas bases deberd establecerse cuales son los medios y oportynidad, en que el

proveedor deberd acreditar que no registra saldos insolutos de

remuneraciones o

cotizaciones de seguridad social con sus trabajadores en los dos §itimos afios.

La forma de designacién de las comisiones evaluadoras: Se debe
y composicién de la comisién evaluadora, de acuerdo con lo prey
9.5.5 de este manual.

Medidas a aplicar en caso de incumplimiento: Las bases deberan

4 sefialar la forma
isto en el numeral

indicar medidas a

aplicar en los casos de incumplimiento del proveedor y de las cafisales expresas en

que dichas medidas deberan fundarse, asi como el proce
aplicacion.

Supervision del contrato: Indicar la unidad responsable de la 5
del bien o servicio a contratar.
Relacion contractual: Indicar la relacién existente entre el provg
con los respectivos derechos y obligaciones a suscribir.

Término anticipado del contrato : Indicar si procede, de acuerdo
articulo 13° de la Ley de Compras y 77° del Reglamento, el térn
contrato por incumplimiento del mismo.

Cesi6én de derechos: Indicar si el adjudicado podra o no ceder o
alguna, total o parcial de los derechos y obligaciones que surjar
contrato.
Subcontratacion: Indicar si las bases incluiran la opcién de subg
los bienes o servicios contratados.

Himiento para su

hcluir en las bases

upervision técnica
edor y el servicio,

a lo previsto en el
mino anticipado al

rransferir en forma
del desarrollo del

pntratar alguno de

Clausulas de Confidencialidad: En caso que compra preveal uso O acceso a

informacion sensible para el funcionamiento de la Subsecreta

ia de Transportes

debe establecerse clausula que resguarde los interese de la Instifucion.
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Propiedad Intelectual: Incorporar cldusulas que protejan la propi
la Subsecretaria en procesos que esta pueda verse afectada.

Otras actividades: En las bases administrativas se podran
actividades como visitas en terreno, recepcién de muestras, u d
aspectos relevantes como fechas, horarios, lugar, entre otros.

9.5.4 De los criterios para decidir la adjudicacion

La responsabilidad de elaborar los criterios de evaluacion es de la
ya que su definicion estd estrechamente ligada con las especificg
servicio

La Ley de Compras y su Reglamento, establecen que en los proces
debe seleccionar la oferta mas conveniente para los intereses

bdad intelectual de

establecer otras
tra, sefialando los

nidad requirente,
ciones del bien o

os de compras se
de la Institucion,

ponderando todos los aspectos que permitan alcanzar las cdmbinaciones mas

ventajosas entre los beneficios del bien o servicio por adquirir vy,
asociados, presentes y futuros. La propuesta mas ventajosa, se
aplicacion de los criterios de evaluacidn con sus correspondi
ponderaciones.

todos sus costos
determina con la
bntes puntajes y

La entidad licitante no atendera solo al posible precio del bien o sefvicio, sino a todas

las condiciones que impacten en los beneficios o costos del bien o
en las bases de licitacion se deben definir los criterios para la evalug
objetiva posible las ofertas recibidas y seleccionar aquella(s) que
conveniente(s) para la Institucién.

En las bases de licitacién se debera establecer los criterios, factores

servicio. Para ello,
r de la forma mas
sea(n) la(s) mas

y subfactores para

la evaluacion de las ofertas, y los mecanismos de asignacion de puntajes para cada

uno de ellos. Ademas, se debera contemplar un mecanismo para re
que se puedan producir en el resultado final de la evaluacién.

Para evaluar los factores y subfactores, la comisién evaluadora y |
asesoren, en su caso, durante el proceso de evaluacién, podran el
precisen la forma de calificar los factores y subfactores definidog
licitacion.

Se podréan considerar como criterios técnicos o economicos el precio
metodologia, la calidad técnica, la asistencia técnica o soporte, los
venta, los plazos de entrega, los recargos por fletes,
medioambientales, de eficiencia energética, los consorcios e
comportamiento contractual anterior, el cumplimiento de los requi
oferta, asi como cualquier otro criterio que sea atingente de

&

Eolver los empates

bs expertos que la
hborar pautas que
en las bases de

L la experiencia, la
servicios de post-

consideraciones
re oferentes, el
os formales de la
acuerdo con las

caracteristicas de los bienes o servicios licitados y con los requerimi¢ntos de la entidad

licitante.

En el caso de la prestacion de servicios habituales, que deben proy

reerse a través de

licitaciones o contrataciones periddicas, las bases deberan contemplar como criterio

técnico las condiciones de empleo y remuneracion. Para evalua
podrén considerar como factores de evaluacién el estado

remuneraciones y cotizaciones de los trabajadores, la contratacion
el nivel de remuneraciones sobre el sueldo minimo, la composicién
remuneraciones, la extensién y flexibilidad de la jornada de trabajo,
contratos, la existencia de incentivos, asi como otras condicione;
importancia en consideracion a la naturaleza de los servicios contratz

Cuando en las bases de licitacién, la entidad licitante permita |
certificaciones o antecedentes que los oferentes hayan omitido pres
de efectuar la oferta, siempre que dichas certificaciones o anteg
producido u obtenido con anterioridad al vencimiento del plazo para

este criterio, se
He pago de las
de discapacitados,
y reajuste de las
la duracién de los
L que resulten de
dos.

h presentacion de
entar al momento
pdentes se hayan
presentar ofertas

o se refieran a situaciones no mutables entre el vencimiento del plazo para presentar

ofertas y el periodo de evaluacién, dentro de los criterios de eval
contemplar, el cumplimiento de los requisitos formales de present
asignando menor puntaje a las ofertas que no cumplieron, dent
presentacién de ofertas, con todo lo requerido.
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En las bases de licitacion también se podran establecer criterios y ponderaciones que
se asignen a los Oferentes, derivados de materias de alto impacto| social. Para estos
efectos, se entenderd por materias de alto impacto social, entfe otras, aquellas
relacionadas con el cumplimiento de normas que privilegien el medILoambiente, con la
contratacién de personas en situacion de discapacidad o de vulneralpilidad social y con
otras materias relacionadas con el desarrollo inclusivo; asi como cdn el impulso a las
empresas de menor tamafio y con la descentralizacién y el desgrrollo local. Estos
puntajes o ponderaciones no podran, en caso alguno, ser los Unicos|que se consideren
para determinar la adjudicacion de la oferta mas conveniente.

9.5.5 De la comision evaluadora

En las licitaciones en las que la evaluacion de las ofertas revista grah complejidad y en
todas aquellas superiores a 1.000 UTM, las ofertas deberan ser gvaluadas por una
comisién de al menos tres funcionarios publicos, internos o externos al Servicio, de
manera de garantizar la imparcialidad y competencia ent los oferentes.
Excepcionalmente, y de manera fundada podrédn integrar esta comipion los servidores
a honorarios asimilados a grado con Agencia Plblica de la Subsedretaria o de otros
érganos de la Administracion y siempre en un namero inferior p los funcionarios
publicos que la integran. La integracién de la comision evaluadora|se publicara en el
Sistema de Informacion.

La entidad licitante podré proveer a la comision evaluadora de la asesoria de expertos
de reconocido prestigio en las materias técnicas a revisar en los prodesos de licitacion.

En concordancia con lo anterior, la unidad requirente, junto cqn la Solicitud de
Compras y Contrataciones, deberd enviar a la Unidad de Compras y Contrataciones, o
quien haga sus veces en el programa, la declaracién o visaci¢n emitida por la
Coordinacidon de Personas o del encargado de personal del programg, en la cual conste
o se valide que los participantes de la comision evaluadora son fungionarios de planta
o contrata o en menor porcentaje servidores a honorarios asimilgdos a grado con

Agencia Puablica.

La designacion e individualizacién de los integrantes de la comision| evaluadora, tanto
en su calidad de titulares o reemplazantes, se realizara en la resolpciéon que aprueba
las bases de licitacion. En caso de que las bases de licitacion estén|sujetas a toma de
razoén por parte de la CGR, la designacion de la comision se hara njediante resolucion
exenta emitida por el Subsecretario, dictada con posterioridad a la| aprobacién de las
bases.

Los miembros de la comision evaluadora deberan tener en cuentg lo indicado en el
articulo 12° de la Ley de Compras en relacién con el principio de pbstencién, es por
ello que en el Acta de Evaluacién y Adjudicacién, se debera incorpofar una declaracion
jurada en que los integrantes de las respectiva comision declaren nq tener conflicto de
interés alguno en relacion a los actuales o potenciales oferenteg en el respectivo
proceso licitatorio.

9.5.6 Del acta de evaluacién y adjudicacion

Debe tenerse en cuenta que la comisién evaluadora no es el 6rgano facultado para
adoptar la decision final de adjudicacién. Corresponde a la com sibn  proponer la
adjudicacién a la autoridad competente, la que debera adoptar |p decision final, a
través de un acto administrativo fundado. Tanto la resolucion flue materialice la
adjudicacién como la proposicion de adjudicacién, contenida en el A¢ta de Evaluacién y
Adjudicacién, deben encontrarse debidamente fundamentados |en la regulacién
contenida en la Ley N° 19.886 y su Reglamento, asi como en las reppectivas bases de

licitacion.

La proposicién de adjudicacion de la comision debe contenerse en un informe completo
y fundado, suscrito por todos los miembros de la comision. En ¢l informe final de

evaluacién debieran detallarse, a lo menos, los siguientes aspectos:
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1. Los criterios y ponderaciones utilizados en la evaluacion de las of

brtas.

2. Las ofertas que deben declararse inadmisibles por no cumplir
establecidos en las bases, debiéndose especificar los requisitos in
3. La proposicion de declaracion de la licitacion como desie

con los requisitos
umplidos.
, cuando no se

presentaron ofertas, o bien, cuando la comision evaluadora juzggre que las ofertas

presentadas no resultan convenientes a los intereses de la Entid

4. La asignacion de puntajes para cada criterio y las formulas dg
para la asignacién de dichos puntajes, asi como cualquier obsen
forma de aplicar los criterios de evaluacion.

calculo aplicadas
racion relativa a la

5. La proposicion de adjudicacion, dirigida a la autoridad facultad@s para adoptar la

decision final.

9.5.7 De la contraparte técnica

Para el caso que se requiera de la composicidn de una contrapal
encargue de la administracién y supervision del contrato, ésta se pu

te técnica que se
bde conformar con

servidores de la Subsecretaria, y sera indicada por la unidad requirepte al momento de

aprobarse la adjudicacion o suscribirse el respectivo contrato.

La unidad requirente, debera enviar a la Unidad de Compras y Cont
haga sus veces en el programa, la declaracién o visacion emitida
de Personas o del encargado de personal del programa, en la cual
que los integrantes de la contraparte técnica son funcionarios de
servidores a honorarios asimilados a grado con Agencia Puablica.

9.5.8 De los documentos de garantia y su administracion

Los documentos de garantia, son documentos mercantiles represer
pagaderos a la vista y con un caracter de irrevocable, que se exigen

ataciones, o quien
r la Coordinacién
onste o se valide
anta o contrata o

tativos de dinero,
para resguardar el

correcto cumplimiento, por parte del proveedor oferente y lo adjudicado, de las

obligaciones emanadas de la oferta y lo adjudicado.

Para evaluar la pertinencia del uso de garantias en procesos
recomienda considerar los siguientes aspectos:

= Evalie el riesgo de incumplimiento del proveedor, en funcion del

de compras se

tipo de producto o

las condiciones del servicio que estd demandando, para determinfr si la garantia es

el instrumento adecuado para resguardar los intereses de la Entig

ad.

= En caso que los productos o servicios demandados sean de bajE costo o sean de
I

uso habitual y que no afecten el normal funcionamiento d
recomienda no exigir garantias.

= Evalle otras alternativas que sirvan para resguardar el cumplim
tales como multas o términos anticipados.

Organismo, se

ento del contrato,

= En aquellos procesos en que estime pertinente exigir una garanfia, considere si se

puede exigir solamente la garantia de fiel cumplimiento de con
incentiva una mayor participacion de los proveedores.

= Particularmente, en el caso de la contratacion de servicios
personas, evalie el uso de otros mecanismos o instrumentos
cumplimiento de la prestacién, tales como: i) Pagos asociados 3
los Informes de Recepcién; ii) Multas asociadas a deficiencias
servicio (plazo de entrega, contenidos, calidades especificadas
Calificaciones negativas al proveedor, cuyos resultados se mues
de compras publicas; iv) Término anticipado del contrato
incumplimiento de niveles de servicio.

Garantia de Seriedad de la Oferta:

frato, ya que esto

profesionales de
para asegurar el
la aprobacién de
en los niveles de
entre otros); iii)
fran en el sistema
b suspension por

Tiene como objetivo resguardar el correcto cumplimiento de las obligaciones emanadas

de la oferta, hasta la suscripcién del contrato, aceptacién de la o
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bien caucione el fiel cumplimiento de contrato. Se debe presentar previo al cierre de

presentacion de ofertas y apertura de éstas.

El Reglamente establece, que el otorgamiento de la garantia |de seriedad sera
obligatorio en las contrataciones que superen las 2.000 UTM. Tratandose de
contrataciones iguales o inferiores a las 2.000 UTM, la entidaT licitante debera
ponderar el riesgo involucrado en cada contratacion para determinar si requiere la
presentacion de garantias de seriedad de la oferta.

Cuando se solicite garantia de seriedad de la oferta, la Entidad Ligitante solicitara a
todos los Oferentes la misma garantia en lo relativo a su monto y vjgencia. Las Bases
deberdn establecer el monto, plazo de vigencia minimo y si debe eXpresarse en pesos
chilenos, unidades de fomento o en otra moneda o unidad reajustablg.

Al momento de regular la garantia de seriedad, las bases no podran establecer
restricciones respecto a un instrumento en particular, debiendo acegtar cualquiera que

asegure el cobro de la misma de manera répida y efectiva, siempre (
condiciones, de ser pagadera a la vista y tener el caracter de irrevoc

ue cumpla con las
ble.

La garantia podra otorgarse fisica o electronicamente. En los casos pn que se otorgue

de manera electrdnica, deberd ajustarse a la Ley N° 19.799

bre Documentos

Electrénicos, Firma Electronica y Servicios de Certificacion de dicha firma.

La devolucién de las garantias de seriedad a aquellos oferentes culyas ofertas hayan
sido declaradas inadmisibles o desestimadas, se efectuara dentro dgl plazo de 10 dias
contados desde la notificacion de la resolucion que dé cuenta de la {nadmisibilidad, de
la preseleccion de los oferentes o de la adjudicacion, en la forma que se sefiale en las
bases de licitacion. Sin embargo, este plazo podra extenderse cuandlo en las bases se
haya contemplado la facultad de adjudicar aquella oferta que le figa en puntaje a
quien haya obtenido la mejor calificacion, para el caso que este ultinho se desistiera de

celebrar el respectivo contrato.
Garantia de Fiel Cumplimiento de Contrato:

Tiene como objetivo resguardar el fiel y oportuno cumplimiento de
producida la adjudicacion. En el caso de la prestaciéon de servicios
cumplimiento asegurard ademas el pago de las obligaciones laborale
trabajadores del contratante.

contrato una vez
la garantia de fiel
5 y sociales de los

El adjudicado entregara las cauciones o garantias que correspondan, a favor de la

entidad licitante, cuyos montos ascenderan entre un 5% y un 30%
contrato: Es posible solicitar garantias por fiel cumplimiento del conf
el maximo del 30% solo en los siguientes casos:

Cuando el precio de la oferta presentada por un Oferente sea
precio presentado por el Oferente que le sigue, y se verifiqu
Entidad Licitante que los costos de dicha oferta sg
econdmicamente, la Entidad Licitante podra a través de una rg
adjudicar esa oferta, solicitdndole una ampliacion de las
cumplimiento, hasta por la diferencia del precio con la oferta que
En el caso que la Entidad Licitante establezca en las Bases resped

del valor total del
rato, que excedan

menor al 50% del
b por parte de la
n inconsistentes
solucion fundada,
parantias de fiel
e sigue.

tivas, una caucion

p

superior al 30% del valor total del contrato. En estos casos delperd justificarse la

correspondencia de la garantia requerida con el valor de los
contratados y con el riesgo de la Entidad Licitante en caso de
por parte del Adjudicatario, y en todo caso no podra desincenti
de los Oferentes.

Las bases administrativas que regulen contratos de ejecucién suces
el valor de las garantias a las etapas, hitos o periodos de cumplim
contratante la posibilidad de sustituir la garantia de fiel cumplimig
todo caso respetarse los porcentajes precedentemente indicados e
saldos insolutos del contrato a la época de la sustitucion.

En el caso de contrataciones de prestacion de servicios, se entender3
estipulaciéon expresa, que las garantias constituidas para asegurar e
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bienes y servicios
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va podran asociar
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bnto, debiendo en
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del contrato caucionan también el pago de las obligaciones laboraleg
trabajadores de los contratantes.

y sociales con los

La garantia podrd otorgarse mediante uno o varios instrumentos| financieros de la
misma naturaleza, que en conjunto representen el monto o porcengaje a caucionar y
entregarse de forma fisica o electrénicamente. En los casos en due se otorgue de
manera electronica, deberd ajustarse a la ley N° 19.799 spbre Documentos
Electrénicos, Firma Electrénica y Servicios de Certificacion de dicha firma.

vigencia, la glosa
50s chilenos u otra

La Entidad Licitante establecerd en las Bases, el monto, el plazo de
que debe contener y si la caucién o garantia debe expresarse en pe
moneda o unidades de fomento

entos al momento
ra que asegure el
e cumpla con las

Las Bases no podran establecer restricciones a determinados instrun
de exigir una garantia de cumplimiento, debiendo aceptar cualquig
pago de la garantia de manera rapida y efectiva, siempre qu
condiciones ser pagadera a la vista y tener el caracter de irrevocable
El otorgamiento de la garantia de fiel cumplimiento serd dgbligatorio en las
contrataciones que superen las 1.000 UTM. Tratdndose de contrafaciones iguales o
inferiores a las 1.000 UTM, la entidad licitante deberad fundadamente|ponderar el riesgo
involucrado en cada contratacion para determinar si requiere I§ presentacion de
garantias de fiel cumplimiento.

htidad Licitante, al
5 establezcan algo
Hel plazo indicado,
judicar el contrato

El adjudicatario deberd entregar la garantia de cumplimiento a la E
momento de suscribir el contrato definitivo, a menos que las Base
distinto. Si la garantia de cumplimiento no fuere entregada dentro
la Entidad Licitante podra aplicar las sanciones que corresponda y ag

definitivo al Oferente siguiente mejor evaluado.

El plazo de vigencia de la garantia de fiel cumplimiento sera el q
respectivas Bases o Términos de Referencia. En los casos de
servicios, éste no podré ser inferior a 60 dias habiles después
contratos. Para las demds contrataciones, éste plazo no podra ser in

del contrato. En el caso de que las bases omitan sefialar el plazo

garantia, éste sera de 60 dias habiles después de terminado el contr

En caso de incumplimiento del Contratista de las obligaciones
contrato o de las obligaciones laborales o sociales con sus trabajad
contrataciones de servicios, la Entidad Licitante estard facultada pat
garantia de cumplimiento, administrativamente y sin necesidad d
accién judicial o arbitral alguna.

Lo anterior es sin perjuicio de las acciones que la Entidad Licitante
exigir el cumplimiento forzado de lo pactado o la resolucion del ¢
casos con la correspondiente indemnizacién de perjuicios.
comprende también el cumplimiento imperfecto o tardio de la
contratista.

Previo a la ejecucién de las cauciones, se debera informar al provee

e establezcan las
contrataciones de
de terminados los
Ferior a la duracion
de vigencia de la
ato.

que le impone el
bres, en el caso de
a hacer efectiva la
requerimiento ni

=3

bueda ejercer para
bntrato, en ambos
Fl  incumplimiento
5 obligaciones del

p

Hor de la aplicacion

de dicha medida, para que éste manifieste sus descargos en rdlacion al eventual

incumplimiento. La ejecuciéon de las cauciones se debera formalizs
resolucién fundada, la que deberd pronunciarse sobre los descar
existieren, y publicarse en Mercado Publico. Sobre dicha resoluc
recursos dispuestos en la Ley N°19.880.

Garantia por anticipo:
En el evento que las Bases permitan la entrega de anticipos al prg

Licitante debera exigir una garantia de anticipo por el 100%
anticipados. En este caso se permitiran los mismos instrument

r a través de una
s presentados, si
deran los

.

6n proce

veedor, la Entidad
de los recursos
ps establecidos al

regular la garantia de cumplimiento. Se sugiere no establecer anticipos superiores al

50% del precio del contrato a fin de resguardar el interés fiscal ¢
producto o cumplimiento del objetivo.
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La devolucién de la garantia por anticipo se efectuard dentro del

plazo de 10 dias

habiles contados desde la recepcién conforme por parte de la Entidad, de los bienes o

servicios que el proveedor haya suministrado con cargo al respectivo

Administracién de los documentos de garantia

La administracion de documentos de garantia se debera realiz

establecido en el Manual que sobre la materia haya definido la Subse

La forma, monto, plazos y condiciones de los documentos d
establecidos en las respectivas bases de licitaciéon o término de referg

Cada vez que en las bases de licitacion o términos de referencia
requisito la presentacién de documentos de garantia, la unidad
informar de ello al encargado del Sistema de Gestion de Garantias.

notificar por escrito cualquier modificacién relacionada con los

garantia.

El encargado del Sistema de Gestién de Garantias es un funcionario
de Contabilidad, Presupuesto y Tesoreria, responsable de la custod
documentos de garantia, asi como de la generacion de los ofic
devuelven o solicitan el cobro de los documentos que correspondan.

El encargado del Sistema de Gestion de Garantias debera llevar un
los documentos recibidos en custodia, asi como registrar en el
novedades relacionadas con los documentos de garantia que tiene

registro debera contener la fecha de recepcién, vencimiento, motivi

toda la informacién referente al documento de garantia.

Asi mismo, sin perjuicio del seguimiento que le corresponde a la g

del contrato, el encargado del Sistema de Gestion de Garantias

anticipo.

ar conforme a lo
retaria.

 garantia estan
ncia.

lestablezcan como
requirente debera
\si mismo, debera
documentos en

4

del Departamento
E, seguimiento de
ibs ordinarios que
registro con todos
Bistema todas las

en custodia. Este
b de su emision y

pntraparte técnica
deberd hacer un

seguimiento a los documentos que tiene en custodia, informando solpre su vencimiento

al menos con 30 dias de antelacidn, o segun los plazos establecidg

licitacién o contrato.

La contraparte técnica una vez recibida la notificacién de vencimie
todas las gestiones necesarias para que se lleve a efecto, si corresp
del respectivo documento de garantia y debera informar de ello
Sistema de Gestién de Garantias, incluyendo los antecedentes
modificacién. El nuevo documento de garantia debera ser ingresado

n

:

s en las bases de

o, debera realizar
nde, el reemplazo
al encargado del
que generaron la
a la Subsecretaria

al menos 10 dias habiles antes del vencimiento del que esta en cusfodia, y una vez se

haya validado se procedera a devolver el documento anterior.

Si la unidad requirente o contraparte técnica considera que no es ne

el documento de garantia préximo a vencer, debera solicitar al enca
de Gestién de Garantias, iniciar el proceso de devolucién del documg

contratista, adjuntando todos los antecedentes que respalden dicha 3

La devolucién de los documentos de garantia se hara mediante o
Jefe del DCPT. Solo en los casos en que el documento a devolv
bancaria, la Division de Administracién y Finanzas debera enviar el
con la boletas adjuntas al Gabinete del Subsecretario para sean endd

Sin perjuicio de lo anterior, el tomador del documento de garantia
escrito la devolucién de los instrumentos de garantia vencidos, pard

resario reemplazar
rgado del Sistema
nto al proveedor o
olicitud.

r sea una boleta
icio de devolucién
sadas por éste.

t:Eio suscrito por el

podra requerir por
ello, el encargado

del Sistema de Gestion de Garantias solicitara a la contraparte técnica que se

pronuncie sobre la procedencia de la devolucién, e iniciara el tramite

En los casos que se genere el cobro de un documento de garantia p
una medida por incumplimiento contractual, la contraparte técnica

respectivo.

br la imposicién de
debera informar al

encargado del Sistema de Gestiéon de Garantias de la situacidn para activar el

respectivo procedimiento.
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9.5.9 Gestion de contratos

La gestiéon de los contratos implica realizar un seguimiento y contrpl a los contratos

celebrados por la Subsecretaria y sus programas dependientes, pa
obligaciones pactadas con el adjudicatario.

Los sistemas y/o instrumentos para la gestion de los contratos de

ra verificar de las

fa Subsecretaria y

sus programas dependientes se definiran por oficio circular del Subsefretario.

Elaboracién y suscripcion de contratos

El contrato es un acuerdo de voluntades a través del cual una parte
a cumplir con una determinada prestacién. Esto implica que surgen
derechos y obligaciones que deben ser cumplidos en los términ
contrato.

El articulo 65 del Reglamento de Compras, establece que el contrato
plazo establecido en las bases o dentro de un plazo de 30 dias
adjudicacién en el Sistema de Informacion.

Si la compra o contratacion es menor a 100 UTM, la refacion contract

se obliga con otra
entre las partes,
bs que sefala el

se suscribira en el
corridos desde la

ual se formalizara

a través de la emisidn y aceptacién de la orden de compra y/o lp que estipule es

respectivo documento que aprueba la contratacién. Si el valor esta
UTM, en las bases o términos de referencia, se debera especificar s
suscripcion de contrato y para las compras y contrataciones superior
obligatoria su suscripcion.

Es importante sefalar, que el Reglamento establece que no se
contratos de suministro o servicios que contengan clausulas de rer]
que existan motivos fundados para establecer dichas clausulas
indicado en las bases de licitacion o en el contrato, si se trata de
directa. En tal evento, la renovacion solo podra establecerse por una

Asimismo, el Reglamento establece como causales de modifis
anticipado de los contratos:

Resciliacidon o mutuo acuerdo entre los contratantes.

insolvencia del contratante, a menos qu
las existentes sean suficientes p

Estado de notoria
cauciones entregadas o
cumplimiento del contrato.
4. Por exigirlo el interés publico o la seguridad nacional.

1.
2. Incumplimiento grave de las obligaciones contraidas por el contr?ante.
3

bntre 100 y 1.000
se requiere de la
bs a 1.000 UTM es

podran suscribir
ovacién, a menos
y asi se hubiese
una contratacion
vez.

facion 'y  término

se mejoren las
ra garantizar el

5. Registrar saldos insolutos de remuneraciones o cotizaciones de se¢guridad social con

sus actuales trabajadores o con trabajadores contratados en los
a la mitad del periodo de ejecucién del contrato, con un maximo

6. Las demas que se establezcan en las respectivas bases de
contrato.

Sin perjuicio de las demés causales, cuando se trate de las causaleg
numeral 1 y 6, la posibilidad de modificar el contrato debera encor

ultimos dos afios,

le seis meses.

licitacion o en el

contenidas en los
trarse prevista en

las bases de la licitacién. En tal caso, no podra alterarse la aplicacidn de los principios

de estricta sujecién a las bases y de igualdad con los oferentes,

hsi como tampoco

podré aumentarse el monto del contrato mas alld de un 30% del mpnto originalmente

pactado.

Gestidn técnica del contrato

La evaluacién de proveedores se realizara cada seis meses o e
establezca en las bases de licitacién o contrato. Si el contrato
menor a seis meses, la evaluacion del proveedor se realizara al final

el plazo que se

iene una duracion

Les corresponde a las unidades requirentes o contrapartes realizar I§ evaluacion de los
contratos vigentes y gestionar las respuestas a las reclamaciones gye se originen de la

ejecucion de los contratos.
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Gestion administrativa del Contrato

La Unidad de Compras y Contrataciones, o quien haga sus veces

deberd informar a través del Sistema de Informacion, sobre los
suscriban y sus respectivas modificaciones.

La gestion administrativa debe proveer informacién para asegurar cu

la continuidad, prérroga o término anticipado de un contrato,
establecido en la Ley de Compras y su Reglamento.

El Departamento Administrativo, a través de la Unidad de Logistica,
veces en el programa, deberd mantener un registro actualizado de t
vigentes, en el cual tenga al menos los siguientes aspectos:

Todas las contrataciones reguladas por contrato
Fecha de inicio de contrato

Fecha de término del contrato

Valor total del contrato

Valor pagado del contrato.

Si tiene cldusula de renovacién automatica

Si tiene clausuia de término anticipado
Garantias

Multas

9.5.10 Politica de inventarios

Para la administracion del inventario se debera observar el manual
de activo fijo de la Subsecretaria.

El objetivo principal de la politica de inventarios es dar lineamientos
inventarios como mecanismo que permita asegurar la disponibil
optima de los bienes necesarios para el funcionamiento o
Subsecretaria.

En ese sentido, le corresponde a la Unidad de Logistica, o quien hadg
programa establecer los volumenes de productos que se manejaran
que se cuenta con elia, asegurando que dichos niveles sean
continuidad en el suministro de materiales requeridos para el norm
de la Subsecretaria

Politica de reposicion de stocks

La Subsecretaria trabajard bajo la politica de reposicién de exist
alcance para cubrir requerimientos de 60 dias. Bajo esta premisa
permanencia de los stocks y los consumos de existencias por par
areas.

Esta politica sera aplicada a la gestion de abastecimiento, consider|
materiales de oficina, articulos de aseo e insumos informatica,
material o articulo de suministro que sean necesarios para el bu
Institucional.

Proceso de Inventario
Las fases principales del proceso de inventario son las siguientes:

Conservacién: Localizacién y distribucion correcta de los mg
puedan ser facilmente inventariados.
Identificacién: Exactitud de la identificacién de los componente
ntmero restringido de personas puede identificarlos correctamen
Instruccion: Debe estar bien definida la funcién de cada acton

inventario.
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= Formacién: Es necesario formar y recordar a los actores d¢l proceso en el
procedimiento 6ptimo de inventario.

El proceso de inventario debe determinar cuéles son las potencialidades y falencias del
inventario, considerando tomar acciones correctivas cuando se preseijten las siguientes
situaciones: Exceso de inventario, insuficiencia de inventario, pérdidas de bienes y
desorden en la bodega.

El control de inventario se debe realizar sobre la base de los registfros que se deben
mantener. Una vez al afio, con el fin de corroborar que los afchivos de stocks
representan lo que se encuentra en bodega, se realizard el lpvantamiento del
inventario de la bodega.

Bodega

El acceso a la bodega esta restringido al personal encargado. Las mdrcaderias deberan
mantenerse debidamente ordenadas, esto facilita el control, confeo y localizacion
inmediata de los productos. Un método recomendado es el PEPS (Primeras Entradas
Primeras Salidas). Esto debe ser realizado con base a la estructura d¢ la Bodega.

Con respecto al control de disminuciones de stock, se debe Eiempre tener la
documentacion que registre esto, con el fin de determinar las|causas y buscar
correcciones.

9.5.11 Politica de uso del Sistema de Mercado Puablico

Para el uso del Sistema de Informacion los servidores que inter ctuaran con este
deberan consultar los manuales de uso que establezca la DCCP, los cuales estaran
disponibles en el propio portal del Sistema.

9.5.12 Mecanismos de control interno tendientes a evitar posibles faltas a la
Probidad

Las autoridades y funcionarios, asi como los contratados a honorarips en los casos en
que excepcionalmente participen en procedimientos de conti atacién, deberan
abstenerse de participar en los procesos de contratacién, cuandp exista cualquier
circunstancia que les reste imparcialidad en los términos del articulo] 62 N°6, de la Ley
N°18.875 Organica Constitucional de Bases Generales de la Administyacion del Estado.

La Subsecretaria siempre dara solucién a todos los incidentes que s¢ pudieran generar
en desarrollo de procesos de compras y contrataciones. Los incideptes son todas las
situaciones irregulares, que involucren tanto a servidores de la Institucion,
proveedores o ciudadanos, no contenidas en el presente manugl, que afecten la
transparencia y eficiencia de los procesos de compras.

Para dar respuesta a un incidente interno relacionado con urla adquisicién, se
conformara una comision especial, la cual debera evaluar la situacidn y determinar las
acciones a seguir. Se recomienda que la comisidn se conforme ¢on: el Jefe de la
unidad requirente, el encargado de la Unidad de Compras y Contrptaciones, o quien
haga sus veces en el programa, un representante de la Division Ledal o del area legal
del programa, y un representante de la Unidad de Auditoria Interna.

Probidad en Revisién de antecedentes de Comision Evaluadora

De acuerdo al articulo 37° del Reglamento, los miembros de la comipion evaluadora no
podran tener conflictos de interés con los oferentes. Por ello, una yez designados, se
recomienda todos los integrantes de la comision deberan suscribir de declaraciones
juradas en las que expresen no tener conflicto de interés algund en relacién a los
actuales o potenciales oferentes en el respectivo proceso licitatorio.

En el evento de que un conflicto de interés solo se hiciese patente gon posterioridad a

la apertura de las ofertas, y no al momento de la designacién de la comisién, el
integrante afectado por dicho conflicto debera abstenerse de participar en la comision,
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debiendo poner en conocimiento de su superior jerarquico la implicancia que le afecta,
en ejercicio del articulo 62, N° 6, de la Ley N°18.575, Organica Constitucional de Bases
Generales de la Administracion del Estado, y del articulo 12° de la l¢y N°19.880, que
establece bases de los procedimientos administrativos que rigen [los actos de los
Organos de la Administracion del Estado. En dicho evento, si fupcionario que se
hubiese abstenido deberd ser remplazado por otro funcionario iEéneo, mediante

resolucién dictada por el Subsecretario.

Asimismo, los integrantes de las comisiones evaluadoras deberan| cumplir con los
registros exigidos en el marco de la Ley N°20.730, que regula el loblpy y las gestiones
que representen los fines particulares ante las autoridades y funcionafios.

9.5.13 Resolucién de inquietudes y atencion de reclamacjones

Las inquietudes que los proveedores manifiesten, respecto de |los procesos de
adquisiciéon que la Instituciéon realice, seran recibidas a través de l¢s medios que se
establezcan en el Sistema de Informacién o en las respectivas bases e licitacion.

En caso de que un servidor de la Institucion reciba directamente consultas o
inquietudes respecto de algun proceso de adquisicién deberd derivaf esta consulta al
Jefe del Departamento Administrativo, quien derivara las consuitas p! responsable de
cada uno de los procesos, por intermedio de la Unidad de Compras y|Contrataciones, o
quien haga sus veces en el programa.

En caso de que se reciban reclamos de proveedores en forma directp o a través de la
plataforma Probidad Activa del Sistema de Informacién, respecto de|algin proceso de
adquisicién de la Institucién, la Unidad de Compras y Contrataciones) o quien haga sus
veces en el programa, debera dar respuesta en conjunto con la Div|sion Legal o area
juridica del programa, y asegurarse de su envio a través del pfopio Sistema de

Informacion.

9.5.14 Analisis de los Indicadores del proceso de compras y cpntrataciones

El objetivo de los indicadores es evaluar la eficacia y eficiencia dg las compras por
medio del seguimiento y evaluacién de los indicadores disponibles a fravés del Sistema

de Informacion.

Le corresponde a la Division de Administracion y Finanzas, elaporar un informe
semestral con el andlisis de los indicadores de la gestién de compras publicados en el
Sistema de Informaciéon de Mercado.
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2. DIFUNDASE el Manual
Normativo y de Procedimientos para la Gestion de Abastecimiento$ version 0.7 a los
Programas dependientes de la Subsecretaria de Transportes, asi|como a todos los
funcionarios que son participe de los procesos de adquisicion y contratacion publicas.

3. INCORPORES el  Manual
Normativo y de Procedimientos para la Gestion de Abastecimientoq versiéon 0.7 como
parte de los antecedentes que regulan los procesos de comprag y contrataciones
publicas de la Subsecretaria de transportes y sus Programas depgndientes asi como
para sus Unidades de Compras vigentes.

ANOTESE Y PUBLIQUESE en el Sistema de Informacién d¢ Compras y
Contrataciones Publicas.

STIAN BOWEN GARFiAS
BSECRETARIO DE TRANSPORTES

Distribucion

-Gabinete Ministro

-Gabinete del Subsecretario de Transportes
-Auditoria Ministerial

-Auditoria Interna

-Programas Presupuestarios

-Division de Administracion y Finanzas
-Division de Gestién, Tecnologias y Procesos
-Division Legal

-Coordinacion de Personas

-Oficina de Partes




