GOBIERNO REGIONAL

REF: Deja sin efecto la Resolucion Exenta N° 1461 de fecha
25.06.2018 y Aprueba Aclualizacion de Manual de
Adauisiciones del Gobierno Regional de La Araucania.

RESOLUCION EXENTA N° 1 5 3 7

DE LA ARAUCANIA TEMUCO, 27 UCT 2020

VISTOS:

1.

La Ley N° 19.886 de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacion de
Servicics y sus modificaciones posteriores;

El D.S. 250 de 09.03.2004, Ministerio de Hacienda, que aprueba el Reglamento de la Ley N°
19.886 de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacion de Servicios y sus
modificaciones posteriores;

Las Politicas y Condiciones de Uso del Sistema www.chilecompra.cl, aprobado mediante
Resolucién Exenta N° 217B de fecha 09 de julio de 2004, de la Direccion de Compras vy
Contratacién Publica;

Las facultades contempladas en la Ley N° 19.175 Organica Constitucional sobre Gobierno y
Administracién Regional;

Ley N° 21.131, publicada el 16.01.2019 y modificada con fecha 21.01.2020 (Ley 21203), del
Ministerio de Economia, Fomento y Turismo, que establece pago a treinta dias;

La Resolucion Exenta N° 1461 de fecha 25.06.2018, que deja sin efecto la Resolucion Exenta
N° 289 de fecha 08.02.2008 y Aprueba Actualizacién de Manual de Adqguisiciones del Gobierno
Regional de La Araucania;

El Manual de Adquisiciones del Gobiernc Regional de La Araucania, version actualizada en
junio de 2018;

El Decreto Supremo N® 647 de fecha 19.12.2019, del Ministerio del Interior y Seguridad Publica,
gue nombra intendente en la Regién de La Araucania a Don Victor Manuel Manoli Nazal;

La Resolucién N° 7 y N° 8, ambas de fecha 29.03.2019, de la Contraloria General de La
Republica.

CONSIDERANDO:

1.

RESUELVO:

10

20

Que, de acuerdo a lo dispuesto en el Articulo 4° del D.S. del VISTOS 2, el Gobiernc Regional
de La Araucania, en junio del afio 2018, se actualizé el Manual de Adquisiciones, aprobado
segun Resolucién Exenta del VISTOS 6, permitiendo un proceso de adquisicion mas agil y
expeditc de los bienes y servicios a contratar, cumpliendo con los principios basicos de
economia, eficiencia y eficacia, asi como los principios de transparencia y probidad
administrativa que rige todo tipo de adquisiciones con fondos puablicos y regulados por fa Ley
19.886 indicada en el VISTOS 1;

Que, dada la fecha de elaboracién del Manual de Adguisiciones y a las diversas modificaciones
realizadas al D.S. N° 250, del VISTOS 2 y a la publicacion de la Ley N° 21.131, del VISTOS 5,
es necesario realizar modificaciones y actualizaciones al Manual indicado, de manera tal que
sea una herramienta efectiva para lograr los mejores resultados en materias de compras y
confrataciones publicas y en el proceso de pago a proveedores;

Que, en consecuencia, el presente acto administrativo, tiene por objeto actualizar el Manual de
Adquisiciones del Gobierno Regional de La Araucania y dejar sin efecto el Manual de
Adquisiciones, aprobado seglin Resolucion Exenta N° 1461 de fecha 25 de junio de 2018,
indicado en el VISTOS 6.

DEJESE, sin efecto la Resolucion Exenta N° 1461 de fecha 25 de junio de 2018,

APRUEBESE, la actualizacién del Manual de Adguisiciones del Gobierno Regional de La
Araucania, cuyo texto es del siguiente tenor:
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1. INTRODUCCION

Con fecha febrero del 2008, entra en vigencia el Manual de Procedimiento de Adquisiciones del
Gobierno Regional de La Araucania, que se dicta en cumplimiento de lo establecido en el Articuio 4°
del Reglamento de la Ley N° 19,886, de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y
Prestacién de Servicios.

Este manual se refiere a todos los procedimientos. relatives a la contratacion, a titulo oneroso, de
bienes o servicios para el desarrollo de las funciones de la institucion, es decir a todas las
adquisiciones y contrataciones reguladas por la Ley 19.886 y realizadas a través del Sistema
Mercado Publico.

El mercado publico es la plataforma electrénica donde los organismos ptblicos de Chile realizan en
forma eficiente y transparente sus procesos de compras, y los proveedores ofrecen sus productos y
servicios, un espacio de oferta y demanda con reglas y herramientas comunes, administrado por la
Direccién de Compras y Contratacion Publica (Direccion ChileCompra).

El sistema permite publicar una compra, buscar oportunidades de negocio y enviar ofertas, entre
otros. En la plataforma www.mercadopublico.cl, los organismos publicos compran los productos y
servicios que necesitan y los proveedores del Estado ofertan a las diferentes licitaciones
respondiendo a la demanda de los compradores. Enire las funcionalidades electrénicas se
encuentran:
e Consultas al mercado
Elaboracion y publicacion de bases de licitacion
Preguntas y aclaraciones
Elaboracion, gestion y envio de ofertas
Adjudicacion
Emisién y aceptacion de ordenes de compra
Compras por Convenio Marco (Catalogo Electrénico)
Compras por Trato Directo
Gestién de contratos
Calificaciones y reclamos
Mis pagos
Interoperabilidad entre el Sistema de Informacién www.mercadopublico.cl y el sistema SIGFE
(Sistema de Informacién para la Gestién Financiera del Estado
e Compras coordinadas
e Compras agiles, entre ofros.
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En el sistema www.mercadopublico.cl se transan productos y servicios requeridos por los organismos
publicos y es la plataforma donde los proveedores dei Estado pueden oferiar a las diferentes
licitaciones que se disponen.
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El objetivo de este manual es definir la forma en que el Gobierno Regional de La Araucania, realiza
los procesos de compra y contratacion para el abastecimiento de bienes y servicios para su normal
funcionamiento, coordinar los tiempos de trabajo, identificar los responsables que participan en cada
una de las etapas del proceso de adquisiciones, velando por la correcta ejecucién, optimizacion y
eficiencia de los recursos disponibles, permitiendo el oportuno funcionamiento de los procesos de
adquisiciones.

Por lo antes mencionado, y dado las modificaciones realizadas al Decreto N° 250, de 2004, del

Ministerio de Hacienda, que aprueba el Reglamento de fa Ley N°19.886, es necesario realizar en

forma permanente modificaciones y/o actualizaciones al Manual de Procedimientos de Adquisiciones,

de manera tal que sea una herramienta efectiva para lograr los mejores resultados en materias de

compras y contrataciones publicas, es asi que:

- Con fecha Noviembre del 2007, es generado y publicado el Manual de Procedimientos de
Adquisiciones del Gobierno Regional de La Araucania, aprobado mediante Resolucién Exenta
N° 289 de fecha 08.02.2008.

- Con fecha junio del 2018, entra en vigencia la versién actualizada del Manual de Procedimiento
de Adquisiciones del Gobierno Regional de La Araucania, aprobado mediante Resolucion
Exenta N° 1461 de fecha 25.06.2018.

Considerando que, a partir del 21 de enero de 2020, entra en vigencia las modificaciones realizadas
al Reglamento de la Ley N° 19.886 de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y
Prestacion de Servicios y se pubiica la ultima modificacioén a la Ley N° 21.131 que establece pago a
30 dias, es necesario actualizar el Manual de Procedimiento de Adquisiciones de! Gobierno Regional
de La Araucania,

Esta versién actualizada del Manual de Procedimientos de Adgquisiciones, deberd ser conocido y
aplicado por todos los funcionarios y personal contratado por el Gobierno Regional de La Araucania,
una vez que se encuentre totalmente tramitada la Resolucion Exenta que lo aprueba, debiendo ser
publicado en la plataforma www.mercadopublico.cl.

Y e
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2. DEFINICIONES

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

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

. Garantia: Documento mercantil de orden administrativo y/o legal que tiene por objeto asegurar
los actos de compras, ya sea para cursar solicitudes, Hamados a licitacién (seriedad de la
oferta), como también la recepcién conforme de un bien y/o servicio (fiel cumplimiento de
contrato). Estos pueden ser Boleta Bancaria, Vale Vista, Certificado de Fianza, Pdliza de
Garantfa, Depésito a plazos, entre otros. En casos en que el monto de la contratacion sea
superior a UTM 1000 sera siempre exigible.

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

. Guia de Despacho: Daocumento tributario, utilizado para trasladar mercaderia desde y hacia la
institucion.

. Orden de Compra / Contrato: Documento de orden administrativo y legal que determina el
compromiso entre la Institucién demandante y el proveedor, tiene como funcién respaldar los
actos de compras o contratacion, respecto de la solicitud final de productos o servicios. Estos
documentos son validados con fa firma de los responsables del proceso en toda su magnitud,
ya sea en el documento o en forma electrdnica segun lo establezcan los procedimientos.

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

. Portal Mercado Puablico: (www.mercadopublico.cl), Sistema de Informacion de Compras y
Contrataciones de la Administracién, a cargo de la Direccion de Compras y Contratacion
Pdblica, utilizado por las AREAS O UNIDADES DE COMPRA para realizar los procesos de
Pubhcac:én y Contratacion, en el desarrollo de los procesos de adquisicion de sus Bienes y/o

_______

. Formulario de Requerimiento: Es la manifestacion formal de la necesidad de un producto o
servicio gue el Usuario Requirente solicita al Area o Unidad de Compra del Organismo.

o Resolucion: Acto administrativo dictado por una autoridad competente, en el cual se contiene
una declaracién de voluntad realizada en el gjercicio de una potestad ptblica.

. Adjudicacién: Acto administrativo fundado, por medio del cual la autoridad competente
selecciona a uno o mas Oferentes para la suscripcién de un Contrato de Suministro o Servicios,
regido por la Ley N° 19,886, en adelante, también, 1a "L.ey de Compras”.

. Adjudicatario: Oferente al cual le ha sido aceptada una oferta o una cotizacién en un Proceso
de Compras, para la suscripcién del contrato definitivo.

. Certificado de disponibilidad presupuestaria: Es el documento emitido por la autoridad
financiera o econémica correspondiente, que garantiza [a existencia presupuestaria disponible,
conforme a la asignacion de recursos publicos.

) Bases: Documentos aprobados por la autoridad competente que contienen el conjunto de
requisitos, condiciones y especificaciones, establecidos por la Entidad Licitante, que descnben
los bienes y servicios a contratar y regulan el Proceso de Compras y el contrat
Incluyen las Bases Administrativas y Bases Técnicas. i
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Bases Administrativas: Documentos aprobados por la autoridad competente que contienen,
de manera general y/o particular, las etapas, plazos, mecanismos de consulta y/o aclaraciones,
criterios de evaluacién, mecanismos de adjudicacion, modalidades de evaluacion, clausulas del
contrato definitivo, y demas aspectos administrativos del Proceso de Compras.

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

Catalogo de Convenios Marco: Lista de bienes y/o servicios y sus correspondientes
condiciones de contratacién, previamente licitados y adjudicados por la Direccion y puestos, a
través del Sistema de Informacién, a disposicién de las Entidades.

Certificado de Inscripcion Registro de Proveedores: Documento emitido por la Direccion,
que acredita que una determinada persona natural o juridica se encuentra inscrita en el
Registro de Proveedores 0 en alguna de sus categorias.

Contratista: Proveedor que suministra bienes o servicios a las Entidades, en virtud de la Ley
de Compras y del presente Reglamento,

Contrato de Suministro de Bienes Muebles: Aquel que tiene por objeto la compra o el
arrendamiento, incluso con opcién de compra, de productos o bienes muebles. Un contrato
sera considerado igualmente de suministro si el valor del servicio que pudiere contener es
inferior al cincuenta por ciento del valor total o estimado del contrato.

Contrato de Servicios: Aquél mediante el cual las entidades de la Administracién del Estado
encomiendan a una persona natural o juridica la ejecucion de tareas, actividades o la
elaboracion de productos intangibles. Un contrato sera considerado igualmente de servicios
cuando el valor de los bienes que pudiese contener sean inferiores al cincuenta por ciento del
valor total o estimado del confrato.

Para efectos del reglamento de la Ley N° 19.886, los servicios se clasificaran en generales v
personales, los que a su vez podran tener el caracter de servicios personales propiamente tal y
personales especializados segln lo sefialado en el capitulo XlI, de dicho reglamento.

Servicios Generales: Aquellos que no requieren un desarrollo intelectual intensivo en su
ejecucion, de caracter estandar, rutinario o de comun conocimiento.

Servicios Personales: Son aquelios que en su ejecucién demandan un intensivo desarrolio
intelectual.

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

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

Direccién de Compras o Direccion: La Direccién de Compras y Contratacién Pablica.

Entidades: Los 6rganos y servicios indicados en el articulo 1° de la ley N° 18,575, saivo las
empresas publicas creadas por ley y demés casos que la ley sefiale.

Entidad Licitante: Cualquier organismo regido por la Ley de Compras, que llama o invita a un
Proceso de Compras.

Formulario: Formato o documentos elaborados por fa Direccion, los cuales deberdn ser
completados por las Entidades interesadas en efectuar un Proceso de Compras, a través del
Sistema de Informacién y de otros medios para la contratacién electronica.

Ley de Compras: Ley N° 19.886 de Bases sobre Contratos Administrativos d
Prestacién de Servicios.
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Reglamento: Reglamento de ia ley N° 19.886 de Bases sobre Contratos Administrativos de
Suministro y Prestacién de Servicios.

Licitacion o Propuesta Privada: Procedimiento administrativo de caracter concursal, previa
resolucidén fundada que lo disponga, mediante el cual la Administracién invita a determinadas
personas para que, sujetandose a las bases fijadas, formulen propuestas, de entre las cuales
seleccionara y aceptara la mas conveniente.

Licitacién o Propuesta Publica: Procedimiento administrativo de caracter concursal mediante
el cual la Administracién realiza un llamado publico, convocando a los interesados para que,
sujetandose a las bases fijadas, formulen propuestas, de entre las cuales seleccionara y
acepfara la mas conveniente.

Oferente: Proveedor que participa en un Proceso de Compras, presentando una oferta o
cotizacién.

Plan Anual de Compras: Plan anual de compras y contrataciones, que corresponde a la Lista
de bienes y/o servicios de caracter referencial, que una determinada Entidad planifica comprar
o contratar durante un afio calendario.

Proceso de Compras: Corresponde al Proceso de compras y contratacion de bienes y/o
servicios, a través de alguin mecanismo establecido en la Ley de Compras y en el Reglamento,
incluyendo los Convenios Marcos, Licitacién Piblica, Licitacién Privada y Tratos o Confratacion
Directa.

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

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

Registro de Proveedores: Registro electrénico oficial de Proveedores, a cargo de la Direccion,
de conformidad a io prescrito por la Ley de Compras.

Sistema de Informacién: Sistema de Informacidon de compras y contratacién piblicas y de
otros medios para la compra y contratacion electrénica de las Entidades, administrado y licitado
por la Direccion de Compras y compuesto por software, hardware e infraestructura electronica,
de comunicaciones y soporte que permite efectuar los Procesos de Compra.

Trato o Contratacién Directa: Procedimienio de contratacién que por la naturaleza de la
negociacion debe efectuarse sin la concurrencia de [os requisitos sefialados para la Licitacién o
Propuesta Puablica y para la Privada.

Usuario comprador: Funcionaric que participa directa y habitualmente en los Procesos de
Compra de una Entidad Licitante en los términos previstos en el articulo 5 del reglamento de la
Ley N° 19.886.

Usuario oferente: Persona natural o juridica que utiliza el Sistema de Informacion con el fin de
participar en los Procesos de Compra que se realizan a través de él.

Usuario ciudadano: Persona natural o juridica que requiere informacién de los Procesos de
Compra a través del Sistema de Informacion.

Cotizacion: informacién respecto de precios, espscificaciones y detalles del bien o servicio e
identificacién de proveedor.

Documentos administrativos: Para efectos de este reglamento se entiende por documentos
administrativos las certificaciones, antecedentes y en general aquellos que dan cuenta de la
existencia legal y situacidon econdmica y financiera de los oferentes y aquelios que los habliltan
para desarrollar actividades econémicas reguladas.
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Unién Temporal de Proveedores: asociacion de personas naturales y/o juridicas, para la
presentacion de una oferta en caso de licitaciones, o para la suscripcién de un contrato, en
caso de un trato directo.

Diagrama de flujo: Es la representacion grafica de un proceso y de los flujos de trabajo;
actividades o etapas.

Requerimiento: Caracteristicas de la peticiéon de un producto o servicio que se considera
necesaria adquirir o contratar.

Compra Agil: Modalidad de compra mediante la cual las Entidades podran adquirir bienes y/o
servicios por un monto igual o inferior al fijado por el articulo 10 bis del Reglamento de la L.ey
N°® 18.886 (iguales o inferior a 30 UTM), de una manera dindmica y expedita, a través del
Sistema de Informacion, mediante el procedimiento de trato directo, requiriendo un minimo de
fres cotizaciones previas.

Compra Coordinada: Modalidad de compra a fravés de la cual dos o mas Entidades regidas la
Ley de Compras, comprendiendo a las adheridas voluntariamente al Sistema de Informacion,
por si o representadas por la Direccién de Compras, pueden agregar demanda mediante un
procedimiento competitivo, a fin de lograr ahorros y reducir costos de transaccion.

Compras desagregadas: Las compras desagregadas corresponden a compras en donde los
ministerios, servicios y entidades compran por separado sus productos y servicios. Es decir,
estan a cargo del proceso completo de adquisicién, sin colaboracién con ofras entidades
publicas. Operan A través de licitacion pubiica, privada o trato directo. En estos casos
ChileCompra no tiene mayor injerencia, mas que disponer de la plataforma transaccional
www.mercadopublico.¢l siendo los organismos pubilicos los responsables de elaborar las bases
de licitacion, convocar a los proveedores, evaluar fas ofertas y adjudicar al o los proveedores
ganadores.

Comercio electréiiico: Tanmibién conocido c¢oimo e-cofiieice (electronic comimerce),
comercio por Internet o comercio en linea, consiste en la compra y venta de productos o de
servicios a través de internet, tales como redes sociales y ofras paginas web, usando como
forma de pago medios electrénicos tales como las tarjetas de crédito y nuevas metodologias,

como el pago movil o las plataformas de pago.

En los contratos de comercio electronico el proveedor tiene un fuerte deber de informacion, que
incluye todos los datos necesarios para usar correctamente el medio electrénico gque se usa
para la compra, los datos necesarios para comprender los riesgos de la contratacién por ese
medio electronico y quién asume dichos riesgos, asi como la informacion sobre el derecho a
dejar sin efecto el contrato de compra.
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3. NORMATIVA QUE REGULA EL PROCESO DE COMPRA

Ley N° 19.886, publicada el 30.07.2003 y modificada el 07.04.2017 {Ley 2105), del Ministerio
de Hacienda, Ley de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministros y Prestacion de
Servicios, en adelante “Ley de Compras” y sus modificaciones posteriores.

Decreto N° 250, publicado el 24.09.2004 y modificado con fecha 21.01.2020 (decreto 821), del
Ministerio de Haciehda, que aprueba el Reglamento de la Ley N°19.886 de Bases sobre
Contratos Administrativos de Suministros y Prestacién de Servicios, en adelante “el
Reglamento”, y sus modificaciones posteriores.

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

Directivas en compras publicas emitidas por la Direccién de Compras Publicas.

Decreto con Fuerza de Ley 1; Decreto con fuerza de Ley 1-19653 (DFL 1- 19.653), publicada el
17.11.2001 y modificada con fecha 15.02.2018 (Ley 21074), del Ministerio Secretaria General
de La Presidencia, que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley 18.575
Organica Constitucional de Bases Generales de la Administraciéon del Estado.

Ley N° 19.880, publicada el 29.05.2003 y modificada el 23.02.2017 (Ley 21000), del Ministerio
Secretaria General de La Presidencia, que establece Bases de los Procedimientos
Administrativos que rigen los Actos de los Organos de la Administracién del Estado.

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

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

Ley N° 20.880, publicada el 05.01.2016 y modificada con fecha 26.09.2019 (Ley 21174), del
Ministerio Secretaria General de La Presidencia, sobre probidad en la funcién ptblica y
prevencién de conflictos de interés.

Ley N° 20.285 de 2008, publicada el 20.08.2008 y modificada con fecha 24.02.2020 (Ley
21210), Ministerio Secretaria General de La Presidencia, sobre acceso a la informacion publica.

Ley N° 20.730, publicada el 08.03.2014 y modificada con fecha 26.09.2019 (Ley 21171), del
Ministerio Secretaria General de La Presidencia, que Regula el lobby y las gestiones que
representen intereses particulares ante las autoridades y funcionarios. (considera sujetos
pasivos de esa ley a los integrantes de las comisiones evaluadoras formadas en el marco de la
Ley N°19.886, sblo en lo gue respecta al ejercicio de dichas funciones y mientras integren esas
Comisiones).

Ley N° 19.799, publicada el 12.04.2002 y ultima modificacion el 09.01.2014 (Ley 20720), del
Ministerio de Economia, Fomento y Reconstruccién; Subsecretaria de Economia, Fomento y
Reconstruccion, sobre documentos electrénicos, firma electrénica y servicios de certificacion de
dicha firma.

Ley N° 19.983, publicada ei 15.12.2004 y modificada el 16.01.2019 (Ley 21121}, del Ministerio
de Hacienda, que reguia la transferencia y otorga meérito gjecutivo a la copia de 1a factura.

Ley N° 19.496 publicada el 07.03.1997 y modificada con fecha 13.09.2018 (Ley 21081), del
Ministerio de Economia, Fomento y Reconstruccién, que establece normas sobre proteccién de
los derechos de los consumidores.

Principios de legalidad del gasto, Articulos 6°, 7°, 98° y 100° de la Constitucion
Republica.
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Ley N° 10.336. de Qrganizacion y Atribuciones de la Contralorfa General de La Republica
(CGR).

Pronunciamiento General: Dictamen N° 7561, del 19.03.2018 Facuitades CGR, imparte
instrucciones sobre el pago oportuno a los proveedores en los procesos de contratacion publica
regulados por la Ley N° 19.886 y ofros dictamenes mas relacionados con el proceso de
adquisiciones.

Ley N° 21.131, publicada ei 16.01.2019 y modificada con fecha 21.01.2020 {Ley 21203), del
Ministerio de Economia, Fomento y Turismo, que establece pago a treinta dias.

La Resolucién N° 7 que fija normas sobre exencion del tramite de toma de razén y N° 8 que
determina los montos en unidades tributarias mensuales, a partir de los cuales los actos que se
individualizan quedaran sujetos a toma de razén y a controles de reemplazo cuando
corresponda, ambas de fecha 29.03.2019 de la Contraloria General de La Republica.

Resolucion N° 108 de fecha 28.12.2004, del Gobierno Regional de La Araucania, que aprueba
Reglamento para la Adquisicién de Bienes y Servicios del Gobierno Regional de La Araucania,
totalmente tramitada el 11/01/2005.

La Resolucion Exenta N° 657 de fecha 18.03.2020, Deja sin efecto Resoluciones Exentas N°
1025/2019 y N* 1676/2019 y aprueba nueva delegacién de facultades.

Resolucion Exenta N° 988 de fecha 27.12.99, del Gobierno Regional de La Araucania, que
Aprueba fa estructura Administrativa, Organizacién interna Funcional del Gobierno Regional de
La Araucania y asigna funcionarios responsables de procesos.

Resolucion Exenta N° 1804 de fecha 15.10.04, del Gobierno Regional de La Araucania, que
Aprueba nueva Organizacion Interna Funcional del Gobierno Regional de La Araucania y
Asigna Funcionarios Responsables de Procesos que se establecen, lo que Modifica
Documento sancionado por Resolucion Exenta N° 988 de fecha 27.12.99.
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4. ORGANIZACION DE LAS ADQUISICIONES EN LA INSTITUCION

4.1 Personas y unidades involucradas en el proceso de adquisiciones

Las personas y unidades involucradas en el proceso de abastecimiento de la institucién son:

Jefe del Servicio: Responsable de generar condiciones para que las areas de la
organizacion realicen los procesos de compra y contratacion de acuerdo a la normativa
vigente, preservando maxima eficiencia y transparencia en las decisiones adoptadas en
los procesos de compra, sean directas o delegadas. De acuerdo la Resolucion Exenta N°
657 de fecha 18.03.2020, que deja sin efecto Resoluciones Exentas N° 1025/2019 y N°
1676/2019 y aprueba nueva delegacion de facultades, tiene la autoridad de dictar
resoluciones y firmar documentos que digan relacion con los procesos de compra tales
cOmo:

>  Procedimientos de licitacion Publica, privada, trato o contratacién directa regulados
por la Ley N° 19.886, sobre Contratacién Administracion de Suministro y Prestacién
de Servicios y que se ejecutan a través del sistema de informacion
www.mercadopublico.cl, respecto de contrataciones que sean igual o superior a las
1.000 UTM.

»  Procedimientos de convenio marco regulados por la Ley N° 19.886, sobre
Contratacion Administracion de Suministro y Prestaciéon de Servicios y que se
gjecutan a través del sistema de informacion www.mercadopublico.cl, respecto de
contrataciones que sean igual o superior a las 1.000 UTM.

Asi también es responsable de gestionar la elaboracion, publicacién y control del
cumplimiento del presente manual, de autorizar el Plan Anuai de Compras y sus
modificaciones y velar por el cumplimiento de dar respuesta a los reclamos ingresados.

Jefe de la Division de Administracion y Finanzas y en su ausencia, en su
subrogante: tiene la facultad de dictar resoluciones y firmar documentos gue digan
relacion con los procesos de compra tales como:

> Procedimientos de licitacion Publica, privada, trato o contratacién directa regulados
por la Ley N° 19.886, sobre Contratacion Administracion de Suministro y Prestacion
de Servicios ¥y que se ejecutan a fravés del sistema de informacion
www.mercadopublico.cl, respecto de contrataciones que no superen las 1.000 UTM.

»  Procedimientos de convenio marco regulados por la Ley N° 19.886, sobre
Contratacién Administracion de Suministro y Prestacion de Servicios y que se
ejecutan a través del sistema de informacion www.mercadopublico.cl, respecto de
contrataciones que no superen las 1.000 UTM.

»  Procedimientos de contratacién regulados por la Ley N° 19,886, sobre Contratacién
Administracion de Suministro y Prestacion de Servicios y que se ejecutan fuera del
sistema de informacion www.mercadopublico.cl, conforme a lo establecido en el
Articulo 53 del Reglamento de la Ley de Compras Publicas.

»  Firmar 6rdenes de Compra de aquellos bines y/o servicios cuya adquisicién sea con
cargo a los Programas 01, 02 y/o a fondos transferidos por terceros en
administracién del Gobierno Regional.

Lo indicado anteriormente, es de acuerdo a la Resolucidon Exenta N° 657 de fecha
18.03.2020, que deja sin efecto Resoluciones Exentas N° 1025/2019 y N* 1676/2019 y
aprueba nueva delegacion de facultades.

Administrador/a del Sistema Mercado Publico: Nombrado por la Autoridad de la
Institucién, corresponde a un perfit del sistema www.mercadopublico.cl, el cual es
responsable, entre otras funciones mas, de:

Crear, modificar y desactivar usuarios
Determinar perfiles de cada usuario, como supervisores y compradores
Crear, desactivar y modificar Unidades de Compra

Modificar y actualizar la informacién institucional registrada en el Sist
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. Administrador/a Suplente del Sistema Mercado Publico: Es responsable de
administrar el Sistema Mercado Pdblico en ausencia del/la Administrador/a Mercado
Publico, es nombrado por la Autoridad de la Institucion.

. Usuario Requirente: Todos los funcionarios internos o externos de la institucién con
facultades especificas para generar el Formulario de Requerimientos de compra y/o
contratacién.

Los Usuarios requirentes deben enviar al Proceso de Funcionamiento de la Division de
Administracién y Finanzas del Gobierno Regional de La Araucania, a través de los
procesos administrativos internos, los requerimientos generados dentro de la unidad a la
cual pertenecen.

. Unidad Requirente: Unidad, Seccion, Proceso, Departamento y/o Division a la que
pertenece el Usuario Requirente.

. Secciéon de Bodega: Seccidn dependiente del Proceso de Funcionamiento de la Division
de Administracién y Finanzas, encargada del almacenamiento, registro y control de los
stocks de articulos, materiales e insumos, que se requiere para el normal funcionamiento
de la institucion.

. Operadores/as de compras: Funcionarios de la Division de Administracién y Finanzas,
Division de Presupuesto e Inversiébn Regional, y de cualquier otra Division que sea
necesario tener entre sus funcionarios Operadores de Compras, éstos son los
encargados de completar e ingresar en www.mercadopublico.cl los requerimientos,
generados por los Usuarios Requirentes, entregados a través de documentos internos.

. Supervisores/as de Compras: Funcionarios de la Division de Administracion y Finanzas,
Division de Presupuesto e Inversién Regional, y de cualquier otra Divisidon que sea
necesario tener entre sus funcionarios Supervisores de Compras, encargados de revisar
y de validar los requerimientos de compra para posteriormente publicarlos en
www.mercadopublico.cl.

Ademas, una vez cerrados los procesos y recibidas las ofertas a través de
www.mercadopublico.cl, el Supervisor de Compras debe realizar el proceso de
adjudicaciéon, en virtud de los criterios de evaluacidon definidos o respecto de la
recomendacion de adjudicacién de la comisidn de evaluacion y de acuerdo a la
Resolucion Exenta que adjudica.

) Proceso de Funcionamiento: Unidad dependiente de la Division de Administracion y
Finanzas, a la que pertenecen casi la mayoria, de los operadores y supervisores de
compra. Le corresponde realizar todo o parte de los procesos de adquisiciones, ajustadas
a la normativa legal e interna, para proveer de productes y/o servicios a todas las
dependencias, para el normal funcionamiento de la institucion.

Esta unidad elabora o colabora en la preparacidn de bases de licitacion, solicitud de
cotizaciones, efc., necesarias para generar la compra de un bien y/o contratacién de un
Servicio.

. Encargado Proceso de Funcionamiento: funcionarioc de la Division de Administracion y
Finanzas, encargado de coordinar, entre otros, la Gestién de Adquisiciones del Gobierno
Regional de La Araucania y gestionar los requerimientos de compra que generen los
Usuarios Requirentes de manera de asegurar eficiencia y eficacia en el abastecimiento
institcional. En su labor debé aplicar la normativa vigenteé dé compras padblicas, el
presente manual y toda otra normativa relacionada con las compras.

. Oficina de Partes: Unidad que registra y archiva los documentos fisicos vy digitales de los
actos administrativos generados por el Gobierno Regional de La Araucania y documentos
enviados por otros Servicios Pablicos y/o cualquier documento externo a este Gobierno
Regional.
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4.2

» Otras Unidades Relacionadas al Proceso de Funcionamiento: Inversiones,
Contabilidad, Tesoreria, Departamento Juridico, todas participes conforme a su funcion
siendo en general, la de asignacion y/o autorizacion de Marcos Presupuestarios, de
registro de los hechos econémicos de materializacion de los pagos, entre otras. Estas
Unidades, que se mencionan en funcion de su rol, apoyan en la gestién de adquisicion de
la institucién.

. Comisién de Evaluacion: Grupo de personas convocadas para integrar un equipo
multidisciplinario que se retine para evaluar ofertas y proponer el resultado de un llamado
a Licitacion, segun lo estipulado en el Art. 37 del Decreto 250 que aprueba el Reglamento
de la Ley N°19.886 de bases sobre contratos administrativos de suministro y prestacion
de servicios.

Su creacién serd necesaria siempre que se realice una licitacién, cualquiera sea el
monto, sea ésta puablica o privada, y estara, por lo general, consignada en las respectivas
Bases Administrativas de la correspondiente Licitacién. Sin desmedro de lo anterior, para
aquellas licitaciones mayores a 1000 UTM la Comisién Evaluadora debera ser constituida
por Resolucion Exenta, en ella se indicara los datos de cada uno de los integrantes de la
comision, debiendo asi mismo, cada uno de ellos, registrarse como usuario pasivo en la
plataforma de la Ley del Lobby.

* Encargados Proceso de Funcionamiento y Proceso de Inversiones: Responsables,
segln corresponda, de efectuar el compromiso presupuestario de las Ordenes de
Compra, contratos y otros pagos relacionados con los procesos de compras. La
responsabilidad sefialada dependera de la fuente de financiamiento de la adquisicién,
esto es, Programa 01 de Gastos de Funcionamiento, Programa 02 de Inversién y/o
recursos recibidos en transferencia por este Gobierno Regional.

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

Competencias de las personas involucradas en el procedimiento de adguisiciones

Se entiende como competencias los conocimientos, técnicas y habilidades con que deben
contar las personas involucradas en los procesos de adquisiciones de la Institucion, lo que es
validado mediante una Prueba de Acreditacién de Compras Publicas, realizada por la Direccion
de Compras y Contratacién Publica.

Hasta el afio 2018 la Direccién de Compras y Contratacion Publica, en adelante "ChileCompra”
o "Direccién ChiteCompra" realizaba dos veces at afio, de forma presencial, la prueba de
acreditacion de competencias en compras publicas. Este instrumento tenia como objetivo
evaluar el grado de conocimiento de los funcionarios que participan en la cadena de
abastecimiento, principalmente respecto de la normativa y el uso del portal Mercado Publico.
De esta forma, quienes rendian la prueba y resuitaban aprobados, se acreditaban y habilitaban
para operar en la plataforma transaccional contenida en el sitio www.mercadopublico.cl.

En la actualidad, esta Direccién asumid los nuevos desafios de transformacién digital que
enfrenta el Estado, por tanto transitd a un nuevo Modelo de Acreditacién de Competencias en
Compras y Contratacion Publica, que es completamente virtual, basado en una oferta virtual de
formacion continua y una prueba que apunta a fomentar la profesionalizacién de los
funcionarios publicos que participan en la gestion de abastecimiento, lo que permitira certificar
el nivel de desarrollo de aquellas competencias profesionales relacionadas al desempeiio de
sus funciones.
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Este nuevo modelo se basa en el desarrollo de ciclos anuales, dentro de los cuales los usuarios
podran acceder a una serie de cursos de formacion continua (malla de capacitacion virtual) que
estan orientados al desarrollo de niveles de competencias profesionales y, por tanto, sirvan de
preparacion para rendir la Prueba de Acreditacion, validando las competencias que han sido
adquiridas y habilitando a los usuarios para operar en Mercado Publico.

Objetivo de la Acreditacién:

El proceso de Acreditacion de Competencias en Compras y Contratacion Publica tiene por
objetivo habilitar y profesionalizar a los funcionarios de los organismos plblicos compradores
en el Sistema de Compras Publicas, a través de un modelo de acreditacién de competencias
en compras publicas que sea ubicuo, amable y simple, desde procesos formativos que los
preparen para acreditar sus competencias y, con esto, contribuir en alcanzar compras
eficientes, eficaces y que promuevan el ahorro en precios y tiempos asociados. Todo le
anterior, en la pretension de lograr una gestion transparente y eficiente de las compras publicas
y dar cumplimiento a la normativa vigente.

Sin perjuicio de lo anterior, este proceso de acreditacion ha adquirido gran prestigio y
relevancia por lo que el hecho de encontrarse acreditado ha sido considerado como requisiio
para postular a los distintos cargos de algunos organismos publicos. En este contexto, se ha
ampliado la posibilidad de participar a ciudadanos interesados en contar con la acreditacion.

Obligatoriedad de la Acreditacién:

De acuerdo con lo establecido en el articulo 5 Y bis, del D.S. N © 250, de 2004, del Ministerio de
Hacienda (Reglamento de Compras Publicas) y lo indicado en los Términos y Condiciones de
Uso del Sistema de Informacién, deben acreditar competencias todas aquellas personas
pertenecientes a Organismos Publicos que participen en el proceso de abastecimiento de su
Institucion, tengan o no clave de acceso al sistema de compras publicas.

Acreditacion Digital:

El nuevo modelo de Acreditacion de Competencias en Compras y Confratacion Publica
consiste en la realizacién de 2 a 3 cursos por nivel, con un promedic de 3 médulos cada uno
con su respectiva actividad de evaluacion, y a una prueba virtual que contiene 30 preguntas de
seleccion unica, cuya finalidad es evaluar las competencias que habiliten al usuario, segtn su
nivel. Para realizar todo este proceso se considera un plazo de 3 meses.

A parir del afic 2020, la prueba de acreditacién estard alojada en el mismo Sitio de
Capacitacion por lo que no seré necesario contar con camara web. Esta podra ser rendida
inmediatamente terminado el uitimo curso si es que se logra el puntaje minimo de aprobacion
de éstos, los usuarios solo tendran un intento para rendirla y estara disponible por 11 dias
seguidos.
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GOBIERNO REGIONAL
DE LA ARAUCANIA,

Cabe sefialar que este nuevo modelo de aprendizaje y acreditacion es ciclico y se realizara 3
veces al afio, pudiendo participar del proceso inmediatamente siguiente quienes reprueben o
deseen mejorar su nivel de competencias.

Los Administradores ChileCompra de cada Entidad deberan mantener a los usuarios de su
Institucion actualizados, dejando Inactivos a los usuarios gue ya no operen en el Portal
www.mercadopublico.cl y solicitando a los usuarios Activos que mantengan sus datos de
contacto actualizados, en especial el correo electrénico, ya que este sera el principal medio de
comunicacion junto con portal de hitp:/capacitagion.chilecompra.gl.

Participantes en la Acreditacién:

Para el proceso de acreditacién del afio en curso, deberan participar los funcionarios publicos
que formen parte de la gestion de abastecimiento de su Institucién y se encuentren en alguna
de las siguientes situaciones:

. Todos los usuarios que participen de la gestion de abastecimiento que no cuenten con su
acreditacion  vigente (sin  excepciones), cuenten o no con usuario en
www.mercadopublico.cl, por los siguientes motivos:
> Se encuentren reprobados en procesos anteriores.

»  Su ultima acreditacion fue realizada hace 3 afios del afio en curso.

Asimismo, podran inscribirse para participar del proceso de aprendizaje y acreditacién, aquellas
y aquellos ciudadanas y ciudadanos, o bien, funcionarios que NO cuenten con clave en el
Sistema y que deseen acreditar sus competencias en compras publicas, realizando su
inscripcion segun lo sefalado en el acapite siguiente. Cabe indicar que la Direccidn
ChileCompra podra establecer, de acuerdo con su presupuesto disponible, los cupos para
estos casos, privilegiando a quienes pertenezcan a Organismos Publicos (compradores) y
cuenten con usuario en el portal Mercado Publico.

Quedan exentos de rendir la prueba de acreditacion:

. Usuarios creados por primera vez en Mercado Publico y que lleven menos de 6 meses
operando en el sistema, contados desde el inicio de la inscripcidn al proceso de
acreditacion.

. Usuarios del Ministerio de Obras Publicas que SOILO realicen licitaciones informadas.

. Los usuarios que cuenten SOLO con el rol de Observador en todas las unidades de
Mercado Publico.

. Usuarios pertenecientes a la Contraloria General de la Replblica creados en otros
organismos y que realicen auditorias (username-cgr).

Inscripcién a [la Acreditacién:

Durante el aio se realizaran 3 procesos de acreditacién segun la programacién entregada por
la Direccion de Compras Publicas, la cual, podra sufrir cambios que, de producirse, seran
informados a través del Sitio de Capacitacién.

Los funcionarios de Organismos Publicos que cuenten con clave en Mercado Publico deberan
ser inscritos por el Administrador ChileCompra de cada Institucion a través del aplicativo que
estara disponible en su escritorio de Mercado Publico en cada periodo de inscripcion.

Para el caso de los funcionarios de Organismos Publicos SIN clave en el sistema, la inscripcién
debera ser realizada directamente por el Administrador ChileCompra de su Institucién, a través
del formulario Excel correspondiente que se dispondra en el Sitio de Capacitacion.

La ciudadania en general que desee participar debe inscribirse a través del formulario Excel
correspondiente que se dispondra en el Sitio de Capacitacion.

Los funcionarios de Organismos Publicos que hayan reprobado los cursos del segundo o tercer
proceso del afio anterior al afio actual y que, por ende, no tuvieron acceso a la prueba de
acreditacion, deberan ser inscritos por el administrador ChileCompra de su Institucidn para
participar nuevamente de todo el proceso.

Los funcionarios de Organismos Publicos que hayan aprobado los cursos del segundo o tercer
proceso del afic anterior al afio actual, pero no pudieron rendir [a prueba o la reprobaron, no
deben ser inscritos nuevamente, pues a ellos se les considerara la nota de los cur
anteriores, se les habilitaran los contenidos solo para que repasen y podran rendir la prueb
las fechas estipuladas por la Direccion de Compras Publicas.




Jbtencién de:EERereditacion:

Podran rendir la prueba de acreditacion quienes hayan obtenido una nota igual o superior al
60% en los cursos.

La condicion de acreditado se otorgara a quienes obtengan una nota igual o superior al 60% y
estara dada por la siguiente férmula:

({(Nota obtenida en los cursos) *40 % + {Nota prueba) *60 %)

Publicacién y entrega de resultados finales de la Acreditacion:

Respecto de los resultados de la prueba, éstos apareceran inmediatamente finalizada la prueba
de acreditacion, por lo que el usuario podra descargar su certificado en la misma oportunidad, y
seran publicados en el Sitio de Capacitacion de ChileCompra transcurridas dos semanas desde
finalizado el plazo para rendir la prueba,

Bloqueo de Claves:

La clave de acceso al Sistema les sera blogueada a todos aguelios usuarios que reprueben o
no participen del proceso de acreditacion al cual fueron inscritos, por lo tanto, éste se realizara
14 dias corridos después de publicados los resultados de cada proceso en el Sitio de
Capacitacion.

Solo se exceptian de esta regla aquelios usuarios nuevos en el Sistema que sean creados
después de la fecha de inscripcion para el primer proceso de acreditacion, informado por la
Direccion de Compras Publicas, entendiéndose por usuario nuevo, a aquél que por primera vez
es registrado en el Sistema de Compras Publicas. Si un usuario proviene de otro servicio, en el
que era usuario del Sistema de Compras Publicas, NO sera considerado usuario nuevo, ya que
esta registrado en el Sistema de Informacién.

En caso de que un funcionario se encuentre en el periodo de excepcién (es decir aquellos
usuarios que fueron creados por primera vez en Mercado Publico con fecha posterior a la fecha
de inscripcion para el primer proceso de acreditacién, informado por la Direccion de Compras
Publicas, y que lleven menos de 6 meses operando en el sistema) y desee participar del
proceso de acreditacion, podra realizarlo sin problema alguno, asumiendo que se le aplican
todas las reglas contenidas en la presente guia, pese a enconfrarse en el periodo de
excepcion.

Desbloqueo de Claves:

Las claves de acceso al Sistema de Informacion www.mercadopublico.cl serén desbloqueadas
a aquellos usuarios que hayan aprobado el respectivo proceso de acreditacion, dentro de 14
dias corridos posteriores a la publicacion de los resultados.

Vigencia de la Acreditacion:

La Acreditacion tendra una vigencia de 3 afios, contados desde la fecha de aprobacién de la
prueba.

Justificaciones:

Considerando que durante el afio se contara con 3 procesos de acreditacion que son ciclicos,
es decir, quienes reprueben podran ser inscritos para el proceso inmediatamente siguiente, que
el proceso es totalmente en linea, que el periodo en que un usuario pueda estar con su clave
bloqueada no es tan extenso, no se aceptaran justificaciones, exceptuando las licencias
prolongadas que se extiendan durante los meses de rendicion del segundo y tercer proceso de
acreditacion y que deberan ser remitidas por el Administrador ChileCompra de cada Institucién
ala gasilla acreditacion@chilecompra.cl con el asunto: "Justificacion Proceso Acreditacion
N°__".

RGN,

19



GOBIERNO REGIONAL
DE LA ARAUCANIA

Consideraciones Finales:

Las definiciones relacionadas con el procedimiento de evaluacién, las fechas de realizacién y
los usuarios que pueden participar de los procesos podran ser modificadas por la Direccidn
ChileCompra, de acuerdo con las evaluaciones que se realizan tras la finalizacién de cada
proceso, y con los alcances de la normativa vigente. Ante esta consideracién, lo definido por la
Direccion ChileCompra, en la “Guia del Proceso de Acreditacion de Competencias de los
Usuarios del Sisterma de Compras y Contratacion Publica Chile”, aplica sélo para el proceso de
acreditacién correspondiente a cada afio, por lo que cada afio la Direccién de Compras
Publicas emite y publica una nueva gula, la cual la aprueba mediante una Resolucién Exenta.
Todos los afios, la Direccién ChileCompra entregara de manera oportuna la guia de
procedimientos correspondiente, con el objeto de instruir a los usuarios para su participacion.
La informacion detallada y actualizada del proceso de acreditacién estara publicada en el Sitio
de Capacitacion de ChileCompra, seccién Material de Apoyo - Acreditacion.

En caso que cualquier informacién indicada en la guia de procedimiento, deba forzosamente
ser modificada, la Direccion de Compras Pdblicas, debera realizar dichas modificaciones a
través de una Resolucién Fundada e informada oportunamente a las Instituciones.

Aquellos usuarios que cuentan con el rol de observador no tienen la obligacién de cumplir con
el requisito de la acreditacion, pero para ello deben verificar que no cuente con otros roles, ni
atribuciones asociadas en ninguna de sus unidades de compra.

Aquellos usuarios que reprobaron en algunos de los procesos anteriores, deben acreditar
competencias en el proceso de acreditacion siguiente. Quienes no lo hagan, su clave sera
blogueada.

Cada funcionario, para poder saber cuando acredité y obtener su certificado de acreditacion, en
la Plataforma ChileCompra Capacitacion (htip://capacitacion.chilecompra.cl), debe ingresar con
su nombre de usuario y clave de acceso a Mercado Publico o bien con los datos creados en ia
plataforma de formacién. Una vez realizada esta accién, debe ingresar al menti en la seccion
"Acreditacion”, en donde encontrara actualizado el registro de su participacion en los distintos
procesos de acreditacion, desde el afio 2010 a la fecha, pudiendo acceder a su certificado de
Acreditacion.

Si algun funcionario proviene de otro Servicio Pablico y ya tenia clave de acceso a Mercado
Publico, y o crean como usuario nuevo de la entidad actual, no aplica la regla de los 6 meses
€COMOo usuario nuevo, solo se consideran usuarios nuevos aquellos que son creados por primera
vez en el Sistema de Informacion.

Dado el nuevo modelo de acreditacién, en el cual se cambié de perfiles a niveles de
competencia, para efectos de la acreditacion ya no rigen los perfiles (aunque si se mantienen
en Mercado Publico), para definir gué nivel de competencia aplica a cada usuario, se debe
verificar la tabla de niveles de competencia detallada anteriormente, en donde se sefiala el
perfil deseable al cual esta dirigido (a quién) y las competencias segun nivel (qué).

Los funcionarios del Gobierno Regional de La Araucania, que estén relacionado o participan en
algunas de las etapas del proceso de adquisiciones de bienes y/o servicios, ya sean usuarios
con perfiles acreditados (operador, supervisor, auditor, abogado, administrador del sistema)
como asf mismo funcionarios que sin estar acreditados, colaboran en la elaboracidon de los
requerimientos técnicos, en las bases, participan en la evaluacién de las ofertas y en otras
etapas mas, con el fin de potenciar sus conocimientos, habilidades y mejora continua en sus
actividades y conocimientos, deberan tener la posibilidad de capacitarse a través de cualquiera
de las instancias presenciales y online que tiene la DCCP, las cuales no presentan costo
para el funcionario o su organismo. Asimismo, el Gobierno Regional, a través del Comité
Bipartito Capacitacioén podra disponer de cursos de formacion en compras publicas.

El Gobierno Regional de La Araucania, con el fin de contribuir al logro de los objetivos en los
procesos de compra, deberd dar las facilidades de capacitacion, principalmente a Ios
funcionarios que frabajan directamente en el area de adquisiciones, a quienes deban a
por primera vez, a quienes deban volver a acreditarse y a quienes hayan reprobado, §
asegurar la certificacién de sus funcionarios.
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5. PROCEDIMIENTO PLANIFICACION DE COMPRAS

El procedimiento para la elaboracién de la planificacion anual de compras, se inicia con la
elaboracion del proyecto de presupuesto que se debe realizar cada afio, para solicitar los recursos, a
la Direccion de Presupuestos (DIPRES), tanto para las compras de bienes y/o contrataciones de
servicios como los recursos correspondientes al drea de remuneraciones, proyectos FNDR, entre
otros. El responsable de este proceso es el Administrador del Sistema del Mercado Publico,
funcionario integrante del Proceso de Funcionamiento, que pertenece a la Division de Administracion
y Finanzas, este proceso tiene muchos propdsitos, pero el primordial, es el de entregar una
herramienta que permita comprar en forma eficiente, efectiva y transparente, optimizando los
recursos del Estado y cumpliendo con los objetivos de la Institucién. La entrada principal de este
proceso es el REQUERIMIENTO vy la Salida prioritaria el PLAN ANUAL DE COMPRAS (PAC). El
Plan Anual de Compras debe contener los procesos de compra de bienes y/o servicios que se
realizaran a través del Sistema de Informacién, denominado www.mercadopublico.cl durante el afio
siguiente, con indicacién de la especificacion a nivel de articulo, producto o servicio, cantidad,
periodo, valor estimado y otros datos que sea necesario de incluir.

El Procedimiento para la elaboracion del plan anual de compra consiste en:

1. La Direccion de Presupuestos (DIPRES), durante el mes de mayo y junio aproximadamente,
envia Instrucciones acerca de fa formulacién del Proyecto Presupuestario para el afio siguiente.

2. La Division de Administracién y Finanzas, recepciona esta informacién y se las proporciona
a otras Divisiones existentes, a los Departamentos y a la demas o la Unidades existentes
dentro de la institucién, para trabajar todas las jefaturas en el proyecto de Presupuesto. Una
vez generado el proyecto de presupuesto, se ingresa en la plataforma de fa DIPRES, luego
entre julio y agosto asisten a la discusién presupuestaria en la DIPRES, finalmente en
diciembre aprox. la DIPRES envia el presupuesto asignado y en ese mismo mes es publicada
la Ley de Presupuesto en el Diario Oficial.

3. El Administrador del portal del mercado publico en conjunto con el Proceso de
Funcionamiento, durante el mes de abril a mayo aprox., a través de un Memo, solicita los
requerimientos de bienes y servicios a contratar el afio siguiente, a todas las Divisiones,
Departamentos y Unidades demandantes del Gobierno Regional de La Araucania, para lo cual
les envia el Formulario que deberan completar, el cual a su vez lo pueden obtener de intranet.
Esta informacién solicitada, sera insumo tanto para la generacién del proyecto de presupuesto
como para la planificacién anual de compras.

4. Las Divisiones, Departamentos y Unidades demandantes, recepcionan el Formulario,
completandolo con los bienes y servicios a contratar el afio siguiente, segun formato disponible
en la intranet institucional, el cual lo pueden obtener, ingresando directamente con su clave en
la intranet, opcion Mi Gore > Documentos Funcionamiento y lo envian al Proceso de
Funcionamiento con todos ios datos requeridos.

5.  Para lograr una mejor planificacién de las compras referidas a material comin y fungible, se
debe considerar a lo menos las siguientes variables:

N° de personas que componen la unidad

La cantidad de producto que ocupa cada persona

La frecuencia del uso del producto

La informacién histérica de consumo de bienes y servicios
Proyectos nuevos planificados durante el periodo a detaltar
Disponibilidad Presupuestaria

*« & & 8 & 0

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

. Consumos historicos
. Stock de reserva
. Disponibilidad Presupuestaria
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10.

11.

12,

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

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

El Administrador del portal del mercado plblico en conjunto con el Proceso de
Funcionamiento, durante el mes de mayo a junio aproximadamente recepciona la informacién
de requerimientos y la analiza a través de la evaluacion de variables tates como:

Analisis historico de consumo, por tipo de materiales de uso habitual y uso excepcional
Stock en bodega :
Vigencia de contratos y contratos o Contratos nuevos

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

Normas y Objetivos Institucional y Unidades Demandantes

Identificar las posibilidades de generar compra conjuntas o procesos de mayor
envergadura

Proyectos factibles de ejecutarse en el afio siguiente

Condiciones del mercado

Tipo de compra a realizar (convenio marco, licitacién publica, trato directo, compra agil,
compra coordinada), Presupuesto estimado.

s & & ¢ ¢ o

Consolidacién informacién planificacion anual de compras, el Administrador del portal del
mercado publico junto con el Proceso de Funcionamiento, durante el mes de Julio
aproximadamente, con los datos obtenidos, recopilados y analizados, procede a consolidar la
informacion de la planificacién de compras, para construir el plan anual de compras exploratorio
del siguiente afio.

Ajuste Planificacién Anual de Compras, una vez aprobado el Proyecto de Presupuesto para
el afio siguiente, esto es en diciembre aproximadamente, ef Administrador del portal del
mercado publico junto con el Proceso de Funcionamiento, ajusta la Planificacion Anual de
Compras, de acuerdo a la disponibilidad presupuestaria para el afio siguiente.

Generacién Plan Anual de Compras, el Administrador del portal del mercado pablico junto
con el Proceso de Funcionamiento, genera el Plan Anual de Compras del Gobierno Regional
de La Araucania, de acuerdo a los formatos entregados por la Direccién de Compras y
Contratacion Pablica cada afio, ajustado ya al presupuesto asignado, dentro de las partidas
indicadas por la legislacion chilena en esta materia. Este Plan Anual de Compras lo ordena de
acuerdo al formato del Clasificador Presupuestario, indicado en las instrucciones
presupuestarias de cada afio, generado por la Direccion de Presupuestos.

Una vez generado el Plan de Anual de Compras el Encargado del Proceso de Funciohamiento
solicita el V°B® (Visto Bueno) al Jefe de la Divisién de Administracién y Finanzas.

Aprobacién Plan Anual de Compras, una vez visado el Plan Anual de Compras del Gobierno
Regional de La Araucania, el Administrador del portal del mercado publico, genera la
Resolucién Exenta que lo aprueba, lo envia a los vistos buenos de las jefaturas
correspondientes y al Encargado del Departamento Juridico, quien validara la pertinencia legal
del documento, luego se enviara al Jefe del Servicio o quien lo subrogue, quien aprobara la
Resolucion Exenta y a su vez el Plan Anual de Compras del Gobierno Regional de La
Araucania.

Tramitacién Resolucién Exenta que aprueba el Plan Anual de Compra, una vez aprobada
la Resolucién Exenta y el Plan Anual de Compras, se enviard a la Oficina de Partes del
Gobierno Regional, para su tramitacién definitiva, en donde le dan el nimero respectivo de la
Resolucion Exenta, colocandole ademas la fecha y el timbre correspondiente, luego de ello lo
derivara a las entidades identificadas en la distribucion de la Resolucién Exenta, todo esto a
traves del Sistema de Gestion de la Oficina de Partes.

Ingreso Plan Anual de Compras en el sistema de informacion (www.mercadopublico.cl),
una vez tramitada la Resolucién Exenta que aprueba el Plan Anual de Compras a través de la
Oficina de Partes del Gobierno regional de La Araucania, el Administrador del portal del

mercado publico con la ayuda del Proceso de Funcionamiento, se encargara de ingresgee

Plan Anual de Compras al portal del mercado publico www.mercadopublico.cl, de acuerdo SEET Ny

instrucciones enviadas por fa Direccién de Compras y Contratacién Publica, luego de esfo
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revisa, modifica si es necesario, comprobando que estén todos los productos yfo servicios
establecido en el Plan Anual de Compras aprobado por Resolucién Exenta.

Publicacién del Plan Anual de Compras en el sistema de informacién
(www.mercadopublico.cl), el Administrador del portal del mercado publico, es el responsabie
de publicar el Plan Anual de Compras Anual en el Sistema www.mercadopublico.cl junto con la
resolucion exenta que lo aprueba, obteniendo el reporte del listado con todos los proyectos
publicados, el cual se puede listar en formato PDF o Excel. Este Plan Anual de Compras
quedara a disposicion en la pagina del mercado publico, para que cualquier persona o entidad
o proveedor lo puedan visualizar.

La publicacién del Plan Anual de Compras en Sistema www.mercadopublico.cl, se realiza sélo
una vez, sin perjuicio de las posteriores modificaciones que se pudieran informar a través del
Sistemma, de acuerdo a la oportunidad y modalidad informadas por la Direccién de Compras y
Contratacion Publica.

Difusion del Plan Anual de Compras al interior de la institucion: el Administrador del portal
del mercado publico, se encarga de difundir el Plan Anual de Compra, con el objetivo de que
sea conocido por todas las Unidades Demandantes de la Institucién, envianole una copia de la
Resolucidon Exenta y del Plan Anual de Compra, publicandolo ademas en [a intranet del
Gobierno Regional de La Araucania, sitio del cual fo pueden obtener en cualguier momento,
ingresando directamente con su clave en la intranet, opcidn Mi Gore > Documentos
Funcionamiento.

Ejecucion del Plan Anual de Compras: Las Unidades Demandantes envian Solicitudes de
Bienes y/o setvicios al Proceso de Funcionamiento, basandose en la programacion de compras
realizada o, en la medida de que se presentan sus necesidades.

Una vez recibido el Requerimiento por parte del Proceso de Funcionamiento, se procedera a
hacer entrega del producio si es que se encuentra en bodega, esta funcién la realiza el
Encargado de Bodega o quien lo reemplace, en caso contrario, se recepcionara la solicitud y se
procedera a realizar la compra del producto y/o servicio solicitado, de acuerdo a lo indicado en
el Plan Anual de Compra y de acuerdo a la disponibilidad presupuestaria. Si fuese algin
proyecto se procedera a licitar, o a contratar en forma directa, segun la pertinencia del caso, de
acuerdo a lo establecido en el Plan Anual de Compras y segun la disponibilidad presupuestaria.

Seguimiento del Plan Anual de Compras: el Proceso de Funcionamiento efectuara el
seguimiento del Plan Anual de Compras, comparandolo con las compras y contrataciones
realizadas por cada partida, item, que corresponda, e informa cuando sea pertinente, las
desviaciones respecto del Plan Anual de Compras, al Jefe de la Divisionh de Administracion y
Finanzas, el cual debera sugerir mecanismos de control para efectuar mejoramiento continuo al
proceso de planificacion anual, tanto del que se esta gjecutando como del que sera elaborado
para el afio siguiente.

En una planilla generada en Excel, se llevard el registro del Plan Anual de Compras,
registrando alli, la especificacion de cada articulo, producto o servicio, cantidad, mes a adquirir,
valor estimado y todos los demas datos solicitados para la generacién del Plan Anual de
Compras, de acuerdo a las instrucciones dadas, cada afio, por la Direccién de Compras y
Contratacién Publica.

En la misma planilla se registrara lo real ejecutado del Plan Anual de Compras, indicando
cantidad, mes, valor real y demas antecedentes, esto nos permitira realizar el seguimiento del
plan de compras, cotejando lo planificado versus lo real ejecutado, permitiendo asi mismo
verificar las desviaciones existentes.

Utilizando ademas para estos efectos la informacién obtenida del portal del mercado publico

Modificaciones y Actualizaciones: el Plan Anual de Compra podra ser modificado cuando el
organismo lo determine, lo cual debera ser informado en el Sistema de Informacién
www.mercadopublico.cl, en la oportunidad y modalidad que la Direccibn de Compras
determine. Estas modificaciones yfo actualizaciones al Plan Anual de Compra también son
sanciohadas a través de una resoluciéon Exenta la cual debe ser aprobada por el Jefe del
Servicio o quien lo subrogue o bien quien tenga delegada esta facultad.




:

= : R,
GOBIERNO REGIONAL
DE LA ARAUCANIA

Documentacién del Proceso de Planificaciéon de Compras:

IDENTIFICACION
DE LA ACTIVIDAD
0 SU TITULO

DESCRIPCION BREVE

ENTRADAS

SALIDAS

Formular
Pianificacidn Anual
de Compra

La planificacién anual de compra se crea, de
acuerdo a los requerimientos de las distintas
dependencias del Gobierno Regional de La
Araucania y de acuerdo al Proyecto de
Presupuesto, haciendo luego los ajustes
necesarios segun el presupuesto asignado,
obteniendo la Propuesta del Plan Anual de
Compra, la que es aprobada junto con la
Resolucién Exenta por el Jefe del Servicio, asi
finalmente se obtiene el Plan Anual de
Compra, el cual es publicado en la plataforma
del mercado publico y difundido dentro de la
Institucion.

Requerimientos

Plan Anual de
Compras

Completar
Formulario de
Requerimientos

Todas las dependencias del Gobierno
Regional genheran su formularic de

' requerimiento, de acuerdo al memo que

solicita los requerimientos, generado por el
Proceso de Funcionamiento, las distintas
dependencias generar el Formulario de
Requerimientos, completando todos los datos
solicitados. De esta manera sus
requerimientos seran incorporados tanto en la
planificacién anual de compra como en el
proyecto de presupuesto, con motivo de poder
contar con ios bienes y/o servicios requeridos
para el afio siguiente.

Memo que solicita los
requerimientos

Formulario de
Requerimientos
completo

Elaborar Proyecto
de Presupuesto

La elaboracién del Proyecto de Presupuesto
se realiza en conjunto con la Planificacién
Anual de Compras, para ambos subprocesos
se utilizan los mismos requerimientos
enviados por las diferentes dependencias del
Gobierno Regional de La Araucania.

El proyecto de presupuesto se genera de
acuerdo a las instrucciones recibidas de la
Direccién de Presupuesto (DIPRES) y segun
los requerimientos de las  distintas
dependencias del Gobiermno Regional, se
priorizan y consolidan las compras vy/o
contrataciones, para ser ingresadas a la
plataforma de la DIPRES, de acuerdo a sus
instrucciones presupuestarias, luego las
jefaturas junto con el Jefe del Servicio, asisten
a una reunioén programada por fa DIPRES, en

donde se discute cada uno de los puntos |

establecidos en el proyecto de presupuesto
para el ano siguiente y asi poder conseguir los
recursos requeridos para satisfacer las
necesidades de la Institucidn para el afio
siguiente, finalmente en diciembre de cada
afio es publicada la Ley de Presupuesto, en
donde se establece la asignacidn de
presupuesto anual para cada uno de los
Servicios Publicos, incluyendo el Gobierno

- [Instrucciones
presupuestarias

- Formulario de
Requerimiento

Presupuesto
asignado para
el afio
siguiente
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Regional de La Araucania. Esta asignacién de

presupuesto es distribuido, tanto para la
planificacién de compras como para los otros
compromisos contraidos por la Institucion, ej.
Pago de remuneraciones.

Cabe mencionar que, en el Diagrama de
Flujo, se desarrollé una minima parte de la
Elaboracién del Proyecto de Presupuesto,
solo lo suficiente para mostrar su conexién
con la elaboracion de la Planificacién de
Compras, dado que pertenece a otro proceso.

Planificacién Anual de
compra de acuerdo a
Presupuesio
asignado y a
requerimientos

analisis de la Planificacion Anual de Compras
exploratorio versus Presupuesto Asignado y
los requerimientos reformulados, el Proceso
de Funcionamiento procede a modificar y a
ajustar la planificacién anual de compras, de
acuerdo al Presupuesto Asignado y genera
un huevo documento que contiene la
planificacion anual de compras modificada vy
ajustada de acuerdo al Presupuesto
Asignado.

- Analisis de la
Planificacion Anual de
Compras exploratorio
versus Presupuesto
Asignado y solicitud de
la modificacion de los
requerimientos

- Requerimientos
reformulados

Consolidar El Proceso de Funcionamiento con la | Formulario de Planilla con los
requerimientos informacién contenida en los formularios de | Requerimientos requerimientos
requerimientos de las distintas dependencias | completo consolidados
del Gobierno Regional procede a consolidar
los distintos requerimientos las compras yfo
contrataciones para el afio siguiente,
generando una sola planilla con todos los
requerimientos.
Elaborar De acuerdo a la Planilla con los | Planillacon los Documento con
Planificacién anual requerimientos consolidados, el Proceso de | requerimientos la ptanificacion
de compra Funcionamiento procede a la elaboracién de | consolidados anual de
exploratorio la  Planificacion Anual de Compras compras
exploratoric (planificaciéon previa a tener el exploratorio
presupuesto asignado) de acuerdo al
Proyecto de Presupuesto elaborado para el
siguiente afio, la cual queda registrada en el
documento denominado planificacién anual de
compras exploratorio.
Analizar Planificacion | Una vez publicado el presupuesto asignado | Documento con Ia Informe que
Anual de Compras en la Ley de Presupuesto para el afio | planificacion anualde |contiene el
exploratorio versus siguiente (durante el mes de diciembre), el | compras exploratorio  |Analisis de la
Presupuesto Proceso de Funcionamiento procede a Planificacién
Asignado analizar el documento con la planificacion Anual de
anual de compras exploratorio, de acuerdo a Compras
la asignacién de presupuesto y a los exploratorio
requerimientos  recibidos, revisando los versus
productos o servicios con sus respectivos Presupuesto
valores y verificando si se ajusta al Asighado y
presupuesto asignado o no, realizando un solicitud de la
informe  al respecto y solicitando Ia modificacién de
modificacién de sus requerimientos, a los
aquellas dependencias que sus reguerimientos
requerimientos no se  ajustaban  al
presupuesto asignado.
Modificar y Ajustar De acuerdo al Informe con el resultado del | Informe que contiene el | Documento con

la planificacion
anual de
compras
modificada y
ajustada de
acuerdo
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Generar

Propuesta Plan Anual
de Compray
Resolucién Exenta
que aprueba el plan

De acuerdo al documento con la planificacion
anual de compras modificada y ajustada de
acuerdo al Presupuesto Asignado, se procede
a generar la Propuesta del Plan Anual de
Compras, de acuerdo a las instrucciones
recibidas por la Direccion de Compras y la
Resolucion Exenta que aprueba el Plan Anual
de Compra, obteniendo ademas los Vistos
Buenos de las jefaturas correspondientes.

Documento con la
planificacién anual de
compras modificada y
ajustada de acuerdo al
Presupuesto Asignado

Propuesta Plan
Anual de
Compras y
Resolucion
Exenta que lo
aprueba

Validar legalidad
Resoluciéon Exenta
que aprueba el Plan
Anual de Compra y
la Propuesta del! Plan
Anual de Compra

El Departamento Jurldico es el responsable
de validar la legalidad de la Resolucién que
aprueba el plan anual de compra y de la
Propuesta del Plan Anual de Compra,
verificando que cumplan con todas las
normativas vigentes, Esta validacion la debe
realizar en todas las Resoluciones Exentas
generadas por las diferentes dependencias
del Gobierno Regional de La Araucania, no se
tramita ninguna Resolucibn que no esté
validada por este departamento.

Propuesta Pian Anual
de Compras y
Resolucion Exenta que
lo aprueba

Resolucién
Exenta que
aprueba el Plan
Anual de
Compray la
Propuesta dei
Plan Anual de
Compra
Validados

Aprobar Resolucion
Exenta que aprueba el
Plan Anual de Compra
v Ia Propuesta del Plan
Anual de Compra

El Jefe del Servicio tiene la responsabilidad de
aprobar tanto la Resolucién Exenta que
aprueba el Plan Anual de Compra como la
propuesta del Plan Anual de compras. El Jefe
del Servicio no aprueba nada que no venga
con fos Vistos Buenos de las jefaturas
correspondientes y con la validacion del
Departamento Juridico. De esta manera al
tener la aprobacién del Jefe del Servicio, en
ambos documentos, ya se cuenta con el Plan
Anual de Compras, sélo resta realizar las
gestiones pertinentes en la Oficina de Partes.

Resolucién Exenta que
aprueba el Plan Anual
de Comprayla
Propuesta del Plan
Anual de Compra
Validados

Plan Anual de
Compras y
Resolucidn
Exenta
aprobados

Tramitar Resolucién
Exenta que aprueba
el Plan Anual de
compra y el Plan
Anual Compra

El Proceso de Funcionamiento obtiene la ficha
del sistema de gestion de la oficina de partes,
saca las copias respectivas y las envia a la
Oficina de Partes para su numeracién y
distribucién.

Plan Anual de Compras
y Resolucién Exenta
aprobados

Ficha Sistema
Oficina de
Partes y Plan
Anual de
Compras y
Resolucién
Exenta
aprobados

Distribuir Resolucién
Exenta que aprueba
el Plan Anual de
Compra y el Plan
Anual Compra

El oficial de la Oficina de Partes con Ficha
Sistema Oficina de Partes y Plan Anual de
Compras y Resolucion Exenta aprobados
procede a darle la numeracion y la fecha
respectiva y estamparie el timbre del Gobierno
Regional de La Araucania, después de ello,
procede a escanearlos y subirlos al Sistema de
gestién de la oficina de partes y a través del
mismo Sistema, que procede a distribuir la
Resolucidén Exenta que aprueba el Plan Anual
de Compra y el Plan Anual Compra, a todas las
dependencias del Gobierno Regional de La
Araucania.

Ficha Sistema Oficina
de Partes y Plan Anual
de Compras y
Resolucion Exenta
aprobados

Pian Anual de
Compras y
Resolucion
Exenta
aprobados y
totalmente
tramitados
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Ingresar Plan Anual de
Compra y Resolucion
Exenta al médulo del
Mercado Publico

De acuerdo a lo establecido en el Plan Anual
de Compras y Resolucién Exenta aprobados y
totaimente tramitados, el Proceso de
Funcionamiento procede a ingresarlos al
médulo del mercado publico, en donde se
debe completar todos campos existentes,
como nombre del producto o servicio,
cantidad, monto presupuestado, mes
estimado en que se realizara la compra, entre
otros datos mas. Una vez ingresado, se revisa
y se procede a publicar en la plataforma del
mercado publico.

Plan Anual de Compras
y Resolucién Exenta
aprobados y totaimente
tramitados

Plan Anual de
Compras
publicado
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DIAGRAMA DE FLUJO

PLANIFICACION ANUAL DE COMPRAS

DIPRES

JEFE DIVISION
ADMINISTRACION
Y FINANZAS

DIVISION
DEPARTAMENTO
UNIDADES
REQUIRENTES

DIVISION
ADMINISTRACION
Y FINANZAS
PROCESG
FUNCIONAMIENTO

DEPARTAMENTO
JURIDICO

JEFE BEL
SERVICIO

OFICINA DE
PARTES

SISTEMA
MERCABO
PUBLICO

Aplicacion
instrucciones
Proyecto de

Presupuesto

Discucion

Elaborar
Proyecto de
Presupuesto

. Ll
Presupuestaria |V

Distribucion
Presupuesto
Nacional

asignado

Completar
Formulario de
requerimientos

Formular

Planificacion
Anual de
Compras

Consolidar
requerimientos

F 3

A A

Elaborar Planificacién
Anual de Compra
exploratorio

h 4

Anélizar Planificacion
Anual de Compras
exploratorio versus

Asignacién

Presupuesto
anual

Reformular
requerimientos

Presupuesto asignado

!

Planificacion
Anual de Compra seg
segiin ppto,
asignado

81

Mofidicar y Ajustar
Planificacion Anual de

Ipf compra de acuerdo a

Presupuesto
asignado y a
reguerimientos

v
Generar

Compra
.

Propuesta Plan Anual
de Compra v
Resolucion Exenta que
aprucha el plan

(

Tramitar Resolucién Exenta
que aprueba el Plan Amuai
de Compra y el Plan Anual

v

Ingresar Plan Anual dd
Compra y Resolucién
Exenta al médulo del

Validar legalidad
Resolucion Exenta g
aprueba el Plan Anw
de Comprayla

Propuesta del Plan
Armal de Compra

Aprobar Propue:
Plan

Anual de
Compra

¥ Resolucion
Exenta que lo
aproeba

Distribuir
Resobucion

A

Exenta que

aprucba
¢l Plan Anual
de Compra y

¢l Plan Anual

Mercado Piblico

Publicar
Plan Anual de
Compra

FIN
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FORMULARIO PLANILLA PLAN ANUAL BE COMPRAS

PLAN DE COMPRA ANUAL ANO .....
GOBIERNO REGIONAL DE LA ARAUCANIA

PROYECTO N° 1

Antecedentes Generales

Nombre de la

Organizacion Gobierno Regional de La Araucania

Unidad de

Compra Gobierno Regional de La Araucania-IX Regién

Nombre del
Proyecto

Tipo de Proyecto | Operacional Estratégico

Cédigo
Presupuestario

Responsable del Proyecto o Adquisicién

Nombre Completo Cargo Teléfono Correo Electrénico

Descripcion General del Proyecto o Adquisicion
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Principales Productos/Servicios y Monto Estimado de Adquisicion

Nombre
Producto
o Servicio

Rubro
Producto
o
Servicios

Cantidad
Productos
o
Servicios

Monto
Unitario
en
Pesos

$

Monto Total
en pesos

$

Tipo de
Compra
{Licitacién/
Convenio
Marco/
Trato
Directo)

Mes
Publicacién
o Inicio
Compra

Regién a
Proveer

Mes
Envio
Orden de
Compra

Cantidad
Total de
Orden de
Compra

Acciones
{Comentarios)

MONTO TOTAL PROYECTO ($) :

o B9
L man e %

30




23

BZL'BEG'T 1T
T . ELEIVEIIRER
6102-60-T0 | 6T0Z-60-10 T 008 FTT'T L8472 oot - oyO [odey
. . EL I ENIGE R
610Z-60-T0 | 6T0Z-60-T0 T 00¥"061 v06°T 00T - eyie) adey
. IHEWIIL4IS
610Z-60-T10 | 6T0Z-60-T0 T 00F 9t Z8T 00¢ - wi ST dipy Japurg ‘SauoIOUNg $NS
dwino
e e : . JYGNIILAIS - oYUy P oauLiuly
610¢-60-T0 | 6TOZ-60-TO T 00F'TYT Pyl ) OWOT O JOPEAIYRLY A ojjosessp
Jo eaed ouesasau
e o . OINNT dijD o226/ BUISIJO Bp
610Z-90-10 | 6102-90-10 1 0088y 881 001 ajuasedsues) eradien sojerarew 50| op
QINAT ‘eluednesy el ap
6T0C-90-TC | 6102-90-TC i 0ov ag [4:41 002 ‘Wi 6T dIpD Japuig |eusiSay ousaiqoy
(3 UBLLLIOJUOD
-g0- g0 . . OINNT anb sepuapuadap
6T0¢-90-10 | 6102-90-10 1 0ST'6E1 €8L'C 0s - $310(0D t seaapURg’ so1uaIayIp S| €
QZYYIN Joanoad venwiad
6T0Z-£0-T0 | 610C-£0-TO T OvE e B98°F 5 (se1onen 7) eatjelapy anb sajeualew R
‘olIoNIos] efapueg ap sedapoq 5 .mco_m M
OZ4VIN oyouy 2p Ojuajwizalseqe F19p1 199
6T0C-£0-T0 | 6TOT-E0-10 T 00F THT 4’ 00T . cuIRIgon
OWOT 40 openludly eaed [2 eded eupyyo
OZHVIN 01508y IUBLLIOD OWNSUOD oD 50 :”.: .gm
6T0Z-€0-T0 |6T0Z-€0-T0| T  |0SL'29  [SSTT 0s ) Aosnopeupyo| P SOINMN
ot oo | ;
e e . OZYVIA 50231158 ap uowISINbpPY o1Is! o |euopessdo .
610Z-€0-T0 | 6T0Z-EQ-TO T 888'¢ ZtL 4 -y “dipy 020y P15 1000 ZZ | opexn|gng oyakaig 6Tdd-L-CLL
oy TIES
exdwio) 013U | DO OlAUD 0 _MMM_N_E..MP o:m_—_u_.“: SOPNPOIG Way) atquoN swiay] ap oyahoid o132houd -mw”..”_”mww._ d oyxakold | opatoug 0303A014
$353 BpIju - o nue i epljue
ap eyoay ] pepiue) oruon ojuop pepniue) PEpPRUE) ugiddiasag 2iquuIoN 081poa opejs3 LT al

6T0Z oue uoixeaiueld
eidwor) ap pepiun
owsjuedig

ugtday XI - elttednkely e ap [euoiSay owdIgoD
2IUeINRY B 3p [euoiday owIIQOD

SVHdNOD 30 TVNNV NV 1d OINIININO3S 130X3 V 11INV 1d O 340N

VINVIOVEY V130
TYNOIDIH ONNISOD




[43

SS8'SLT'T €T
e . . JHAINIIAON - Aeads
610Z-TT-T0 | 6TOZ-TT-TO 89€°061 €86°T 96 [eIUBIqUY 23UEIOPOSQ
ELEIAEINEEL
610Z-60-T0 | 6TOT-60-TO 0086 96T 0s -(onjod Jeaeg
eled) osnynia oued
6102-60-T0 | 610Z-60-10 SISL £0S'T g IYDNIILdIS -ez0jeAR] ‘opIARS
12p jeuossad
6T0Z-90-TO mHOleolHD ONH.m WHm OH O_Z:—. - _mﬂmn_ m:mcn_r _N_U osn eded
. . OINAT - uessinbai as anb
610Z-90-T0 | 6T0Z-90-TO 008'96¢ B96'E 00T Jopesuadsiq jaceq e|[eo) sownsu sojjanbe
; . . OINNT - .uo_umeNQWmQ LN—.—Q_U\_OQO.._Q
6T0Z-90-T0 | 6T0Z-9G-T0 009°9Z¢ £€9°1T 00z ooruaiBiy jaded A ejuednery
OINAT e1 ap |euoiday
610¢-90-T10 | 6T0Z-90-TO (A rAYa 0Tt 9 - £207 eJopeIdWIT BWALY owsIqon jap
OZIVIN - [ONOd Jeats seppuapuadap se|
610Z-€0-T0 | 6T0Z-E0-T0 008'6 96T 0s eaed) 0SnNIAl Oueg auaidly ap A oase
3p sauCIIpUOI
6TOZ-€0-T0 | 6T0Z-E0-10 060°SY €0S°T 0t OZYYIN - ez0jeAe] seuang ejueanery
U3 Jauajuew esed | €1 9P eUOSay
6107-€0-10 | 610T-€EC-10 07941 188 0z OZYVYIN - opinbi uoger sopesadau ‘oase |  OUIRIGOD |2p
6T0Z-€0-T0 | 6TOZ-E0-TQ 0E8'Y 191 0f OZUVYIN - B207 eluodsy ap sopnpoid mm_u:mn“mam_u
. . OZdVW - kexds A sajenarew mM_ m“M :M_w“M
6T0C-E0-10 [ 6T0Z-E0-TO 0B6'8TT €867 09 [EIUBIGUIY 23URIOPOSIQ ap ugIsinbpy p so|noju
ap ugpIsinbpy
6107-£0-T0 | 6T0T-E0-TO 090°9€  |Z0ZT o€ OZUVIN -p0°zz | opeaiqng | 1BVORERd0 &
- 8207 esopedull] ewal) LOOFOTT | OpRIIgQNd opakolg 612d-6-¢ZL

VINVINVEV v13d
TYNOIDIE ONBIIEOD

Y




£E

men

1L \..’J_?

SEV'9EY'T =
6TWI-60E-22/ 610Z-TT-¥0 | 6T0Z-1T-+0 1 9r9 e S96°T 0Z1 THAWIIAON - Aeads [RIUBIQUIY d3URIOPOSAQ
JUGNILLA3S -(OAj0d Jedes esed) osni|nip oued
6TND-9YZ-ZTL 6107-80-82 6T0Z-80-82 T £61'€8 6ELT 8v IHGNIILdIS -e20|RAR
QINNT - 19ded ejjeo],
6TWD-8ZT-2ZL 6102-90-TZ 6T0Z-90-T2 T T0'80S 850°T 08t OINNI - Jopesuadsiq jadey gjjeoy
8TND-8ZT-22L 6102-90-1C | 6T0Z-90-TC 1 81962 L50°C vl OINNC - Jopesuadsi] oxuBIY jpdey
CINNT - 207 eropeidwin] ewadd)
6TND-55-22/ 6102-¥0-0T 6T0Z-70-0T I 68102 08 ¢ OZYVIN - (0Ajod se08S BiRd) OSNi N oyed
6TIND-55-22/ 610Z-10-0T 610Z-¥0-0T T 608'T0T L69°T 09 OZ¥YIN - BZO[RAR
OZYYIN - opinbi uoger
6TND-8S-22L 610Z-¥0-0T 610Z-v0-0T 1 SE0°PT 08z 0s OZYVI - ezo1 eluods)
6TWND-S5-2TL 610Z2-70-0T 610Z-¥0-0T T ECELTT GS6'T 09 OZYVIN - AR1dS |BIUBIGWY S1UBIOpOSa
6TND-S5-2TL 67T0Z-¥0-0T 6T0Z-70-01 1 S9v° 09 0897 9¢ OZUVIA - 207 elopeldwl] ews.s
6TL1E8'T
6TND-TST-ZeL 6102-80-9¢ | 6T0Z-80-9¢ T 082'86.'T L66'T 009 J¥AINIILd3S - oPYO 1aded
6TIND-TSZ-22L 6T0Z-80-87 | 6T0Z-80-92 T 6T865C 865°C 00T JYQINIILAIS - HRD adey
BIND-05Z-22L 6107-80-92 610T-80-92 1 TLS'ET 1374 8y JHANILLAIS - WIA ST dID Japuig
6TND-TSZ-Z2L 6107-20-92 6102-80-9Z 1 00%'00% 0/9T 0zl JHLWIILAIAS - OYdUY OLIOT "§O JOPRAILDIY
6IND-62T-2ZL 6T02-90-12 6107-90-12 T 000°9€T 089 00z OINNf dij 0008/ Sjuasedsued] e1adied
OINNT "W 6T difD 4apag
6TND-8TT-CCL 6107-90-21 6T0Z-90-CT T 67€°SS 689°¢ ST OINNF - $340[0) { Se1L3pUEg
BTND-¥9-TZL 610Z-70-ST 6TOZ-b0-ST T 0199 E’s S OZHVIN (seraAed g) ed|jerspy ‘0110114053 efapueg
6TIND-TT-ZTL 6T0Z-T0-51 6T0Z-T0-ST T 669 TVE L9ET 0SZ OZHVIA 0Yduy 0WoT §0 JOPRAIYIIY
OZH¥YIN 01508uy 0UIOT "JO JOpeAYILY
_ Qz¥vIN saonseld-oolela | ‘dip) 0soy
610Z way esdwio) D0 oJAul 20 6107 OUVY WA}) | Wy oleun | 503anposd woy siquoN
EPRIIOSY D0 opIu] 3p eYdd4 SASAN pepruey | |e10] oluoy O3uolAl pepRue) ‘

uoI3ay X| - BiuedhEly B] 3P [eUoISaYy OULRIqOD
BluesNely €7 ap [euoldoy ouwia1qon

6102 oue opedyiueid o] 3p topndaf3
eadwo) ap pepiun
ocwsiuedip

VINVIIIVEY VT30
TYNOIDIY ONBNE0D




143

vL9'LZT
6TWD-STE-22/L 610Z-1T-¢T | 6T0Z-TT-CT T 758'6E ZS8'6E T S0JH| 07 0424nseq
6TIND-PTEZZL 6T0C-TT-ZT | 6T0C-T1-CT T [A4 A LEIVT 9 SOJH| 05 oJainseq
_ _ £97'9Z8
6TND-20T-224 610¢-50-6C | 610Z-50-6C T SLE66 7878 43 09XSy 0y3I0) eltezid
6TND-0T-22L 610¢-10-TT 6T0Z-10-TT 1 58699 cozT'z 00¢ |nze ‘ouesnd uod od1jo auoz elep eyadied
61ND-0T-22L 610Z-10-TT 610Z-T0-TT T FED'L9 0L9 001 [nze 1se} ojoyo eladied
610T Wy esdwo) J0 ojaua 20 6107 oUY wa)) | W) oleNun | sojanpoad s
BPEPOSY 30 | Oplujapeydsay | SIS | peprue) | |ejo) oop ojuow peprue a3 aiquon

(1evsod jap saneq e assez)eal ap epenydadxa) WL € € Jouaw ei1dwod ¢ GTOZ oye opesjiueid gN uoanaaly

uoISay x| - ejuedneay ef ap |2uoioy ouidIgos
EJuBInelY e ap [euoiSoy oulalqon

eidwo) ap pepiufn
owsiuesdio

VINVIOVAV V130
TYNOIDTY ONMTIE0OD




il
GOBIERND REGIONAL
DF LA ARACUCANIA

6. EL PROCEDIMIENTO DE ADQUISICIONES EN EL GOBIERNO REGIONAL DE LA
ARAUCANIA

6.1 _Aspectos Generales

Toda Division y/o Departamento que requiera la adquisicién de un producto o contratacion de algin
servicio, debera enviar a la Division de Administracién y Finanzas, el documento denominado
“Formulario de Requerimiento”, firmado por el “Usuario Requirente” y el Jefe de su Divisién o
Departamento, o quienes lo subroguen, esté o no el producto o servicio incluido en el plan anual de
compras.

Este Formulario de Requerimiento para completar, se encuentra disponible en la intranet
institucional y lo pueden obtener, ingresando directamente con su clave en la intranet, opcién Mi
Gore > Documentos Funcionamiento.

El Formulario de Requerimiento, debera ser enviado a la Divisién de Administracién y Finanzas,

con un plazo minimo de anticipacion a la compra por fuera del portal o a la publicacién de la

compra y/o contratacién a través del mercado publico, seglin corresponda, de acuerdo a los

siguientes parametros:

. Para contrataciones inferiores a 3 UTM: a lo menos 5 dias hébiles.

. Para contrataciones inferiores a 100 UTM: a lo menos 10 dias hébiles.

. Para contrataciones igual o superior 100 e inferior a las 1000 UTM: a lo menos 15 dias habiles.

. Para contrataciones igual o superior 1000 UTM e inferior a las 2000 UTM: a lo menos 20 dias
habiles.

. Para contrataciones igual o superior a 2000 UTM e inferior a las 5000 UTM: a lo menos 20 dias
habiles.

. Para contrataciones iguales o superiores a 5000 UTM: a lo menos 25 dias habiles.

Los plazos mencionados anteriormente son para las compras y/o contrataciones a realizarse por
fuera del portal y para las licitaciones publicas, esto es para soficitar cotizaciones, generar resumen
de compra y orden de compra a través del sistema de Gestién del Gobiemo Regional de La
Araucania, preparar consultas al mercado (RFI1), elaboracién de bases administrativas en las cuales
hay que considerar, fechas, criterios de evaluacién, multas, garantias, conformacién de la comisién
evaluadora si corresponde, anexos administrativos, formulacion de contratos, términos anticipados
de contratos, firma de resoluciones, responder consultas de oferentes, revision y V° B°® de
Departamento Juridico de las bases de licitacion y resoluciones, generacién y tramitacion de
contratos si existieran, entre otros.

Los plazos indicados anteriormente podran disminuirse en 3 dias en el caso de realizarse por fuera
del portal y en 5 dias para las licitaciones publicas, siempre y cuando en el Formulario de
Requerimiento traiga adjunto cotizaciones, las bases administrativas, las bases técnicas,
requerimiento y demas antecedentes, segiin corresponda, que permitan agilizar la gestion del
proceso de compras y/o contratacion respectiva.

L.as demas compras y contrataciones los plazos son los siguientes:

. Para contrataciones convenios de suministros de la Institucién: a o menos 5 dias habiles

Para contrataciones por Convenio Marco menor a 1000 UTM: a lo menos 5 dias habiles

Para contrataciones por Convenio Marco mayor a 1000 UTM: a lo menos 10 dias habiles

Para contrataciones por licitacién Privada: a lo menos 10 dias habiles

Para contrataciones por Trato Directo: a lo menos 5 dias a 10 dias habiles dependiendo de la
complejidad de la contratacion

. Para contratacion por Compra Agil: a lo menos 3 dias hébiles

Respecto del monto asociado a la adquisicién de un producto, éste se calculara conforme al valor
total de los productos requeridos, y para la contratacién de un servicio, por et valor total del servicio
por el periodo de duracién de la contratacion.

El Formulario de Requerimiento enviado contendra al menos:

. Fecha Formulario de Requerimiento (generado por el requirente)

. fecha ingreso Jefe DAF

» Divisién y/o Departamento yfo Proceso de donde emana el requerimiento
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Cantidad requerida.

Caracteristica del producto o servicio a contratar.

Documentos que adjunta

Razén o motivo que origine su adquisicion y/o contratacién

Monto total estimado para ia contratacién.

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

Criterios, ponderaciones y puntajes para seleccionar las ofertas que se presenten, seglin sea el
caso (Convenio marco, Licitacién Publica, Licitacién Privada, Trato Directo, entre otros)

Bases Técnicas de acuerdo al tipo de contratacion

Bases administrativas (si las genera la unidad requirente)

Cotizaciones o ficha de convenio marco, segtn sea el caso

Firma def Usuario Requirente y del Jefe de la Divisién o Departamento de donde surge el
requerimiento.

El Jefe de la Divisién de Administracién y Finanzas o quien lo subrogue, en casoc de ser
procedente el gasto y exista disponibilidad presupuestaria, firmara el “Formulario de
Requerimiento”, dentro de un plazo maximo de 1 dia habil y lo derivara al Proceso de
Funcionamiento, para proceder con la adquisicién y/o contratacion. En caso de no ser procedente lo
solicitado, devolver4 el “Formularic de Requerimiento” al remitente, con sus observaciones
correspondientes.

El Encargado de Funcionamiento o bien un Funcionario del Proceso de Funcionamiento, cada
vez que reciba un Formulario de Requerimiento procedera a registrarlo, en la planilla Excel
generada y habilitada para eflo, denominada “INGRESO FORMULARIO DE REQUERIMIENTOS
GORE ARAUCANIA”, en donde se registraran los siguientes datos:

. Fecha Ingreso (Proceso de Funcionamiento), sera la fecha en la cual ingreso el Formulario de
Requerimiento al Proceso de Funcionamiento
Ntmero asignado, a cada Formulario de Requerimiento se le asignara un ndmero correlativo
Identificacién/Divisién/Depto/proceso/Otros, es la identificacion de la dependencia de donde
emana el requerimiento
Fecha (requirente), es la fecha del Formulario de Requerimiento generado por el requirente

. Caracteristicas generales del producto o servicio, es un breve resumen de Io que solicita el
requirente

. Nombre funcionario que entrega (requirente), es el nombre del funcionario que entrega el
formulario en ia Division de Administracion y Finanzas

. Nombre funcionario que recibe (Proceso de Funcionamiento), es el nombre del funcionario del
Proceso de Funcionamiento que recepciona el Formulario de Requerimiento y lo regisira en la
planilla Excel, denominada “INGRESO FORMULARIO DE REQUERIMIENTOS GORE
ARAUCANIA"

. Observaciones, es alguna informacion que se requiera dejar indicada en la planilla de ingreso,
por ejemplo, si el formulario fue devueito por no corresponder la compra o la contratacién.

El Encargado del Proceso de Funcionamiento o quien lo subrogue, o hagas las veces de, en el
plazo maximo de 1 dia habil, derivara el Formulario de Requerimiento a uno de los funcionarios
que trabajan en dicho proceso, el cual debe tener el Perfil de Operador o Supervisor de Compra y
tener la clave activa para operar en el Sistema de Informacién, actualmente denominado

www.mercadopublico.cl.

Con este requerimiento, el Operador o Supervisor de Compra (funcionario del Proceso de
Funcionamiento), dentro de un plazo maximo entre de 5 a 25 dias habiles, de acuerdo a los
parametros indicados anteriormente, procedera a ejecutar el procedimiento de contratacion
correspondiente, en funcion de los criterios que se detallan en los siguientes puntos:

. 6.2 Compras y Contrataciones inferiores a 3 UTM (impuestos incluidos) y/o excluidas del
sistema de informacion.
. 6.3 Compras y Contrataciones iguales o superiores a 3 UTM (impuestos incluidos) e inferiores

a 1.000 UTM.

. 6.4 Compras y Contrataciones Iguales o Superiores a 1.000 UTM (impuestos incluidna‘b
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MODELO FORMULARIO DE REQUERIMIENTO

Fawwy
; ; FECHA FORMULARIO:
; (REQUIRENTE)
P,
U RN B I NEAR
14 LA ARALICANEA
FECHA INGRESO JEFE DAF:
DIVISION ADM. Y FINANZAS
PFROGRAMA 01 GASTOS DE FUNCIGNAMIENTO Uso _B(GLU&VD PROGESO DE FU_N_CIONAMIENTO .
Nﬂ
FECHA INGRESO:
DWVISION
DEPTO.
OTROS
FROCESC
SECCION
CANTIDAD | ' PRODUCTOS Y/O SERVICIOS DOCUMENTOS ADJUNTOS
DBSERVACIONES:
NOMBRE APELLIDOS NOMBRE APELLIDOS
JEFE
DIVISION/DEPARTAMENTO/OTROS CARGO USUARIO REQUIRENTE
GOBIERNO REGIONAL DE LA GOBIERNO REGIONAL DE LA
ARAUCANIA ARAUCANIA
_ " USO EXCLUSIVO PROCESO DE FUNCIONAMIENTO
 V*B*APROBACION - N - - — . —
JEFE DIVISION ADM. Y IMPUTACION PRESUPUESTARIA . V° B° APROBACIGN -
FINANZAS T - T SALDO [HSFONIBLE
’ - . ) ENCARGADO PROCESO DE
suUB 'TEM . ASIG : DENOMINACK)N _FUN_CIDN _AMENTQ
NOTAS :
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MODELO PLANILLA EXCEL INGRESO FORMULARIO DE REQUERIMIENTOS

GORIERNO REGIONAL
BIE LA ARAUCANIA

INGRESO FORMULARIO DE REQUERIMIENTOS GOBIERNO REGIONAL DE LA ARAUCANIA

DIVISION ADMINISTRACION Y FINANZAS

PROCESO DE FUNCIONAMIENTO

FECHA INGRESC ln'fgg‘lfng FECHA CARACTERISTICAS NOMBRE Func’gmlg QuE
N DIVISION/ GENERALES FUNCIONARIO
(PROCESO FOR REGIEE OBSERVACIONES
ASIGNADO DEPTO./ DEL PRODUCTO O QUE ENTREGA
FUNCIONAMIENTO) {REQUIRENTE) (PROCESO
PROCESO SERVICIO (REQUIRENTE} | £\y)cIONAMIENTO)
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6.2 Compras y Contrataciones inferiores a 3 UTM (impuestos incluidos) v/o excluidas del

sistema de informacion

Para las adquisiciones y/o contrataciones inferiores a 3 UTM y/o para aquellas que estén excluidas
de realizarse a través del sistema de informacién, de acuerdo a la normativa vigente (Art.53 del
Reglamento de la Ley 19.886), la Institucidn, a través del Jefe de la Divisién de Administracion y
Finanzas y/o el Encargado del Proceso de Funcionamiento o quienes los reemplacen, decidiran
si el procedimiento serd realizado través del sistema de informacién o se regiré por el reglamento
interno del Gobierno Regional de La Araucania, aprobade segin Resoluciéon N° 108 de fecha
28.12,2004, de acuerdo a lo indicado en su Articulo 9 y 10, gue dicen lo siguiente:

“ARTICULO 9: A fin de evitar gastos administrativos excesivos, que aumenten
innecesariamente el valor del bien y/o servicio, se procedera a la compra directa, realizando
UNA COTIZACION, tratandose de adquisiciones de bienes y servicios que no se encuentren
en el catadlogo de convenio marco o estén exceptuados, de realizarse por el sistema de
informacion, segun la normativa vigente, y cuyo costo no exceda de 3 UTM"

“ARTICULO 10: Serd procedente la adquisicion directa de bienes y/o servicios realizando
TRES COTIZACIONES, para aquellas compras y contrataciones que estén exceptuadas, por la
normativa vigente, de realizarse por el sistema de informacién y cuyo costo sea superior a 3
uTm.”

Las adquisiciones y/o contrataciones excluidas de realizarse a través del sistema de informacién se
encuentran claramente reguladas en el Art. 53 del Reglamento de la Ley 19.886:

“Articulo 53.- Exclusién del sistema:

Podran efectuarse fuera del Sistema de Informacién:

a) Las contrataciones de bienes y servicios cuyos montos sean inferiores a 3 UTM.

b) Las contrataciones directas, inferiores a 100 UTM, con cargo a los recursos destinados a
operaciones menores (caja chica), siempre que el monto total de dichos recursos haya sido
aprobado por resolucién fundada y se ajuste a las instrucciones presupuestarias
correspondientes, 7

¢) Las contrataciones que se financien con gastos de representacion, en conformidad a la Ley
de Presupuestos respectiva y a sus instrucciones presupuestarias. Con todo, las
contrataciones sefialadas precedentemente podran efectuarse de manera voluntaria a
través del Sistema de Informacion.

d) Los pagos por concepto de gastos comunes o consumos bésicos de agua potable,
electricidad, gas de caferia u otros similares, respecto de los cuales no existan alternativas
o sustitutos razonables.”

Para el caso de la letra b), los montos destinados a operaciones menores son los autorizados cada
afio por el Ministerio de Hacienda y Publicado en el Diario Oficial, entre los meses de enero y febrero
de cada afio.

Si el Gobierno Regional de la Araucania, decide realizar las adquisiciones y/o contrataciones
inferiores a 3 UTM, las contrataciones que se financien con gastos de representacion y las demas
indicadas en el Art. 53 del Reglamento de Compras, a través del sistema de informacion,
actualmente denominado www.mercadopublico.cl, deberan regirse por lo establecido en la Ley N°
19.886 de bases sobre contratos administrativos de suministro y prestacién de servicios y por su
Reglamento respectivo.

Si el Gobierno Regional de la Araucania, decide realizar las adquisiciones y/o contrataciones
inferiores a 3 UTM, las contrataciones que se financien con gastos de representacion y las demas
indicadas en el Art. 53 del Reglamento de Compras, por fuera del sistema de informacion,
actualmente denominado www.mercadopublico.cl, se debera seguir el siguiente procedimiento:

. El Usuario Requirente, de acuerdo a los plazos indicados en el punto 6.1, debera enviar a la
Division de Administracion y Finanzas, el Formulario de Requerimiento, el cual se encuentra
en la intranet, opcion Mi Gore > Documentos Funcionamiento, con el requerimiento de la
compra o contratacion, el cual debe venir firmado por el Jefe de la Divisién o Departamento
que lo férmula, este formulario debera ser enviado al Jefe de la Divisiéon de Administracion

0 quien lo subroga, el cual en funcién de la fundamentacién de su adquisiEi e la
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disponibilidad presupuestaria, autorizard dicho Formulario, derivandolo al Proceso de
Funcionamiento, dentro de un plazo maximo de 1 dia habil, de no proceder la contratacion lo
devolvera al usuario requirente, con las respectivas observaciones del caso,

El Usuario Requirente debera sefialar claramente todas las caracteristicas necesarias para
individualizar el bien o servicio y las condiciones de prestacion, asi mismo debera adjuntar la o
las cotizaciones respectivas.

Una cotizacion es un requerimiento de Informacion respecto a precios, especificaciones y
detalles de un producto o servicio.

El Encargado de Funcionamiento o bien un Funcionario del Proceso de Funcionamiento,
cada vez que reciba un Formulario de Requerimiento procederd a registrario, en la planilia
Excel generada y habiltada para ello, denominada “INGRESO FORMULARIO DE
REQUERIMIENTOS GORE ARAUCANIA”,

El Encargado del Proceso de Funcionamiento o quien lo subrogue, o hagas las veces de, en
el plazo méximo de 1 dfa habii, derivara el Formulario de Requerimiento a uno de los
funcionarios que trabajan en dicho proceso, para que proceda con la compra o contratacién
solicitada.

El funcionario del Proceso de Funcionamiento, dentro de un plazo maximo de 5 dias
habiles, (de acuerdo a los plazos indicados en el punto 6.1) procedera a gestionar la compra o
contratacion,

El Funcionario del Proceso de Funcionamiento, con los antecedentes ingresados (formulario
de requerimiento y cotizaciones), procedera a generar en formato excel la planifla denominada
‘Resumen de Adquisicién y/o Contratacién”, completando cada unc de los campos alli
contenidos, de acuerdo al modelo que se adjunta en las paginas siguientes.

El Funcionario del Proceso de Funcionamiento, luego de generar el “Resumen de
Adquisicion y/o Contratacién”, generara la Orden de Compra interna de este Gobierno
Regional, mediante el Sistema de Gestién que el Gobierno Regional utiliza para estos efectos,
denominado Methasys. En la Orden de Compra emitida por el comprador al proveedor, se
solicita la entrega del producto o servicio que desea adquirir, detallando el precio cantidad y
ofras condiciones para la entrega, estas érdenes de compra tienen una numeracién Unica y
correlativa que la entrega de manera automatica el Sistema de Gestién Methasys.

El Funcionario del Proceso de Funcionamiento, enviard a las firmas respectivas tanto
“‘Resumen de Adquisicion y/o Contratacién’ y la Orden de Compra Interna. Una vez firmados
estos documentos, se le enviara a través del correo electrénico o en forma presencial la orden
de compra al proveedor elegido para la compra de! bien o servicio solicitado por el requirente,
adjuntandole ademas el “Formulario de Solicitud y Autorizacién de Transferencia
Electrénica de Fondos”, para proceder finalmente a su pago una vez que sean recepcionado
conforme los productos o servicio contratado.

Una vez que lleguen todos los productos o se haya realizado el servicio contrato, el Usuario
Requirente, sera el responsable de recepcionar conforme lo solicitado.
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6.3 Compras y Contrataciones iguales o superiores a 3 UTM ¢ inferiores a 1.000 UTM.
(impuestos incluidos})

Toda adquisicién de bienes o contratacién de servicios, igual o superior a 3 UTM e inferiores a 1.000
UTM, (impuestos incluidos), que realice la Institucion, debera hacerse a través del Sistema de
Informacién (www.mercadopublico.cl). Este sera el medio oficial para la publicidad de los lamados a
licitaciones, o a las adquisiciones yfo contrataciones a través de Convenio Marco o Trato Directo. De
la misma forma se debe utilizar solamente los formularios definidos por el mercado publico para la
efaboracion de Bases de Licitacién, los que se encuentran disponibles en la plataforma

www.mercadopublico.cl.

Toda la documentacion relacionada con este proceso de compras debera ser firmado por el Jefe de
la Divisién de Administracién y Finanzas o quien lo subrogue, de acuerdo a la Resolucién Exenta
N° 657 de fecha 18.03.2020, que deja sin efecto Resoluciones Exentas N° 1025/2019 y N°
1676/2019 y aprueba nueva delegacion de facultades.

El Jefe de la Division de Administraciéon y Finanzas y/o el Encargado del Proceso de
Funcionamiento o quienes los subroguen, resolveran sobre bajo qué procedimiento se realizaran
estas compras y contrataciones, siendo siempre la primera opcién el Convenio Marco, si el producto
o servicio no se encuentra alli, se realizard una Licitacién Publica, Licitacién Privada, Trato Directo,
Compra Agil, Compra Conjunta, seglin corresponda.

Las excepciones a este proceder se encuentran claramente reguladas en el Art. 62 del Reglamento
de la Ley 19.886 y el Articulo 53 del Reglamento de la Ley 19.886 (detallado en el punto 6.2 anterior).

“Articulo 62.- Licitaciones en soporte papel: Las Entidades podran efectuar los Procesos de
Compras y la recepcion total o parcial de ofertas fuera del Sistema de Informacion, en las
siguientes circunstancias:

1. Cuando existan antecedentes que permitan presumir que los posibles proveedores no
cuentan con los medios tecnoldgicos para ufilizar los sistemas electrénicos o digitales
estabiecidos de acuerdo al Reglamento, todo lo cual debera ser justificado por la Entidad
Licitante en la misma resolucién que aprueba el lamado a licitacion.

2. Cuando haya indisponibilidad técnica del Sistema de Informacién, circunstancia que debera
ser ratificada por la Direccion mediante el correspondiente certificado, el cual debera ser
solicitado por las vias que informe dicho Servicio, dentro de las 24 horas siguientes al cierre de
la recepcion de las ofertas. En tal caso, los oferentes afectados tendran un plazo de 2 dias
habiles contados desde la fecha del envio del certificado de indisponibilidad, para la
presentacion de sus ofertas fuera del Sistema de Informacion.

3. Cuando en razén de caso fortuito o fuerza mayor no es posible efectuar los Procesos de
Compras a través del Sistema de Informacidén.

4. Cuando no exista de manera alguna conectividad en la comuna correspondiente a la
entidad licitante para acceder u operar a través del Sistema de Informacién.

5. Tratandose de contrataciones relativas a materias calificadas por disposicion legal o por
decreto supremo como de naturaleza secreta, reservada o confidencial.

6. Tratandose de las contrataciones de bienes y servicios, indicadas en el articulo 10 nimeros
5y 7 letras i) y k) de este reglamento, efectuadas a proveedores extranjeros en que, por
razones de idioma, de sistema juridico, de sistema econémico o culturales, u otra de similar
naturaleza, sea indispensable efectuar el procedimiento de contratacion por fuera del Sistema
de Informacién. Sin perjuicio de ello, las entidades deberan publicar en el Sistema de
Informacion las érdenes de compra y la resolucion de adjudicacién y el contrato, en los casos
que corresponda,

En el caso de las garantias, planos, antecedentes legales, muestras y demas antecedentes que
no estén disponibles en formato digital o electrénico, podran enviarse a la Entidad Licitante de
manera fisica, de acuerdo a lo que establezcan en cada caso las Bases.”

En estas conirataciones se procedera de acuerdo al siguiente procedimiento:

. El Usuario Requirente, de acuerdo a los plazos indicados en el punto 6.1, debera enviar a la
Division de Administracion y Finanzas, el Formulario de Requerimiento, el cual se encuentra
en la intranet, opcion Mi Gore > Documentos Funcionamiento, con el requerimiento de la

compra o contratacion, el cual debe venir firmado por el Jefe de ia Divisién o De
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que lo formula, este formulario debera ser enviado al Jefe de la Divisién de Administracién
o quien lo subroga, el cual en funcién de la fundamentacion de su adquisicién y de la
disponibilidad presupuestaria, autorizara dicho Formulario, derivandolo al Proceso de
Funcionamiento, dentro de un plazo maximo de 1 dia habil, de no proceder [a contratacién o
devolvera al usuario requirente con la debida observacion.

. El Usuario Requirente debers redactar los contenidos del requerimiento seglin sea el caso,
Convenio Marco, Tratos Directos, Bases Administrativas, Bases Técnicas, en las que se
establezcan los aspectos administrativos mas fundamentales, tales como: definicion técnica del
bien o servicio, forma de pago, plazo de entrega, garantia de fabricacién, cantidad requerida,
razén o motivo que origine su adquisicién y/o contratacién, monto total estimado para Ia
contratacién, fecha en que se requiere el bien o servicio, criterios, ponderaciones y puntajes
para seleccionar las ofertas que se presenten, y todas las caracteristicas necesarias para
individualizar el bien o servicio y las condiciones de prestacion, asi mismo deberan adjuntar las
bases administrativas, bases técnicas y/o cotizaciones, segun corresponda, para agilizar el
procedimiento de adquisicién. Los documentos adjuntos al Formulario de Requerimiento,
deberan ser revisados por algin Funcionario del Proceso de Funcionamiento y corregidos
por el Usuario Requirente, dentro de un plazo maximo de dia habil, y debera volver a enviar el
formulario de requerimiento, dentro de los plazos indicados en el punto 6.1, luego de o cuat se
procedera a ejecutar el procedimiento de contratacién, dependiendo de los requerimientos.

Para el caso de los Convenios Marco el procedimiento lo realizara un Funcionario del
Proceso de Funcionamiento para compras menores a 1000 UTM, contando siempre con la
colaboracién del Usuario Requirente. Para las compras iguales o mayores a 1000 UTM, lo
realizara el Usuario Requirente con el apoyo, sobre todo en el uso del sistema de compras
publicas, de un Funcionario del Proceso de Funcionamiento asignado para ello, para lo cual
deberan enviar Formulario de Requerimiento de acuerdo a los plazos indicados en el punto 6.1

Para las licitaciones publicas, privadas o tratos directos, el Usuario Requirente sera el
responsable de tramitar y llevar las bases respectivas y la resolucién que las aprueban o la
Resolucién Exenta que autoriza el Trato Directo, al Departamento Juridico para su revision
correspondiente, enviando el Formulario de Requerimiento de acuerdo a los plazos indicados
en el punto 6,1

» El Departamento Juridico realizara la revision y visacion final, dentro de un plazo de 5 dias
habiles como maximo para el caso de Licitaciones y para los tratos directos o Convenio Marco
Grandes Compras, el plazo sera de 2 dias habiles como maximo.

. El Usuario Requirente, después de la visacién del Departamento Juridico, enviara a la firma,
los documentos correspondientes a la adquisicién y/o contratacién, a la jefatura que tenga la
facultad de firmar dichos documentos, de acuerdo a la resolucion de delega firmas, vigente a la
fecha. La jefatura correspondiente, dentro de un plazo méximo de 2 dia hébiles, debe firmar
dichos documentos. Una vez firmada toda la documentacion, el Usuario Requirente, el mismo
dia de la firma, o a méas tardar el dia siguiente, segtn sea la hora de Ia entrega de los
documentos firmados, gestionara a través de la Oficina de Partes, los documentos a publicar a
través del mercado pdblico.

. Un Funcionario del Proceso de Funcionamiento, de la Divisién de Administracién y Finanzas
con el perfil de Operador o Supervisor de Compra, el dia que el documento sea totalmente
tramitado a través de la Oficina de Partes y le sea entregado, tanto fisicamente como en modo
editable, debera publicar los llamados a licitacion, de acuerdo a las fechas establecidas en las
bases administrativas y en el caso de trato directo, en un plazo maximo de 24 horas, a través
del Sistema de Informacion www.mercadopublico.cl, siendo ademas responsable, de subir toda
la documentacion concerniente a la licitacién o trato directo, como las respuestas a consultas,
resultados de la adjudicacién (memo y resolucién exenta), Resolucion gue autoriza el trato
directo entre otros, en la medida que dichos documentos le sean entregado por el Usuario
Requirente.

En los casos de indisponibilidad sefialados en el Reglamento de la Ley N° 19.886 en su
Articulo 62, el Gobierno Regional de La Araucania podra efectuar los procesos de compras y
contrataciones y la recepcion total o parcial de ofertas fuera del sistema de informacion.
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Las resoluciones que aprueben las bases respectivas, que las modifiquen o aclaren, y todos los

~demas actos administrativos que se realicen durante los procesos de contratacion serdn

suscritos (firmados), dentro en un plazo maximo de 2 dias habiles (con el fin de cumpilir con las
fechas establecidas en las bases administrativas), por la jefatura gue tenga la facultad de firmar
dichos documentos, de acuerdo a la resolucion de deiega firmas que esté vigente.

Los cuadros comparativos que se elaboren sobre la base de |a informacién recibida a través del
Sistema, deben ser completos y fundamentados y atenderan a todos los criterios de evaluacion
definido en las Bases Administrativas. Ademds, deberan ser suscritos por la Comisién
Evaluadora pertinente, la que deberd estar integrada por 3 o mas funcionarios publicos,
internos o externos al Gobierno Regional de La Araucania, siendo a lo menos dos funcionarios
de la Division y/o Departamento, donde pertenece la Unidad Requirente, el N° de integrantes
debe ser siempre en nimero impar (ver Art. 37 del Decreto Supremo N° 250 que aprueba el
Reglamento de la Ley 18.886, y puntos 8.3 y 8.5 del presente Manual de Adquisiciones). La
Comision Evaluadora deberd realizar la evaluacion dentro de las fechas establecidas en las
Bases Administrativas correspondientes. Cada integrante de la comisién evaluadora debera
firmar el formulario sobre ausencia de conflictos de interés. El Operador del Sistema de
Informacién, no debera ser parte de la Comisién Evaluadora, éste sélo se encargara de subir o
bajar antecedentes del sistema de informacion www.mercadopublico.ci.

La Comisién Evaluadora, a través de un memo conductor, enviara a la jefatura que tenga la
facultad de firmar dicho documento (de acuerdo a la resolucién de delega firmas que esté
vigente), la evaluacion realizada, incluyendo los cuadros comparativos, proponiendo el
proveedor a adjudicar de acuerdo a la puntuacion obtenida, dentro de un plazo maximo de 1
dia habil, una vez finalizada la evaluacion respectiva. La jefatura correspondiente, en un plazo
maximo de 2 dias habiles, deberé aceptar o denegar la propuesta de la Comisién Evaluadora,
por motivos fundados. En caso de ser denegada la propuesta, la Comision debera revisar
nuevamente la evaluacion, de existir un error en la evaluacién deberan corregirlo y enviar la
nueva propuesta a la jefatura o sugerir declararla desierta, en caso de que las ofertas no se
ajusten a lo requerido.

La Resolucién de Adjudicacién o la Resolucidon que declara el proceso de contratacién
Desierto, debera ser realizada una vez aprobado el memo con la evaluacién, dentro de un
plazo maximo de 2 dias habiles, por el Usuario Requirente y debera ser suscrita por la jefatura
que tenga la facultad de firmar dicho documento, de acuerdo a la resolucién de delega firmas
que esté vigente, dentro del plazo méximo de 2 dias hébiles, este plazo no podra superar los
plazos establecidos en las bases administrativas para la adjudicacion. En ella se establecera de
manera clara y precisa el fundamento de la decisién que se adopta, debiendo contar
previamente con la revisién del Departamento Juridico, en un plazo maximo de 2 dias
habiles.

Cabe mencionar que la sumatoria de todos los plazos establecidos para las revisiones y firmas
respectivas, no debera superar el plazo establecido en las bases administrativas para
adjudicar, por lo cual los plazos de revision y firmas podrian rebajarse, dependiendo de la
complejidad de la adquisicién y/o contratacion.

Es importante destacar que, tanto en el punto denominado “PROPUESTA” contenida en ef
memo de evaluacion y en la parte “RESUELVO” de la resolucién que adjudica, debe ir
claramente indicado el monto total de la compra y/o contratacién, el nombre, RUT y direccién
del oferente adjudicado y la descripcion de la adquisicién y/o del servicio a contratar.

El Usuario Requirente, sera el responsable de tramitar toda la documentacion a través de la
oficina de partes, luego la derivara al Proceso de Funcionamiento, en donde el Supervisor u
Operador de Compra, procedera, dentro del plazo de 1 dia habil, publicar la adjudicacién o
desercion a través de la plataforma www.mercadopublico.cl.

En el caso de adjudicacion o desercion se debera subir al portal del mercado pabiico, toda la
documentacion relacionada con el proceso licitatorio, como la resolucién que constituye la
Comision Evaluadora (en caso de ser obligatorio), el Memo de Evaluacién, los cuadros
comparativos, la Resolucion Exenta que adjudica, inciuyendo ademés el Certificado de
Disponibilidad Presupuestaria.
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En el caso que la adjudlcacmn no se pueda reailzar en el plazo senalado en las bases de
licitacion, el Gobierno Regional, informara en el sistema de informacién www.mercadopublico.cl,
por medio de Resolucién Exenta, en la cual se indique las razones que justifiguen el
incumplimiento del plazo para adjudicar e indicara un nuevo plazo para la adjudicacion. Basta
s6lo con la generacion de esta resolucién que aplaza la adjudicacion, sin necesidad que exista
un informe previo de la Comisién Evaluadora. La posibilidad de aplazamiento de la adjudicacién
debera estar estipulado en las Bases administrativas de la licitacion.

En el caso de existir un contrato escriturado, la Orden de Compra, generada en forma
automatica al adjudicar a través del mercado publico, quedara en estado guardada y sera
enviada al proveedor junto con el contrato, una vez que éste, se encuentre totalmente
tramitado.

Para las adquisiciones menores a 100 UTM y superiores a ese monto e inferiores a 1.000 UTM,
cuando se trate de bienes o servicios estandar de simple y objetiva especificaciéon y se haya
establecido asi en las respectivas bases de licitacion, el contrato podra formalizarse mediante
la emision de la orden de compra y la aceptacion de ésta por parte del proveedor dentro de 48
hrs. En estos casos la Orden de Compra sera enviada al oferente adjudicado, el mismo dia de
la publicacién de la adjudicacion respectiva.

Una vez adjudicada la licitacién, el Usuario Requirente, serd el responsable de recopilar toda
la documentacion de la licitacion (bases, aclaraciones, evaluacién, resolucion de adjudicacién,
propuesta del oferente adjudicado, entre otros) e ingresarlo al Departamento Juridico, para la
realizacion del contrato respectivo.

£l Departamento Juridico, sera el responsable de redactar el contrato y la Resolucién que lo
aprueba, dentro del plazo establecido en las Bases Administrativas respectivas, luego deriva
estos documentos a la Unidad Requirente, para la tramitacion de las firmas respectivas, tanto
del Oferente Adjudicado como de la jefatura que tenga la facultad de firmar dicho documento,
de acuerdo a la resolucion de delega firmas que esté vigente.

La jefatura que tenga la facuitad de firmar dicho documento, de acuerdo a la resolucion de
delega firmas que esté vigente, firmara el Contrato, una vez que esté firmado por el Oferente
Adjudicado, dentro del plazo establecido en las Bases Administrativas respectivas y
posteriormente firmara la Resolucién Exenta que lo aprueba.

Los contratos que se celebren seran suscritos, por la jefatura que tenga la facultad de firmar
dicho documento, de acuerdo a la resolucién de delega firmas que esté vigente.

Para el caso de Tratos Directos 0 Convenio Marco, las resoluciones autorizan la contratacién,
segln sea el caso, y todos los demas actos administrativos gue se realicen durante el proceso
de contratacion, incluyendo el contrato, si es que hubiese, seran suscritos, en un plazo que no
supere los 3 dias habiles, por la jefatura que tenga la facultad de firmar dichos documentos, de
acuerdo a la resolucién de delega firmas que esté vigente.

Todas las adquisiciones de bienes y/o servicios, deberan ser publicadas a través del Sistema
de Informaciéon y deberan ser realizadas por un Funcionario del Proceso de
Funcionamiento, de la Division de Administracidn y Finanzas con el perfil de operador y/o
supervisor, en el caso de ser adquisiciones y/o contrataciones con cargo al Programa 01
Gastos de Funcionamiento o Gastos de Transferencias que Heva el Proceso de
Funcionamiento, de acuerdo a los plazos establecidos en las Bases Administrativas y/o en el
presente Manual de Adquisiciones.

Para el caso de las adquisiciones de bienes y/o servicios, con cargo al Programa 02 de
Inversiones, deberdn ser publicadas a través del Sistema de Informacion por un Funcionario
de la Divisién de Analisis y Control de Gestién, con el perfil de operador y/o supervisor,
ellos seran los responsables de generar todo el proceso administrativo y lo relacionado con el
sistema del mercado publico.

La Orden de Compra es un documento electronico emitido por el comprador al proveedor a
través del Mercado Publico en donde se solicita la entrega del producto o servigio
adquirir. En ella se detalla el precio cantidad y ofras condiciones para la entrega| 38
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de compra tienen una numeracion unica y en el Mercado Plblico se generan a partir de los
procesos de compra y se envia al proveedor junto con todos los documentos relacionados con
la compra de bienes y/o con la contratacién de algun servicio, el “Certificado de Disponibilidad
Presupuestaria® (de ser requerido), y el “Formularic de Solicitud y Autorizacién de
Transferencia Electrénica de Fondos”, si fuera necesario, previo ingreso de la disponibilidad
presupuestaria y del Folio del compromiso cierto SIGFE, en el médulo habilitado en la seccion
de ordenes de compra del mercado publico.

El proveedor puede aceptar o rechazar la orden de compra, justificando el motivo del rechazo.
El rechazo de una orden de compra puede tener sanciones por parte del comprador, la orden
de compra debe ser aceptada por el proveedor dentro del plazo méaximo de 48 hrs.
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MODELO CERTIFICADO DE_I_D!SPONIBIL!DAD PRESUPUESTARIA

& Gobierno
etz deChile

GOBIERNO REGIONAL
DE LA ARAUCANIA

NO
PROGRAMA 01

Temuco .de .de 20

CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTARIA

De conformidad al presupuesto aprobado para esta institucion porlaLey N° ............ de
Presupuestos del Sector Plblico afio ......... , certifico que, a la fecha del presente
documento, la institucion cuenta con el presupuesto para el financiamiento de los bienes y/o
servicios indicados en ia orden de compra N emitida al
proveedor ...........vevnenn CRUT:

----------------------------------------------------

JEFE DIVISION ADM. Y FINANZAS
GOBIERNO REGIONAL DE LA ARAUCANIA
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MODELO FORMULARIO DE SOLICITUD Y AUTORIZACION DE TRANSFERENCIA
ELECTRONICA DE FONDOS

GOBIERNO REGIONAL
DELA ARAUCANIA

DIVISION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
PROGRAMA 01 GASTOS DE FUNCIONAMIENTO

FORMULARIO DE SOLICITUD Y AUTORIZACION DE TRANSFERENCIA

ELECTRONICA DE FONDOS

IDENTIFICACION DEL PROVEEDOR

Nombre :

RUT:

DIRECCION:

NOMBRE CONTACTO GESTION DE
COMPRA:

El Representante Legal que suscribe por medio de la presente, solicita y autoriza al
Gobierno Regional de La Araucania RUT: 72.201.100-7, para que los pagos correspondientes
a adquisiciones y/o servicios contratados con cargo al PROGRAMA 01 GASTOS DE
FUNCIONAMIENTO, les sean transferidos a la cuenta bancaria conforme se detalla a
continuacion o a la Cuenta indicada en [a factura respectiva.

Nombre del Banco

Tipo de Cuenta(corriente, chequera
electrénica, Ahorro vista, Cuenta Vista,
Cuenta Ahorro)

N° de Cuenta

Correo electrénico{obligatorio)

FIRMA REPRESENTANTE LEGAL

NOMBRE:

RUT

FECHA: de de 20
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6.4 _Compras y Contrataciones Iguales o Superiores a 1.000 UTM {impuestos incluidos).

Toda adquisicién de bienes y/o contrataciones de servicios, igual o superior a 1.000 UTM, que realice

la Institucion, resuelve el Sr. Intendente y Ejecutivo del Gobierno Regional de La Araucania,

segln Resolucion Exenta N° 657 de fecha 18.03.2020, que deja sin efecto Resoluciones Exentas N°

1025/2019 y N 1676/2019 y aprueba nueva delegacion de facultades y de acuerdo al siguiente

procedimiento:

. Se seguira el mismo procedimiento establecidas en el punto anterior. Asimismo, las
resoluciones que aprueben las bases respectivas, que las modifiquen o aclaren, y todos los
demas actos administrativos gue se realicen durante los procesos de licitacion o coniratacién
directas, seran suscritos por et Sr. Intendente y Ejecutivo del Gobierno Regional de La
Araucania, o quien fo subrogue, dentro de un plazo maximo de 3 dias hébiles, previa visacion
del Departamento Juridico en un plazo no superior a 5 dias habiles (4 dias para la primera
revision y 1 dia para la revisién final en caso de existir modificaciones tanto en las bases como
en la resolucién que las aprueban).

. La Resolucion de Adjudicacién o la resolucién que declara el proceso de contratacién desierto y
el contrato respectivo, seran suscrita directamente por el Sr. Intendente y Ejecutivo del
Goblerno Regional de La Araucania, en un plazo maximo de 3 dias habiles.

. El Contrato y la Resolucién Exenta que lo aprueba, sera elaborado por el Departamento
Juridico, dentro del plazo establecido en las Bases Administrativas respectivas.

. La Unidad Requirente, sera la responsable de gestionar la firma del Oferente Adjudicado y
del Sr. Intendente y Ejecutivo del Gobierno Regional de La Araucania, o por quién lo
subrogue.

. De acuerdo a la Resolucién N° 8 que determina los montos en unidades tributarias mensuales,
a partir de los cuales los actos que se individualizan quedaran sujetos a toma de razén y a
controles de reemplazo cuando corresponda, de fecha 29.03.2019 de la Contraloria General de
La Reptiblica, en su Articulo 2°, establece que:

“Los siguientes actos a que se refiere el Titulo I, Parrafo 1li, de la resolucién N° 7, de
2019, quedaran sujetos a toma de razon en los casos que se indican:

3. Respecto de su articulo 12, N° 12.1, sobre aprobacién de contratos para la
adquisicion o suministro de bienes muebles y/o de prestacién de servicios por trato directo
o licitacion privada, cuya competencia territorial corresponda a las Contralorias
Regionales de Arica y Parinacota; de Tarapacd; de Antofagasta; de Atacama; de
Coquimbo; del Libertador General Bernardo O'Higgins; del Maule; de Nuble; de La
Araucania; de Los Rios; de Los Lagos; de Aysén del General Carlos Ibafiez del Campo y
de Magallanes y la Antartica Chilena, cuando el monto supere las 5.000 UTM.

Quedaran sujetos a los controles de reemplazo aludidos en el articulo 5° los
mencionados actos cuando su monto sea desde 2,500 y hasta 5.000 UTM

6. Respecto de su articulo 12, N° 12.1, sobre aprobacién de contratos para la
adquisicion o suministro de bienes muebles y/o de prestacién de servicios por licitacion
ptiblica, cuya competencia territorial corresponda a las Contralorias Regionales de Arica y
Parinacota; de Tarapacd; de Antofagasta; de Atacama; de Coquimbo; del Libertador
General Bernardo O'Higgins; del Maule; de Nubie; de La Araucania; de Los Rios; de Los
Lagos; de Aysén del General Carlos Ibafiez del Campo y de Magallanes y la Antartica
Chilena, cuando el monto supere las 8.000 UTM.

Quedaran sujetos a los controles de reemplazo aludidos en el articulo 5° los
mencionados actos cuando su monto sea desde 5.000 y hasta 8.000 UTM.

7. Respecto de su articulo 12, N° 12.2, sobre seleccion de proveedores ya
incorporados en un convenio marco suscrito por la Direccion de Compras y Contratacion
Publica, para la adquisicién o suministro de bienes muebles y/o de prestacion de
servicios, cuando su monto supere las 25.000 UTM.”

. De acuerdo a la Resolucién N° 7 que fija normas sobre exencion del tramite de toma
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se refiere dicha resolucién o las que se dicten conforme a ella, seran las correspondientes al
mes de enero del afio de su emision.

. Una vez ejecutado el proceso de contrataciéon seleccionado y los productos o servicios
requeridos son entregados al Usuario Requirente, segin las condiciones establecidas en el
Formulario de Requerimiento o en las bases administrativas y técnicas, o bien en el trato
directo, el Usuario Requirente, en un plazo de 5 dias habiles, debera evaluar su conformidad
con los productos o servicios recibidos, a través de formulario disponible en la intranet
institucional y lo pueden obtener, ingresando directamente con su clave en la intranet, opcién
Mi Gore > Documentos Funcionamiento.

7. PROCESO DE COMPRA PARA BIENES Y SERVICIOS

7.1 Proceso de compra para bienes y servicios de baja compiejidad

Los Convenios Marco son una modalidad de compra de bienes y servicios a través de un catalogo
electronico o tienda virtual y constituyen la primera opcién de compra de los organismos publicos,
adquiriendo o contratando lo que se requiere a través del catdlogo ChileCompra Express, existente
en el Sistema de Informacion, independiente del monto de la compra.

En caso que los productos o servicios requeridos no se encuentren disponibles en el catalogo
ChileCompra Express, el Proceso de Funcionamiento verificara si la institucién cuenta con convenios
de suministro vigentes para la adquisicién de los productos o servicios requeridos. De existir
convenios de suministro vigentes, se efectuara la adquisicion de acuerdo a lo estipulado en el
contrato respeciivo.

En caso de no contar con convenios de suministro vigentes, el Proceso de Funcionamiento evaluara
la pertinencia de generar un proceso de licitacion o proceder a un trato directo, segin sea el caso,
ajustandose a lo indicado en el Articulo 8 de la ley 19.886 de Compras y Contrataciones Publicas y
Articulo 10 y Articulo 10 Bis del reglamento de la mencionada ley.

7.1.1 Compra a través de ChileCompra Express por un monto menor a 1.000 UTM.

El Convenio Marco es un procedimiento de contratacién realizado por la Direccién de Compras, para
procurar el suministro directo de bienes y/o servicios a las Entidades, en la forma, plazo y demés
condiciones establecidas en dicho convenio.

Los Convenios Marco son un tipc de compra coordinada. Esta tiene como resultado una tienda
electronica donde se dispone de un catdlogo de productos y servicios de los proveedores
seleccionados. Los compradores pueden comprar con un click a los proveedores en el catalogo. Para
cada nuevo Convenio Marco, ChileCompra efectla una licitacién pablica de acuerdo a criterios de las
respectivas industrias por un periodo determinado y selecciona a los proveedores.

Nueva Tienda de Convenios Marco

Para fograr mayor eficiencia en las compras pulblicas, la Direccion de Compras y Contratacion
Publica, definid un nuevo modelo de Convenio Marco y la renovacion gradual de tienda electrénica de
manera de convertirla en una plataforma de e-commerce de Ultima generacion para el Estado.

Los principales cambios que se irdn incorporando en la nueva tienda son:

. Productos estandarizados

Mas flexibilidad y nuevo disefio

Compras desde 10 UTM

Gestién automatizada del convenio

Alto estardar tecnoidgico: mobile first, 100% cloud y mayor seguridad.

Los nuevos Convenios Marco deben cumplir entonces con los siguientes criterios:
. Bienes que sean altamente estandarizables, de consumo frecuente y transversal por el Estado.

. Que se trate de productos y servicios de alta demanda, con gran niimero de érdenes de compra
. Que estos bienes tengan precio de mercado.
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. Que para Ios mismos productos 0 servicios se cuente con modalidades de compra aitematlvas
como son las Bases Tipo o Compra Agil.

Si cumplimos con estos criterios, logramos:

. Ahorros en precios y mayor eficacia para el Estado

. Apertura de mercados y mas competencia para proveedores

. Racionalizacién y disminucion de costos operacionales para el Estado

La nueva tienda de Convenio Marco ya cuenta con los siguientes rubros incorporados:

Convenio Marco de Ferreteria y Servicios ID 2239-2-LR18

Convenio Marco de Aseo e Higiene ID 2239-5-LR19

Convenio Marco de Emergencia 1D 2239-8-LR19

Convenio Marco de Administracién y Entrega de Beneficios ID 2239-13-LR18

Disponible desde el 20 de abril de 2020. Este convenio contempla dos categorias: la de
Administracién de Beneficios de Alimentacion, que tiene como objetive suministrar este
beneficio mediante tarjetas electrénicas personalidades u otro medio de canje, y la Categoria de
Tarjetas de Beneficios, cuyo objetivo apunta al servicio mediante giftcard, canjeables ya sea en
casa comerciales (retails) o intermediarios habilitados contemplando sectores de vestuario y
calzado, supermercado, jugueteria, hogar y construccién y electro y tecnologia,

) Convenio Marco de Computadores ID 2239-6-LR19

. Convenio Marco de Suministro de Combustibles ID 2239-6-LR20

. & @

Toda la documentacion relacionada con este proceso de compra debera ser firmado por el Jefe de la
Division de Administracién y FInanzas o quien lo subrogue, de acuerdo a la Resolucién Exenta N°
657 de fecha 18.03.2020, que deja sin efecto Resoluciones Exentas N° 1025/2019 y N° 1676/2019 y
aprueba nueva delegacion de facultades.
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Procedimiento a seguir:
Paso 1: Completar Formulario de Requerimiento

La Unidad Requirente debe completar el Formulario de Requerimiento disponible en la intranet
institucional y lo pueden obtener, ingresando directamente con su clave en la intranet, opcion Mi
Gore > Documentos Funcionamiento.

Toda Divisién y/o Departamento que requiera un producto o servicio debera enviar a la Division de
Administracion y Finanzas (DAF), de acuerdo a los plazos indicados en el punto 6.1, el Formulario de
Requerimiento debe ser dirigido al Jefe de la Divisién de Administracién y Fina ien lo
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subrogue, firmado por el Usuario Requirente y el Jefe de su Divisién o Departamento, o quienes
los subroguen, esté o no el producto o servicio incluido en el plan anual de compras (ver punto N° 5
del presente Manual de Adquisiciones).

Paso 2: Autorizacion del Formulario de Requerimiento

El Jefe de Divisién de Administracién y Finanzas o quien lo subrogue, en caso de estar de
acuerdo con lo solicitado, dentro de 1 dia habil, a la recepcién del Formulario de Requerimiento, lo
firma y lo deriva al Proceso de Funcionamiento. En caso de no estar de acuerdo con lo solicitado,
devuelve el Formulario de Requerimiento al remitente, con sus observaciones.

Paso 3: Revision y Aprobacién del requerimiento

El Encargado del Proceso de Funcionamiento, dentro de 1 dia habil, revisa el Formulario de
Requerimiento, verifica que no tenga errores ni le falten datos y que exista la disponibilidad de
presupuesto.

El Encargado de Funcionamiento o bien un Funcionario del Proceso de Funcionamiento, cada
vez que le llegue un Formulario de Requerimiento procederd a registrario, en la planilla Excel
habilitada para ello, en donde se registraran los siguientes datos:

. Fecha, sera la fecha en la cual ingresé el Formulario de Requerimiento al Proceso de
Funcionamiento

Numero, a cada Formulario de Requerimiento se le asignara un niimero correlativo

Contenido del Formulario de Requerimiento

Division y/o Departamento y/o Proceso de donde emana el requerimiento

Firma del funcionario que recepcioné el Formulario de Requerimiento.

Paso 4: Emisién orden de compra

Una vez revisado el Formulario de Requerimiento, el Encargado del Proceso de
Funcionamiento asigna el requerimiento a un Operador o Supervisor de Compra para que genere
la respectiva orden de compra a través del catélogo ChileCompra Express, dentro de los 2 dias
habiles siguientes cémo méximo, dependiendo de la cantidad y de la complejidad de los productos a
adquirir o de los servicios a contratar.

Paso 5: Solicitar Compromiso Presupuestario

Con la orden de compra generada a través del Sistema de Informacién del Mercado Publico, el
Operador o supervisor de Compra, dentro de un plazo maximo de 3 dias habiles, debera realizar el
compromiso  presupuestarioc correspondiente, indicando claramente la informacién de
responsabilidad, el producto o servicio a adquirir y/o contratar, el programa presupuestario, la
imputacién presupuestaria correspondiente y registrar el N° ID de la orden de compra, otorgado por
el Sistema de Informacion www.mercadopublico.cl, este compromiso serd generado en una planilla
Excel denominada “Resumen de Adquisicion y/o Contratacion”, o bien a través de una
Resolucion Exenta, segin sea el caso y posteriormente se obtendra a través del Sistema de Gestién
interno del Gobierno Regional de La Araucania, denominado “Methasys”, una orden de compra o un
compromiso tipo Resolucién Exenta o Contrato, segin sea el caso.

Paso 6: Firma de documento compromiso presupuestario por encargado

Una vez realizado el compromiso presupuestario en el documento denominado “Resumen de
Adquisicion y/o Contrataciéon”, el Encargado del Proceso de Funcionamiento, revisa y autoriza
la documentacion, ratifica la cuenta presupuestaria, dentro de un plazo de 1 dia habil.

Paso 7: Firma de documento compromiso presupuestario por autoridad

Posteriormente, este documento debe ser revisado por la autoridad competente, en este caso por
el Jefe de La Division de Administracion y Finanzas o quien lo subrogue, dentro del plazo de
maximo de 2 dias habiles, para luego proceder a firmar la orden de compra generada a través del
sistema “Methasys” vy el Certificado de Disponibilidad Presupuestaria (de ser requerido). En caso de
que existan observaciones antes de la firma, la autoridad competente devuelve el expediente al
Encargado del Proceso de Funcionamiento, para realizar las modificaciones pertinentes.
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Paso 8: Envio OC al proveedor

Una vez que los documentos de compra estén totalmente tramitados, el Operador o Supervisor de
Compra envia la Orden de Compra, obtenida de chilecompra express, al proveedor a través del
Sistema de Informacién denominado www.mercadopublico.cl, adjuntando, el “Certificado de
Disponibilidad Presupuestaria” (de ser requerido), y el “Formulario de Solicitud y Autorizacién de
Transferencia Electrénica de Fondos”, si fuera necesario, previo ingreso de la disponibilidad
presupuestaria y del Folio del compromiso cierto SIGFE, en el médulo habilitado en la seccién de
érdenes de compra del mercado publico.

Paso 9: Aceptacion OC por el proveedor y despacho de bienes y/o servicios

La orden de compra deberé ser aceptada por parte del proveedor adjudicado a través del sistema
mercado pUblico dentro del plazo maximo de 48 horas, una vez emitida y enviada al proveedor
respectivo, para luego enviar los bienes o realizar los servicios requeridos, de acuerdo a lo estipulado
en las condiciones del convenio marco respectivo.

Paso 10: Informar recepcion conforme para pago

Una vez que el Proceso de Funcionamiento recibe los bienes o servicios requeridos, solicita al
Usuario Requirente la emision del Informe y/o firma de Recepcién conforme, procediendo a
gestionar el pago correspondiente, previo envio, por parte del proveedor de la factura concerniente a
la adquisicién y/o servicio contratado,

A su vez de acuerdo al informe del Usuario Requirente el Operador o Supervisor de Compra
procedera a realizar la Recepcion Conforme en el médulo habilitado en la seccién de érdenes de
compra del mercado publico.

Paso 11: Clasificacion a Proveedor(es) Adjudicados

El Proceso de Funcionamiento sera el encargado de calificar al proveedor, a través de funcionalidad
correspondiente, ya sea a través del mercado pablico o a través del procedimiento interno, generado
por el proceso de Funcionamiento de acuerdo a la informacién que le sea enviada por las unidades
requirentes. El Usuario Requirente, en un plazo de 5 dias habiles, debera evaluar su conformidad
con los productos o servicios recibidos, a través de formulario disponibie en la intranet institucional y
lo pueden obtener, ingresando directamente con su clave en la intranet, opcién Mi Gore >
Documentos Funcionamiento.

Observaciones y/o Recomendaciones Respecto del Proceso de Compra a través de
ChileCompra Express

» En caso que el Operador o Supervisor de Compra, considerando todos los costos y
beneficios asociados a la compra o contratacidn del producto ¢ servicio motivo del
requerimiento, identifique condiciones objetivas, demostrables y substanciales, que configuren
una oferta mas ventajosa que la existente en ChileCompra Express para el producto o servicio
en cuestion, debe informar esta situacién a ChileCompra, a través del formulario web disponible
al efecto en www.mercadopublico.cl. Ademas, el operador de compra debera respaldar la
informacién en virtud de una posible auditoria, procediendo a realizar una Licitacién Pdblica
para poder adquirir el bien o contratar el servicio requerido.

» En caso que la Unidad Requirente no cuente con el perfil para acceder a

www.mercadopublico.cl y constatar el estado del proceso o realizar acciones directamente, el

Proceso de Funcionamiento le enviara reportes que den cuenta de los avances en el proceso y

el formulario para que la Unidad Requirente realice la calificacion del proveedor.

Asegurese de que el proveedor tenga en stock del producto o servicio antes de emitir la orden

de compra.

Revise las condiciones regionales, de despacho y otras que pueda indicar el proveedor.

No acepte cambios en los productos definidos en la Orden de Compra. no es aceptable la

homologacion. Debe solicitar al proveedor subir el nuevo producto.

COMPARAR PRODUCTOS: Se debe revisar e identificar las ofertas disponibles en la tienda.

Hay casos en que productos similares pueden ser buenas opciones. Si no es indispensable, no

se debe limitar la compra a una marca Unica 0 a un modelo especifico. Es nec i

opciones y evaluar las ventajas y desventajas de cada opcién. Conocer la ofertal
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catalogo permite realizar una mejor seleccién. Es recomendable, como una buena practica,
hacer una comparacion, a lo menos con 3 proveedores, que tengan en convenio marco el
producto o servicio requerido.

»  COTIZAR: La tienda permite de manera agil y eficiente conocer la oferta disponible. Una vez
aclaradas las opciones de productos que se necesita, debe cotizar para tomar una decisién
informada. La tienda permite comparar precios ofertados en distintos productos o en un mismo
producto los diferentes proveedores.

> Cada producto puede incorporar otros cargos, por lo que no necesariamente el precio unitario
mas bajo es el mas conveniente. Nunca se debe olvidar considerar el recargo por flete: éste
varia entre proveedores y regiones. Si persisten dudas respecto de lo que se esta cobrando, se
debe consultar las bases de licitacion del respectivo convenio marco en ia seccion Fletes y en
Otros Cargos.

> DESCUENTO POR VOLUMEN: En general, en las licitaciones de convenios marco, cada
proveedor comprometié descuentos por volumen en tramos previamente definidos; esto
significa que, si bien una oferta puede parecer la mas barata, al incrementar el volumen de
compra, otro proveedor puede entregar un descuento mas conveniente y asi lograr una nueva
mejor oferta. Por tanto, debe efectuarse la comparacién con el volumen requerido.

»  COMPARAR EL MONTO TOTAL A PAGAR: Para comparar y elegir la mejor oferta, se debe
considerar siempre el monto total a pagar, con los cargos y descuentos que se haran a la
compra.

» NEGOCIAR PARA OBTENER MEJORES CONDICIONES: Los proveedores de convenio
marco establecen precios maximos y cargos maximos a sus productos, por lo mismo si se
encuentra mas de una opcidn para la necesidad del organismo, se puede contactar a los
proveedores y negociar con ellos la posibilidad de obtener la disminuciéon de alguno de los
cargos, como el flete u otros, de conformidad con los procedimientos internos de cada
institucidn, a fin de cautelar la transparencia y probidad de la contratacién.

» Los proveedores de la tienda de convenios marco pueden realizar ofertas especiales por
tiempos limitados, ofreciendo algin descuento adicional en el precio publicado. Se puede
negociar con los potenciales proveedores y evaluar el interés de que éstos realicen una oferta
especial,

»  CONDICIONES MAS VENTAJOSAS: Si por su propia cuenta un organismo lograse obtener
condiciones mas ventajosas que las establecidas en un determinado convenio marco, se
recomienda que el organismo adquiera sus bienes y servicios mediante los otros mecanismos
de contratacion regulados por la citada ley N° 19.886 y su reglamento, distintos del convenio
marco, La situacion anterior debera informarse a la Direccidn ChileCompra y mantener los
antecedentes para futuras auditorias.

»  Las autorizaciones para las distintas documentaciones del proceso de compra a través de
Chilecompra Express, para convenio marco menor a 1000 UTM, quedaran reflejada en:
= Resumen de Adquisicion y/o Contratacién:
» Firma Usuario Operador o Supervisor
e Firma Encargado Proceso de Funcionamiento o quien lo subrogue
»  Firma de Jefe de Division de Administracion y Finanzas o quien lo subrogue

- Orden de Compra Sistema Methasys:
» Firma de Jefe de Division de Administracién y Finanzas o quien lo subrogue
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7.1.2 Compra a través de ChileCompra Express por un monto mayor o igual a 1.000 UTM
(Proceso de Gran Compra).

Se denomina Gran Compra a la adquisicion a través del catalogo de Convenios Marco de un bien o
servicio cuyo monto total es igual o mayor a las 1.000 UTM.

A través de la aplicacién de Grandes Compras en la tienda electrénica ChileCompra Express, los
compradores pueden realizar un llamado a todos los proveedores adjudicados en un Convenio Marco
en particular,

La Gran Compra busca aumentar el ahorro y eficiencia en las adquisiciones de los organismos
publicos.

Para realizarla, el comprador debe efectuar 5 pasos:

1 Seleccionar productos o servicios

2 Agregar descripcion o detalle de la compra

3.  Seleccionar proveedores (s6lo de Convenios Marco vigentes)
4

Enviar invitacién a participar, indicando periodo de participacion y condiciones especificas que
deben cumplir los proveedores que deseen enviar sus propuestas, ajustandose a las bases de
licitacién respectivas

5.  Finalmente evaluar las ofertas recibidas y adjudicar
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Cuando el valor de la compra es igual o superior a las 1000 UTM, se trata de una gran compra y se
debe efectuar el procedimiento que permita a los proveedores, adjudicados en el convenio marco
respectivo, competir para dar un mejor precio, asl como los descuentos por volumen.

El procedimiento de gran compra debe publicarse en el Sistema de Informacién, por un plazo minimo
de 10 dias habiles.

Toda adquisicion de bienes yf/o contrataciones de servicios, que realice ta Institucion mediante el
proceso de gran compra, resuelve el Sr. Intendente y Ejecutivo del Gobiernoc Regional de La
Araucania, segln Resolucion Exenta N° 657 de fecha 18.03.2020, que deja sin efecto Resoluciones
Exentas N° 1025/2019 y N* 1676/2019 y aprueba nueva delegacion de facuttades y de acuerdo al
siguiente procedimiento:
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Paso 1: Completar Formulario de Requerimiento

La Unidad Requirente debe completar el Formulario de Requerimiento disponible en la intranet
institucional y lo pueden obtener, ingresando directamente con su clave en [a intranet, opcion Mi
Gore » Documentos Funcionamiento.

Toda Divisién y/o Departamento que requiera un producto o servicio, debera enviar a la Division de
Administracién y Finanzas (DAF), de acuerdo a los plazos indicados en ef punto 6.1, el Formulario de
Requerimiento debe ser dirigido al Jefe de la Division de Administracion y Finanzas o quien lo
subrogue, firmado por el Usuario Requirente y el Jefe de su Divisién o Departamento, o quienes
los subroguen, esté o no el producto o servicio incluido en el plan anual de compras (ver punto N° &
del presente Manual de Adquisiciones).

Paso 2: Autorizacion del Formulario de Requerimiento

El Jefe de Divisién de Administracion y Finanzas o quien lo subrogue, en caso de estar de
acuerdo con lo solicitado, firma el Formulario de Requerimiento, dentro de un plazo maximo de un
dia habil y lo deriva al Proceso de Funcionamiento. En caso de no estar de acuerdo con lo
solicitado, devueive el Formulario de Requerimiento al remitente, con sus observaciones.

Paso 3: Revisién y Aprobacién del requerimiento

El Encargado del Proceso de Funcionamiento revisa el Formulario de Requerimiento, en un plazo
maximo de 1 dia hébil, verifica que no tenga errores ni le falten datos y que exista la disponibilidad de
presupuesto.

El Encargado de Funcionamiento o bien un Funcionario del Proceso de Funcionamiento, cada
vez que le llegue un Formulario de Requerimiento procederd a registrarlo en la planilla Excel
habilitada para ello, en donde se registraran los siguientes datos:

» Fecha, sera la fecha en la cual ingresé el Formularioc de Requerimiento al Proceso de
Funcionamiento

Numero, a cada Formulario de Requerimiento se le asignara un nimero correlativo

Contenido def Formulario de Requerimiento

Division y/o Departamento y/o Proceso de donde emana el requerimiento

Firma del funcionario que recepciond el Formulario de Requerimiento.

Paso 4: Asignacién Operador de Compra

Una vez revisado el Formulario de Requerimiento y corroborado que el producto o servicio se
encuentre en el catidlogo electronico ChileCompra Express, el Encargado del Proceso de
Funcionamiento asigna el requerimiento a un Operador o Supervisor de Compra para que genere
el proceso de Gran Compra, emitiendo posteriormente la respectiva orden de compra a traves del
catalogo ChileCompra Express.

Paso 5: Elaboraciéon Documento de Intencién de Compra

El Usuario Requirente es el encargado de elaborar el documento de intencion de compra para la
adquisicién o contratacién a través de una gran compra, en la cual se debera sefalar la descripcion
del bien o servicio requerido, el volumen del producto o servicio especifico a adquirir, los tiempos y
condiciones de entrega, la fecha de la compra y los criterios de evaluacién que sean aplicables,
basados en los definidos en las bases de la licitacidn que dio origen al convenic marco. Esta
Intencion de Compra debera ser autorizados, por medio de una Resolucién Exenta que aprueba la
adquisicién, por la autoridad pertinente. Una vez tramitada esta resolucién, el Usuario Requirente
deberé enviar dicho documento al Operador o Supervisor de Compra respectivo.

Paso 6: Publicacién de la Intencién de Compra

Existen 2 vias para publicar la Intencién de Compra:

1.- La aplicacion para generar la solicitud de gran compra se encuentra en el Sistema de
Informacién www.mercadopublico.cl, bajo ¢l menu del catalogo, opcion denominada como

“Grandes Compras” y se trata de una intencién de compra, que en ningin caso corresponde
a bases de licitacion. En dicha opcién el Operador o Supervisor de Compra !
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intencién de gran compra, adjuntando la Resolucion Exenta y Ios Anexos, si existieran. De esta
manera, a todos los proveedores adjudicados en el convenio marco correspondiente, al bien o
servicio a contratar, les llegara una invitacién a participar en el proceso de Gran Compra
publicado por el Gobierno Regional de La Araucania.

2.- En el Sistema de Informacién www.mercadopublico.cl, bajo el mend del catdlogo, existe la
opcién denominada “ChileCompra Expres”. En dicha opcidén el Operador o Supervisor de
Compra generara una orden de compra por convenio marco, si el monto de ésta es mayor o
igual a 1.000 UTM, el Sistema de Informacién (Mercado Publico) desplegara un aviso indicando
que corresponde a una gran compra, desviando la compra al proceso indicado en el punto 1,
procediendo a publicar la intencidén de gran compra de acuerdo a lo sefialado en dicho punto.

Paso 7: Recepcion de Ofertas

Pasado los 10 dias habiles, que como minimo se debe tener publicada la Intencién de Compra, el
Operador o Supervisor de Compra procedera a bajar las ofertas recibidas, procediendo a enviar
dichas ofertas a la Comisién Evaluadora.

Paso 8: Evaluacién Ofertas Recibidas

La Comisién de Evaluacién, estara conformada por a lo menos 3 funcionarios pulblicos del
Gobierno Regional de La Araucania, cautelando que siempre sea un numero impar, de manera de
garantizar la imparcialidad y competencia entre los oferentes, ellos seran los encargados de la
evaluacion de las ofertas recibidas. La Comisién de Evaluacién, dentro de un plazo maximo de 10
dias habiles, debera seleccionar la oferta mas conveniente segun resultado del cuadro comparativo
confeccionado sobre la base de los criterios de evaluacién y ponderaciones definidos en las bases de
licitacion realizadas por la Direccién de Compras Publicas e indicados en el documento de Intencién
de Compra. No podra considerarse criterios adicionales, por cuanto no estan definidos en las bases
de licitacion del convenio marco respectivo. Una vez realizada la evaluacion, la Comisién de
Evaluacion a través de un memo conductor, enviara el resultado de la evaluacion adjuntando el
cuadro comparativo, a la autoridad pertinente o quien lo subrogue.

Paso 9: Resolucion de aceptacién de Ofertas

El Usuario Requirente deberad emitir, en un plazo de 2 dias habiles, una Resolucion fundada,
aprobatoria de la adquisicion, autorizando la oferta seleccionada, obteniendo las firmas respectivas.
La base de la fundamentacién debe estar en estricta aplicacién del cuadro comparativo de ofertas, de
acuerdo a los criterios de evaluacién contemplados en la Intencion de Compra, los cuales deben
estar insertos en la Resolucién y en el memo de evaluacion.

Es importante destacar que, tanto en el punto de la “PROPUESTA" contenida en el memo de
evaluacion y en la parte "RESUELVO” de la resolucién que adjudica, debe ir claramente indicado el
monto total, el nombre, RUT y direccién del oferente adjudicado y la descripcion de la adquisicién y/o
del servicio a contratar.

Paso 10: Publicacién de los documentos de adquisicién

El Usuario Requirente debera enviar al Operador o Supervisién de Compra, la Resolucién y el
memo, totalmente tramitados, en donde se contempla el cuadro de evaluacién para ser publicados
en el portal, como documentos adjuntos a la Orden de Compra.

Paso 11: Realizacion Acuerdo Complementario

Podra suscribirse un Acuerdo Complementario enire las partes, éste sera generado por el Depto.
Juridico en un plazo maximo de 5 dias habiles, en el cual se consigne la garantia de fiel
cumplimiento, cuyo monto no podra ser inferior a un 5%, segun lo establecido en articulo 68 del
Reglamento de la Ley de Compras N° 19.886, y se especifiquen las condiciones particulares de la
adquisicién, tales como, oportunidad y forma de entrega, precio y forma de pago, caracteristicas
especificas de los servicios, vigencia, entre otros.

Tales condiciones particulares, no podrén apartarse de los aspectos regulados por las bases y por el
Convenio Marco suscrito entre la DCCP y el respectivo adjudicatario. El plazo de wgencaa del
acuerdo complementario es el establecido en las bases de licitacion del cony
correspondiente, publicado por la Direccidon de Compras y Contratacion Publica.
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Una vez firmado el acuerdo complementario, el organismo comprador debera adjuntar el mencionado
acuerdo a la Orden de Compra respectiva.

Paso 12: Emisién OC al proveedor

El Operador o Supervisor de Compra, una vez generado y tramitado el Acuerdo Complementario,
sera el responsable de enviar 1a orden de compra al proveedor seleccionado, junto con el Acuerdo
Complementario, Resolucion Exenta, Memo de Evaluacién, toda la documentacion concerniente a la
Gran Compra, el “Certificado de Disponibilidad Presupuestaria” (de ser requerido) y el “Formulario de
Solicitud y Autorizaciéon de Transferencia Electrénica de Fondos”, si fuera necesario, previo ingreso
de la disponibilidad presupuestaria y del Folic del compromiso cierto SIGFE, en el médulo habilitado
en la seccién de 6rdenes de compra del mercado publico.

Asi mismo debera verificar la aceptacién de la orden de compra por parte del proveedor, a través de
www.mercadopublico.cl, dentro de un maximo de 48 hrs.

Paso 13: Aceptacién OC por el proveedor y despacho de bienes y/o servicios

La orden de compra deberd ser aceptada por parte del proveedor elegido a través del sistema
mercado pulblico dentro del plazo maximo de 48 horas una vez emitida y enviada al proveedor
respectivo, para luego enviar los bienes o realizar los servicios requeridos, de acuerdo a lo estipulado
en las condiciones del convenio marco respectivo y al Acuerdo Complementario respectivo.

Paso 14: Informar recepcién conforme para pago

Una vez que el Proceso de Funcionamiento recibe los bienes o servicios requeridos, solicita al
Usuario Requirente la emision del Informe y/o firma de Recepcion conforme, procediendo a
gestionar el pago correspondiente, previo envio, por parte del proveedor de la factura concerniente a
la adquisicién y/o servicio contratado.

A su vez de acuerdo al informe del Usuario Requirente el Operador o Supervisor de Compra
procedera a realizar la Recepcion Conforme en el médulo habilitado en la seccion de ordenes de
compra del mercado publico.

Paso 15: Clasificacion a Proveedor({es) Adjudicados

El Proceso de Funcionamiento seré el encargado de calificar al proveedor, a través de funcionalidad
correspondiente, ya sea a través del mercado publico o a través del procedimiento interno, generado
por el proceso de Funcionamiento, de acuerdo a la informacién que le sea enviada por las unidades
requirentes. El Usuario Requirente, en un plazo de 5 dias habiles, debera evaluar su conformidad
con los productos o servicios recibidos, a través de formulario disponible en la intranet institucional y
lo pueden obtener, ingresando directamente con su clave en la intranet, opcién Mi Gore >
Documentos Funcionamiento.

Paso 16: Gestion de Contrato

El Proceso de Funcionamiento o quien sea designado como supervisor, realiza seguimiento para
analizar el grado de cumplimiento de lo comprometido por el proveedor en el Acuerdo
Complementario.

Paso 17: Gestion de Reclamos

En caso de que se presente un reclamo relacionado al proceso, el Jefe de la Division de
Administracién y Finanzas debe derivar este reclamo a quien corresponda, para que, en un plazo
no supetior a 48 horas, se comuniquen con el proveedor y le hagan llegar por escrito la respuesta,
mediante Oficio, respuesta que ademas debe publicarse en el mercado pulblico en la funcionalidad
denominada “Gestién de Reclamos”

Observaciones y/o Recomendaciones Respecto del Proceso de Gran Compra a través de
ChileCompra Express

» En caso que el Operador o Supervisor de Compra, considerando todos los costos y
beneficios asociados a la compra o contratacién del producto o servicig
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requerimiento, identifique condiciones objetivas, demostrables y substanciales, que configuren
una oferta mas ventajosa que la existente en ChileCompra Express para el producto o servicio
en cuestion, debe informar esta situacion a ChileCompra, a través del formulario web disponible
al efecto en www.mercadopublico.cl. Ademas, el Operador o Supervisor de compra debera
respaldar la informacién en virtud de una posible auditoria, procediendo a realizar una Licitacion
Publica para poder adquirir el bien o contratar el servicio requerido.

> La entidad contratante podra omitir el procedimiento de Grandes Compras en casos de
emergencia, urgencia o imprevisto, calificados mediante resolucion fundada del jefe superior de
la entidad, sin perjuicio de las disposiciones especiales para los casos de sismo y catastrofe
contenidas en la legislacién pertinente.

> En caso que la Unidad Requirente no cuente con el perfil para acceder a
www.mercadopublico.cl y constatar el estado del proceso o realizar acciones directamente, el
Proceso de Funcionamiento le enviara reportes que den cuenta de los avances en el proceso
y el formulario para que la Unidad Requirente realice la calificacion del proveedor.

»  Aseglrese de que el proveedor tenga en stock del producto o servicio antes de emitir la orden
de compra.

»  Revise las condiciones regionales, de despacho y otras que pueda indicar el proveedor

>  No acepte cambios en los productos definidos en la Orden de Compra. no es aceptable la
homologacion. Debe solicitar al proveedor subir el nuevo producto.

>  PRIVILEGIAR EL USO DEL CRITERIO ECONOMICO (PRECIO, DESCUENTOS, U OTRO):
En conformidad al articule 14 bis del reglamento de la ley N° 19.886, las ofertas recibidas en &l
marco de un procedimiento de Grandes Compras seran evaluadas segun los criterios y
ponderaciones definidos en las bases de licitacidon del convenio marco respectivo, “en lo que
les sean aplicables”. En tal contexto, se recomienda que, cuando sea posible, se privilegie el
precio u otro factor de caracter econdmico, como el tinico criterio de evaluacion en la Gran
Compra.

> PLAZOS ADECUADOS PARA OFERTAR EN GRANDES COMPRAS: Se debe publicar ia
intencién de compra por el tiempo necesario para que los potenciales oferentes puedan
elaborar adecuadamente sus ofertas. De acuerdo al articulo 14 bis del reglamento de ia ley N°
19.886, el tiempo de publicacion de la comunicacion de la intencién de compra a los
proveedores del convenio marco no podra ser inferior a 10 dias habiles.

»  COMPARE EL MONTO TOTAL A PAGAR: Es necesario comparar el monto total ofertado y no
los precios unitarios en la Intencién de Compra.

»  EVALUE LA CONVENIENCIA DE UNA GRAN COMPRA CONJUNTA: Para ello, se sugiere
considerar lo dispuesto en la Directiva N°29, sobre Recomendaciones para realizar compras
conjuntas de bienes y servicios, de la Direccién de Compras Publicas, disponible en Ia
plataforma de chilecompra.

> Las autorizaciones para las distintas documentaciones del proceso de compra a traves de
Chilecompra Express, para convenio marce mayor o igual a 1000 UTM, quedara reflejada en la
resolucién que aprueba la intencién de compra, la resolucidn que aprueba la adquisicion o
contratacion y en la resolucién que aprueba el Acuerdo Complementario.

Firma Usuario Requirente

Firma Operador de Compra

Firma Encargado Proceso de Funcionamiento o quien lo subrogue

Firma Jefe Division o Departamento de donde emana el requerimiento ¢ quien lo
subrogue

Firma Jefe Divisién Administracién y Finanzas o quien lo subrogue

. Firma Encargado Departamento Juridico o quien lo subrogue
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7.1.3 Compra a través de convenios de suministro vigentes de la Institucion

Los convenios o contratos de suministros, son licitaciones publicas realizadas por el Gobierno
Regional de La Araucania, a fin de abastecer de algun producto o servicio por un periodo
determinado, el cual se ha establecido en las bases respectivas publicadas a través del portal
www.mercadopublico.cl.

Procedimiento a seguir:
Paso 1: Completar Formulario de Requerimiento

La Unidad Requirente debe completar el Formulario de Requerimiento disponible en la intranet
institucional y lo pueden obtener, ingresando directamente con su clave en la intranet, opcion Mi
Gore > Documentos Funcionamiento.

Toda Divisién y/o Departamento que requiera un producto o servicio debera enviar a la Division de
Administracién y Finanzas (DAF), de acuerdo a los plazos indicados en el punio 6.1, el Formulario de
Requerimiento debe ser dirigido al Jefe de la Divisiéon de Administracién y Finanzas o quien lo
subrogue, firmado por el Usuario Requirente y el Jefe de su Divisién o Departamento, o quienes
los subroguen, esté o no el producto o servicio incluido en el plan anual de compras (ver punto N° 5
del presente Manual de Adquisiciones).

Paso 2: Autorizar el Formulario de Requerimiento

El Jefe de la Division de Administracion y Finanzas o quien lo subrogue, en caso de estar de
acuerdo con lo solicitado, por la Division o Departamento del que emana el requerimiento, firma el
Formulario de Requerimiento, en un plazo de un 1 dia habil y lo deriva al Encargado del Proceso
de Funcionamiento. En caso de no estar de acuerdo con lo solicitado devuelve el Formulario de
Requerimiento al remitente, con sus observaciones.

Paso 3: Revision y aprobacion requerimiento

El Encargado del Proceso de Funcionamiento, dentro de 1 dia habil, siguiente al ingreso del
Formulario de Requerimiento, revisa el Formulario de Requerimiento, para verificar que no tenga
errores ni le falten datos y para sancionar la disponibilidad de presupuesto.

El Encargado de Funcionamiento o bien un Funcionario del Proceso de Funcionamiento, cada
vez que le llegue un Formulario de Requerimiento procedera a registrarlo, en la planilla Excel
habilitada para ello, en donde se registraran los siguientes datos:

o Fecha, sera la fecha en la cual ingresé el Formulario de Requerimiento al Procesc de
Funcionamiento

Numero, a cada Formulario de Requerimiento se le asighara un numero correlativo

Contenido del Formulario de Requerimiento

Divisién y/o Departamento y/o Proceso de donde emana el requerimiento

Firma del funcionario que recepciond el Formulario de Requerimiento.

* & & @

Paso 4: Asignacion del operador responsable y seleccion del proveedor

En caso de que el producto o servicio requerido se encuentre disponible en un convenio de
suministro vigente, el Encargado del Proceso de Funcionamiento asigna el requerimiento a un
Operador o Supervisor de Compra, para que genere el respectivo proceso de compra a través
www.mercadopublico.cl.

El Encargado del Proceso de Funcionamiento determina a qué proveedor(es) enviara la orden de
compra, segun la tabla de evaluacion de los proveedores que se encuentran adjudicados en este
convenio de suministro, establecida en las respectivas bases y deriva esta informacion al Operador
o Supervisor de Compra.

Paso 5: Emision OC al Proveedor

El Operador de Compra, una vez recibida fa informacién por parte dei Encargado del Proceso de
Funcionamiento, genera la Orden de Compra a través de www.mercadopublico.cl
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Paso 6: Solicitud Compromiso Presupuestario

Con la orden de compra generada, el Operador o Supervisor de Compra debera solicitar el
compromiso presupuestario correspondiente.

Paso 7: Firma documento Compromiso Presupuestario

Realizado el compromiso presupuestario, el Encargado del Proceso de Funcionamiento, dentro de
24 horas, autoriza la emisién de la OC a través del Portal, segtn lo estipulado en el contrato vigente.

Paso 8: Envio de OC al proveedor

Una vez que el Encargado del Proceso de Funcionamiento entrega su V°B°, el Operador de
Compra envia la Orden de compra al proveedor junto con el “Certificado de Disponibilidad
Presupuestaria” (de ser requerido) y el “Formulario de Solicitud y Autorizacién de Transferencia
Electronica de Fondos”, si fuera necesario, previo ingreso de la disponibilidad presupuestaria y del
Folio del compromiso cierto SIGFE, en el médulo habilitado en la seccion de érdenes de compra del
mercado publico.

Paso 9: Aceptacién OC por el proveedor y despacho de bienes y/o servicios

La orden de compra debera ser aceptada por parte del proveedor adjudicado a través del sistema
mercado publico dentro del plazo méaximo de 48 horas una vez emitida y enviada al proveedor
respectivo, para luego enviar los bienes o realizar los servicios requeridos, de acuerdo a lo estipulado
en las condiciones de las bases de licitacion y del contrato respectivo.

Paso 10: Informar recepcion conforme para pago

Una vez que el Proceso de Funcionamiento recibe los bienes o servicios requeridos, solicita al
Usuario Requirente la emision del Informe y/o firma de Recepcidon conforme, procediendo a
gestionar el pago correspondiente, previo envio, por parte del proveedor de la factura concerniente a
la adquisicién y/o servicio contratado.

A su vez de acuerdo al informe del Usuario Requirente el Operador o Supervisor de Compra
procedera a realizar la Recepcién Conforme en el médulo habilitado en la seccién de ordenes de
compra del mercado publico.

Paso 11: Calificacién Proveedor

El Proceso de Funcionamiento sera el encargado de calificar al proveedor, a traves de funcionalidad
correspondiente, ya sea a través del mercado publico o a través del procedimiento interno, generado
por el proceso de Funcionamiento, de acuerdo a la informacién que le sea enviada por las unidades
requirentes. El Usuario Requirente, en un plazo de 5 dias habiles, debera evaluar su conformidad
con los productos o servicios recibidos, a través de formulario disponible en la intranet institucional y
lo pueden obtener, ingresando directamente con su clave en la intranet, opcion Mi Gore >
Documentos Funcionamiento.

Paso 12: Gestion de Contrato

El Proceso de Funcionamiento o quien sea designado como supervisor, realiza seguimiento para
analizar el grado de cumplimiento de lo comprometido por el proveedor.

Paso 14: Gestion de Reclamos

En caso de que se presente un reclamo relacionado al proceso, el Jefe de la Division de
Administracion y Finanzas debe derivar este reclamo a quien corresponda, para que, en un plazo
no superior a 48 horas, se comuniguen con el proveedor y le hagan Hegar por escrito la respuesta,
mediante Oficio, respuesta que ademas debe publicarse en el mercado publico en la funcionalidad
denominada “Gestion de Reclamos”
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Obse

rvaciones Respecto del Proceso Convenio de Suministro

>

En caso de que la Unidad requirente no cuente con el perfil para acceder a
www.mercadopublico.cl y constatar el estado del proceso o realizar acciones directamente, el
Proceso de Funcionamiento le enviara reportes que den cuenta de los avances en el proceso y
el formulario para que la Unidad requirente realice la calificacion del proveedor.

Cabe mencionar que los convenios de suministro, surgen de una licitacion pablica, realizada a
través del mercado publico, por el Gobierno Regional de La Araucania, en la cual se
adjudicaron a uno o varios proveedores de acuerdo a los servicios requeridos.

Las autorizaciones para las distintas documentaciones del proceso de compra a través de
Chilecompra Express, para convenio de suministro quedaran reflejada en:
- Orden de Compra

» Firma Encargado Proceso de Funcionamiento o quien lo subrogue
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7.1.4 Compra a través de Trato o Contratacion Directa

La compra a través de Trato o Contratacion Directa, es el procedimiento de contratacion, que por la
naturaleza de la negociacién que conlleva, deba efectuarse sin la concurrencia de los requisitos
sefialados para la licitacién o propuesta publica y para la privada. Tal circunstancia debera, en todo
caso, ser acreditada segln lo establece el Reglamento de la ley 19.886 de Compras y
contrataciones Publicas, en su Art. 10 y Art. 10 Bis. Se trata de un mecanismo de compra que se
usa de manera excepcional, cuando no es posible usar el Catalogo Electrénico o la Licitacién Piblica
y en este caso, requeriremos justificar esta circunstancia en una Resolucién Fundada. Al igual que el
resto de los mecanismos de compra, en el caso del trato directo, las 6rdenes de compra deben
emitirse siempre a través del sistema de informacién Mercado Publico. El hecho que sea trato directo
no quiere decir que podamos comprar fuera del sistema.

La Entidad Contratante debera publicar en el Sistema de informacién (Art. 50 del Reglamento), [a
resolucion fundada que autoriza la procedencia del Trato o Contratacién Directa, especificando el
bien y/ o servicio contratado y la identificacion del proveedor con quien se contrata, a mas tardar
dentro de un plazo de 24 horas desde ia dictacién de dicha resolucién, a menos que el Trato o
Contratacion Directa sea consecuencia del caso establecido en la letra f) del Articulo 8 de la Ley de
Compras.

Art. 10 Circunstancias en que procede la Licitacién Privada o el Trato o Contratacion Directa

La Licitaciéon Privada o el Trato o Contratacién Directa proceden, con caracter de excepcional, en las
siguientes circunstancias:

1.  §i en las licitaciones publicas respectivas no se hubieren presentado interesados. En tal
situacién, procedera primero la licitacion o propuesta privada y, en caso de no encontrar
nuevamente interesados, sera procedente el trato o contratacién directa.

2. Sise tratara de contratos que correspondieran a la realizacion o terminacién de un contrato que
haya debido resolverse o terminarse anticipadamente por falta de cumplimiento del contratante
u ofras causales, y cuyo remanente no supere las 1.000 UTM.

3. En casos de emergencia, urgencia o imprevisto, calificados mediante resolucion fundada del
jefe superior de la entidad contratante, sin perjuicio de las disposiciones especiales para los
casos de sismo y catastrofe contenida en la legislacidn pertinente.

4.  Sisolo existe un proveedor del bien o servicio.

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

6.  Sise trata de servicios de naturaleza confidencial o cuya difusion pudiere afectar la seguridad o
el interés nacional, los que seran determinados por decreto supremo.

7. Cuando por la naturaleza de la negociacion existan circunstancias o caracteristicas del contrato
que hagan del fodo indispensable acudir al Trato o Contratacién Directa, de acuerdo a los casos
y criterios que se sefialan a continuacion:

a) Sise requiere contratar la prorroga de un Contrato de Suministro o Servicios, o contratar
servicios conexos, respecto de un contrato suscrito con anterioridad, por considerarse
indispensable para las necesidades de la Entidad y s6lo por el tiempo en que se procede
a un nuevo Proceso de Compras, siempre que el monto de dicha prérroga no supere las
1.000 UTM.

b} Cuando la contratacién se financie con gastos de representacion en conformidad a las
instrucciones presupuestarias correspondientes.

¢} Cuando pueda afectarse la seguridad e integridad personal de las autoridades siendo
necesario contratar directamente con un proveedor probado que asegure discrecion y
confianza.

d) Si se requiere contratar consultorias cuyas materias se encomiendan en consideracion
especial de las facultades del Proveedor que otorgara el servicio, por lo que no pueden
ser sometidas a una licitacidn, y siempre que se refieran a aspectos claves y estratégicos,
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fundamentales para el cumplimiento de las funciones de la entidad publica, y que no
puedan ser realizados por personal de la propia entidad.

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

f}  Cuando por la magnitud e importancia que implica la contratacién se hace indispensable
recurrir a un proveedor determinado en razén de la confianza y seguridad que se derivan
de su experiencia comprobada en la provisiénh de los bienes o servicios requeridos, y
siempre que se estime fundadamente que no existen otros proveedores que otorguen esa
seguridad y confianza.

g) Cuando se trate de la reposicion o complementacién de equipamiento o servicios
accesorios, que deben necesariamente ser compatibles con los modelos, sistemas o
infraestructura previamente adquirida por la respectiva Entidad.

h) Cuando el conocimiento publico que generaria el proceso licitatorio previo a la
contratacién pudiera poner en serio riesgo el objeto y la eficacia de la contratacion de que
se trata.

i) Cuando se trate de adquisiciones de bienes muebles a oferentes extranjeros, para ser
utilizados o consumidos fuera de Chile, en el cumplimienio de las funciones propias de la
entidad adquirente, y en las que, por razones de idioma, de sistema juridico, de sistema
econdmico o culturales, u otra de similar naturaleza, sea del todo indispensable acudir a
este tipo de contratacién. Las entidades determinaran por medio de una resolucion, los
procedimientos internos que permitan resguardar la eficiencia, transparencia, publicidad,
igualdad y no discriminacién arbitraria en esta clase de adquisiciones.

i) Cuando el costo de la licitacion, desde el punio de vista financiero o de gestion de
personas, resulta desproporcionado en relacién al monto de la contratacion y ésta no
supera las 100 Unidades Tributarias Mensuales.

k) Cuando se trate de la compra de bienes y/o contratacion de servicios que se encuentren
destinados a la ejecucién de proyectos especificos o singulares, de docencia,
investigacion o extensién, en que la utilizacion del procedimiento de licitacion publica
pueda poner en riesgo el objeto y la eficacia del proyecto de que se trata. En estos casos,
las entidades determinaran por medio de una resolucidn, disponible en el Sistema de
Informacién, los procedimientos internos que permitan resguardar la eficiencia,
transparencia, publicidad, igualdad y no discriminacién arbitraria en esta clase de
adquisiciones.

1) Cuando habiendo realizado una licitacién publica previa para el suministro de bienes o
contratacion de servicios no se recibieran ofertas o éstas resultaran inadmisibles por no
ajustarse a los requisitos esenciales establecidos en las bases y la contratacion es
indispensable para el organismo.

m) Cuando se trate de la contratacion de servicios especializados inferiores a 1.000 UTM, de
conformidad con lo establecido en el articulo 107 del presente reglamento.

n) Cuando se trate de adquisiciones inferiores a 10 UTM, y que privilegien materias de alto
impacto social, tales como aquellas relacionadas con el desarrollo inclusivo, el impulso a
las empresas de menor tamafo, la descentralizacién y el desarrollo local, asi como
aquellas que privilegien la proteccién del medio ambiente, la contratacion de personas en
situacion de discapacidad o de vulnerabilidad social. El cumplimiento de dichos objetivos,
asi como la declaraciéon de que lo contratado se encuentre deniro de los valores de
mercado, considerando las especiales caracteristicas que la motivan, deberan expresarse
en la respectiva resolucién que autorice el trato directo.

En todos los casos sefialados anteriormente, debera efectuarse el Proceso de Compras y
Contratacién a través del Sistema de Informacion, salvo en los casos sefialados en el articulo 62, en
fos que podra utilizarse voluntariamente.

No obstante, lo anterior, en todos los casos enumerados anteriormente podra realizarse la
contratacion a través de licitacion pablica si asi lo estimare la entidad licitante.

En las causales sefialados en los numerales 4 y 5 del presente articulo y en las letras d), e}, f), i) y k)
del numeral 7 de este articulo, no sera obligatorio el otorgamiento de la garantia de fiel y oportuno
cumplimiento del contrato, aun cuando la contratacion sea superior a 1.000 UTM, cuando las
Entidades fundadamente consideren que se contemplan suficientes mecanismos para resguardar el
cumplimiento contractual y cuando la contratacién se refiera a aspectos claves y estratégicos que
busquen satisfacer el interés publico o la seguridad nacional, tales como la proteccion de la salud
publica o la defensa de los intereses del Estado de Chile ante los Tribunales KSBBIBRIEH
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Extranjeros. El cumplimiento de dichos objetivos debera expresarse fundadamente en la respectiva
resolucion que autorice el frato o contratacién directa.

La contratacién indebidamente fundada en una o mas de las causales indicadas en la presente
norma, generara las responsabilidades administrativas que, de acuerdo a la legislacion vigente,
pudieran corresponder.

Articulo 10 bis La Compra Agil:

Procedera el frato o la contratacién directa, previo requerimiento de un minimo de tres cotizaciones, a
través del Sistema de Informacién, mediante la modalidad denominada Compra Agil, si las
contrataciones son iguales o inferiores a 30 Unidades Tributarias Mensuales. En este caso el
fundamento del trato o la contratacion directa se referira Ginicamente al monto de la misma, por lo gue
no se requerird la dictacién de la resoluciéon fundada que autoriza la procedencia del Trato o
Contratacion Directa, bastando con la emisién y posterior aceptacion de la orden de compra por parte
del proveedor.

En virtud del articulo 2° quater de la ley N° 21.131, en estas compras las Entidades podran pagar en
forma anticipada a la recepcion conforme del bien y/o servicio, manteniendo su derecho de retracto,
asi como los derechos y deberes del consumidor, establecidos en el Parrafo 1° del Titulo Il de la ley
N° 19.496,

En el evento que respecto de los bienes y/o servicios a adquirir, la Direccion de Compras y
Contratacién Publica mantuviere uno o mas Convenios Marco vigentes, la Compra Agil sélo
procedera cuando por esa via se obtengan condiciones mas ventajosas en los términos referidos en
el articulo 15 del Reglamento de Compras y Contrataciones Pulblicas. En tal caso, las condiciones
mas ventajosas se entenderan referidas al menor precio del bien y/o servicio, el que quedara
consignado en la respectiva orden de compra, sin que se requiera la dictacién de un acto
administrativo, debiendo, en todo caso, cada Entidad mantener los antecedentes respectivos, en
donde conste la comparacién de precios, para su revisién y control posterior, cuando sea procedente

Procedimiento a seguir Trato Directo:
Paso 1: Completar Formulario de Requerimiento

La Unidad Requirente debe completar el Formulario de Requerimiento disponible en la intranet
institucional y lo pueden obtener, ingresando directamente con su clave en la intranet, opcién Mi
Gore > Documentos Funcionamiento.

Toda Division y/o Departamento que requiera un producto o servicio debera enviar a la Division de
Administracién y Finanzas (DAF), de acuerdo a los plazos indicados en el punto 6.1, el Formulario de
Requerimiento debe ser dirigido al Jefe de la Division de Administracién y Finanzas o guien lo
subrogue, firmado por el Usuario Requirente y el Jefe de su Divisién o Departamento, o quienes
los subroguen, esté o no el producto o servicio incluido en el ptan anual de compras (ver punto N° 5
del presente Manual de Adquisiciones).

El plazo mencionado anteriormente es para solicitar cotizaciones, generar Resolucién Exenta que
aprueba el trato directo, tramitar las firmas correspondientes, tramitar en oficina de partes, generar y
enviar orden de compra a través del sistema de informacién www.mercadopublico.cl, entre otros.

Paso 2: Autorizar el Formulario de Requerimiento

Ei Jefe de Divisién de Administracion y Finanzas, en caso de estar de acuerdo con lo solicitado
por la Divisidon o Departamento de la que emana el requerimiento, firma, dentro del plazo de 1 dia
habil, el Formulario de Requerimiento junto con las especificaciones del Bien o Servicio objeto de
la contratacion y lo deriva al Proceso de Funcionamiento. En caso de no estar de acuerdo con lo
solicitado devuelve el Formulario de Requerimiento al remitente, con sus observaciones.

Paso 3: Asignacién y Aprobacién Requerimiento
El Encargado del Proceso de Funcionamiento, dentro de 1 dia habil siguiente al ingreso del

Formulario de Requerimiento, revisa el Formulario de Requerimiento, para verificar que no tenga
errores ni le falten datos y para sancionar la disponibilidad de presupuesto.
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El Encargado de Funcionamiento o bien un Funcionario del Proceso de Funcionamiento, cada
vez que le liegue un Formulario de Requerimiente procedera a registrarlo, en la planilla Excel
habilitada para ello, en donde se registraran los siguientes datos:

+ Fecha, sera la fecha en la cual ingresé el Formulario de Requerimiento al Proceso de
Funcionamiento

Numero, a cada Formulario de Requerimiento se le asignara un ndmero correlativo

Contenido del Formulario de Requerimiento

Division y/o Departamento y/o Proceso de donde emana el requerimiento

Firma del funcionario que recepcioné el Formulario de Requerimiento.

*® & o »

Paso 4: Se asigna Operador o Supervisor Responsable

E! Encargado del Proceso de Funcionamiento asigna el requerimiento a un Operador o
Supervisor de Compra para que se genere la orden de compra en www.mercadopublico.cl vy la
publique, previa Resolucidn que autoriza el trato directo, visada, dentro de un plazo de 2 dos dias
habiles por el Departamento Juridico y firmada por la autoridad respectiva, de acuerdo a la
Resolucion Exenta N°® 657 de fecha 18.03.2020, que deja sin efecto Resoluciones Exentas N°
1025/2019 y N° 1676/2019 y aprueba nueva delegacion de facultades.

La Unidad Requirente deberd enviar los requerimientos del bien o servicio a contratar, adjunto al
Formulario de Requerimiento, considerando al menos los siguientes parametros:

Caracteristicas del producto o servicio a contratar.

Cantidad requerida.

Razén o motivo que origine su adquisicién y/o contratacion.

Monto total estimado para la adquisicién y/o contratacion.

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

Criterios, ponderaciones y puntajes para seleccionar las ofertas que se presenten, segun sea el
caso.

e Firma del Usuario Requirente y del Jefe de la Division o Departamento de donde surge el
requerimiento.

s & % ¢ @ @

La Unidad Requirente debera, segun el trato directo a contratar, adjuntar al Formulario de
Requerimiento, una o tres cotizaciones requeridas de oferentes distintos, los cuales deberan estar
inscritos en chilecompra.

Paso 5: Elaborar Cuadro Comparativo

De ser procedente, con las ofertas presentadas a través del sistema de informacién o por
cotizaciones realizadas por fuera del Sistema, dentro de un plazo de 1 dia habil, el Operador o
Supervisor de Compra, encargado de la adquisicidén, debera realizar el cuadro comparativo y
proponer quién es el adjudicado, considerando los criterios de evaluacion definidos para el proceso,
este cuadro comparativo debe incluirse en la Resolucién Exenta que aprueba la adquisicién o
contratacion solicitada. De ser un solo proveedor, en {a Resolucién Exenta, se indicaran todos los
datos y antecedentes presentados por el proveedor a contratar.

Paso 6: Creacién Resolucién Adjudicacion

En el Proceso de Funcionamiento, dentro de un plazo de 2 dias habiles, una vez recopilado todos
los antecedentes, se genera la Resolucion que aprueba la adjudicacién y la entrega para su V°B® al
Departamento Juridico, el cual la debe visar dentro de un plazo maximo de 2 dias habiles. Esta
resolucion debe estar basada en los criterios que se definieron por parte de la Unidad Requirente.

Es importante destacar que en la parte “RESUELVQO”" de la resolucion que adjudica, debe ir
claramente indicado el monto total; el nombre, RUT y direccién del oferente adjudicado y la
descripcion de la adquisicién y/o del servicio a contratar.
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Paso 7: Aprobacion Resolucion de Adjudicacion y publicacién en www.mercadopublico.cl

La Resolucién que aprueba la compra con los V° B° correspondientes es enviada a la autoridad
competente, quien en caso de estar de acuerdo con la decision de contratacion, dentro de 2 dias
habiles firma la resolucion, y la deriva al Proceso de Funcionamiento, el Operador o Supervisor
de Compra o el Usuario Requirente, tramita la Resolucion en la Oficina de Partes, para luego el
Operador o Supervisor de Compra, ingresar y publicar la decision de contratacion en
www.mercadopublico.cl.

En los Tratos Directos, en caso de requerirse la suscripcion de un contrato escrifurado, éstos seran
elaborados por e Departamento Juridico, junto con la Resolucion Exenta que lo aprueba y
deberan ser firmados por la autoridad competente, en un plazo que no supere los 3 dias héabiles,
previa firma del Proveedor a contratar.

Paso 8: Emision OC al Proveedor

Una vez que esta totalmente tramitada la Resolucién Exenta que autoriza el Trato Directo y dentro
del plazo maximo de 24 horas siguientes a la tramitacion de la resolucion, el Operador o Supervisor
de Compra envia la Orden de Compra al proveedor adjudicado a través del sistema
www.mercadopublico.cl, junto con la Resolucion Exenta, el “Certificado de Disponibilidad
Presupuestaria” (de ser requerido), y el “Formulario de Solicitud y Autorizacion de Transferencia
Electronica de Fondos”, si fuera necesario, previo ingreso de la disponibilidad presupuestaria y del
Folio del compromiso cierto SIGFE, en el médulo habilitado en la seccion de érdenes de compra del
mercado publico.

Paso 9: Aceptaciéon OC por el proveedor y despacho de bienes y/o servicios

La orden de compra debera ser aceptada por parte del proveedor adjudicado a través del sistema
mercado publico dentro del plazo maximo de 48 horas una vez emitida y enviada al proveedor
respectivo, para luego enviar los bienes o realizar los servicios requeridos, de acuerdo a lo estipulado
en las condiciones de la Resolucién Exenta respectiva.

La Orden de Compra hara las veces de contrato y de existir contrato escriturado, éste debera
adjuntarse a la Orden de Compra.

Paso 10: Proceso de Cierre

El Proceso de Funcionamiento ingresa toda la informaciéon necesaria en la Orden de Compra
generada en el portal www.mercadopublico.cl, para que el o los proveedores se informen del
resultado final del proceso.

En el caso de ser un Trato Directo, que requiera de tres cotizaciones, como buena practica, el
Proceso de Funcionamiento, si lo estima conveniente, podra enviar un correo electrénico o llamar por
teléfono, a los proveedores que ofertaron y no fueron elegidos, informando los resultados finales del
proceso, agradeciendo su participacion e invitandoles a seguir participando en futuros procesos de
adquisicion.

Paso 11: Informar recepcién conforme para pago

Una vez que el Proceso de Funcionamienio recibe los bienes o servicios requeridos, solicita al
Usuario Requirente la emision del Informe y/o firma de Recepcién conforme, procediendo a
gestionar el pago correspondiente, previo envio, por parte del proveedor de la factura concerniente a
la adquisicion y/o servicio contratado.

A su vez de acuerdo al informe del Usuario Requirente el Operador o Supervisor de Compra
procederd a realizar la Recepcién Conforme en el médulo habilitado en la seccidon de drdenes de
compra del mercado publico.

Paso 12: Calificacion a Proveedor
El Proceso de Funcionamiento sera el encargado de calificar al proveedor, a través de funcionalidad

correspondiente, ya sea a través del mercado publico o a través del procedimiento interno, generado
por el proceso de Funcionamiento, de acuerdo a la informacion gue le sea enviada por las unidades
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requirentes. E! Usuario Requirente, en un plazo de 5 dias habiles, debera evaluar su conformidad
con los productos o servicios recibidos, a través de formulario disponible en la intranet institucional y
lo pueden obtener, ingresando directamente con su clave en la intranet, opcidn Mi Gore >
Documentos Funcionamiento.

Paso 13: Gestién de Contrato

El Proceso de Funcionamiento o quien sea designado como supervisor, realiza seguimiento para
analizar el grado de cumplimiento de lo comprometido por el proveedor.

Paso 14: Gestion de Reclamos

En caso de que se presente un reclamo relacionado al proceso, el Jefe de la Division de
Administracién y Finanzas debe derivar este reclamo a quien corresponda, para que, en un plazo
no superior a 48 horas, se comuniquen con el proveedor y le hagan llegar por escrito la respuesta,
mediante Oficio, respuesta que ademas debe publicarse en el mercado publico en la funcionalidad
denominada “Gestion de Reclamos”

Observaciones y/o Recomendaciones Respecto del Proceso Trato o Contratacién directa

» En caso de que la Unidad Regquirente no cuente con el perfil para acceder a
www.mercadopublico.cl y constatar el estado del proceso o realizar acciones directamente, el
Proceso de Funcionamiento le enviara reportes que den cuenta de los avances en el proceso
y el formulario para que la Unidad Requirente realice la calificacién del proveedor.

> Debido a que el trato directo es un proceso de compra excepcional las entidades deben
respaldar su uso en una resolucion fundada que autoriza su procedencia. La resolucion que
autoriza el trato directo debe indicar la causal que lo hace procedente, sefalar los hechos ¢
circunstancias que configuran la causal invocada y acreditar documentadamente los hechos o
circunstancias sefialados, acompafiando los antecedentes correspondientes, en términos tales
que todo ello permita justificar la omision de la propuesta pablica. Dicha resolucién debe ser
publicada en el Sistema de Informacidén, a mas tardar dentro del plazo de 24 horas desde
dictada.

>  Aungque la ley no establezca la obligatoriedad de solicitar tres cotizaciones a proveedores
distintos en todas las causales de trato directo, con el objetivo de obtener mejores precios, se
recomienda solicitar igualmente dichas cotizaciones, especiaimente en aquellas adquisiciones
superiores a 100 UTM.

» A suvez en el caso de proveedores Gnicos, se recomienda realizar un analisis de mercado e
investigar los precios y las demas condiciones comerciales que ese mismo proveedor ofrece a
otros clientes publicos o privados.

> Cada entidad es responsable de estimar el posible monto de las contrataciones, para efectos
de seleccionar el proceso de compra a utilizar.

»  Cuando no sea posible estimar el monto se debera utilizar la licitacién publica para asegurar el
cumplimiento de la Ley de Compras.

> No se debe fragmentar las contrataciones con el propésito de variar el procedimiento de
contratacion, es decir, no se debe parcializar una compra mayor en varias compras menores.

» Los proveedores que contraten con las entidades deben ser habiles para contratar con éstas.
La forma mas eficiente de acceder a esta informacién es a través de ChileProveedores, el
registro electrénico oficial de contratistas de la Administracion.

>  En el caso de los Tratos Directos, la autorizacién quedara reflejada en la resolucion que
aprueba el Trato Directo respectivo.

Firma Usuario Requirente

Firma Operador o Supervisor de Compra

Firma Encargado Proceso de Funcionamiento o quien lo subrogue

Firma Jefe Divisién o Departamento de donde emana ¢l requerimiento o quien lo subrogue

Firma Jefe Divisién Administracion y Finanzas o quien lo subrogue

Firma Encargado Departamento Juridico o quien lo subrogue
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Procedimiento a seguir Compra Agil:
Paso 1: Completar Formulario de Requerimiento

La Unidad Requirente debe completar €l Formulario de Requerimiento disponible en la intranet
institucional y lo pueden obtener, ingresando directamente con su clave en la intranet, opcion Mi
Gore > Documentos Funcionamiento.

Toda Divisién y/o Departamento que requiera un producto o servicio debera enviar a la Division de
Administracion y Finanzas (DAF), de acuerdo a los plazos indicados en el punto 6.1, el Formulario de
Requerimiento al Jefe de la Division de Administracién y Finanzas o quien lo subrogue, firmado
por el Usuario Requirente y el Jefe de su Divisién o Departamento, o quienes los subroguen, esté
o no el producto o servicio incluido en el plan anual de compras (ver punto N° 6 del presente Manual
de Adquisiciones).

El plazo mencionado anteriormente es para solicitar cotizaciones, tramitar las firmas
correspondientes, generar y enviar orden de compra a través del sistema de informacion
www.mercadopublico.cl, entre otros.

Paso 2: Autorizar el Formulario de Requerimiento

El Jefe de Divisiéon de Administracion y Finanzas, en caso de estar de acuerdo con lo solicitado
por la Division o Departamento de la que emana el requerimiento, firma, dentro del plazo de 1 dia
habil, el Formulario de Requerimiento junto con las especificaciones del Bien o Servicio objeto de
la contratacion y lo deriva al Proceso de Funcionamiento. En caso de no estar de acuerdo con lo
solicitado devuelve el Formulario de Requerimiento al remitente, con sus observaciones.

Paso 3: Asignacion y Aprobacién Requerimiento

El Encargado del Proceso de Funcionamiento, dentro de 1 dia habil siguiente al ingreso del
Formulario de Requerimiento, revisa el Formulario de Requerimiento, para verificar que no tenga
errores ni le falten datos y para sancionar la disponibilidad de presupuesto.

El Encargado de Funcionamiento o bien un Funcionario del Proceso de Funcionamiento, cada
vez que le llegue un Formulario de Requerimiento procedera a registrario, en la planilla Excel
habilitada para ello, en donde se registraran los siguientes datos:

o Fecha, serd la fecha en la cual ingresd el Formulario de Requerimiento al Proceso de
Funcionamiento

Numero, a cada Formulario de Requerimiento se le asignara un numero correlativo

Contenido del Formulario de Requerimiento

Divisién y/o Departamento y/o Proceso de donde emana el requerimiento

Firma del funcionario que recepcioné el Formulario de Requerimiento.

Paso 4: Se asigna Operador o Supervisor Responsable

El Encargado del Proceso de Funcionamiento asigna el requerimiento a un QOperador o
Supervisor de Compra para “Crear solicitud de cotizaciéon” vy la publique, a través del médulo de
Compra Agil implementado en la plataforma www.mercadopublico.cl.

En este médulo de Compra Agil, se cargan los datos generales de la cotizacion, tales como: “nombre
de la cotizacion”, “descripcion” y “fecha de cierre”. La fecha de cierre debe ser mayor a 24 horas a
partir de la fecha actual. Se recomienda seleccionar un dia habil. Estos datos son necesarios para la
correcta generacion de la cotizacion.

Se debe ingresar ademas los siguientes datos obligatorios* “direcciéon de despacho” y “plazo de
entrega”, asi como también los datos de contacto como: “nombre”, “teléfono” y “correo electrénico™.
Se debe cargar la informacion especifica de los productos o servicios que se requiere cotizar para
una futura compra, indicando “detalle”, “unidad” y “cantidad”.

Se pueden solicitar datos adicionales, tales como region y tamafio de la empresa de los proveedores
a los cuales les llegara la notificaciéon (se recomienda invitar a las empresas de menor tamafio).
Ademas, se debe indicar el “monto total estimado disponible” y “adjuntar archivos” con la solicitud del
requerimiento.

Una vez generado el formulario de cotizacién a través del médulo de Compra Agil, se aprieta el bot6n
“Enviar cotizacion”, enviandose una notificacién a todos los proveedores, de la reglon y tamaro
indicados por el usuario, que entregan los productos ¢ servicios indicados en la cotizagign J
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Una vez publicada la solicitud de cotizacién, esta permite ser cancelada. Al ingresar en la cotizacion
le mostrara el “Detalle de cotizacion” “Listado de Productos” y “Listado de proveedores que cotizaron”.
Finalmente, la opcién de “Volver’ y “Cancelar solicitud de Cotizacion™. La cancelacion de solicitud
puede realizarse con o sin cotizaciones recibidas y ésta debe estar en estado “Publicada” o
“Cerrada’.

En la fecha del cierre de la cotizacién, se genera un resumen de ella que el usuario comprador debe
revisar en el médulo Compra agil. En este resumen, el usuario podra revisar: “Ver adjuntos”
antecedentes que el proveedor haya adjuntado a la cotizacion. “Ver detalle™: Detalle de los productos
o servicios y el precio cotizado. En el nombre del proveedor podra visualizar la “Informacién del
Proveedor”. Se podra también visualizar la Declaracion Jurada de Habilidad del Proveedor.

Del resumen generado en la plataforma con las cotizaciones recibidas, se debe seleccionar al
proveedor con la oferta mas conveniente, haciendo click en el recuadro respectivo, luego se debe
dirigir a “Ir a emitir orden de compra”, y de esa forma se direcciona al médulo Orden de Compra de la
plataforma del mercado publico, el cual cuenta con informacién ya precargada, creandose la Orden
de Compra respectiva, continuando con el proceso de emision y envio de la orden de compra. Una
vez enviada al proveedor se podra visualizar desde ia cotizacién la Orden de Compra emitida del
proceso “Ver orden de compra’”.

La Orden de Compra generada en la plataforma del mercado publico, quedara en estado “guardada”
y se enviara al proveedor elegido, una vez que se generen todos los documentos administrativos

internos, con las autorizaciones pertinentes.
Paso 5: Elaborar “Resumen de Adquisicién y/o Contrataciéon”

Con las ofertas presentadas a través del sistema de informacion, Modulo Compra Agil, dentro de un
plazo de 1 dia habil, el Operador o Supervisor de Compra, encargado de la adquisicion, debera
realizar el “Resumen de Adquisicién yfo Contratacidén”, completando cada uno de los campos alli
contenidos y proponer quién es el proveedor elegido, considerando los criterios de evaluacion
definidos para el proceso y de acuerdo al resumen obtenido del médulo de Compra Agil,

Paso 6: Creacién Orden de Compra interna de este Gobierno Regional

El Funcionario del Proceso de Funcionamiento, luego de generar el “Resumen de Adquisicion y/o
Contratacién”, generara la Orden de Compra interna de este Gobierno Regional, mediante el Sistema
de Gestion que el Gobierno Regional utiliza para estos efectos, denominado Methasys. En esta
Orden de Compra se detalla el bien o servicio a contratar, el precio, cantidad, plazo de entrega y
otras condiciones establecidas en la Compra Agil, ademas del ID de la Orden de Compra generada
en el mercado publico por la via del médulo de Compra Agil. Estas 6rdenes de compra internas,
tienen una numeracion Gnica y correlativa que la enfrega de manera automatica el Sistema de
Gestion Methasys.

Paso 7: Aprobacién Documentos internos

El Funcionario del Proceso de Funcionamiento, enviara a las firmas respectivas tanto “Resumen
de Adquisicién y/o Contratacion” y [a Orden de Compra Interna.

Paso 8: Emisién OC al Proveedor

Una vez que estd totalmente framitada todos los documentos internos que autorizan la compra o
contratacién por Compra Agil, dentro del plazo maximo de 1 dia habil, el Operador o Supervisor de
Compra envia la Orden de Compra, generada a partir del médule de Compra Agil, ai proveedor
adjudicado a través del sistema www.mercadopublico.cl, junto con el “Certificado de Disponibilidad
Presupuestaria” (de ser requerido), y el “Formulario de Solicitud y Autorizacion de Transferencia
Electrénica de Fondos®, si fuera necesario, previo ingreso de la disponibilidad presupuestaria y del
Folio del compromiso cierto SIGFE, en el médulo habilitado en la seccion de érdenes de compra del
mercado publico.

Esta Orden de Compra hara las veces de contrato y debera ser aceptada por el proveedor dentro del
plazo maximo de 48 horas.
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Paso 9: Proceso de Cierre

El Proceso de Funcionamiento ingresa toda la informacién necesaria en la Orden de Compra
generada en el portal www.mercadopublico.cl, para que el o los proveedores se informen del
resultado final del proceso.

Como buena practica, el Proceso de Funcionamiento, si lo estima conveniente, podra enviar un
correo electronico o llamar por teléfono, a los proveedores que ofertaron y no fueron elegidos,
informando los resultados finales det proceso, agradeciendo su participacién e invitandoles a seguir
participando en futuros procesos de adquisicion.

Paso 10: Informar recepcién conforme para pago

Una vez que el Proceso de Funcionamiento recibe los bienes o servicios requeridos, solicita al
Usuario Requirente la emision del Informe y/o firma de Recepcién conforme, procediendo a
gestionar el pago correspondiente, previo envio, por parte del proveedor de la factura concerniente a
la adquisicién y/o servicio contratado.

A su vez de acuerdo al informe del Usuario Requirente el Operador o Supervisor de Compra
procedera a realizar la Recepcién Conforme en el médulo habilitado en la seccién de ordenes de
compra del mercado publico.

Paso 11: Calificacién a Proveedor

El Proceso de Funcionamiento serd el encargado de calificar al proveedor, a través de funcionalidad
correspondiente, ya sea a través del mercado publico o a través del procedimiento interno, generado
por el proceso de Funcionamiento, de acuerdo a la informacién que le sea enviada por las unidades
requirentes. El Usuario Requirente, en un plazo de 5 dias habiles, debera evaluar su conformidad
con los productos o servicios recibidos, a través de formulario disponible en [la intranet institucional y
lo pueden obtener, ingresando directamente con su clave en la intranef, opcion Mi Gore >
Documentos Funcionamiento.

Paso 12: Gestion de Reclamos

En caso de que se presente un reclamo relacionado al proceso, el Jefe de la Division de
Administracion y Finanzas debe derivar este reclamo a quien corresponda, para que, en un plazo
no superior a 48 horas, se comuniguen con el proveedor y le hagan llegar por escrito la respuesta,
mediante Oficio, respuesta que ademas debe publicarse en el mercado publico en la funcionalidad
denominada “Gestion de Reclamos”

Observaciones y/o Recomendaciones Respecto del Proceso de Compra Agil

> En caso de que la Unidad Requirente no cuente con el perfii para acceder a
www.mercadopublico.cl y constatar el estado del proceso o realizar acciones directamente, el
Proceso de Funcionamiento le enviara repories que den cuenta de los avances en el proceso
y el formulario para que la Unidad Requirente realice la calificacién del proveedor.

> La Compra Agil es una nueva modalidad de compra mediante la cual los organismos publicos
pueden adquirir de manera expedita a través de www.mercadopublico.cl bienes y/o servicios y
los proveedores pueden enviar sus cotizaciones y vender sus productos por un monto igual o
inferior a 30 Unidades Tributarias Mensuales, UTM (articulo 10 bis del Reglamento de la ley
N° 19.886).

> Estas compras tienen que realizarse obligatoriamente via el nuevo médulo de Compra
Agil en www.mercadopublico.cl, requiriende un minimo de tres cotizaciones previas.

» Existen 2 requisitos para la procedencia de la Compra Agil:
. Que la adquisicion del bien o servicio sea por un monto igual o inferior a 30 UTM
. Que el comprador requiera al menos 3 cotizaciones previas, a través del Sistema de
Informacion.

»  La Compra Agil no requiere la dictacién de una resolucién fundada que autorice su procedencia,
sino que basta Unicamente con la emisién de la orden de compra, aceptada por el proveedor.
Ello permite que la contratacidon sea mas expedita, ya que la fundamentacién requiere
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anicamente dar cuenta de un hecho objetivo que la justifique, como lo es el monto de la
contratacion, sin necesidad de otros argumentos.

»  El valor de la UTM a considerar para una Compra Agil corresponde al del mes en que se emite
la orden de compra (el monto total debe considerar fodos los costos, tales como impuestos o
fletes).

>  En caso de contratar por Compra Agil un servicio o un suministro cuya ejecucion esta diferida
en el tiempo, el monto total de esa contratacién no puede superar fas 30 UTM.

> En el evento de que a través de la Compra Agil se obtengan condiciones mas ventajosas que
las existentes en los convenios marco vigentes, procedera el uso prioritario de aquella
herramienta, en desmedro del convenio marco, sin que se requiera la dictacion de un acto
administrativo. En este caso las condiciones mas ventajosas estaran referidas especificamente
al menor precio del bien y/o servicio, el que quedara consignado en la respectiva orden de
compra.

> Los pagos de bienes o servicios contratados por Compra Agil deberan efectuarse en forma
posterior a la recepcién conforme del producto, dentro de los 30 dias corridos siguientes a la
recepcion de la factura.

» A lo anterior, debemos agregar que, de acuerdo con lo sefialado en la normativa vigente,
Articulo 10 bis del Reglamento de Compras “En virtud del articulo 2° quéter de la ley N° 21.131,
en estas compras las Entidades podran pagar en forma anticipada a la recepcién conforme del
bien y/o servicio, manteniendo su derecho de retracto, asi como los derechos y deberes del
consumidor, establecidos en el Parrafo 1° del Titulo Il de la ley N® 19.496.”

»  Enla Compra Agil, dado los montos involucrados, no se requerira la suscripcion de un contrato
con el proveedor cuya cotizacion ha sido seleccionada. Al respecto, el vinculo contractual entre
la entidad compradora y el proveedor se entendera perfeccionado a través de la aceptacion de
la respectiva orden de compra, a través del Sistema de Informacion.

> El médulo de Compra agil, incorpora diferentes tipos de moneda en cotizacién, como peso,
ddlar americano, Euro y UF actualizados al dia y UTM, correspondiente al primer dia del mes.

» Presentacion de oferta sin todas las lineas de productos, el proveedor podra presentar ofertas
de diferentes lineas de productos sin quedar imposibilitade de presentar su propuesta por no
contar con alguno de los productes solicitados.

> Mejoras en alerta de precio cuando organismo no selecciona al proveedor mas barato, en el
caso del comprador, tendra una alerta al no seleccionar ia oferta de menor precio, por lo tanto,
tendra que justificar dicha seleccién en la que quede en evidencia la conveniencia de dicha
compra.

>  Asimismo, y de modo de acelerar las compras en periodo de emergencia, en caso que un
proveedor rechace una orden de compra, el organismo podra seleccionar al siguiente proveedor
gue haya presentado la oferta mas conveniente segun los requerimientos publicados.

»  También se suma a los perfiles de observador y auditor, Ia funcion de blusqueda que permite
ordenar los resultados en orden ascendente o descendente,; segun solicitudes mas recientes 0
proximas a cerrar, el poder descargar en formato Excel las cotizaciones recibidas de parte de
proveedores y las alertas preventivas ante posibles casos de fragmentacion.

> No se podran recibir a través de la plataforma Compra Agil cotizaciones que superen el umbral
de las 30 UTM. Cualquier cotizacion que supere ese limite, debera ser desestimada.

» La plataforma Compra Agil, alojada en www.mercadopublico.cl, se basa en el cumplimiento del
principio de libre concurrencia, en cuanto conlleva el envio general de invitaciones a todos los
proveedores pertenecientes a un determinado rubro o segmento.

> Para realizar una adquisicion mediante Compra Agil se debe requerir un minimo de tres
cotizaciones, tal como lo sefiala el articulo 10 bis del Reglamento de Compras. El reglamento

sefiala el deber de "reguerir un minimo 3 cotizaciones”, por lo anterior, y en case@@BisRriIsolo
REG
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una cotizacion en el plazo establecido, el organismo publico podra emitir la orden de compra
correspondiente con la debida justificacion.

>  El control de las adquisiciones bajo la modalidad de Compra Agil, ya sea por parte de las
instancias de control interno de las instituciones, por las entidades fiscalizadoras, o por la
sociedad civil, se vera reforzado con el funcionamiento de la nueva plataforma, la que contara
con altos estandares de transparencia y trazabilidad. Con esa informacién transparentada a
través de un portal de acceso publico, sera posible advertir eventuales irregularidades, como
fragmentacién u ofras. Por lo tanto, el uso de la plataforma Compra Agil, a través de
www.mercadopublico.cl, no es impedimento para el control de estas contrataciones, sino que,
todo lo contrario, constituye un medio necesario para reforzar las instancias de control.

»  Laley N° 19.886 exige en el articulo 4° que, para contratar con la Administracién del Estado, el
proveedor no se encuentre afecto a ninguna de las inhabilidades establecidas en los incisos 1°
y 6° de esa disposicién legal, asi como tampoco a las inhabilidades dispuestas por los articulos
10 de la ley N° 20.393 y 26, letra d), del DL 211. Es por ello que todo proveedor, al momento de
enviar una cotizacion a través de la plataforma Compra Agil, en www.mercadopublico, debera
suscribir electrénicamente la declaracion jurada en la que declare no estar afecto a ninguna de
esas inhabilidades.

>  Atendido que a través de Compra Agil se adquieren bienes y servicios de montos menores y
que podrian ser mas estandarizables y de baja complejidad técnica, se sugiere que el érgano
comprador seleccione la cotizacién de precio mas bajo, cuando se trate de bienes o servicios
iguales o equivalentes.

> El aplicativo de Compra Agil indica el nimero de cotizaciones que fueron requeridas
automaticamente a través del sistema de informacion. Por lo tanto, se sugiere que el érgano
comprador guarde dicha informacion para acreditar el cumplimiento de la exigencia
reglamentaria de solicitar un minimo de 3 cotizaciones.

» Los datos que se incluyen en la cotizacién deben ser serios. Por lo tanto, los proveedores
deben indicar montos ciertos y no precios evidentemente inconsistentes, con valores de 0 o 1
peso, por ejemplo.

»  La presentacion de anexos con precios reales detallados, diferentes a los indicados en la
plataforma constituye una mala practica del proveedor. En el mismo sentido, no corresponde
utilizar la cotizacién para publicitar productos diferentes al requerido.

»  En caso de incumplimientos contractuales derivados de una contratacion directa bajo modalidad
de Compra Agil, se sugiere indicar dentro de las observaciones de la orden compra, las
medidas que pueden aplicarse, tales como amonestaciones ¢ cobros de multa. Cabe recordar
que en estas contrataciones la orden de compra formaliza la relaciéon contractual entre las
partes. Ademds, en caso de ser necesario aplicar una sancion por incumplimiento, es necesario
iniciar un procedimiento que contemple la presentacién de descargos y, en caso de estimarse
necesaria la aplicacién de la medida, la resolucién sancionatoria debe informarse en el sistema
de informacioén como parte del cumplimiento contractual de dicho proveedor.

> Para efectos de mayor fransparencia, se sugiere que las respuestas a consultas que reciba el
comprador durante el requerimiento de cotizaciones, previo a la seleccién, y que pueden aclarar
su necesidad, se pongan en conocimiento de todos los proveedores a través del sistema de
informacion www.mercadopublico.cl.

> Entregar solucion inmediata y efectiva de apoyo a las micro, pequefias y medianas empresas
(Mipymes) para que vendan sus productos y/o servicios en linea, en forma facil y transparente.

» Simplificar y reducir la burocracia en las compras menores y generando procesos mas
eficientes.

> En el caso de los Tratos Directos por Compra Agil, la autorizacion quedara reflejada en la
Orden de Compra enviada a través de la plataforma del mercado publico, siendo necesario
ademas las firmas de los siguientes funcionarios participantes en los diferentes procesos
administrativos de la compra o contratacion:

- Formulario de Requerimiento:
. Firma Usuarioc Requirente
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. Firma Jefe Division o Departamento de donde emana el requerimiento o quien lo
subrogue
- Resumen de Adquisiciéon y/o Contratacién:
. Firma Usuario Operador o Supervisor
. Firma Encargado Proceso de Funcionamiento o quien lo subrogue
. Firma de Jefe de Divisidn de Administracién y Finanzas o quien lo subrogue

- Orden de Compra Sistema Methasys:
» Firma de Jefe de Division de Administracién y Finanzas o quien lo subrogue

7.2 Procesos de compra para bienes y servicios de alta complejidad

Para cualquier contratacion de bienes y servicios, la institucién utilizara el catalogo ChileCompra
Expres como primera opcion. En caso de que los productos o servicios requeridos no se encuentren
disponibles en el catdlogo ChileCompra Express, y que la institucion no cuente con convenios de
suministro vigentes para la adquisicién de los productos o servicios requeridos, debera realizar un
Procedimiento de compra y/o contratacién a través de Licitacion Publica, a través del Sistema de
Informacién {(www.mercadopublico.cl). Este sera el medio oficial para la publicidad de los llamados a
licitaciones, debiendo utilizar solamente los formularios definidos por mercado publico para la
elaboracién de Bases y Términos de referencia, los que se encueniran disponibles en
www, mercadopublico.cl.

Para la contratacion de bienes y servicios de alta complejidad, cuya definicion requiera de
competencias técnicas mayores, se debe realizar una Licitacion Publica.

Una Licitacién Publica, es un procedimiento administrativo de caracter concursal mediante el cuat la
Administracion realiza un llamado publico, convacando a los interesados para que, sujetandose a las
bases fijadas, formulen propuestas, de entre las cuales seleccionara y aceptara la mas conveniente.
(Art. 2° N°21 del Reglamento). Las bases seran siempre aprobadas previamente por la autoridad
competente (Art. 19 del Reglamento). Las bases de licitacién son documentos aprobados por la
autoridad competente que contienen el conjunto de requisitos, condiciones y especificaciones,
establecidos por la Entidad Licitante, que describen los bienes y servicios a contratar y regulan el
Proceso de Compras y el contrato definitivo, incluyen las Bases Administrativas y Bases Técnicas
(Art. 2° N°3 del Reglamento).

Consideraciones Principales para Solicitudes de Licitacion Publica

. El plazo de cierre para la recepcién de ofertas, en el caso de realizarse un proceso de
licitacion, no podra vencer en dias inhabiles ni en un dia lunes o en un dia siguiente a un dia
inhabil, antes de las 15 horas.

. El Formulario de Requerimiento, debera ser enviado a [a Division de Administracion y
Finanzas, con un plazo minimo de anticipacion, de acuerdo a los plazos indicados en el punto
6.1

Los plazos indicados anteriormente podran disminuirse en 5 dias, siempre y cuando en el
Formulario de Reguerimiento, venga adjunto las bases administrativas, las bases tecnicas,
términos de referencias, cotizaciones y demas antecedentes, que permitan agilizar la gestién
del proceso de publicacion respectivo. (Ver punto 6 del presente Manual de Adquisiciones)

Este Formulario de Requerimiento esta disponible en ia intranet institucional y lo pueden
obtener, ingresando directamente con su clave en la intranet, opcién Mi Gore > Documentos
Funcionamiento y debera estar firmado por el Usuario Requirente y el Jefe de su Division o
Departamento, o quienes los subroguen, esté o no el producto o servicio incluido en el plan
anual de compras (ver punto N° 6 del presente Manual de Adquisiciones).

. Monto asociado a la compra o contratacién, para el caso de la adquisicién de un producto,
éste se calculara conforme al valor total de los productos requeridos, y para la contratacion de
un servicio, por el valor total de los servicios por el periodo requerido. Este monto no podra
fragmentarse con el propdsito de variar el procedimiento de contratacion (Art.13 del
Reglamento de la Ley N° 19.886 de Compras Puablicas).
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En situaciones en donde no sea posible estimar el monto efectivo de la contratacién, las
Entidades deberan efectuar dicha contratacion a través de una Licitacion Publica, para
asegurar el cumplimiento de la Ley de Compras. En dicho caso se exigird, ademas, que los
plazos minimos entre el llamado y la recepcién de ofertas sean los exigibles para las
contrataciones iguales o superiores a 1.000 UTM e inferiores a 5.000 UTM, en conformidad al
articulo 25 del Reglamento. Adicionaimente, los oferentes deberan otorgar garantias de
seriedad de la oferta, en conformidad al articulo 31 del Reglamento.

Tipos de Licitacién y Plazos Minimos entre llamado y recepcion de Ofertas (Art. 19 bis y
Art.25 del Reglamento)

- Licitaciones Publicas Inferiores a 100 UTM
De acuerdo al Reglamento de la Ley 19.886 de compras publicas, en el caso de las
licitaciones para contrataciones inferiores a 100 UTM, el plazo minimo que debe mediar
entre la publicacion de las bases y la recepcion de las ofertas sera de 5 dias cotridos. Lo
que permite que los proveedores tengan tiempo para reaccionar al llamado publico y
preparar sus ofertas a los procesos que son de su interés.

Para formalizar las adquisiciones de bienes y servicios regidas por la ley N° 19.886, se
requerira la suscripcion de un contrato. Sin perjuicio de lo anterior, las adquisiciones
menores a 100 UTM podran formalizarse mediante la emisién de la orden de compra y la
aceptacion de ésta por parte del proveedor. (Capitulo VIII, Art. 63 del Reglamento).

- Licitaciones Piblicas Iguales o Superiores A 100 UTM e Inferiores a las 1.000 UTM

Licitaciones cuyos montos de contratacién sea igual o superior 2 100 UTM e inferior a las
1000 UTM, el lamado debera publicarse en el Sistema de Informacion de la Direccion
con una antelacion de a lo menos 10 dias corridos, anteriores a la fecha de recepcion de
las ofertas, el cual podra rebajarse hasta 5 dias corridos, en el evento de que se trate de
la contratacion de bienes o servicios de simple y objetiva especificacion, y que
razonablemente conlleve un esfuerzo menor en la preparacién de la oferta. (Art. 25° del
Reglamento)

- Licitaciones Publicas Iguales o Superiores a 1000 UTM e inferior a 5.000 UTM
Licitaciones iguales o superiores a 1000 UTM e inferior a 5.000, el llamado debera
publicarse en el Sistema de Informacién de la Direccién con una antelacién de a lo menos
20 dias corridos, anteriores a la fecha de recepcion de las ofertas, el cual podra rebajarse
hasta 10 dias corridos {Art. 25° del Reglamento), en el evento de que se trate de la
contratacion de bienes o servicios de simple y objetiva especificacion, y que
razonablemente conlleve un esfuerzo menor en la preparacion de la oferta.

- Licitaciones Publicas Iguales o Superiores a 5.000 UTM
Licitaciones iguales o superiores a 5000 UTM, el llamado debera publicarse en el
Sistema de [nformaciéon de la Direccién con una antelacion de a lo menos 30 dias
corridos, anteriores a la fecha de recepcién de las ofertas.

Participantes y Responsables en un Proceso de Licitacién:

- Jefe de Servicio o quien lo subrogue

- Usuario Requirente

- Jefes Directos Division o Departamento ¢ quienes los subroguen
- Jefe Divisién de Administracion y Finanzas o quien lo subrogue
- Encargado Proceso de Funcionamiento o quien lo subrogue

- Supervisor de Compra

- Operador de Compra

- Integrantes Comision Evaluadora (Profesionales de Divisiones y/o Departamentos)
- Profesionales Area Juridica

- Encargado Departamento Juridico o quien lo subrogue

Observaciones y/o recomendaciones Respecto del Proceso Licitacion Publica

>

En caso que la Unidad requirente no cuente con el perfii para acceder a
www.mercadopublico.cl y constatar el estado del proceso o realizar acciones directamente, el
Proceso de Funcionamiento le enviara reportes que den cuenta de los avances en el proceso y
el formulario para que la Unidad requirente realice la calificacion del proveedor.
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»  ESTUDIO DE MERCADO Y ANALISIS DE LA INDUSTRIA: De acuerdo al articulo 13 ter del
reglamento de la ley N° 19.886, en las licitaciones en las que la evaluaciéon de las ofertas
revista gran complejidad y en aquellas superiores a 5.000 UTM, las entidades licitantes
deberan obtener y analizar informacién acerca de las caracteristicas de los bienes o servicios
requeridos, de sus precios, de los costos asociados o de cualquier otra caracteristica que
requieran para la confeccién de las bases, pudiendo para ello utilizar procesos formales de
consultas al mercado u otro mecanismo gque estimen pertinente. Al respecto, se recomienda a
las entidades licitantes evaluar la realizacion de dichos andlisis econémicos y técnicos en forma
previa a todos sus procesos licitatorios, aun cuando éstos no tengan las caracteristicas
descritas precedentemente.

> DEFINICION DEL REQUERIMIENTO: En las bases de licitacién, se deben incorporar en forma
clara y especifica las caracteristicas y condiciones del requerimiento, eliminando
incertidumbres que podrian producir un aumento de los precios ofertados o reflejar una gran
variabilidad en éstos.

>  PLAZOS ADECUADOS PARA OFERTAR EN LICITACIONES: Se deben publicar las bases por
el tiempo necesario para que los potenciales oferentes puedan elaborar adecuadamente sus
ofertas, respetandose siempre los plazos minimos establecidos en el articulo 25 del reglamento
de la ley N° 19.886.

>  CRITERIOS DE EVALUACION: Se recomienda priviiegiar el criterio econémico en aquellos
casos donde los bienes y servicios tienen el caracter de estandar, esto es, son de objetiva y
simple especificacion.

> RACIONALIZAR EL USO DE GARANTIAS Y MULTAS: La solicitud de garantias y el
establecimiento de multas desproporcionadas, pueden llevar a recibir ofertas de mayor precio.
Por lo tanto, se recomienda establecer multas racionales y proporcionales, en virtud de lo
exigido en el articulo 79 ter del reglamento de la ley N° 19.886. Asimismo, en los casos en que
sea obligatorio solicitar garantias (de seriedad de oferta en licitaciones mayores a 2.000 UTM y
de fiel cumplimiento de contrato en procesos mayores a 1.000 UTM), éstas deben ser
proporcionales en cuanto a su monto. Ahora bien, en aquellos casos en que no resulte
obligatorio solicitar garantias, debe evaluarse el riesgo involucrado en la contratacion, a fin de
gue solo se exijan estos instrumentos cuando sea estrictamente necesario.

> PRIVILEGIAR LAS LICITACIONES EN DOS ETAPAS: Esta modalidad se puede utilizar
evaluando en una primera etapa las condiciones técnicas y en una segunda etapa se evaluan
las condiciones econdmicas. Lo anterior permitira que ante condiciones técnicas similares se
obtenga el mejor precio.

» REEVALUAR LAS OFERTAS EN CASO DE QUE EL PROVEEDOR SE DESISTA: Se
recomienda que, en aquellos procesos licitatorios en los que el proveedor se desista de su
oferta, se proceda a realizar nuevamente una evaluacion de las propuestas de los demas
oferentes en el mismo proceso.

»  EVALUE LA CONVENIENCIA DE UN PROCESO DE COMPRA CONJUNTA: Para ello, se
sugiere considerar lo dispuesto en la Directiva N°29, sobre Recomendaciones para realizar
compras conjuntas de bienes y servicios.

7.2.1 Compra por Licitacion Publica Inferiores a 100 UTM (Licitacion Simplificada L1)

El Aplicativo de Licitacién Simplificada tiene como objetivo apoyar la gestion de compra de las
Entidades, facilitando el proceso relacionade con licitaciones menores a UTM 100 principalmente,
para lo cual el Firmador Autorizado, (Jefe Division Administracion y Finanzas y quien lo subrogue),
debera contar con firma electrénica autorizada.

Para obtener su firma elecirénica avanzada, el 6érgano comprador puede obtener los dispositivos
necesarios adquiriéndolos directamente desde el convenio marco de “hardware, licencias de software
y recursos educativos digitales®, a empresas certificadoras acreditadas, o bien, puede optar por la
solucién tecnolégica que ofrece gratuitamente el ministerio secretaria general de la presidencia.
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. Considera la construccion del acto administrativo directamente en el formulario de bases de
licitacién.

. Permite reducir tiempos y costos operativos que implica la redaccién y tramitacion de bases de
licitacion para licitaciones menores a 100 UTM.

. Permite reducir los tiempos de realizar un alto nimero compras simpies y estandarizadas,
correspondientes a montos menores a 100 UTM.

. Permite acceder a clausulas estandarizadas, previamente aprobadas por Contraloria General
de la Republica, las cuales mejoraran la comprension por parte de proveedores del Estado.

. No exige la incorporacion de anexos adicionales al proceso.

. Permite realizar el proceso de forma totalmente digital, sélo requiere la firma electrénica del
acto administrativo para operar.

. Contribuye a la transparencia del sistema de compras publicas.

. Reduce el uso de recursos materiales como el papel, lo cual ademas hace que las compras
sean sustentables al proteger el medioambiente.

Y para el proveedor, permite contar con bases mas estandarizadas a nivel de Estado, facilitado la
revisién y comprension de las mismas, pudiendo realizar sus ofertas en tiempos mas acotados.

Roles gue intervienen en el aplicativo de Licitacién Simplificada:

- Usuario Comprador o Supervisor, es quien se encarga de realizar el proceso de manera
operativa en el sitio www.mercadopublico.cl. Debe posee Acreditacion de Competencias en
Compras Publicas vigente. No requiere Firma Electrénica Avanzada.

- Autorizador Registrado, Es quien se encarga de autorizar el proceso enviado por el Usuario
Comprador. Podria referirse al abogado, al usuario requirente y otro que, segun el producto o
servicio, que se requiere comprar, deba incluirse en el proceso. Es un simil de quien hoy visa la
resolucion que autoriza la publicacién de una licitacién. Requiere ser usuario de Mercado
Plblico. Si bien es deseable, si solo actuara como Autorizador o Firmante, no requiere poseer
Acreditacién de Competencias en Compras Pablicas vigente, por lo cual puede ser creado o
habilitado como Observador, No requiere Firma Electrénica Avanzada.

- Firmador Autorizado, es quien posee firma electrénica avanzada y facultad para aprobar el
acto administrativo que autoriza el proceso de compra que se realizara. Si bien es deseable, si
solo actuara como Autorizador o Firmante, no requiere poseer Acreditacion de Competencias
en Compras Publicas vigente, por lo cual puede ser creado o habilitado como Observador; Si,
requiere Firma Electrénica Avanzada.

- Usuario Supervisor, Es quien publica el proceso licitatorio, una vez el firmante autorizado ha
firmado la respectiva licitacion. Debe poseer Acreditacion de Competencias en Compras
Publicas vigente. No requiere tener Firma Electronica Avanzada.

Procedimiento a seguir:
Paso 1: Completar Formulario de Requerimiento

La Unidad Requirente debe completar el Formulario de Requerimiento disponible en la intranet
institucional y lo pueden obtener, ingresando directamente con su clave en la intranet, opcion Mi
Gore > Documentos Funcionamiento,

Toda Division y/o Departamento que requiera un producto o servicio debera enviar el Formulario de
Requerimiento al Jefe de la Division de Administracién y Finanzas o quien lo subrogue, firmado
por el Usuario Requirente y el Jefe de su Divisién o Departamento, o quienes los subroguen,
esté o no el producto o servicio incluido en el plan anual de compras. Este Formulario lo deben enviar
de acuerdo a los plazos indicados en el punto 6.1.

Paso 2: Autorizar el Formulario de Requerimiento
El Jefe de Division de Administraciéon y Finanzas, en caso de estar de acuerdo con lo solicitado

por la Divisién o Departamento de ia que emana el requerimiento, dentro de un plazo maximo de 1
dia habil, firma el Formulario de Requerimiento junto con las especificaciones técnicas del Bien o
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Servicio objeto de la contratacién y lo deriva al Proceso de Funcionamiento. En caso de no estar
de acuerdo con lo solicitado devuelve el Formulario de Regquerimiento al remitente, con sus
observaciones.

Paso 3: Asignacién y Aprobacién Requerimiento

El Encargado del Proceso de Funcionamiento, una vez recibido el Formulario de Reguerimiento y
en un plazo maximo de 1 dia habil, lo revisa, verificando que no tenga errores ni le falten datos y para
sancionar la disponibilidad de presupuesto y procedera a registrar la solicitud en la planilla Excel
habilitada para ello, en donde se registraran los siguientes datos:

e Fecha, sera la fecha en la cual ingresé el Formulario de Requerimiento al Proceso de
Funcionamiento

Numero, a cada Formulario de Requerimiento se le asignara un numero correlativo

Contenido del Formulario de Requerimiento

Divisién y/o Departamento y/o Proceso de donde emana el requerimiento

Firma def funcionario que recepcioné el Formulario de Requerimiento.

e & & o

El Encargado del Proceso de Funcionamiento, derivard el Formulario de Requerimiento a uno de
los funcionarios que trabajan en dicho proceso, el cual debe tener el perfil de Operador o
Supervisor de Compra y tener la clave activa para operar en el Sistema de Informacion,
actualmente denominado www.mercadopublico.cl.

Paso 4: Generaci6on de Bases de Licitacién

El Operador o Supervisor de Compra (funcionario del Proceso de Funcionamiento), en un plazo de
maximo de 3 dias habiles, procedera a generar en el sistema www.mercadopublico.cl, el formulario
de Bases de licitacion, de acuerdo a las Especificaciones Técnicas y demas antecedentes indicados
por el Usuario Requirente en el Formulario de Requerimiento. De ser necesario, para la generacion
del formulario de bases de licitacion, debera estar presente el Usuario Requirente, en caso de dudas
o consultas al respecto.

Las Bases de Licitacién son generadas directamente en la pagina del sistema de informacién
www.mercadopublico.cl, de acuerdo a los requisitos establecidos en la Guia de Uso Licitacién
Simplificada L1.

Paso 5: Revisi6n y aprobacion del formulario de bases

El Departamento Juridico, dentro de un plazo maximo de 3 dias habiles, revisa, valida las bases y
la resolucion que las aprueba y les da el V°B® a través el sistema de informacion vy las envia a la
autoridad competente para su firma electrénica respectiva (el plazo indicado anteriormente no debe
superar la fecha de publicacién de la licitacion).

Paso 6: Publicacién de Bases

El Jefe de la Division de Administracion y Finanzas o quien lo subrogue, dentro del plazo
maximo de 2 dias habiles posteriores al V°B® del Depto. Juridico, autoriza la publicacion de la
adquisicion, mediante su firma electrénica (el plazo indicado anteriormente no debe superar la fecha
de publicacién de la licitacién). Luego de lo cual el Supervisor de Compra procede a publicaria en el
www.mercadopublico.cl.

Paso 7: Evaluacion de las Ofertas

Al cumplirse la fecha de cierre, el Operador o Supervisor de Compra del Proceso de
Funcionamiento, habiendo realizado los correspondientes procesos de aperiura, de acuerdo a o
estipulado en las Bases Administrativas, bajara las ofertas presentadas, con las que se realizara el
proceso de evaluacion de ofertas en funcién de los criterios de evaluacion y todos los parametros
definidos en las bases de licitacion y de acuerdo a las fechas alli establecidas. (Para mayor
informacion sobre la evaluacién de las ofertas ver punto N° 8).

Paso 8: Determinar adjudicacion

La Comisién Evaluadora, integrada a lo menos por 3 funcionarios del Gobierno Regional de La
Araucania, siendo a lo menos dos de ellos de la Unidad Requirente, dentro de los plazos
establecidos en las bases de licitacién, realizard la evaluacion, la cual a través de un Memo
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conductor propondra el (o Ios) ad;udlcado(s) al Jefe de Divisién de Administracién y Finanzas o
quien lo subrogue, considerando los criterios de evaluacion definidos para el proceso.

Es importante destacar que, tanto en el punto de la “PROPUESTA" contenida en el memo de
evaluacién y en la parte “RESUELVQO” de la resolucién que adjudica, debe ir claramente indicado el
monto total; el nombre, RUT y direccién del oferente adjudicado y la descripcion de la adquisicion y/o
del servicio a contratar.

Paso 9: Generacion Resolucién Adjudicacion

De acuerdo a la evaluacion, el Supervisor de Compra o bien el Usuario Requirente, procedera a
generar la Resolucion de Adjudicacién y entregar para su V°B° al Departamento Juridico, el cual en
un plazo de 2 dias habiles como maximo, lo revisa y da su V°B° si corresponde, de lo contrario lo
devuelve para su correccion. Esta resolucién debe estar basada en los criterios de evaluacion que se
definieron por la Unidad Requirente y quedaron establecidos en las Bases Administrativas.

Es importante destacar que, tanto en el punto de la “PROPUESTA” contenida en el memo de
evaluacion y en la parte “RESUELVO” de la resolucién que adjudica, debe ir claramente
indicado el monto total; el nombre, RUT y direccién del oferente adjudicado y la descripcién
de la adquisicion y/o del servicio a contratar.

Paso 10: Aprobaciéon Resolucién de Adjudicacion y publicacién en www.mercadopublico.cl

La Resolucién de Adjudicacion con los V°B® correspondientes es enviada a la autoridad competente
quien, en caso de estar de acuerdo con la propuesta de adjudicacién firma fa resolucion, dentro del
plazo maximo de 2 dias habiles de su recepcién. Una vez ya firmada la documentacion, el Usuario
Requirente gestionara a través de la Oficina de Partes, los documento a publicar a través del
mercado pUblico y los deriva al Proceso de Funcionamiento, en donde el Operador o Supervisor
de Compra, procedera a realizar el proceso de adjudicacion en www.mercadopublico.cl.

Paso 11: Elaboracion Contrato

Dado que el monto de la adquisicion, es menor a las 100 UTM, en conformidad con lo establecido
en el Articulo 63 del Reglamento de Compra y Contrataciones Publicas, para todos los fines legales
la orden de compra emitida y aceptada por el proveedor adjudicado, a través del portal
www.mercadopublico.cl, hara las veces de contrato.

Paso 12: Emisién OC al Proveedor

Una vez realizada la adjudicacion, el Operador o Supervisor de Compra envia la Orden de Compra
{creada en forma automatica al adjudicar) al proveedor adjudicado a traveés del sistema
www.mercadopublico.cl, junto con la Resolucion Exenta, el “Certificado de Disponibilidad
Presupuestaria” {de ser requerido), y el “Formulario de Solicitud y Autorizacion de Transferencia
Electrénica de Fondos”, si fuera necesario, previo ingreso de la disponibilidad presupuestaria y del
Folio del compromiso cierto SIGFE, en el médulo habilitado en la seccion de drdenes de compra del
mercado publico.

Paso 13: Aceptacion OC por el proveedor y despacho de bienes y/o servicios

La orden de compra debera ser aceptada por parte del proveedor adjudicado a través del sistema
mercado publico denfro del plazo méaximo de 48 horas una vez emitida y enviada al proveedor
respectivo, para luego enviar los bienes o realizar los servicios requeridos, de acuerdo a lo estipulado
en las condiciones de las bases de licitacion respectivas.

Paso 14: Proceso de Cierre

El Proceso de Funcionamiento ingresa toda la informacién necesaria en la Orden de Compra
generada en el portal www.mercadopublico.cl, para que el o los proveedores se informen del
resultado final del proceso.

Como buena practica, el Proceso de Funcionamiento, si lo estima conveniente, podra enviar un
correo electrénico o Hlamar por teléfono, a los proveedores que ofertaron y no fueron elegidos,
informando los resultados finales del proceso, agradeciendo su participacion e invitandoles a seguir
participando en futuros procesos de adquisicion. st
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Paso 15: Informar recepcioén conforme para pago

Una vez que el Proceso de Funcionamiento recibe los bienes o servicios requeridos, solicita al
Usuario Requirente la emision del Informe y/o firma de Recepcidon conforme, procediendo a
gestionar el pago correspondiente, previo envio, por parte del proveedor de la factura concerniente a
la adquisicién y/o servicio contratado.

A su vez de acuerdo al informe del Usuario Requirente el Operador o Supervisor de Compra
procedera a realizar la Recepciéon Conforme en el médulo habilitado en la seccion de érdenes de
compra del mercado publico.

Paso 15: Calificacion Proveedor

El Proceso de Funcionamiento seré el encargado de calificar al proveedor, a través de funcionalidad
correspondiente, ya sea a través del mercado publico o a través del procedimiento interno, generado
por el proceso de Funcionamiento, de acuerdo a la informacién que le sea enviada por las unidades
requirentes. El Usuario Requirente, en un plazo de 5 dias habiles, debera evaluar su conformidad
con fos productos o servicios recibidos, a través de formulario disponible en la intranet institucional y
lo pueden obtener, ingresando directamente con su clave en la intranet, opcion Mi Gore >
Documentos Funcionamiento.

Paso 17: Gestion de Contrato

E!l Proceso de Funcionamiento o quien haya sido designado como Supervisor del Contrato, realiza
seguimiento para analizar el grado de cumplimiento de lo comprometido por el proveedor.

Paso 18: Gestion de Reclamos

En caso de que se presente un reclamo relacionado al proceso, el Jefe de la Division de
Administracion y Finanzas debe derivar este reclamo a quien corresponda, para gué en un plazo no
superior a 48 horas, se comuniquen con ¢l proveedor y le hagan llegar por escrito la respuesta,
mediante Oficio, si el reclamo es a través de la plataforma del mercado publico, el oficio con la
respuesta la deberan subir a dicho portal.

Observaciones Respecto del Proceso Licitacion Pablica

En caso que la Unidad requirente no cuente con el perfil para acceder a www.mercadopublico.cl y
constatar el estado del proceso o realizar acciones directamente, el Proceso de Funciohamiento le
enviara reportes que den cuenta de los avances en el proceso y el formulario para que la Unidad
requirente realice la calificacién del proveedor.
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7.2.2 Compra por Licitacién Plblica lgual o Superior a 100 UTM

En relacién a este tipo de licitacion, de acuerdo la Resolucion Exenta N° 657 de fecha 18.03.2020,
que deja sin efecto Resoluciones Exentas N° 1025/2019 y N° 1676/2019 y aprueba nueva delegacion
de facultades, establece que:

. El Jefe del Servicio, tiene la autoridad de dictar resoluciones y firmar documentos que digan
relacién con los procesos de compra tales como:

»  Procedimientos de licitaciéon Publica, privada, trato o contratacion directa regulados por la
Ley N° 19.886, sobre Contratacién Administracion de Suministro y Prestacion de
Servicios y que se ejecutan a través del sistema de informacion www.mercadopublico.cl,
respecto de contrataciones que sean igual o superior a las 1.000 UTM.

. El Jefe de la Divisidén de Administracion y Finanzas y en su ausencia, en su subrogante tiene la
facultad de dictar resoluciones y firmar documentos que digan relacion con los procesos de
compra tales como:

»  Procedimientos de licitacion Pablica, privada, trato ¢ contratacién directa regulados por la
Ley N° 19.886, sobre Contratacion Administracion de Suministro y Prestacion de
Servicios y que se ejecutan a través del sistema de informacion www.mercadopublico.cl,
respecto de contrataciones que no superen las 1.000 UTM.

Procedimiento a seguir:
Paso 1: Completar Formulario de Requerimiento

La Unidad Requirente debe completar el Formulario de Requerimiento disponible en la intranet
institucional vy lo pueden obtener, ingresando directamente con su clave en la intranet, opcién Mi
Gore > Documentos Funcionamiento.

Toda Divisidon y/o Departamento que requiera un producto o servicio debera enviar el Formulario de
Requerimiento al Jefe de la Divisién de Administracion y Finanzas o quien lo subrogue, de
acuerdo a los plazos indicados en el punto 6.1, firmado por el Usuario Requirente y el Jefe de su
Division o Departamento, o gquienes los subroguen, esté o no el producto o servicio incluido en el
plan anual de compras.

Paso 2: Autorizar el Formulario de Requerimiento

El Jefe de Division de Administracién y Finanzas, en caso de estar de acuerdo con lo solicitado
por la Division o Departamento de la que emana el requerimiento, en un plazo de 1 dia habil, firma el
Formulario de Requerimiento junto con las especificaciones técnicas, del Bien o Servicio objeto de
la contratacién y lo deriva al Proceso de Funcionamiento. En caso de no estar de acuerdo con lo
solicitado devuelve el Formulario de Requerimiento al remitente, con sus observaciones.

Paso 3: Asignacién y Aprobaciéon Requerimiento

El Encargado del Proceso de Funcionamiento, en el plazo de 1 dia habil, revisa el Formulario de
Requerimiento, para verificar que no tenga errores ni ie falten datos y para sancionar la
disponibilidad de presupuesto y procedera a registrar la solicitud en la planilla Excel habilitada para
ello, en donde se registraran los siguientes datos:

El Encargado del Proceso de Funcionamiento, derivara el Formulario de Requerimiento a uno
de los funcionarios que trabajan en dicho proceso, el cual debe tener el perfil de supervisor de
compra y tener la clave activa para operar en el Sistema de Informacién, actualmente denominado
www.mercadopublico.cl.

Paso 4: Generacion de Bases de Licitacién

El Operador o Supervisor de Compra, dentro de un plazo entre los 15 a 30 dias habiles, de
acuerdo a los montos de contrataciéon indicados anteriormente, procedera a real
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Administrativas y Resolucion Exenta que las aprueba, en funcion a las Especificaciones Técnicas y
demas antecedentes indicados por el Usuario Requirente en el Formulario de Requerimiento.

En caso que las Bases Administrativas y Resolucion Exenta que las aprueba, en funcion a las
Especificaciones Técnicas y demas antecedentes relacionados con la licitacion pdblica, hayan sido
generados por el Usuario Requirente, éstos seran revisados por algun Funcionario del Proceso
de Funcionamiento, con el perfil de Operador o Supervisor de Compra.

Las Bases de Licitacion son generadas de acuerdo a los requisitos establecidos en el
Reglamento de Compras y Contrataciones Publicas.

El Usuario Requirente serd el responsable de tramitar y llevar las bases respectivas junto con la
Resolucién, al Departamente Juridico, para su revision final y visacion respectiva.

Paso 5: Revision y aprobacion del formulario de bases

El Departamento Juridico, dentro del plazo maximo de 5 dias habiles, revisa, valida las bases y la
resolucion que las aprueba y las envia a la autoridad competente para su firma, en el caso de estar
correctas, en caso contrario las devolvera a la Unidad Requirente, para su respectiva modificacion,
Luego el Departamento las revisa y da su V°B° dentro del plazo de 1 dia habil. Estos plazos deben
estar acorde a la fecha de publicacion de la licitacion respectiva.

Paso 6: Publicacion de Bases

La autoridad competente, en un plazo de 2 dias habiles como maximo, autoriza; la publicacién de la
adquisicion y envia al Usuario Requirente o0 al Proceso de Funcionamiento, segln corresponda,
la resolucién que aprueba las bases junto con los demas antecedentes de la licitacidn, documentos
que el Operador o Supervisor de Compra utiliza como respaldo para publicar en
www.mercadopublico.cl. El Operador o Supervisor de Compra es asignado previamente por el
Encargado del Proceso de Funcionamiento.

Paso 7: Evaluacion de las Ofertas

Al cumplirse la fecha de cierre, el Operador o Supervisor de Compra del Proceso de
Funcionamiento, habiendo realizado los correspondientes procesos de apertura, de acuerdo a lo
estipulado en las Bases Administrativas, bajara las ofertas presentadas, y se las entregara al
Usuario Requirente, si corresponde. Con las ofertas y todos los documentos de la licitacion, se
realizara el proceso de evaluacion de ofertas en funcién de los criterios de evaluacién y todos los
parametros definidos en las bases de licitacion. (Para mayor informacion sobre la evaluacion de las
ofertas ver punto N° 8}.

Paso 8: Determinar adjudicacion

La Comisién Evaluadora, integrada a lo menos por 3 funcionarios piblicos, dentro de los cuales dos
deberan ser de la Unidad Requirente, dentro de los plazos establecidos en las bases de licitacion,
realiza la evaluacion y a través de un Memo conductor, propone el (o los) adjudicado(s), al Jefe de
Divisiéon de Administracion y Finanzas o quien lo subrogue, considerando los criterios de
evaluacion definidos para el proceso. (Para mayor informacién sobre la comisién evaluadora ver
punto N° 8).

Es importante destacar que, tanto en el punto de la “PROPUESTA” contenida en el memo de
evaluacion y en la parte “RESUELVO” de la resolucién que adjudica, debe ir claramente
indicado el monto total; el hombre, RUT y direccion del oferente adjudicado y la descripcion
de la adquisicién y/o del servicio a contratar.

Paso 9: Generacion Resolucion Adjudicacion

De acuerdo a la evaluacioén, el Supervisor de Compra o bien el Usuario Requirente, procedera a
generar la Resolucién de Adjudicacion y entregar para su V°B° al Departamento Juridico, €l cual en
un plazo de 2 dias habiles como maximo, Io revisa y da su V°B® si corresponde, de o contrario lo
devuelve para su correccion, Esta resolucién debe estar basada en los criterios de evaluacion que se
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Es importante destacar que, tanto en el punto de la “PROPUESTA” contenida en el memo de
evaluacidén y en la parte “RESUELVO” de la resolucion que adjudica, debe ir claramente
indicado ef monto total; el nombre, RUT y direccién del oferente adjudicado y la descripcién
de la adquisicién y/o del servicio a contratar.

Paso 10: Aprobacion Resolucion de Adjudicacion y publicacién en www.mercadopublico.cl

La Resolucién de Adjudicacion con los V°B® correspondientes es enviada a la autoridad competente
quien, en caso de estar de acuerdo con la propuesta de adjudicacién, dentro del plazo maximo de 2
dias habiles, firma la resolucion, una vez ya firmada la documentacion, el Usuario Requirente
gestionara a través de la Oficina de Partes, los documento a publicar a través del mercado publico y
los deriva al Proceso de Funcionamiento, en donde el Operador o Supervisor de Compra,
procedera a realizar el proceso de adjudicacion en www.mercadopublico.cl.

Paso 11: Elaboracion Contrato

Si en las Bases de Licitacién se estipula la realizacidon de un contrato escriturado, el Usuario
Requirente envia los antecedentes al Departamento Juridico, para que elabore el respectivo
contrato,

El ptazo para [a suscripcién del contrato sera aquel que se contemple en las respectivas bases de
licitacién. Si nada se indica en ellas, debera ser suscrito por las partes dentro de un plazo de treinta
(30) dias corridos contados a partir de la fecha de la Resolucién que adjudica.

Paso 12: Creacidén de resolucién que aprueba contrato

El Departamento Juridico, dentro del plazo establecido en las bases administrativas, elabora el
respectivo contrato y la Unidad Requirente se responsabiliza de gestionar la suscripcion por las
partes invelucradas. Una vez suscrito el Departamento Juridico genera la resolucion que aprueba el
contrato respectivo, la que sera firmada por |a jefatura respectiva.

Paso 13: Anexar contrato a www.mercadopublico.cl

El contrato suscritc por ambas partes y la resolucion que aprueba contrato, una vez gue estan
totalmente framitados, son enviados por el Usuario Requirente al Proceso de Funcionamiento,
para que éste, lo anexe en la ficha del proceso publicado en www.mercadopublico.cl y proceda a
enviar la Orden de Compra correspondiente, la cual debe ser aprobada, por el oferente adjudicado,
dentro de un plazo maximo de 48 hrs.

Paso 14: Emision OC al Proveedor

Una vez tramitada la Resolucién Exenta que aprueba el contrato y el contrato mismo, el Operador o
Supervisor de Compra envia [a Orden de Compra (creada en forma automatica al adjudicar) al
proveedor adjudicado a iravés del sistema www.mercadopublico.cl, junto con los documentos del
contrato indicados anteriormente, el “Certificado de Disponibilidad Presupuesiaria” (de ser requerido),
y el “Formulario de Solicitud y Autorizacidon de Transferencia Electronica de Fondos”, si fuera
necesario, previo ingreso de la disponibilidad presupuestaria y del Folio del compromiso cierto
SIGFE, en el médulo habilitado en la seccidén de érdenes de compra del mercado publico.

Paso 15: Aceptacion OC por el proveedor y despacho de bienes y/o servicios

La orden de compra deberad ser aceptada por parte del proveedor adjudicado a través del sistema
mercado publico dentro del plazo maximo de 48 horas una vez emitida y enviada al proveedor
respectivo, para luego enviar los bienes o realizar los servicios requeridos, de acuerdo a lo estipulado
en las condiciones de las bases de licitacion respectivas.

Paso 16: Proceso de Cierre

El Proceso de Funcionamiento ingresa toda la informacion necesaria en la Orden de Compra
generada en el portal www.mercadopublico.cl, para que el o los proveedores se informen del
resultado final del proceso.

Como buena practica, el Proceso de Funcionamiento, si lo estima conveniente, podra enwar un
correo electrénico o llamar por teléfono, a los proveedores que ofertaron y no fueg
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informando los resultados finales del proceso, agradeciendo su patrticipacién e invitdndoles a seguir
participando en futuros procesos de adquisicion.

Paso 17: Informar recepcién conforme para pago

Una vez que el Proceso de Funcionamiento recibe los bienes o servicios requeridos, solicita al
Usuario Requirente la emision del Informe y/o firma de Recepcidn conforme, procediendo a
gestionar el pago correspondiente, previo envio, por parte del proveedor de la factura concerniente a
la adquisicion y/o servicio contratado.

A su vez de acuerdo al informe del Usuario Requirente el Operador o Supervisor de Compra
procedera a realizar la Recepcidon Conforme en el médulo habilitado en la seccién de érdenes de
compra del mercado publico.

Paso 18: Calificacion Proveedor

El Proceso de Funcicnamiento sera el encargado de calificar al proveedor, a través de funcionalidad
correspondiente, ya sea a través del mercado publico o a través del procedimiento interno, generado
por el proceso de Funcionamiento, de acuerdo a la informacion que le sea enviada por las unidades
requirentes. El Usuario Requirente, en un plazo de 5 dias habiles, debera evaluar su conformidad
con los productos o servicios recibidos, a través de formulario disponible en la intranet institucional y
lo pueden obtener, ingresando directamenie con su clave en la intranet, opcion Mi Gore >
Documentos Funcionamiento.

Paso 19 Gestion de Contrato

El Proceso de Funcionamiento o quien haya sido designado como Supervisor del Contrato, realiza
seguimiento del contrato, para analizar el grado de cumplimiento de lo comprometido por el
proveedor.

Paso 20: Gestion de Reclamos

En caso de que se presente un reclamo relacionado al proceso, el Jefe de la Divisién de
Administracién y Finanzas o quien lo subrogue, debe derivar este reclamo a quien corresponda,
para qué en un plazo no superior a 48 horas, se comuniquen con el proveedor y le hagan llegar por
escrito la respuesta, mediante Oficio, si el reclamo es a través de la plataforma del mercado publico,
el oficio con {a respuesta la deberan subir a dicho portal.

Observaciones Respecto del Proceso Licitacién Pablica

. En caso que la Unidad requirente no cuente con el perfil para acceder a
www.mercadopublico.cl y constatar el estado del proceso o realizar acciones directamente, el
Proceso de Funcionamiento le enviara reportes que den cuenta de los avances en el proceso y
el formulario para que la Unidad requirente realice fa calificacion del proveedor.

. De acuerdo a la Resolucién N° 8 gue determina los montos en unidades fributarias mensuales,
a partir de los cuales los actos que se individualizan quedaran sujetos a toma de razén y a
controles de reemplazo cuando corresponda, de fecha 29.03.2019 de la Contraloria General de
La Republica, en su Articulo 2°, establece que:

“Los siguientes actos a que se refiere el Titulo |, Parrafo Ill, de la resolucién N° 7, de
2019, quedaran sujetos a toma de razén en [os casos que se indican:

3. Respecto de su articuto 12, N° 12.1, sobre aprobacién de contratos para la
adquisicion o suministro de bienes muebles y/o de prestacion de servicios por trato directo
o licitacion privada, cuya competencia territorial corresponda a las Contralorias
Regionales de Arica y Parinacota; de Tarapaca; de Antofagasta; de Atacama; de
Coquimbo; del Libertador General Bernardo O'Higgins; del Maule; de Nuble; de La
Araucania; de Los Rios; de Los Lagos; de Aysén del General Carlos |bafiez del Campo y
de Magallanes y la Antartica Chilena, cuande el monto supere las 5.000 UTM.

Quedaran sujetos a los controles de reemplazo aludidos en el articulo 5° los
mencionados actos cuande su monto sea desde 2.500 y hasta 5.000 UTM
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6. Respecto de su articulo 12, N* 12.1, sobre aprobacién de contratos para la
adquisicion o suministro de bienes muebles y/o de prestacion de servicios por licitacion
publica, cuya competencia territorial corresponda a las Contralorias Regionales de Arica y
Parinacota; de Tarapaca; de Antofagasta; de Atacama; de Coquimbo; del Libertador
General Bernardo O'Higgins; del Maule; de Nuble; de La Araucania; de Los Rios; de Los
Lagos; de Aysén del General Carlos Ibafiez del Campo y de Magallanes y la Antartica
Chilena, cuando el monto supere las 8.000 UTM.

Quedaran sujetos a los controles de reemplazo aludidos en el artfculo 5° los
mencionados actos cuando su monto sea desde 5.000 y hasta 8.000 UTM.

7. Respecto de su articulo 12, N° 12.2, sobre seleccion de proveedores ya
incorporados en un convenio marco suscrito por la Direccion de Compras y Contratacion
Publica, para la adquisicion o suministro de bienes muebles y/o de prestacion de
servicios, cuando su monto supere las 25.000 UTM.”

. De acuerdo a la Resolucion N° 7 que fija normas sobre exencién del tramite de toma de fecha
29.03.2019 de la Contraloria General de La Republica, en su articulo 5°, dispone que las
unidades tributarias mensuales que se consideren para remitir a toma de razoén los actos a que
se refiere dicha resolucién o las que se dicten conforme a ella, seran las correspondientes al
mes de enero del afio de su emisién.
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7.2.3 Compra por Licitacion Privada

Los pasos a seguir para el procedimiento de compra a través de licitacién privada son los mismos
que en el de la ptiblica, exceptuando lo indicado en el Art. 8 de la Ley de Compras 19.886 y Art. 10
del Reglamento a la Ley de Compras.

Se procedera a realizar una contratacion a través de licitacién privada, previa resolucion fundada que
autorice la procedencia de éste, asi también el tipo de convocatoria sera diferente ya que en este
caso sera cerrada, enviandose una la invitacién a participar a un minimo de tres oferentes.

7.2.4 Formulacion de las bases

Para determinar el contenido de las Bases se debe considerar la siguiente informacién: lo dispuesto
en la Ley N° 10.8886, lo sefialado en los articulos 9, 19 al 43 y 57 lefra b), del Reglamento de la Ley
N° 19.886 y lo indicado en las normas comunes de esta normativa, junto con la responsabilidad de
cada actor dentro del proceso.

Contenidos Minimos de las Bases

Introduccion

Objetivos de la Licitacién

Perfil y requisitos de los participantes

Etapas y Plazos de la Licitacién

Calificacion e idoneidad de los participantes. Este punto serd validado con los antecedentes

legales y administrativos que los oferentes en forma fisica presenten o que estén disponibles en

el portal ChileProveedores.

Entrega y Apertura de las ofertas (Modalidades)

o Definicion de criterios y evaluacion de las Ofertas (Nombramiento de Comision, si corresponde)

» Contenido del Contrato: objeto del contrate, plazo y duracion, administrador del contrato, término
anticipado, etc.
Modalidad de Pago

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

+ Montos de las garantias, forma y oportunidad de restitucion

s Multas y Sanciones

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

¢ Descripcién de los Productos/Servicios
» Requisitos minimos de los Productos
¢ Plazos de entrega del Bien y/o Servicio

Estas condiciones deben ser expresadas en forma genérica. De ser necesario hacer referencia a
marcas especificas, debe agregarse a la marca sugerida la frase “o equivalente” (Articulo 22 del
Reglamento).

Las Bases podran contener otros elementos que se relacionen con el llamado a Licitacién, con el
objeto de precisar la materia de la compra del bien y/o servicio, siempre que no contradigan las
disposiciones de la Ley de Compras y su Reglamento.

De estas definiciones se extraerd la informacién necesaria para completar el formulario de Bases
disponible en el Portal del Mercado Publico.

Cabe mencionar que las bases de una licitacién privada deben ser las mismas que las bases de la
licitacién publica, sélo cambias las fechas establecidas, como publicacién, inicio de preguntas, cierre,
entre ias otras establecidas.
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7.2.5 Autorizaciones para las distintas documentaciones del proceso de licitacion

En el caso de las licitaciones publicas la autorizacion quedara reflejada en la resolucion que
aprueba las bases y dispone el llamado a licitacion, la resolucion de adjudicacién, y la
resolucion que aprueba el contrato, si es que hubiese.

v Para las licitaciones publicas cuyo monto de contratacién no excede las 1000 UTM,
estaran visadas por:

Firma Usuario Requirente

Firma Encargadeo Proceso de Funcionamiento o quien lo subrogue

Firma Jefe Division o Departamento, o quienes los subroguen, de donde emana el
requerimiento

Firma Encargado Departamento Juridico o quien lo subrogue

Firma Jefe Division Administracion y Finanzas ¢ quien lo subrogue

v' Para las licitaciones plblicas cuyo monto de contratacion es igual o superior a las 1000
UTM.

Firma Usuario Requirente

Firma Encargado Proceso de Funcionamiento o quien lo subrogue

Firma Jefe Divisién o Departamento o quienes los subroguen, de donde emana el
requerimiento

Firma Jefe Divisidn Administracién y Finanzas o quien lo subrogue

Firma Encargado Departamento Juridico o quien lo subrogue

Firma Jefe del Servicio o quien lo subrogue

Para las licitaciones privadas la autorizacién la autorizacion quedara reflejada en la resolucién
que aprueba las bases y dispone el lamado a licitacidn, la resolucién de adjudicacion, y la
resolucién que aprueba el contrato, si es que hubiese.

Firma Usuaric Requirente

Firma Encargado Proceso de Funcionamiento o quien lo subrogue

Firma Jefe Division o Departamento, 0 quienes los subroguen, de donde emana el
requerimiento _

Firma Encargado Departamento Juridico o quien lo subrogue

Firma Jefe Division Administracién y Finanzas ¢ quien lo subrogue cuyo monto de
contratacion no excede las 1000 UTM

Firma Jefe del Servicio o quien lo subrogue cuyoc monto de contratacion es iguai o
superior a las 1000 UTM.

7.2.6 Requisitos y Plazos a considerar en Licitaciones

pLAZOS DE | .COMISION | B e ANALIsis | PIAS gésu_es
TIPO | MONTO EVALUADORA FORMALIZACION TECNICO
PUBLICACION OBLIGATORIA SERIEDAD Y FIEL ECONOMICO ANTICIPACION
CUMPLIMIENTO SOLICITUD
0<100 . . . Orden de compra
L16 UTM 5 dias corridos NO Ninguna aceptada Sl 10
Bien o servicio es
simple
>=100 Y 10 dias especificacion:
< cortidos " Orden de compra
LE | 1000 (disminuir NO Ninguna aceptada. sl 15
U.T.M hasta 5) Bien o serviclo
Complejo:
Contrato suscrito
. 20 dias
>=1.000'Y corridos .Sl 3 . Fiel y oportuno Contrato suscrito
LP < e funcionarios o Si 20
2.000 (disminuir ablicos cumplimiento por ambas partes
: hasta 10) P
_ 20 dias
LQ >"2'200 Y cortidos fun ciSc: n:zlri o8 Fiel y oportuno Confrato suscrito S| 25
5.000 (disminuir ablicos cumplimiento por ambas partes
: hasta 10) P
. 813 . .
_ 30 dias N . Fiel y oportune Contrato suscrito
LR | >=5.000 corridos fu:gﬁ?caor;os cumplimiento por ambas partes 8l 30
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Otros Plazos a considerar en Licitaciones

MOTIVO

HORAS

DIAS
HABILES

DIAS
CORRIDOS

ANOS

Devolucién garantia por anticipo, contados desde la recepcidn conforme
(ART. 73)

10

Garantia de seriedad se devolveran desde la notiflcacién de la resolucién
de inadmisibilidad, preseleccién, inadmisibilidad.(art. 43}

10

Pazo vigencia garantia, en los casos de contrataciones de servicios el
plazo de vigencia garantia fiel cumplimiento no podra ser inferior a 60
dias habiles después de terminados los confratos, si se omite sefialar el
plazo de vigencia en las bases, este sera de 60 dias habiles después de
terminado el contrato. (ART.70)

60

Terminacion anticipada contrato, las resoluciones que dispongan la
terminacién anticipada del contrato definitivo, debera publicarse en (ART.
79)

24

Plaze maximo suscripeién del contrato si no hay fecha estimada en las
bases, desde la notificacién de la adjudicacion. (ART.65)

30

Si el adjudicatario no firma el contrato, se podré readjudicar dentro del
plazo de (ART.41)

60

Pago a proveedores desde la recepcion conforme vy factura (ART.79 bis)

30

Proceso de inscripcién en chileproveedores no podra prolongarse por un
plazo superior a (ART.87)

30

Renovacion de inscripcidn chileproveedores antes de su término(art.88)

30

Suspensién del registro proveedores por no modificar e proveedor algun
antecedente, o si &s condenado por incumplimiento contractual respecto
de un contrato de servicio {ART.95)

Tarifas chileproveedores informadas con una antelaciéon de: (ART.104
Letra d))

60

Notificaciones realizadas luego de la publicacién, acto o resolucion
(ART.6)

24

Cuando haya indisponihilidad técnica del sistema de informacién,
circunstancia que debera ser ratificada por la direccién mediante ¢l
correspondiente cerfificado, el cual deberd ser solicitado por las vias que
informe dicho servicio, dentro de tas 24 horas siguientes al cierre de la
recepcién de las ofertas. En tal caso, los oferentes afectados tendran un
plazo de 2 dias habites contados desde la fecha del envio del certificado
de indisponibilidad, para la presentacion de sus ofertas fuera del sistema
de informacidn. (ART.62)

24

Solicitar rechazo de OC, entendiéndose rechazada luego de (ART.63)

24

Plazo de validez de las ofertas serd de (ART.63)

60

Publicacion de la resoluciéon que aprueba trato directo(ART.50)

24

Plazo minimo para presentar ofertas servicios especializados (ART.107
N°2)
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Para el caso dei plazo y fechas para etapas de la licitacion que a continuacion se indican, éstas
seran |las establecidas en las correspondientes Bases administrativas.

. Fecha de Cierre de Recepcién de Ofertas (se debe considerar los plazos indicados en tabla

anterior)

Fecha de Acto de Apertura Electrénica

Fecha de Acto de Apertura Econdmica (Referencial)

Fecha Inicio de Preguntas

Fecha Final de Preguntas

Fecha de Publicacién de Respuestas

Fecha de Adjudicacion

Fecha de Contrato

Fecha de entrega de Soporte Fisico (garantias, muestras, etc)
Fecha de visita a terreno, si fuese necesario.

7.2.7 Orden de Articulos contenidos en las Bases Administrativas

ARTICULO 1. ANTECEDENTES GENERALES DE IDENTIFICACION DE LA LICITACION.

ARTICULO 2. DEFINICIONES.

ARTICULO 3. OBJETIVO.

ARTICULO 4. OFERENTES QUE PUEDEN PARTICIPAR EN LA PRESENTE LICITACION
PUBLICA.

ARTICULO 5. CONDICIONES PREVIAS A LA PRESENTACION DE LA PROPUESTA.

ARTICULO 6. DEL PRECIO Y FORMA DE PAGO.

ARTICULO 7. DE LOS PLAZOS QUE RIGEN LA LICITACION.

ARTICULO 8. PRESENTACION DE LA PROPUESTA.

ARTICULO 9. GARANTIA POR SERIEDAD EN LA PRESENTACION DE LA PROPUESTA.

ARTICULO 10. EFECTOS DE LA OMISION DE ALGUN DOCUMENTO, ANTECEDENTES O
DATOS REQUERIDOS EN LA PRESENTACION DE LA PROPUESTA.

ARTICULO 11. VIGENCIA DE LA OFERTA.

ARTICULO 12. DE LA APERTURA DE LA PROPUESTA.

ARTICULO 13. EVALUACION Y ADJUDICACION.

ARTICULO 14. CRITERIOS DE EVALUACION.

ARTICULO 15. MECANISMO DE RESOLUCION EN SITUACION DE EMPATE.

ARTICULO 18. MECANISMO DE CONSULTA SOBRE ADJUDICACION.

ARTICULO 17. APLAZAMIENTO DE LA ADJUDICACION.

ARTICULO 18. READJUDICACION.

|ARTICULO 19. DEL CONTACTO DURANTE LA LICITACION Y ACLARACIONES.

ARTICULO 20. DEL CONTACTO DURANTE LA EVALUACION.

ARTICULO 21.

ERRORES U OMISIONES DETECTADOS DURANTE LA EVALUACION.




PG
GOBIERNO REGIONAL
DE LA ARAUCANIA

ARTICULO 22,

ACLARACIONES Y MODIFICACIONES DE LAS BASES.

ARTICULO 23. ANTICIPO

ARTICULO 24. LA ADMINISTRACION DEL CONTRATO (CONTRAPARTE TECNICA Y
SUPERVISOR DEL CONTRATO)

ARTICULO 25. ANTECEDENTES LEGALES PARA SER CONTRATADO.

ARTICULO 26. DEL CONTRATO.

ARTICULO 27. PRORROGA DEL CONTRATO

ARTICULO 28. DE LA DURACION DEL CONTRATO.

ARTICULO 29. GARANTIAS DEL CONTRATO.

ARTICULO 30. MODIFICACION DE CONTRATO.

ARTICULO 31. TERMINO ANTICIPADO DE CONTRATO.

ARTICULO 32. RECEPCION Y LIQUIDACION DEL CONTRATO.

ARTICULO 33. SANCIONES.

ARTICULO 34. FORMA Y MOMENTO DE RESTITUCION DE LAS GARANTIAS.

ARTICULO 35. CESION Y SUBCONTRATACION.

ARTICULO 3. OBLIGACIONES DEL ADJUDICATARIO.

ARTICULO 37. COMISION TECNICA INSTITUCIONAL.

ARTICULO 38, ENCARGADO RESPONSABLE DE PAGO.

ARTICULO 39. PUBLICIDAD DE OFERTA TECNICA.

ARTICULO 40. ORDEN DE PRELACION

ARTICULO 41. DOMICILIO DEL PROVEEDOR.

ARTICULO 42, PROPIEDAD INTELECTUAL.

ARTICULO 43. FORMA DE COMPUTAR LOS PLAZOS.

ARTICULO 44. PACTO DE INTEGRIDAD.

OBSERVACIONES:

. De ser necesario se pueden seguir agregando nuevos articulos, de acuerdo a los
requerimientos de la licitacién pablica.

. Los articulos que no sean necesarios, se podran eliminar de las bases, de acuerdo al monto de
la ficitacion y/o de acuerdo a la necesidad de la contratacion, asi por ejemplo, en algunos casos
se debera solicitar Garantia por ofertas y/o por Contrato y en ofros casos no; en algunas
contrataciones se requerird de un contrato escriturado y en otras no, etc,
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7.2.8 Compra Coordinada

De acuerdo a la normativa vigente, al reglamento de compras publicas modificado con fecha
21.01.2020, ala Resolucion Exenta N° 611-B de fecha 19.11.2018, de la Direccion Chilecompra, que
aprueba la actualizacién de la directiva de contratacion publica N° 29 sobre recomendaciones para
realizar compras conjuntas de bienes y servicios, y a la Resolucion Exenta N° 222-B de fecha
02.04.2020, de la Direccién Chilecompra, que aprueba el procedimiento para la realizacion de
compras coordinadas por mandato, ejecutadas por la direccién chilecompra, se establece lo
siguiente, en relacién a las compras coordinadas:

La Compra Coordinada es una modalidad de compra a través de la cual dos 0 mas Entidades
regidas la Ley de Compras, comprendiendo a las adheridas voluntariamente al Sistema de
Informacion, por si o representadas por la Direccidén de Compras, pueden agregar demanda
mediante un procedimiento competitivo, a fin de lograr ahorros y reducir costos de transaccion.

Para realizar una compra coordinada se debe considerar:

Relevancia de la compra en materia de presupuesto
Bienes o servicios con alto grado de estandarizacion
Alfo ahorro potencial de la compra

Existencia de economias de escala en la industria
Capacidad del mercado de responder a la demanda
Grado de concentracion del mercado

Experiencia internacional

® & & & 9 o 0

Existen Dos tipos de Compras Coordinadas:

Dependiendo de quién ejecute esta agregacion de demanda en el proceso de compra, se distinguen
dos maneras de implementacion, las Compras Coordinadas por Mandato, ejecutadas por la Direccion
ChileCompra y las Compras Coordinadas Conjuntas, en las que esta Direccién puede prestar una
labor de asesoria a los organismos compradores.

. Compras Coordinadas por Mandato:

En este caso, la Direccion ChileCompra agrega demanda representando a varias
instituciones del Estado, a través de un procedimiento de licitacién para la contratacion de
bienes o servicios. Esta representacion debe ser solicitada por cada organismo participante a
través de un oficio (articulo 7, inciso tercero, del Reglamento de Compras).

Las Compras Coordinadas por mandato deben reunir condiciones para lograr los objetivos de
eficiencia esperados, tales como relevancia de la compra en materia de presupuesto,
estandarizacion de productos y/o servicios, potencial agregacién de demanda que se traduzca
en ahorros significativos, capacidad del mercado de responder a la demanda agregada y grado
de concentracidn del mercado, entre ofras.

. Compras Coordinadas Conjuntas:

En este tipo de compra, dos 0 mas entidades efectlian un proceso de compra para contratar
para si, el mismo tipo de bien o servicio. Para ello, la Direccién ChileCompra apoya
activamente en el desarrollo del proceso de compra, pero sin asumir ningin tipo de
representacion de los compradores.

La coordinacion en los organismos interesados y la asesoria de la Direccion ChileCompra se
formaliza a través de un Convenio de Colaboracién, pudiendo incorporarse a €l nuevos
organismos mediante un oficio de adhesién. En virtud del articulo 2°, N° 39, del Reglamento de
la ley N° 19.886, estas compras deben desarrollarse a través de un procedimiento competitivo,
ya sea mediante una Hcitacién o mediante una Gran Compra de Convenio Marco.




DE LA ARAUCANIA

Procedimiento para la ejecucion de compras coordinadas por mandato:
Solicitud de representacion

Cualquier organismo regido por la ley N°19.886, o adherido voluntariamente al Sistema de
Informacion, podrd solicitar a la Direccion ChileCompra que la represente en una compra coordinada
por mandato ejecutada por ésta.

Para ello, el proceso licitatorio en cuestion debe haber sido determinado previamente por la Direccidn
ChileCompra, come objeto de coordinacién.

La solicitud de representacion debe realizarse a través de un oficio del organismo mandante dirigido a
la Direcciébn ChileCompra, en donde declare conocer y aceptar el presente procedimiento e
individualice la compra particular sobre la cual solicita ser representado.

Ademas, deberd declarar expresamente en su solicitud a la Direccién ChileCompra, estar en
conocimiento de las implicancias del procedimiento licitatorio sobre el cual se otorga el mandato, asi
como aceptar las clausulas de las bases de licitacidn que, para el efecto, apruebe la Direccién
ChileCompra, asumiendo exclusivamente la ejecucidon del contrato que en virtud de dicho
procedimiento se celebre.

Asimismo, declarara que no responsabilizara a la Direccién ChileCompra por las situaciones en que
eventualmente se pudiera ver involucrado a consecuencia de la ejecucion contractual, asegurando
gue comprende y asume los riesgos del procedimiento de contratacion que se efectle.

Aceptacién de la representacion

Recibida la solicitud del mandante, la Direccién ChileCompra verificara que la compra particular que
individualiza corresponda a un procesc previamente determinado por ésta como objeto de
coordinacion y que define correctamente su requerimiento especifico.

En caso de cumplir lo anterior, la Direccién ChileCompra podra aceptar la solicitud de representacion
0 mandato, enviando al mandante su respuesta mediante oficio. En dicho oficio, ademas, solicitara al
oérganc mandante que designe a un representante, que sea responsable permanente de la correcta
ejecucion de este procedimiento. Ademas, mediante dicho oficio, la Direcciéon ChileCompra designara
a un funcionario como contraparte para efectos de la ejecucion de dicha compra coordinada.

En virtud de la aceptacion del mandato, la Direccién ChileCompra ejecutara el proceso de compra
coordinada en representacidon de ofros organismos publicos, debiendo, entre ofras actuaciones,
elaborar las bases de licitacion, realizar la convocatoria a los proveedores, evaluar las ofertas y
adjudicar. Una vez adjudicada, termina el mandato, por lo que cada organismo publico debe generar
sus respectivas ordenes de compra, gestionar sus contratos y el correspondiente pago, entre otras
acciones.

Una vez aceptada la representacion e iniciado el proceso de compra coordinada, el érgano mandante
se compromete a no revocar dicho mandato, salvo por razones de fuerza mayor debidamente
justificadas, y siempre que ello no afecte ia eficacia del proceso para los demas 6rganos mandantes o
los derechos adquiridos del adjudicatario.

Rechazo de la solicitud

La Direccion ChileCompra podra rechazar la solicitud de representacion en los siguientes casos:

Si la solicitud no corresponde a un proceso objeto de coordinacion.

Si no define correctamente su requerimiento o difiere de tipo de proeducto o servicio a contratar.
Si el organismo no tiene facultades para solicitar la representacion.

Si se presenta la solicitud una vez iniciado el proceso de compra en cuestion.

Por cualquier otra razén que no haga conveniente u oportuna la representacion, principalmente,
si pone en riesgo la eficiencia y eficacia del proceso de compra coordinada para otros
organismos.
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Elaboracion de bases de licitacién

Para efectos de la elaboracién de las bases de licitacion de la compra coordinada, el organismo
mandante debera entregar a la Direccion ChileCompra todos los insumos necesarios que ésta
requiera, en la forma y plazos gue la Direcciéon determine.

Ello podra incluir, entre otros, informacién relevante de la industria o participaciéon en alguna
investigacion de mercado que la Direccién realice, el levantamiento y consolidacion de la demanda de
su institucidn, [as especificaciones técnicas del bien © servicio requerido, es decir, todas las
caracteristicas esenciales, generales y especificas, que definen el bien o servicio a contratar.

La Direccién ChileCompra procedera a elaborar, conforme con la informacién proporcionada por los
organismos solicitantes y otras fuentes que estime pertinente, las bases de licitacién que regiran el
respectivo procedimiento de contratacion.

Acto seguido, la Direccién ChileCompra aprobara, mediante el acto administrativo correspondiente,
las bases y los anexos respectivos para licitar el bien o servicio sobre el cual se mandata.

Finalmente, la Direccion ChileCompra debera publicar las bases y el llamado en el Sistema de
Informacién, sin perjuicio de lo indicado en la clausula siguiente respecto del tramite de Toma de
Razén.

Toma de razdén de bases

Si corresponde, de acuerdo con la regulacion de Contraloria General de la Republica sobre la
materia, la Direccion ChileCompra debera remitir las bases a control de toma de razén. Sin perjuicio
de lo anterior, el érgano mandante debera colaborar con la Direccion ChileCompra en los tramites
que se efectien ante [a Contraloria General de la Republica durante la toma de razdn, en caso de
que esto le sea requerido.

Para efectos de determinar el caracter afecto o exento a toma de razén de las bases, se consideraran
individualmente los montos de los contratos resultantes. Sin embargo, en caso de que el monto
individual de cualquiera de los contratos de alguno de los participanies en la compra coordinada
ejecutada por la Direccién ChileCompra estuviera afecto, las bases de licitacidon se someteran al
tramite de toma de razén, pese a que los coniratos de los demas drganos mandantes estuviesen
exentos de acuerdo con sus respectivos montos. Lo anterior, salvo que la normativa de Contraloria
General de la Republica sobre la toma de razon de actos administrativos disponga otra regulacion.

Consultas sobre las bases

L.a Direccién ChileCompra debera responder las consultas que los oferentes tengan referente a la
licitacion, en los plazos que las bases respectivas establezcan. Sin perjuicio de ello, los érganos
mandantes deberan colaborar en la elaboracion de las respuestas a las consultas, a requerimiento de
la Direccion ChileCompra, en los plazos que ésta determine de conformidad a las bases de licitacién
respectivas.

Evaluacion de ofertas

La Direcciéon ChileCompra debera realizar la evaluacién de las ofertas recibidas, de conformidad con
los criterios establecidos en las bases de licitacion.

Asimismo, si asi se hubiese establecido en las respectivas bases, la Direccién ChileCompra podra
requerir a los organismos mandantes que designen a uno o mas de sus funcionarios como
integrantes de la comision evaluadora. Sin perjuicio de ello, aun cuando no se solicitare a los
organismos mandantes la designacion de miembros de la comision, igualmente deberan prestar
colaboracion permanente a la Direccion ChileCompra, para la correcta evaluacién de las ofertas, si
esto es requerido.

Adjudicacién
La Direccion ChileCompra es responsable de adjudicar o declarar desierta la licitacion respectiva, de

conformidad con las bases de licitacion, a través del correspondiente acto administrativo, el que sera
publicado en el Sistema de informacion.

(l=HallalAl
e e -

102



GOBIERNO REGIGNAL
DE 1A ARALICANIA

Sin perjuicio de lo anterior, la Direccién ChileCompra efectuara todas las demas actuaciones que
sean necesarias para la correcta consecucion de ia licitacion hasta la total tramitacién de la resolucién
de adjudicacién.

Ademas, debera informar el resuitado del proceso licitatorio a los 6rganos mandantes, para que éstos
puedan realizar una correcta gestién de sus contratos,

Ejecucién contractual

Cada drgano mandante deberd suscribir sus respectivos contratos con él o los proveedores
adjudicados, separada e individualmente, y aprobarlos mediante el correspondiente acto
administrativo. Del mismo, también se hara cargo de la emisién de sus respectivas dérdenes de
compra, cuando corresponda. Suscrito el contrato y emitida la orden de compra, cuando corresponda,
cada drgano mandantie debera hacerse cargo de la ejecucién y administracién de su relacion
contractual, asi como también, de efectuar en forma oportuna los pagos que correspondieren, de
acuerdo con [a normativa vigente, las bases de licitacion y las clausulas confractuales, bajo su propia
cuenta y riesgo.

Otras obligaciones del 6rgano mandante

Durante el presente procedimiento, el érgano mandante se compromete, ademas, a las siguientes

obligaciones:

. Colaborar con la Direccion ChileCompra ante eventuales impugnaciones judiciales vy/o
administrativas, de cualguier naturaleza que sean, interpuestas en contra de alguna de esas
instituciones, durante el desarrollo del proceso licitatorio, hasta la adjudicacién, evacuando los
informes necesarios que se le requieran en los plazos que la Direccién ChileCompra estabiezca
para ello y/o concurriendo como tercero coadyuvante, en los términos establecidos en el articulo
23 del Codigo de Procedimiento Civil, en la accidn o recurso correspondiente, ya sea por si o
representado por el Consejo de Defensa del Estado, en cuyo Ultimo caso sera obligacién del
organismo mandante oficiar a dicha institucion para tales efectos, y dar aviso a la Direccion
ChileCompra.

. informar y confirmar que cuenta con presupuesto aprobado para la ejecucion de este proceso,
en los plazos que la Direccién ChileCompra determine.

. Declarar el cumplimiento de las instrucciones que afecten y/o sean del alcance de esta
licitacién, entre estas, por ejemplo, las Instrucciones de la Ley de Presupuestos y el Instructivo
de Austeridad vigentes.

» Cumplir fielmente las normas legales de reserva y confidencialidad de los datos
individualizados, durante todas y cada una de las tareas y etapas del proceso licitatorio, y en el
desarrollo y ejecucion de las tareas que se emprendan con motivo de éste,

. Realizar los pagos a los proveedores en forma oportuna, en conformidad a la ley N° 21.131, que
establece pago a 30 dias

Procedimiento para la ejecucidon de compras coordinadas conjuntas:

Recomendaciones generales para compras conjuntas

1. Condiciones para la procedencia de una compra conjunta
Las compras conjuntas son compras unificadas que realiza un grupo de compradores,
previamente concertados, con el objetivo de obtener mejores precios y/o condiciones
comerciales al usar un mayor poder de compra.

Estas compras conjuntas en la Administracién del Estado hacen referencia a la agregacion de
demanda, es decir, a una forma de colaboracién entre diversas entidades publicas
compradoras cuya finalidad es sumar las demandas individuales, incrementando el volumen de
compra y permitiendo acceder a beneficios como la obtencion de mejores
condiciones comerciales a través de mejores posiciones de negociacion.
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No obstante, las compras cohjuntas solo resultan eficientes en algunos procesos, en los cuales
se presentan las siguientes condiciones:

. Homogeneidad de la demanda
Para realizar una compra conjunta es necesario estandarizar los requerimientos de los
compradores.

En este sentido, deben considerarse los siguientes factores:

> La estandarizacion de bienes y servicios es indispensable, con el fin de mitigar las
variaciones que pudiesen presentarse entre los requerimientos.

» La eventual dispersion geografica de los compradores puede constituir un
problema para la realizacién exitosa de una compra conjunta, porgue las
necesidades entre las regiones pueden impactar considerablemente en las
especificaciones de los bienes y en las decisiones logisticas correspondientes.

» La estructura organizacional de los organismos debiera ser mas o menos similar,
considerando que los requerimientos de un servicio descentralizado pueden variar
con respecto a los de un servicio centralizado. Asimismo, el grado de
especializacién de los setvicios publicos puede incidir en la especificacién de una
compra.

»  Resulta fundamental la coordinacién entre las entidades compradoras, a
través de parametros y reglas comunes previamente acordadas, por ejemplo,
respecto de plazos de entrega, formas de pago u otros.

. Economia de escala
l.os beneficios esperados de una compra conjunta no se pueden obtener en ciertas
industrias o rubros donde no es factible aprovechar economias de escala. Se deben dar
condiciones especiales para que el costo unitario del bien o servicio decrezca a medida
que se aumenta la cantidad de unidades producidas, permitiendo al proveedor disminuir
sus costos fijos.

Ademas, se sugiere que el organo comprador describa las cantidades, fechas y
distribucién de bienes y servicios que necesitara durante la ejecucion del contrato, ya que
esto permitira a los proveedores conocer la demanda solicitada por las entidades que
conforman la compra conjunta.

En sintesis, las recomendaciones que entrega esta Directiva para que dos o mas
organos publicos participen conjuntamente en un proceso de compra, suponen la
existencia de estas condiciones, con requerimientos estandarizables, sin diferencias
sustanciales entre los 6rganos concurrentes y que, en lo posible, el factor determinante
de seleccién sea el precio.

2. Etapas de una compra conjunta
Los procesos en que se realizan compras conjuntas, sea que correspondan a procedimientos
de licitacion publica o de grandes compras de convenio marco, suelen distinguir fas siguientes
etapas a considerar:

L Coordinacion de acciones.

®  Definicion de bienes o servicios a requerir.
L Definicion del formato de oferta.
.

Consolidaciéon de demanda y redaccion de las bases de licitaciéon o intencion de compra,
segun corresponda.

bt Publicacion en el sistema www.mercadopublico.cl, de las bases de licitacion o la
infencién de compra.

®  Cierre del plazo para recibir ofertas y evaluacion de éstas.

®  Adjudicacion y seleccion de proveedores.

® Emisiéon de las respectivas érdenes de compra y firma de los contratos o acuerdos
complementarios de cada érgano comprador. [GOBIERND
i
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3. Participacién de los érganos compradores

Cada drgano comprador participa de la compra conjunta en la medida que ésta resulte
necesaria para sus fines e intereses, y siempre que no afecte su continuidad operacional.

Se recomienda que las compras puedan ser coordinadas a través de los respectivos
ministerios 0 subsecretarias, tratdndose de sus servicios dependientes o relacionados.
Ademas, es posible que la coordinacién se efectlie entre organismos que no dependen o se
relacionan con la misma Cartera y, en esos casos, se sugiere suscribir un convenio de
colaboracién previo,

4. Suscripcion de un convenio de colaboracién

En las compras conjuntas resulta fundamental la coordinacion entre los 6rganos compradores
que participen. Cuando dicha coordinacion no pueda generarse a través del Ministerio o
Subsecretaria respectivo, para sus servicios publicos dependientes o relacionados, se
recomienda que, previo al inicio del proceso de compra, los érganos acuerden formalmente los
términos de su participacién, a través de la suscripcién de un convenio de colaboracion, sea
genérico para eventuales compras conjuntas o especifico para alguna.

Considerando gue los procesos de compras conjuntas se deben realizar de acuerdo con la Ley
19.886 y su Reglamento, segun se trate de una licitacion o de una gran compra de convenio
marco, es necesario materializar dichas adquisiciones a través del sistema
www.mercadopublico.cl

Se recomienda que el convenio disponga que, en caso de término unilateral de cualquiera de
las partes, se avise con suficiente antelacion y que no pueda hacerse efectivo si existe algun
proceso de compra conjunta en tramite, en el que esté participando. En dicho caso, se sugiere
que el término del convenio proceda una vez concluido dicho procedimiento de contratacion,
sea con la adjudicacién del proveedor o la desercién del proceso.

5. Toma de razén de las bases de licitacion de una compra conjunta

Considerando que la compra conjunta corresponde a un solo proceso, que involucra a dos o
mas érganos compradores, las bases de licitacién deben ser comunes para las partes.

En caso de que ninguno de los contratos de los érganos compradores, individualmente
considerados, tenga por si solo un monto afecto a toma de razoén, las bases de licitacion se
encontraran exentas, de acuerdo con la normativa dispuesta por la Contraloria General de la
Republica,

Sin embargo, basta que uno de dichos contratos se encuentre afecto, debido a su monto
individual, para que las bases de licitacion comunes también lo estén, debiendo cada uno de
los 6rganos compradores remitirias al Ente Contralor para el framite de toma de razén.

Recomendaciones para compras conjuntas en licitaciones publicas:

1. Es importante que los érganos pablicos que concurran a una compra conjunta colaboren en la
elaboracion de un Unico documento de bases de licitacién, en donde se recojan los intereses
de cada uno, claramente definidos y diferenciados.

Para ello se sugiere tener presente lo dispuesto en el punto 2 de la Directiva N° 26, sobre
Recomendaciones para una mayor eficiencia en la coniratacién de bienes y servicios.

2. las bases administrativas comunes deben ser aprobadas medianie actos administrativos
separados, emitidos por cada entidad compradora.

3. Las diferencias sobre el requerimiento de cada entidad compradora no pueden ser
significativas o referirse a caracteristicas esenciales de los bienes y servicios solicitados, para
no desvirtuar la condicion de homogeneidad de la demanda. De lo contrario, corresponde _
realizar procesos de compra separados. GOBIERND
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4.  Se sugiere que las bases de licitacion determinen claramente los términos particulares que
tendra la adquisicién conjunta de bienes o servicios, para cada 6rgano que concurra, en cuanto
a cantidades, lugares y fechas de despacho, plazos de ejecucion diferidos u otros similares.

5.  Se espera que la estandarizacion de los bienes y servicios requeridos en una compra conjunta
simplifiquen la evaluacién de ofertas, sobre todo si, en lo posible, el factor determinante de
adjudicacion es el precio.

6.  Se recomienda que los érganos que concurran a una compra conjunta participen en el proceso
de evaluacion, a través de una comision evaluadora integrada por representantes de cada uno
de ellos.

Para su designacién, el respectivo organo comprador emitird el correspondiente acto
administrativo y el integrante de la comisién evaluadora debera ser informado como sujeto
pasivo de lobby, de conformidad con la Ley N° 20.730.

La propuesta de adjudicacion se traducira en un acta de evaluacién comun, sin perjuicio de que
la decision formal de adjudicar o declarar desierto el proceso, sea dictada desde la autoridad o
funcionario competente de cada Servicio.

7. Luego de realizada la adjudicacién del proveedor comun, se recomienda que cada 6rgano
publico que concurre a una compra conjunta suscriba un contrato con aquél, de manera
separada, estipulando las condiciones particulares que le sean aplicables.

8.  Finalmente, téngase presente que los érganos que concurren a una compra de forma conjunta
son responsables de la gestién de sus respectivos contratos, de la emision de sus propias
ordenes de compra, del pago oportuno de los bienes y servicios que adquieren para si y de las
demas obligaciones que se deriven de tales contratos.

Recomendaciones para compras conjuntas en grandes compras de convenio marco:

1. Ademas del procedimiento de licitacién publica, es posible utilizar una compra conjunta en un
convenio marco, en la medida que la adquisicion total supere las 1.000 UTM y sea procedente
una gran compra.

2. Es necesario que los érganos publicos que concurran conjuntamente a una gran compra de
convenio marco colaboren en la elaboracién de una Unica intencién de compra que recoja los
intereses de todos los participantes en el requerimiento, claramente definidos y diferenciados.

Para ello se sugiere tener presente lo dispuesto en el punto 1.2 de la Directiva N © 26, sobre
Recomendaciones para una mayor eficiencia en la contratacion de bienes y servicios.

Con todo, tal diferenciacion de requerimientos no puede ser significativa o referirse a
caracteristicas esenciales de los bienes y servicios solicitados, para no desvirtuar la condicién
de homogeneidad de la demanda. De io contrario, corresponde realizar procesos de compra
separados, segun las reglas generales.

En especial, se debe considerar que para una compra conjunta realizada mediante un
procedimiento de gran compra en convenio marco, si no resultase indispensable, no procede
requerir una marca determinada o un modelo especifico. En este sentido, si consta que en el
Catalogo existen sustitutos razonables (en el sentido de cumplir con la misma funciéon o
necesidad requerida por las Entidades Compradoras), se debiese indicar en la intencion de
compra que se aceptaran productos correspondientes a la ficha especifica o "equivalentes".
Esto, con el objeto de aumentar las ofertas que pueden satisfacer la necesidad publica en que
se funda la adquisicidn.

Finalmente, cabe precisar que la formalizacion de la intencion de compra es decision de cada
entidad compradora,

3. Es importante que la intencién de compra determine claramente los términos particulares que
tendra la adquisicion conjunta de bienes o servicios, para cada érgano que concurra, en cuanto
a cantidades, lugares de despacho, plazos de ejecucion diferidos u otros similares. Es dg -
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sugiere que el pliego de condiciones contenido en la intencién de compra informe con claridad
al proveedor seleccionado las particularidades con las que se encontrara al ejecutar el
contrato, por ejemplo, fifando fechas diferentes de entrega para cada érgano comprador.

4.  Se espera que la estandarizacion de los bienes y servicios requeridos conjuntamente en una
gran compra de convenio marco simplifique la evaluacion de ofertas, sobre todo si, en lo
posible, el factor determinante de seleccion sea el precio.

5. Se recomienda que los 6rganos que concurran conjuntamente a una gran compra de convenio
marco participen en el proceso de seleccion, a través de una comisidn evaluadora integrada
por representantes de cada uno de ellos.

De este modo, dicha comisién confeccionara un Unico cuadro comparativo de ofertas e informe
de propuesta de seleccién. Sin perjuicio de ello, corresponde que la decisidn formal de
seleccionar o declarar desierto el proceso, sea dictada desde la autoridad o funcionario
competente de cada érgano comprador.

6. Luego de realizada la seleccidn del proveedor comun, se recomienda que cada érgano publico
que concurre a una compra conjunta suscriba un acuerdo complementario con aquél, de
manera separada, estipulando las condiciones particulares que le sean aplicables, segtn o
indicado en la intencién de compra.

7. Finalmente, téngase presente que los drganos que concurren conjuntamente a una gran
compra de convenio marco son responsables de la gestién de sus respectivos acuerdos
complementarios, de la emision de sus propias 6rdenes de compra, del pago oportuno de los
bienes y servicios que adquieren para si y de las demas obligaciones que se deriven de tales
contratos.

8. EVALUACION DE LAS OFERTAS

8.1 Criterios de evaluacion

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

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

Las entidades deberan establecer en las bases las ponderaciones de los criterios, factores y
subfactores que contemplen y los mecanismos de asignacion de puntajes para cada uno de ellos.
Para evaluar los factores y subfactores, la comisién evaluadora y los expertos que la asesoren, en su
caso, durante el proceso de evaluacién, podran elaborar pautas que precisen la forma de calificar los
factores y subfactores definidos en las bases de licitacion.

Ademas, se debera contemplar un mecanismo para resolver los empates que se puedan producir en
el resultado final de la evaluacion.

Los criterios de evaluacién se pueden clasificar en:

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

Criterios Técnicos, tales como: la experiencia, la metodologia, la calidad técnica, la asistencia
técnica o soporte, los servicios de post-venta, los plazos de entrega, los recargos por fletes,
consideraciones medioambientales, de eficiencia energética, los consorcios entre oferentes, el
comportamiento contractual anterior, el cumplimiento de los requisitos formales de la oferta, as{ como
cualquier otro criterio que sea atingente de acuerdo con las caracteristicas de los bienes o servicios
licitados y con los requerimientos de la entidad licitante. >
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En el caso de la prestacién de servicios habituales, que deben proveerse a través de licitaciones o
contrataciones periddicas, las bases deberan contemplar como criterio técnico las condiciones de
empleo y remuneracién. Para evaluar este criterio, se podran considerar como factores de evaluacion
el estado de pago de las remuneraciones y cotizaciones de los trabajadores, la contratacion de
discapacitados, el nivel de remuneraciones sobre el sueldo minimo, la composicién y reajuste de las
remuneraciones, la extension y flexibilidad de la jornada de trabajo, la duracién de los contratos, la
existencia de incentivos, asi como otras condiciones que resulten de importancia en consideracién a
la naturaleza de los servicios contratados.

Criterios Administratives, que tienen mayor relacién con el cumplimiento de presentacion de los
antecedentes administrativos y legales que se solicitan a los oferentes, como, por ejemplo:
constitucién de la sociedad, vigencia de la sociedad, certificado de la inspeccion del trabajo,
declaraciones juradas o simples de diversa indole, garantias, entre otros. Estos elementos, en
general, no tienen ponderacion en la evaluacién de la oferta, sino que, mas bien, se consideran
requisitos de postulacion, debido a que, si alguno se omite, la oferta se considera incompleta.

Si algunos de estos antecedentes se encuentran vigentes en ChileProveedores, no sera necesario
solicitarlos por papel adicionaimente.

La aplicaciéon de los criterios debe ser realizada Unicamente en funcién de los parametros y
ponderaciones debidamente establecidos en las respectivas Bases,

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

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

8.2 Evaluacidn de ofertas para procesos de baja complejidad

Para contrataciones de baja complejidad, la evaluacién de las ofertas presentadas por los
proveedores debe ser realizada por una comisién evaluadora, quien debe levantar la informacion de
las ofertas, y aplicar a éstas los criterios de evaluacion previamente definidos en las respectivas
Bases de Licitacion.

A partir del Cuadro Comparativo de Ofertas, la Comision Evaluadora aplica los Criterios de
Evaluacion y genera la propuesta de adjudicacion, documento que registra el puntaje final obtenido
por cada una de las ofertas en funcion de los Criterios de Evaluacion, y que debe estar anexado a la
Resolucion que da cuenta del resultado final del proceso de contratacién.

Es importante destacar que, tanto en el punto de la “PROPUESTA” contenida en el memo de
evaluacion y en la parte “RESUELVO” de la resolucion que adjudica, debe ir claramente indicado el
monto total; el nombre, RUT y direccion del oferente adjudicado y la descripcion de la adquisicién y/o
del servicio a contratar.

El informe final de la comisién evaluadora, si ésta existiera, debera referirse a las siguientes

materias:

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

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

3. La proposicién de declaracién de la licitacién como desierta, cuando no se presentaren ofertas,
0 bien, cuando la comisiéon evaluadora juzgare que las ofertas presentadas no resultan
convenientes a los intereses de la Entidad Licitante.

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

9.  Laproposicion de adjudicacion, dirigida a la autoridad facultada para adoptar la decisi¢
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8.3 Conformacion y funcionamiento de la Comisién Evaluadora para procesos de_baja
complejidad

l.a comision evaluadora para este tipo de proceso sera integrada por 3 o mas funcionarios del
Gobierno Regional de La Araucania, siendo a lo menos dos de ellos de la Unidad Requirente.

Los miembros de la Comisién Evaluadora seran identificados en el Memo, documento gue contiene
el Acta de Evaluacion, sin necesidad que exista una Resolucién Exenta que los designe.

La entidad licitante podra, si lo estima conveniente, solicitar a la Comision Evaluadora, el Certificado

de Ausencia de Conflicto de interés y/o registrarse como usuario pasivo en la plataforma de la Ley
del Lobby.

8.4 Evaluacion de ofertas para procesos de alta complejidad

En los casos de contrataciones de alta complejidad y/o en las licitaciones mayores a 1000 UTM la
evaluacion de las ofertas presentadas por los proveedores serd realizada por una Comision
Evaluadora designada por Resolucion Exenta.

El Proceso de Funcionamiento entregara a la Comision Evaluadora, la informacién completa de las
ofertas recibidas, con la cual se realizara la evaluacién respectiva.

La Comisién de Evaluacién, procedera a aplicar los Criterios de Evaluacion y generar el Acta de
Evaluacién, documento que deja constancia, entfre otros aspectos, da:

. Los integrantes que participaron en el proceso de evaluacién;
Las ofertas evaluadas;

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

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

. Las evaluaciones de cada oferta, el puntaje final obtenido por cada una de las ofertas en
funcion de los Criterios de Evaluacién y la recomendacién de adjudicacion, desercion o
declaracion de inadmisibilidad y su justificacion.

El resultado del trabajo realizado por la Comisién de Evaluacion quedara registrado en una Acta de
Evaluacion firmada por todos los miembros de la comisién evaluadora y debe anexarse a la
Resolucién que da cuenta del resultado final del proceso de contratacién,

Es importante destacar que, tanto en el punto de la “PROPUESTA” contenida en ef memo de
evaluacion y en la parte "RESUELVQ" de la resolucién que adjudica, debe ir claramente indicado el
monto total; el nombre, RUT y direccion del oferente adjudicade y la descripcidn de la adquisicion y/o
del servicio a contratar.

El informe final de la comision evaluadora, si ésta existiera, deberd referirse a las siguientes

materias:

1. Los criterios y ponderaciones utilizados en la evaluacién de las ofertas.

2. l.as ofertas que deben declararse inadmisibles por no cumplir con los requisitos establecidos en
las bases, debiéndose especificar los requisitos incumplidos.

3. l.a proposicion de declaracién de la licitacion como desierta, cuando no se presentaren ofertas,
0 bien, cuando la comisidon evaluadora juzgare que las ofertas presentadas no resultan
convenientes a [os intereses de la Entidad Licitante.

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

5.  La proposicion de adjudicacion, dirigida a la autoridad facultada para adoptar la decision final.




GOBHERNOG REGIONAL
DE LA ARAUCANIA

8.5 Conformacién y Funcionamiento de la Comision Evaluadora para procesos de alta
complejidad

8.5.1 Cuando y cémo designar una Comisién Evaluadora:

Es obligatorio conformar una Comisién Evaluadora, cuando la licitacion es de un monto mayor
a 1.000 UTMy la licitacidn considera una evaluacion de ofertas que revista de gran complejidad
o el bien o servicio es critico para el organismo contratante, la Comision evaluadora, entre otros
aspectos, garantiza imparcialidad y competencia entre ios oferentes.

Para el resto de procedimientos de contrataciéon es opcional la conformacion de una comisién
evaluadora, en todo caso se recomienda como buena practica considerarta, a pesar de que los
montos involucrados en la contratacion sean bajos.

Se debe cumplir con las siguientes consideraciones:

. Debe estar conformada por un minimo de 3 funcionarios publicos (internos o externos al
organismo comprador), siendo a lo menos dos de ellos de la Unidad Requirente, la
cantidad sera determinada en las respectivas Bases Administrativas.

. Personas ajenas a la administracién (honorarios u otros) pueden ser excepcionalmente
consideradas, pero en una cantidad inferior a los funcionarios piblicos que ia conforman.
El uso de esta posibilidad debe ser fundada (se establece en las respectivas bases de
licitacion).

. Se recomienda, al respecto gue: sea constituida por un nimero impar de miembros, para
evitar empates en las decisiones, se conforme por personas diferentes a las que
elaboraron o aprobaron las bases. Esto, en la medida de las posibilidades de cada
realidad [nstitucional, si lo permite la cantidad de funcionarios, etc. La idea es evitar que
exista una injerencia excesiva sobre las decisiones de la contratacién, por algin o
algunos funcionarios en particular. En el mismo sentido, se propone, que las comisiones
evaluadoras, para un mismo servicio, sean siempre conformadas con distintos
funcionarios. Contengan al menos un integrante que posea los conocimientos técnicos
necesarios en la materia contratada.

3 Se puede considerar la asesoria de algiin experto como apoyo a la Comision Evaluadora.
Esta persona debe ser de reconocido prestigio en las materias técnicas que involucra ia
licitacion en curso.

° Los miembros de la Comisién no podran tener conflictos de intereses con los oferentes,
de conformidad con la normativa vigente al momento de la evaluacidn, lo cual debera
gquedar acreditado en la declaracién firmada, denominada “Declaracion Ausencia de
Conflicto de Interés.

8.5.2 Oportunidad de Designacién y publicacién de la Comisién Evaluadora:

Se debe conformar la Comision Evaluadora:

. Con anterioridad a la fecha de cierre de presentacién de ofertas.

. A ftravés de un acto administrativo (Resolucién Exenta), dictado por la autoridad
competente, que contenga el ID del proceso de contratacion e identificando las personas
gue la componen con su hombre completo y RUT.

) El acto administrativo mencionado anteriormente debe publicarse en el Sistema de
Informacion de Compras y Contratacién Pablica www.mercadopublico.cl, especificamente
en la licitacion que se publica, como documento adjunto y en la plataforma de la Ley del
L obby. Para esto, el encargado del proceso de contratacion debe remitir al funcionario
asignado como Administrador Institucional en el Portal del Lobby, una copia del acto
administrativo, para que éste suba la informacién oportunamente al mencionado portal.

. Para el ingreso de la informacion por parte del Administrador Institucional en el Portal del
Lobby, se considerara la fecha de inicio de la Comisién Evaluadora, la del acto
administrativo que la constituye y la fecha de término, la que corresponde a aquella
establecida en las bases como fecha de adjudicacién. En caso que la comision
extendiera sus funciones al plazo mencionado anteriormente, este dato debera ser
actualizado en el respectivo Portal del Lobby.

A partir de la firma del acto administrativo, cada integrante de la comision es responsable
de verificar que se encuentra publicado con los antecedentes completos en el E ere
Lobby. GiYJ
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8.5.3 Funcionamiento de la Comisién Evaluadora una vez dictado el acto administrativo que
constituye la Comision Evaluadora:

Una vez dictado el acto administrativo que constituye la Comisién Evaluadora, cada integrante
de ésta, debera:

. Suscribir declaracién jurada, en la que exprese no tener conflicto de interés con los
potenciales oferentes de la respectiva licitacion, su compromiso a no aceptar donativos
de terceros (oferentes ¢ no) mientras integre la Comisién Evaluadora, cualquiera sea su
monto. En el caso que el conflicto de interés con algin proponente solo se visualice al
momento de la apertura, deberd desde ese momento abstenerse de participar del
proceso y poner en conocimiento inmediatamente a su superior jerarquico. El deber de
abstencion aplica a funcionarios de planta, contrata y a los honorarios. Dada la situacion
anterior, por acto administrativo, la autoridad competente deberd nombrar un nuevo
integrante que reemplaza al que se inhabilita.

. Omitir cualquier contacto con proveedores. A menos que, estuviera establecido en las
bases de licitacion algin mecanismo de contacto de la comision evaluadora con los
oferentes a través de entrevistas, visitas a terreno, exposiciones, entrega de muestras,
por ejemplo. Respecto de todo otro tipo de contacto, el Reglamento lo prohibe.

. Mantener la confidencialidad de lo que esta sucediendo en el proceso de evaluacién y de
la documentacién respectiva, a la que solo corresponde tener acceso los integrantes de

la comision,

. Verificar que se encuentra publicado, con sus antecedentes completos, en el portal del
Lobby.

. Materializar evaluacion de las ofertas, en base a los criterios de evaluacién definidos en
las bases.

° Elaborar informe final con la propuesta de adjudicacién. Este documento debe ser
remitido a la autoridad competente para que dicte su veredicto a través de acto
administrativo.

Se recomienda revisar el articulo 62 de la Ley de Bases 18.575; el articulo 12 de la Ley
N°19.880, el articulo 6° bis, del Decreto N° 250, de 2004, de Hacienda; y la Ley N° 20.880, que
identifica las faltas a ia probidad, como por gjemplo el deber de abstencion.

Es necesarios ademas considerar que:

. Los integrantes de la Comisién Evaluadora constituida bajo la normativa de compras
publicas, se consideran sujetos pasivos de la Ley del Lobby (N°20.730),
independientemente de su calidad de contratacion.

) Un sujeto pasivo, para efectos de la Ley del Lobby, podria ser definido como aquel sujeto
que, en gjercicio de sus funciones, puede adoptar decisiones y acciones que impliguen,
en el caso de licitaciones, la celebracién de contraios con un organismo publico,
afectando intereses particulares.

. La calidad de sujeto pasivo es temporal y transitoria s6lo en lo que respecta al gjercicio
de dichas funciones y mientras integren la mencionada Comisioén.

. El asesor de una comisién evaluadora, asi como otros funcionarios de la institucion que
estén relacionados con el proceso licitatorio (persona que elabord las bases, asesor
juridico, etc.) no son considerados sujetos pasivos (Ley del Lobby) por no ser integrantes
de la Comision designada.

Se recomienda para el funcionamiento de la Comisiéon Evaluadora que:

. Cada integrante revise las bases de licitacion respectivas, desde su nombramiento (antes
de la apertura de ofertas), con foco en la definicion del requerimiento que se entregé a los
proveedores (bien o servicio con las condiciones o caracteristicas solicitadas), los
criterios de evaluacion (factores, subfactores, etc.), documentos solicitados para
comprobar los requisitos evaluados (si fueron exigidos), los requisitos para ofertar y todo
requerimiento solicitado al proveedor que le permita su participacién en el proceso de
contratacion. Esté presente en el acto de apertura de ofertas, para que entregue su
opinidn respecto de la aceptacion o rechazo de ofertas.

. Se recomienda gue se generen reuniones continuas de evaluacion, con la asistencia de
todos sus integrantes y se suscriban actas de las reuniones con las observacion@OBERNG]
acuerdos relevantes, la cual debera ser firmada por todos los integrantes de ta ComisfFGiIgF
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Respecto de la Evaluacion en si misma, correspondera considerar que:

. Se declaren inadmisibles las ofertas que no cumplan con los requisitos minimos
establecidos en las bases.

. Se evallen las ofertas en base a los criterios definidos en las bases de licitacién y se
otorgue de dicha forma el puntaje que le corresponda a cada oferta, en caso de tener
alguna duda respecto algun criterio, solicite orientacién al asesor juridico que
corresponda.

. La factibilidad de solicitar aclaracion a los oferentes, para salvar errores u omisiones
formales, siempre y cuando, esta posibilidad esté contemplada en las bases de la
respectiva licitacion y si dichos vicios no confieren una situacién de privilegio a los
proveedores aclarados, para esto es necesario que las bases de licitacion contemplen
dentro de los criterios de evaluacién el cumplimiento de los requlsnos formales,
asignando menor puntaje a [as ofertas que no cumplieron.

° El requerimiento de aclaracidn de ofertas se debera publicar en el Sistema de
informacion, en los plazos contemplados en las bases.

. Se debe elaborar el informe final con la propuesta de adjudicacién o desercion.

Una vez finalizada la labor de la Comisién Evaluadora, ésta debera remitir el documento
a la autoridad competente, para que dicte su veredicto, a través de un acto administrativo
(Resolucion Exenta). -

8.5.4 Informe Final de Evaluacién

Respecto del Informe Final de Evaluacion, éste es obligatorio cuando existe una Comisién
Evaluadora, el cual debera considerar los siguientes contenidos:

. Los criterios de evaluacién, ponderaciones y subcriterios utilizados en la evaluacién de
ofertas, que deben ser los mismos que se establecieron en las bases de la licitacion
respectiva.

. Las ofertas que se hayan declarado inadmisibles, si las hubiese, con el detalle de los
requisitos que se incumplieron.

. La propuesta de declarar desierta la licitacion. Esto puede corresponder cuando no se
presentaron ofertas o las que se presentaron no resultan convenientes a los intereses de
la Entidad Licitante.

. La asignacién de puntajes para cada criterio y las correspondientes férmulas utilizadas
para la obtencién de cada resultado. Agregando cualquier antecedente respecto de la
metodologia de aplicacion de los criterios definidos.

. La propuesta de adjudicacion o desercion, dirigida a la autoridad facultada para adoptar
la decision final.

8.5.5 Recomendaciones Generales

Es de mucho apoyo incluir en las bases de licitacion algunas clausulas que aseguren una
optima evaluacion de ofertas, asi como el mejor desempefio de la Comisién Evaluadora, tales
como:

. Establecer que la comision evaluadora tendra prohibicidn de sostener reuniones sobre la
materia licitada con terceros, sean estos oferentes o no. Lo anterior, con el fin de
mantener la imparcialidad requerida para un 6ptimo proceso de evaluacion.

. Una vez finalizado el informe de adjudicacion, se recomienda presentar la propuesta de
adjudicacion o desercion a la autoridad competente, para que la autorice.

8.5.6 Formulario “Declaracion Jurada sobre Ausencia de Conflictos de Interés por parte de
Miembro de la Comisién Evaluadora™:

Cada integrante de la comisién evaluadora debera firmar el formulario sobre ausencia de
conflictos de interés, de acuerdo al formato siguiente:
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DECLARACION JURADA SOBRE AUSENCIA DE CONFLICTOS DE INTERES POR PARTE DE
MIEMBRO DE LA COMISION EVALUADORA

Yo, e e e e e e e e et et are ey , RUT
.......................................................... , funcionario de la
Divisién/Departamento...... e e , del Gobierno Regional de La

Araucania, con domicilio, para estos efectos, en Manuel Bulnes 590, Temuco, declaro bajo
juramento:

. Que, al momento de firmar esta declaracion, no tengo ningun conflicto de interés en relacion a
los actuales o potenciales oferentes en el procedimiento licitatorio 1D
..................................... , hi existe circunstancia alguna que me reste imparcialidad para la
evaluacién de dicha licitacién, en conformidad con lo dispuesto por el articulo 37 del
Reglamento de la Ley N° 10.886, de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y
Prestacion de Servicios.

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

(NOMBRE Y FIRMA)

DIVISIONDE .........coovvnecnerreinnrinn e
GOBIERNO REGIONAL DE LA ARAUCANIA

Temuco,
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9. CIERRE DE PROCESOS

Terminado el proceso de evaluacion de ofertas y generado el Informe o Acta de Evaluacién, segtn
corresponda, el Proceso de Funcionamiento, debe realizar el cierre del proceso, entregando toda la
informacién necesaria para fundamentar la decision final respecto del proceso, establecer métodos
para resolver las inquietudes de proveedores respecto del proceso y agradecer la participacién de
proveedores.

9.1

Fundamentacién de la decisién de compra

9.2

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

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

Comunicados de resultados y agradecimientos

9.3

Como buena practica, una vez concluido cualquier proceso de adquisicion de la Institucion, el
Proceso de Funcionamiento podrad enviar un comunicado, a través de mail u Ordinario, a
nombre del Jefe de la Division de Administracién y Finanzas o quien lo subrogue, a los
proveedores participantes del proceso, informando que se encuentra disponible en
www.mercadopublico.cl la informacién del término del proceso de adquisicién.

En el comunicado ademas se agradecera la participacion de los proveedores en el proceso, se
estabiecera la posibilidad de manifestar al Jefe de la Divisidn de Administracién y Finanzas
inquietudes respecto de la decisibn final de la institucién, e invitara a continuar participando de
los procesos de adquisiciones que la Institucion realice.

En caso de procesos que nho hubiesen sido realizados a fravés de www.mercadopublico.cl y por
tanto no sea posible conocer el resultado del proceso por esa via, el comunicado podra
contener la Resolucién Exenta o cualquier otro acto administrativo, que da cuenta del resultado
final def proceso.

Resolucién de inquietudes

Las inquietudes que los proveedores manifiesten, respecto de los procesos de adquisicién que
la Institucion realice, seran recibidas por el Jefe de ia Divisién de Administracion y Finanzas o
quien lo subrogue. En caso de que otro funcionario de la Institucion reciba directamente
consultas o inquietudes respecto de algun proceso de adquisicion de la Institucion debera
derivar esta consulta al Jefe de la Divisién de Administracién y Finanzas, quien gestionara las
respuestas a cada una de las inquietudes y derivara las consultas al responsable de cada uno
de los procesos.

El responsable de cada proceso debera preparar la respuesta a la inquietud del proveedor, la
que debera remitir directamente al proveedor, via Ordinario, con copia al Proceso de
Funcionamiento. La respuesta al proveedor debera ser enviada en un plazo no superior a 48
horas habiles.

En caso de que se reciban reclamos de proveedores en forma directa o a través de la
plataforma Probidad Activa de ChileCompra, respecto de aigin proceso de adquisicion de la
Institucion, los responsables de cada proceso deberan dar respuesta, las que deberan ser
canalizadas por el Proceso de Funcionamiento a través de la funcionalidad disponible en
www.mercadopublico.cl para tal efecto. El tiempo de respuesta no debe superar las 48 horas.
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10. RECEPCION DE BIENES Y SERVICIOS

Se define como las actividades que se requieren para recibir, comprobar e informar la entrega de los
Bienes y Servicios que se han requerido y adquirido, corroborando que los productos o el servicio
coincida con la orden de compra enviada al proveedor, a través del mercado publico, para luego
enviar dicha informacion para que procedan con el pago de la factura respectiva, plazo que debe ser
dentro de los 30 dias corridos a la recepcion de la factura.

De acuerdo a las normativas vigentes la recepcion conforme de los bienes y/o servicios deberan ser
realizados dentro de los 8 dias corridos a partir de la recepcion de la factura o del respectivo
instrumento tributario de cobro.

10.1 funcionarios responsables de la recepcién del bien o servicio

Los funcionarios responsables de la recepcion del bien o servicio son los siguientes:

Usuario Requirente y/o el Jefe de la dependencia en donde trabaja:

Este usuario es el encargado de solicitar el producto o servicio, por ende, es el responsable de
la recepcidn conforme.

La recepcion conforme la realizara a través de un Acta de Entrega, si es un bien inventariable
(ej. compra silla giratoria), a través de su nombre, firma y fecha estampada en la factura y/o
guia de despacho, si se trata de un bien fungible (ej. compra carpetas especiales) o un servicio
de menor cuantia (ej. servicio arreglo escritorio), o bien a través de un memo si se trata de
alguna contratacion de servicio de mayor cuantia, como es el caso de las asesorias de
proyectos o similares.

L.a recepcion conforme la debera realizar dentro del plazo maximo de 2 dias corridos, desde el
envio de los productos o la realizacién del servicio contratado, por parte del proveedor y de la
factura y/o guia de despacho respectiva.

De no recibir conforme el bien y/o servicio, el Usuario Requirente, dentro del plazo
maximo de 3 dias corridos, procedera a devolver la factura y la guia o guias de despacho, en
su caso, al momento de la entrega o bien reclamando al proveedor en contra de su contenido o
de la falta total o parcial de la entrega de los bienes o servicios contratados, por medio de carta
certificada o por cualquier otro modo fehaciente, conjuntamente con la devolucion de la factura
y la guia o guias de despacho, o bien junto con la solicitud de emision de la nota de crédito
correspondiente, el reclamo se entendera practicado en la fecha de envio de la comunicacion.

Paralelo a ello, debera informar dentro del plazo de 1 dia corrido, al encargado del proceso de
compra a través del mercado publico y al Profesional Encargado del Control de las Facturas del
Proceso de Funcionamiento, de la no recepcién, por medio un breve informe en donde indique
las razones de ello, de manera tal que dicho profesional, proceda a gestionar la devolucion de
la factura o solicitar nota de crédito, antes de los 8 dias corridos estipulados para su recepcién
conforme.

Ademas, el Usuario Requirente debera firmar una declaracién jurada simple sobre ausencia de
conflictos de interés, de acuerdo al modelo de Declaracién Jurada que se visualiza mas
adelante, de manera tal que no se produzcan nexos entre los proveedores adjudicados y los
funcionarios involucrados en el proceso de ejecucién, pago, aprobacion y/o terminacion de
servicios y/o adquisiciones de productos o bienes.

Encargado de inventario y bienes fungibles:

Este funcionario es el responsable de realizar las Actas de Enfrega correspondiente a los
bienes inventariables, las cuales deberan ser firmadas por el Usuario Requirente y/o el Jefe de
la dependencia en donde trabaja, para luego proceder con el proceso de inventario.

Para el caso de los bienes fungibles adquiridos para la mantencién de stock en bodega
{materiales de oficina, de aseo, entre otros), la recepcién conforme la realizara a través de su
nombre, firma y fecha estampada en la factura y/o guia de despacho, luego de lo cual
procedera a dar por recibidos los productos en el Sistema de Gestién Methasy =
Recursos Fisicos. ]
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La recepcion conforme, la debera realizar dentro del plazo maximo de 2 dias corridos, desde el
envio de los productos por parte del proveedor y de la factura y/o guia de despacho respectiva.

De no recibir conforme el bien y/o servicio, el Encargado de inventario y bienes fungibles,
dentro del plazo maximo de 3 dias corridos, procedera a devolver la factura y la guia o guias de
despacho, en su caso, al momento de la entrega o bien reclamando al proveedor en contra de
su contenido o de la falta total o parcial de la entrega de los bienes o servicios contratados, por
medio de carta certificada o por cualquier otro modo fehaciente, conjuntamente con la
devolucion de la factura y la guia o guias de despacho, o bien junto con la solicitud de emisién
de la nota de crédito correspondiente, el reclamo se entendera practicado en la fecha de envio
de la comunicacién.

Paralelo a ello, debera informar dentro del plazo de 1 dia corrido, al encargado del proceso de
compra a través del mercado publico y al Profesional Encargado del Control de las Facturas del
Proceso de Funcionamiento, de [a no recepcion, por medio un breve informe en donde indique
las razones de ello, de manera tal que dicho profesional, proceda a gestionar la devolucion de
la factura o solicitar nota de crédito, antes de los 8 dfas corridos estipulados para su recepcion
conforme.

Ademas, el Encargado de inventario y bienes fungibles debera firmar una declaracion jurada
simple sobre ausencia de conflictos de interés, de acuerdo al modelo de Declaracién Jurada
que se visualiza mas adelante, de manera tal que no se produzcan nexos entre los
proveedores adjudicados y los funcionarios involucrados en el proceso de ejecucién, pago,
aprobacion y/o terminacién de servicios y/o adquisiciones de productos o bienes.

U Usuario operador y/o usuario supervisor del sistema de compras publicas:

Este usuario sera el responsable de realizar la Recepcion Conforme, a través del mercado
publico, de los bienes y/o servicios contratados, en el médulo de Ia orden de compra enviada a
al proveedor, de acuerdo a la informacién entregada ya sea por el usuario requirente o el
Encargado de inventario y bienes fungibles, dentro del plazo maximo de 1 dia habil de
recepcionado el Recibo Conforme por parte del Usuario Requirente y/o el Encargado de
inventario y bienes fungibles.

Cabe mencionar que el usuaric operador y/o supervisor, ha sido asignado por lafel)

Encargada(o) del Proceso de Funcionamiento o quien lo subrogue, como responsable de
realizar el proceso de adquisicion a través del mercado publico.

10.2 Procedimiento de recepcion de bienes y/o servicios

Paso 1: Identificar al Encargado de la Recepcion Conforme

Al recibir los productos y/o servicio por parte del proveedor o la factura y/o guia respectiva, el
Encargado del proceso de adquisicién (usuario del mercado publico), procedera a identificar la
dependencia o cargo del Encargado de la recepcion de los bienes y/o servicio entregado por el
proveedor, de acuerdo a los antecedentes de la contratacion, para proceda con la recepcion,
de acuerdo a lo indicado en el punto 10.1 anterior.

Paso 2: Verificacion de los bienes y/o servicio contratados

El usuaric Requirente o en Encargado de inventario y bienes fungibles, seran los responsables
de verificar que los bienes y/o servicio, correspondan a lo solicitade en la Orden de Compra o
Contrato respectivo y generar recepcion conforme segan lo indicado en el punto 10.1 anterior,

Paso 3: Conformidad de los bienes y/o servicio contratados

Si existe conformidad del bien adquirido y/o del servicio contratado, debera realizar la recepcion
respectiva, de acuerdo al punto 10.1 y enviarlo al Profesional Encargado del Control de las
Facturas del Proceso de Funcionamiento, para que proceda al pago correspondiente.

Si no hay conformidad con los productos o servicios requeridos, debera rechazarlo y
comunicarse con el proveedor e informar, al Encargado del proceso de compras a través del
mercado publico y al Profesionales Encargados del Control de las Facturas del Proceso de
Funcionamiento, segtn lo indicado en el punto 10.1.

Paso 4: Utilizacion de los bienes y/o servicio contratados
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De haber conformidad por parte del Usuario Requirente, una vez firmada la Recepcién
Conforme, procedera a hacer uso del bien adquirido o del servicio contratado.

De haber conformidad por parte del Encargado de iInventario y Bienes Fungibles, una vez
firmada la Recepcién Conforme, procedera a realizar el proceso de inventario si son bienes
inventariables y si son bienes fungibles procedera a ingresarlo en el sistema de gestion de
bodega, para luego despachar los articulos solicitados por los funcionarios requirentes.

Paso 5: Envio Recepcién Conforme

El Usuario requirente y/o el Encargado de Inventaric y Bienes Fungibles, una vez que haya
recepcionado los bienes y/o servicios, dentro de los 2 dias corridos, segin lo indicado en el
punto 10.1, deberéa enviar la factura respectiva, con la correspondiente firma, y/o Acta de
Entrega, y/o memo de recepcién, segln corresponda, al Profesional Encargado del Control de
las Facturas del Proceso de Funcionamiento, para que proceda con el pago correspondiente.

Paso 7: Evaluacion del proveedor

El Usuario requirente y/o el Encargado de Inventario y Bienes Fungibles, deberan evaluar al
proveedor, de acuerdo al formulario existente para tal efecto (ver punto Gestidn de
Proveedores). Asi independiente de la calificacién que éste obtenga, el informe de evaluacion
debera adjuntarse al expediente de pago respectivo.

Paso 8: Publicacion del Informe de Evaluacién del Proveedor

E! usuario del mercado publico encargado del proceso de compra, debera enviar el informe con
ia calificacion obtenida del proveedor, a través del portal www.mercadopublico.cl, si es que
existe habilitada dicha opcidén y mantener el reporte en un archivador o carpeta creada en el
computador, dentro del “Proceso de Funcionamiento”, para futuras evaluaciones a realizar al
proveedor correspondiente.

Paso 9: Recepcion Conforme a través del Mercado Publico

E! usuario del mercado publico encargado del proceso de compra, debera realizar la recepcion
conforme de los productos adquiridos o servicios contratados, a través del mercado pibiico, en
el icono implementado en el médulo de las Ordenes de Compras respectivas, de acuerdo a lo
indicado en el punto 10.1

Paso 10: proceso de pago

Una vez que el Proceso de Funcionamiento, recibe de parte del Usuario Requirente y/o del
Encargado de Inventario y Bienes Fungibles, el Informe y/o firma de Recepcion conforme, el
Profesional Encargado del Control de las Facturas, procedera a gestionar el pago de la factura
respectiva, independiente de la evaluacion que el proveedor haya tenido.
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11.1

11. PROCEDIMIENTO DE PAGO A PROVEEDORES

Normativa que requla el Pago a Proveedores en los Procesos de Contratacién Publica

Regulados por la Ley N° 19.886.

El procedimiento de pago debe cumplir con lo dispuesto en el Articulo 2° Quater de la Ley N° 21.131
del Ministerio de Economia, Fomento y Turismo, que entré en vigencia el 21.01.2020 y que establece

pago

11.2

a 30 dias, este Articulo dice lo siguiente:

“Articulo 2° quater.- Respecto de los contratos de suministro y prestacion de servicios que se
celebren por ios organismos pUblicos afectos a las normas de la ley N° 19.886, los pagos a sus
proveedores deberan efectuarse dentro de los treinta dias corridos siguientes a la recepcion de
la factura o del respectivo instrumento tributario de cobro, salvo en el caso de las excepciones
legales que establezcan un plazo distinto. Sin perjuicio de o anterior, dichas entidades podran
establecer un plazo de hasta sesenta dias corridos en las bases de licitacion respectivas,
tratandose de licitaciones publicas o privadas, o en los contratos, tratandose de contratacion
directa, circunstancia que deberd sustentarse en motivos fundados. En este caso, deberén
informar a través del Sistema de Informacién de Compras y Contrataciones de la
Administracion, establecido en el Capitulo IV de la ley N° 19.886

Con todo, para proceder a los mencionados pagos se requerira que previamente la
respectiva entidad certifique la recepcién conforme de los bienes o servicios adquiridos por
aquella dentro del plazo establecido en el articulo 3° de esta ley. No obstante, en las
contrataciones de montos inferiores al [imite fijado por la ley N° 19.886 y su reglamento, que
hayan sido celebradas por medios electrénicos, de acuerdo al articulo 12 A de la ley N° 19.496,
que establece normas sobre proteccion de los derechos de los consumidores, se podra
efectuar el pago en forma previa a la recepcion conforme del producto, manteniendo el
respectivo organismo publico contratante su derecho de retracto, asi como los derechos y
deberes del consumidor, establecidos en el Parrafo 1° del Titulo Il de dicha ley.

El cumplimiento de lo dispuesto en este articulo sera verificado por la unidad de auditoria
interna de cada organismo publico o por aquella que cumpla tales funciones.”

Articulos y Leyes indicados en el Articulo 2° Quater de la Ley N° 21,131, que establece el

Para

pago a 30 dias

entender mejor este Articulo de la Ley N° 21.131, es necesario saber a qué se refieren los

Articulos y Leyes que se mencionan:

El Articulo 3° de la Ley N° 21.131, modifica el Articulo 3° de la Ley N° 19.983, se refiere a:

“Articulo 3°.- Para los efectos de esta ley, se tendra por irrevocablemente aceptada la factura si
no se reclamara en contra de su contenido o de la falta total o parcial de la entrega de las
mercaderias o0 de |a prestacion del servicio, mediante alguno de los siguientes procedimientos:

1. Devolviendo la factura y la guia o guias de despacho, en su caso, al momento de la
entrega, o

2. Reclamando en contra de su contenido o de Ia falta total o parcial de la entrega de las
mercaderias o de la prestacién del servicio, dentro de los ocho dias corridos siguientes a su
recepcion. En este caso, el reclamo debera ser puesto en conocimiento del emisor de la factura
por carta certificada, o por cualquier otro modo fehaciente, conjuntamente con la devolucién de
la factura y la guia o guias de despacho, o bien junto con la solicitud de emisién de la nota de
crédito correspondiente. El reclamo se entendera practicado en la fecha de envio de la
comunicacion.

La factura también se tendra por irrevocablemente aceptada cuando el deudor, dentro del
plazo de ocho dias sefialado anteriormente, declare expresamente aceptarla, no pudiendo con
posterioridad reclamar en contra de su contenido o de Ia falta total o parcial de entrega de las
mercaderias o de la prestacion del servicio, o del plazo de pago.

Serén inoponibles a los cesionarios de una factura irrevocablemente aceptada, las
excepciones personales que hubieren podido oponerse a los cedentes de la misma, asi como
aquellas fundadas en la falta total o parcial de entrega de las mercaderias o de la prestacion
del servicio, sin perjuicio de las acciones civiles y penales que correspondan contra el emisor.

Asimismo, serén inoponibles a los cesionarios las notas de crédito y débito ,e.mmdaa_
respecto de facturas irrevocablemente aceptadas.” GOBIERNG
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. Las contrataciones de montos inferiores al limite fijado por la ley N° 19.886 y su
reglamento, se refieren a:

»  Laletra h) Articulo 8 la Ley N° 19,886, dice:
“h) Cuando el monto de la adquisicion sea inferior al limite que fije el reglamento.”

»  El Articulo 10 bis Reglamento Ley 19.886, dice:
“Articulo 10 bis.- La Compra Agil:

Procedera el trato o la contratacion directa, previo requerimiento de un minimo de fres
cotizaciones, a traveés del Sistema de Informacion, mediante la modalidad denominada
Compra Agil, si las contrataciones son iguales o inferiores a 30 Unidades Tributarias
Mensuales. En este caso el fundamento del trato o la contrataciéon directa se referira
anicamente al monto de la misma, por lo que no se requerira la dictacién de la resolucién
fundada que autoriza la procedencia del Trato ¢ Contratacion Directa, bastando con la
emisién y posterior aceptacion de la orden de compra por parte del proveedor.

En virtud del articulo 2° quater de la ley N° 21.131, en estas compras las Entidades
pedran pagar en forma anticipada a la recepcién conforme del bien y/o servicio,
manteniendo su derecho de retracto, asi como los derechos y deberes del consumidor,
establecidos en el Parrafo 1° del Titulo Il de la ley N° 19.496.

En el evento que respecto de los bienes y/o servicios a adquirir, la Direccién de
Compras y Contratacién Publica mantuviere uno o mas Convenios Marco vigentes, la
Compra Agil sélo procedera cuando por esa via se obtengan condiciones mas ventajosas
en los términos referidos en el articulo 15 del Reglamento de Compras y Contrataciones
Pablicas. En tal caso, las condiciones mas ventajosas se entenderan referidas al menor
precio del bien y/o servicio, el que quedara consighado en la respectiva orden de compra,
sin que se requiera la dictacién de un acto administrativo, debiendo, en todo caso, cada
Entidad mantener los antecedentes respectivos, en donde conste la comparacién de
precios, para su revisién y control posterior, cuando sea procedente.”

. El Articulo 12 A de la Ley N° 19.496, se refiere a:

“Articulo 12 A.- En los contratos celebrados por medios electrénicos, y en aquélios en que se
aceptare una oferta realizada a través de catalogos, avisos o cualquiera otra forma de
comunicacion a distancia, el consentimiento no se entendera formado si el consumidor no ha
tenido previamente un acceso claro, comprensible e inequivoco de las condiciones generales
del mismo vy la posibilidad de almacenarios o imprimirlos.

La soia visita del sitio de Internet en el cual se ofrece el acceso a determinados servicios,
no impone al consumidor obligacién alguna, a menos que haya aceptadc en forma inequivoca
las condiciones ofrecidas por el proveedor,

Una vez perfeccionado el contrato, el proveedor estara obligado a enviar confirmacion
escrita del mismo. Esta podra ser enviada por via electronica o por cualquier medio de
comunicacion que garantice el debido y oportuno conocimiento del consumidor, el que se le
indicara previamente. Dicha confirmacion debera contener una copia integra, clara y legible del
contrato.”

. El Parrafo 1° del Titulo Il de la Ley N° 19.496, se refiere a:

TTITULC I

Disposiciones generales

Parrafo 1°

Los derechos y deberes del consumidor

Articulo 3°.- Son derechos y deberes basicos del consumidor:

a) La libre eleccién del bien o servicio. El silencio no constituye aceptacion en los actos de
consumo;

b) El derecho a una informacién veraz y oportuna sobre los bienes y servicios ofrecidos,
su precio, condiciones de contratacion y otras caracteristicas relevantes de los mismos, y el
deber de informarse responsablemente de ellos;

c} El no ser discriminado arbitrariamente por parte de proveedores de bienes y servicios;

d) La seguridad en el consumo de bienes o servicios, la proteccion de la salud y el medlo
ambiente y el deber de evitar los riesgos que puedan afectarles;




GOBIERNG REGIONAL
DE LA ARAUCANIA

e) El derecho a la reparacién e indemnizacion adecuada y oportuna de todos los dafios
materiales y morales en caso de incumplimiento de cualquiera de las obligaciones contraidas
por el proveedor, y el deber de accionar de acuerdo a los medios que la ley le franquea, y

f) La educacion para un consumo responsable, y el deber de celebrar operaciones de
consumo con el comercio establecido.

Son derechos del consumidor de productos o servicios financieros:

a) Recibir la informacién del costo total del producto o servicio, lo que comprende conocer
la carga anual equivalente a que se refiere el articulo 17 G, y ser informado por escrito de las
razones def rechazo a la contratacion del servicio financiero, las que deberan fundarse en
condiciones objetivas.

b) Conocer las condiciones objetivas que el proveedor establece previa y publicamente
para acceder al crédito y para ofras operaciones financieras.

¢) La oportuna liberacion de las garantias constituidas para asegurar el cumplimiento de
sus obligaciones, una vez extinguidas éstas.

d) Elegir al tasador de los bienes ofrecidos en garantia, entre las alternativas que le
presente la institucién financiera.

e) Conocer la liguidacién total del crédito, a su solo requerimiento.

Articulo 3° bis.- El consumidor podra poner término unilateralmente al contrato en el plazo
de 10 dias contados desde la recepcion del producto o desde la contratacion del servicio y
antes de la prestacién del mismo, en los siguientes casos:

a) En la compra de bienes y contratacion de servicios realizadas en reuniones
convocadas o concertadas con dicho objetivo por el proveedor, en que el consumidor deba
expresar su aceptacion dentro del mismo dia de la reunién.

El ejercicio de este derecho se hara valer mediante carta certificada enviada al proveedor,
al domicilio que sefala el contrato, expedida dentro del plazo indicado en el en el
encabezamiento;

b) En los contratos celebrados por medios elecirénicos, y en aquéllos en que se aceptare
una oferta realizada a través de catalogos, avisos o cualquier otra forma de comunicacion a
distancia, a menos que el proveedor haya dispuesto expresamente lo contrario. Para ello podra
utilizar los mismos medios que empled para celebrar el contrato. En este caso, el plazo para
gjercer el derecho de retracto se contarad desde la fecha de recepcién de! bien o desde la
celebracién del contrate en el caso de servicios, siempre que el proveedor haya cumplido con la
obligacion de remitir la confirmacion escrita sefialada en el articulo 12 A. De no ser asi, el plazo
se extendera a 90 dias. No podra ejercerse el derecho de retracto cuando el bien, materia del
contrato, se haya deteriorado por hecho imputable al consumidor.

En aquellos casos en que el precio del bien o servicio haya sido cubierto total o
parcialmente con un crédito otorgado al consumidor por el proveedor o por un tercero previo
acuerdo entre éste y el proveedor, el retracto resolvera dicho crédito, En caso de haber costos
involucrados, éstos seran de cargo del consumidor, cuando el crédito haya sido otorgado por un
tercero.

Si el consumidor ejerciera el derecho consagrado en este articulo, el proveedor estard
obligado a devolverle las sumas abonadas, sin retencién de gastos, a la mayor brevedad
posible y, en cualquier caso, antes de cuarenta y cinco dias siguientes a la comunicacién del
retracto. Tratandose de servicios, la devolucidn sélo comprendera aquellas sumas abonadas
gue no correspondan a servicios ya prestados al consumidor a fa fecha del retracto.

Deberan restituirse en buen estado los elementos originales del embalaje, como las
etiquetas, certificados de garantia, manuales de uso, cajas, elementos de proteccién o su valor
respectivo, previamente informado.

Articulo 3° ter.- En el caso de prestaciones de servicios educacionales de nivel superior,
proporcionadas por cenfros de formacion técnica, institutos profesionales y universidades, se
faculta al alumno o a quién efectle el pago en su representacion para que, dentro del plazo de
diez dias contados desde aquél en que se complete la primera publicacion de los resultados de
las postulaciones a las universidades pertenecientes al Consejo de Rectores de las
Universidades Chilenas, deje sin efecto el contrato con la respectiva institucién, sin pago alguno
por los servicios educacionales no prestados.

Para hacer efectivo el retracio a que se refiere este articulo, se requerira ser alumno de
primer afio de una carrera o programa de pregrado y acreditar, ante la institucion respecto de la
cual se ejerce esta facuitad, encontrarse matriculado en otra entidad de educacién superijor.

En ningun caso la institucion educacional podra retener con posterioridad a este ; 6@5&‘6!\*»‘
los dineros pagados ni los documentos de pago o crédito otorgados en respaldo del
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educacional respectivo, debiendo devolverlos todos en el plazo de 10 dias desde que se ejerza
el derecho a retracto. En el evento de haberse otorgado mandato general para hacer futuros
cobros, éste quedard revocado por el solo ministerio de la ley desde la fecha de la renuncia
efectiva del alumno al servicio educacional. El prestador del servicio se abstendra de negociar o
endosar los documentos recibidos, antes del plazo sefialado en el inciso primero.

No obstante, lo dispuesto en el inciso anterior, la institucién de educacién superior estara
facultada para retener, por concepto de costos de administracién, un monto de la matricula, que
no podra exceder al uno por ciento del arancel anual del programa o carrera.

Articulo 4°.- Los derechos establecidos por la presente ley son irrenunciables
anticipadamente por los consumidores.”

11.3_Otras Normativas relacionadas con la Ley N° 21.131, que establece el pago a 30 dias

Cabe mencionar que en las siguientes normativas también se relacionan con el pago de los

proveedores:

. El Articulo 79 bis del Reglamento de Compras Publicas modificado con fecha 21.01.2020.

. La Resolucion Exenta N° 196-B de fecha 08.05.2019, de la Direccion Chilecompra, que
aprueba la actualizacion de la directiva de contratacion pulblica N° 23 “Orientaciones
scbre el pago oportuno a proveedores en los procesos de contratacion publica”.

. Ley N° 19.983, que regula la transferencia y otorga mérito ejecutivo a la copia de la

factura.

. Principios de legalidad del gasto, Articulos 6°, 7°, 98° y 100° de la Constitucién Politica de
La Republica.

. Ley N° 10.336. de Organizacion y Atribuciones de la Contraloria General de La Republica
(CGR).

. Pronunciamiento General: Dictamen N° 7561, del 19.03.2018 Facultades CGR,
instrucciones, contratacion publica, pago oportuno de proveedores

11.4 Acciones gque Ayudan a Garantizan el Pago a Proveedores en los Procesos de
Contratacion Publica Regulados por ia Ley N° 19.886.

1. Proyecto de Presupuesto

En el proyecto de presupuesto elaborado cada ario, el Gobiemo Regional de La Araucania,
debera solicitar presupuesto para todas las adquisiciones de bienes y/o la contratacidn de
servicios, que se requiere para el afio siguiente, de acuerdo a los requerimientos planteados
por todas las diferentes Divisiones, Departamentos, Consejo Regional y Jefe del Servicio.

2.  Plan Anual de Compras

El Plan Anual de Compras del Gobierno Regional de La Araucania, se elaborara de acuerdo
al presupuesto asignado para este Gobierno Regional y a los requerimientos de las
diferentes Divisiones, Departamentos, Consejo Regional y Jefe del Servicio. Este Plan Anual
de Compras debera contener una lista de todos los bienes y/o servicios que se adquiriran
y/o se contratarédn durante el siguiente afio, indicando la fecha aproximada en la que se
realizaran, su especificacion, cantidad, valor estimado, la imputacion presupuestaria y los
demas antecedentes que solicite ia Direccion de Compras Plblicas. Este Plan Anual de
Compra debe ser publicado en el sistema de informacion www.mercadopublico.cl, quedando
a disposicion de toda la ciudadania y por consiguiente de os proveedores.

3. Imputacion y Autorizaciones Presupuestarias

En las bases de licitacion, que se publican en el portal del mercado publico, se debera
indicar la imputacion presupuestaria y el presupuesto disponible o referencial, de la compra
del bien y/o servicio a contratar. Cabe indicar que no se debera publicar, ninguna compra y/o
contratacion, a través del portal del mercado publico, que no tenga el respaldo
presupuestario respectivo.

Asi mismo en la Resolucidon Exenta que adjudica la licitacion y en la que aprueba el
respectivo, deberan contar con la imputacion del gasto y las autorizaciones presupu,
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directo y las que autorizan pago. En el caso de la orden de compra debera contar con la
asignacion presupuestaria respectiva. Ademds, todos estos documenios deberan ser
publicados en la plataforma del mercado publico,

De lo indicado anteriormente, se desprende que la respectiva contratacién debe contar con
el financiamiento suficiente para atender el pago que se requiera para su desarrollo, por lo
que posteriormente el Gobierno Regional de La Araucania, no podrd aducir falta de
disponibilidad de fondos para efectuar dicho pago.

4.  Manual de Procedimiento de Adguisiciones

En el Manual de Procedimiento de Adquisiciones, se debera establecer el procedimiento de
la recepcion de bienes y servicios y el procedimiento para el pago oportuno. Dicho Manual
debera publicarse en el Sistema de Informacién y formara parte de los antecedentes que
regulan los Procesos de Compra del Gobierno Regional de La Araucania, ademas de los
demas procedimientos que son parte del proceso de adquisiciones.

El Gobierno Regional de La Araucania, debera velar para que el procedimiento de pago que
establezca, garantice que se pagara oportunamente a los proveedores, esto es, dentro del
plazo de 30 dias corridos siguientes a la recepcion de la factura o del respectivo instrumento
tributario de cobro, de conformidad a las normativas vigente, y para que la recepcion de los
pertinentes bienes y servicios se efectle dentro de dicho término.

5. Delimitacion de funciones

El Gobierno Regional de La Araucanfa, procurara de promover medidas tendientes a
delimitar las funciones y ambitos de competencia de los distintos funcionarios que participan
en las muitiples etapas de los procesos de compra, en cuanto a que la estimacion del gasto,
la elaboracion de los requerimientos técnicos y administrativos de la compra, la evaluacion y
la adjudicacién, la administracion del contrato y la gestién de los pagos, sean conducidos
por funcionarios o equipos de trabajo distintos.

De lo precitado se desprende, que el Gobierno Regional, debe determinar el funcionario que
sera responsable de la gestién de los pagos, a quien le correspondera velar porque éstos se
efectien oportunamente.

6. Bases de licitacion

Las bases de licitacién, ademas del resto de los contenidos indicados en el Articulo 22 del
Reglamento de la Ley Compras, deberan contener la condicidn, el plazo y el modo en que
se compromete el o los pagos del Contrato de Suministro y Servicio, una vez recibidos
conforme los bienes o servicios de que se trate.

Por lo tanto, materias como la moneda en que se efectuara el pago, el mecanismo que se
utilizara para ello, cheque o via transferencia electrénica, entre otros, son materias que
deben quedar reguladas en las bases respectivas y en el contrato. Asi mismo deberan
quedar reguladas en la resolucion que apruebe el trato directo y en las ordenes de compras
generadas a través del sistema de informacion del mercado publico.

7. Publicidad

Se debera publicar en el Sistema de Informacion de Compras y Contrataciones, la forma, el
plazo y modalidad de pago, la cual queda establecida en las bases de licitacion, en la
adjudicacion, en el contrato, en las ordenes de compras, en las resoluciones que autorizan
fratos directes y en aquellas que autorizan compras a través de convenio marco, cuando
corresponde, el documento que dé cuenta de la recepciéon conforme de los bienes y
servicios adquiridos por licitacion publica, licitacion privada, trato directo o convenio marco y
cualquier otro documento que relacionado con la contratacion respectiva.

El responsable de esta publicacion, sera el funcionario del Proceso de Funcionamiento,
asignado por la o el Encargada(o)} del Proceso de Funcionamiento, o quien lo reemplace,
para la realizacion del proceso de compra requerido, en los plazos contemplados para cada
uno de dichos procesos, desarrollados anteriormente {convenio marco, licitacion publica,
trato directo y otros). ,
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8.

Plazo para el pago.

Los pagos a los proveedores por los bienes y servicios adquiridos por el Gobierno Regional
de La Araucania, deberan efectuarse dentro de los treinta dias corridos siguientes a la
recepcion de la factura o del respectivo instrumento tributario de cobro, de acuerdo a lo
establecido en el Articulo 2° Quater de la Ley N° 21.131. Sin perjuicio de lo anterior, podra
establecerse un plazo distinto en las bases, tratandose de licitaciones pablicas o privadas, o
en los contratos, tratdndose de tratos directos, circunstancia que deberd sustentarse en
motivos fundados. Con todo, para proceder a los mencionados pagos, se requerira que
previamente, el Gobierno Regional, certifigue la recepcion conforme de los bienes o
servicios adquiridos. Recepcion que debera realizar el Usuario Requirente.

Al respecto, se debe tener en cuenta que el articulo 3° de la ley N° 19.983, que regula la
transferencia y otorga mérito ejecutivo a la copia de la factura, previene que, para los
efectos de esta ley, se tendra por irrevocablemente aceptada la factura si no se reclamara
en contra de su contenido o de la falta total o parcial de la entrega de las mercaderias o de
la prestacién del servicio, mediante alguno de los siguientes procedimientos:

1. Devolviendo la factura y la guia o guias de despacho, en su caso, al momento de Ia
entrega, 0

2.  Reclamando en contra de su contenido o de |a falta total o parcial de la entrega de las
mercaderias o de la prestacién del servicio, dentro de los ocho dias corridos siguientes
a su recepcion. En este caso, el reclamo debera ser puesto en conocimiento del
emisor de la factura por carta certificada, o por cualquier otro modo fehaciente,
conjuntamente con la devolucién de la factura y la guia o guias de despacho, o bien
junto con la solicitud de emisién de la nota de crédito correspondiente. El reclamo se
entendera practicado en la fecha de envio de la comunicacion.

Plazo para la Recepcion Conforme de los bienes y servicios adquiridos
De acuerdo a lo indicado en el parrafo anterior, la Recepcién Conforme de los bienes y

servicios adquiridos, debera ser realizado dentro de los ocho dias corridos siguientes a la
recepcién de la factura o del respectivo instrumento tributario de cobro.

11.5 Excepciones para realizar el Pago a Proveedores en los Procesos de Contratacién

Publica Regulados por la Ley N° 19.886, dentro de los 30 dias.

1.

Cuando la ley establece un plazo distinto
Este plazo legal podra ser inferior o superior al establecido en la Ley N° 21.131.

Plazo distinto establecido en las bases

El Gobierno Regional de La Araucania, podra establecer un plazo de hasta sesenta dias
corridos en las bases de licitacidn respectivas, tratdndose de licitaciones publicas o
privadas, o en los contratos, tratandose de contratacién directa, circunstancia que debera
sustentarse en motivos fundados. En este caso, deberan informar a través del Sistema de
Informacion de Compras y Contrataciones de la Administracion, establecido en el Capitulo
IV de la ley N° 19.886.

El responsable de informar este nuevo plazo, serd el funcionario del Proceso de
Funcionamiento, asignado por la o el Encargada(o) del Proceso de Funcionamiento, o quien lo
reemplace, para la realizacion del proceso de compra requerido, a través de la publicacion en
el mercado publico, de los documentos elaborados para la contratacidn respectiva, a decir,
bases de licitaciones publicas o privadas, 0 en los contratos, tratandose de contratacion directa,
en los cuales deberan contemplarse este nuevo plazo.

11.6 _Excepciones para_ realizar el Pago a Proveedores en los Procesos de Contratacién
Publica Regulados por la Ley N° 19.886, en forma previa a la recepcidon conforme del

producto yl/o servicio.

1.

Compra Agil
En virtud del articulo 2° guater de la ley N° 21.131, el Gobierno Regional de La Araucania,
en las compras agiles, las cuales son menores a 30 UTM, que hayan sido cele Y




L d
GOBIERNG REGIONAL
DE LA ARALCANTA

normas sobre proteccion de los derechos de los consumidores, se podra efectuar el pago
en forma previa a la recepcién conforme del producto, manteniendo el respectivo
organismo publico contratante su derecho de retracto, asi como los derechos y deberes
del consumidor, establecidos en el Parrafo 1° del Titulo I de dicha ley.

Pasajes aéreos

Dado la modalidad de esta compra, que se realiza a través del convenio marco, y que,
para ahorrar recursos al Servicio, se deben comprar con un minimo de 10 dfas corridos de
anticipacién al vuelo.

Por su parte, las lineas aéreas, por su sistema interno de facturacion, deben realizar una
sola factura, la que es emitida a fines de mes.

Debido a esto, el Gobierno Regional de La Araucania, podra pagar las facturas emitidas
en forma previa a la realizacién del vuelo respectivo.

Compras menores a 3 UTM

En aquellas compras menores a 3 UTM, que son realizadas por fuera del mercado
publico, se podra realizar el pago en forma previa, a la recepcion de la factura y a su
recepcion conforme, siempre y cuando el proveedor, no acepte érdenes de compra y se
fundamente claramente que el producto es indispensable que sea comprado con dicho
proveedor, por ejemplo, en el caso de la inscripcion de una pagina, web del Gobierno
Regional.

11.7 Designacién a funcionarios responsables de la Implementacion, Control y Supervisién
del Cumplimiento de la Ley N° 21.131, sobre pago a 30 dias

De acuerdo a la Resolucion Exenta N° 1472 de fecha 30.09.2020 del Gobierno Regional de La
Araucania, se designa a funcionarios responsables de la Implementacién, Control y
Supervisién del Cumplimiento de la Ley N° 21.131, sobre pago a 30 dias.

Los funcionarios designados como responsables en cada una de las etapas de la gestion del
pago, les correspondera velar, que ésta se efectie en forma oportuna, en los plazos que
indican la normativa vigente, estos funcionarios son los siguientes:

1.

Funcionarios responsables de revisar y descargar de la Plataforma de Documento
Tributario Electrénico (DTE) de la Direccién de Presupuestos https://dte.dipres.gob.cl/ las
facturas emitidas al Gobierno Regional de La Araucania, RUT: 72.201.100-7 y aceptadas
por el Servicio de Impuestos Internos:

. Funcionarios del Proceso de Contabilidad

Funcionarios responsables de revisar y descargar de la plataforma del Servicio de
Impuestos Internos (SH) hitps://homer.sii.cl/ las facturas emitidas al Gobierno Regional de
La Araucania y comparar con o informado en la Plataforma de Documento Tributario
Electrénico (DTE) de La Direccidn de Presupuestos https:/dte.dipres.gob.cl/ :

. Funcionarios del Proceso de Contabilidad

Los funcionarios responsables de descargar las facturas de la plataforma del Sli, deberan
enviarlas al:

. Encargado del Programa 01 Proceso de Funcionamiento y a los profesionales
encargados del control de las facturas.

. Encargado del Programa 02 Proceso de Inversiones y a Profesionales encargados
de seguimientos de proyecios.

Los Profesionales Encargados del Control de las Facturas son responsables de:

. Revisar y comprobar la recepcion conforme de las facturas y las ingresan a la
Oficina de Partes. Una vez ingresadas a la Oficina de Partes se procede con Ia
Gestién de pago, recopilando los antecedentes de respaldos necesarios
corresponda, y se ingresan a Methasys y SIGFE.
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. Notificar las facturas que son rechazadas, por medio de correo electrénico a
funcionarios responsables de revisar las facturas en el Sll y éstos le informan al
Encargado de Contabilidad quién tiene clave y perfil para rechazar las facturas en la
plataforma del SIi.

4.  Profesionales Responsables de la Supervisién del Pago:
» Encargado Proceso de Funcionamiento Programa 01, o su subrogante
» Profesional del Proceso de Contabilidad Programa 02

Esta asignacién de funciones, no constituye la provision de un nuevo cargo, manteniendo
los funcionarios designados, sus funciones habituales dentro de |a Division de
Administracion y Finanzas.

11.8 Responsabilidad en caso de incumplimiento de la obligacién de pagar oportunamente
los bienes y servicios adquiridos

En el evento que el Gobierno Regional de La Araucanfa, incumpliera su obligacion de pagar al
proveedor, ya sea no realizando dicha contraprestacién o haciéndolo tardiamente, debera
hacerse efectiva la responsabilidad administrativa de los servidores involucrados, a través de
los procedimientos contemplados en la normativa que les resulte aplicable para esos fines. (Art.
2° quinquies de la Ley 21.131).

11.9 Procedimiento de pago a proveedores dentro de los 30 dias corridos siguientes a la
recepcién de la factura

Paso 1. Revisar y descargar de la plataforma de DTE de la Direccién de Presupuestos

Los funcionarios del Proceso de Contabilidad, seran los responsables de revisar y descargar de
la Plataforma de Documento Tributario Electrénico (DTE) de la Direccion de Presupuestos
https://dte.dipres.gob.cl/ las facturas emitidas al Gobierno Regional de La Araucania, RUT:
72.201.100-7 y aceptadas por el Servicio de Impuestos Internos, dentro del plazo de 1 dia
desde la emisién de la factura.

Paso 2. Revisar y descargar de la plataforma del Servicio de Impuestos Internos (Sll)

Los funcionarios del Proceso de Contabilidad, seran los Funcionarios responsables de revisar y
descargar de la plataforma del Servicio de Impuestos Internos (SH) https:/homer.sii.cl/ las
facturas emitidas al Gobierno Regional de La Araucania y comparar con lo informado en la
Plataforma de Documento Tributario Electrénico (DTE) de La Direccién de Presupuestos
hitps://dte.dipres.gob.cl/, dentro del plazo de 1 dia desde la emision de la factura.

Paso 3. Envio de las facturas descargadas de la plataforma del Servicio de Impuestos
Internos (Sll)

Una vez revisadas y descargada de la plataforma del Servicio de Impuestos Internos (SH)
https://homer.sii.cl/ las facturas emitidas al Gobierno Regional de La Araucania, los funcionarios
del Proceso de Contabilidad, procederan a enviarlas, dentro del plazo de 1 dia desde Ila
emision de la factura, alos Encargados de los Procesos y profesionales que se indican:

. Encargado del Programa 01 Proceso de Funcionamiento y a los profesionales
encargados del confrol de las facturas.

. Encargado del Programa 02 Proceso de Inversiones y a Profesionales encargados de
seguimientos de proyectos. :
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Paso 4. Revisién y comprobacién de la recepcion conforme de las facturas

Los Profesionales del Proceso de Funcionamiento, Encargados del Control de las Facturas del

Programa 01 y Profesionales Encargados de Seguimiento de Proyectos del Programa 02, una

vez recibida las facturas de parte de los funcionarios del Proceso de Contabilidad, son los

responsables de:

. Revisar y comprobar la recepcién conforme de las facturas, de acuerdo a lo indicado en
el punto 10 anterior sobre “RECEPCION DE BIENES Y SERVICIOS”, si esta bien ia
factura y recepcionado conforme el bien o el servicio contratado, proceden a ingresar las
facturas en la Oficina de Partes.

. Si la factura y los bienes y/o servicios no esta recepcionados conforme, de acuerdo a lo
indicado en el punto 10 anterior sobre “RECEPCION DE BIENES Y SERVICIOS?,
procederan a notificar las facturas que son rechazadas, por medio de correo electrénico a
los funcionarios del Proceso de Contabilidad responsables de revisar y descargar las
facturas en el Sll y éstos le informaran al Encargado de Contabilidad quién tiene clave y
perfil para rechazar las facturas en la plataforma del Sil.

Paso 5. Ingreso de las facturas en la Oficina de Partes

El Encargado de la Oficina de Partes, o quien lo reemplace, es el responsable de recibir las
facturas dirigidas al Servicio y proceder a registrarlas en el Sistema de Gestién de
Correspondencia, existente en la Intranet de la pagina web del Gobierno Regional de La
Araucania. destinando luego las facturas al proceso que corresponda, dependiendo del origen
del financiamiento de la adquisicion del bien o servicio en tramite de cobro (Programa 01 o
Programa 02}, dentro del plazo de un dia desde que fue recepcionada en la Oficina de Partes.

Paso 6. Gestidn de pago de las facturas recibidas de la Oficina de Partes

Una vez recibida de la Oficina de Partes, las facturas respectivas, los Profesionales
Encargados del Control de las Facturas, procederan con la Gestién de pago respeciivo,
recopilando los antecedentes de respaldos necesarios segln corresponda, como las bases de
licitacion, la Resolucién Exenta que adjudica y aprueba el contrato, la Resolucién Exenta que
autoriza el trato directo, la Orden de Compra, la Recepcién Conforme, entre otros, dentro del
plazo de 2 dias corridos desde la recepcidn, en el Proceso de Funcionamiento, de la factura
enviada a través de la Oficina de Partes.

Cabe mencionar que, para poder materializar el pago a un tercero, se requerira siempre, la
recepcién conforme de los bienes y servicios, a excepcién de lo indicado en el Articulo 2 bis de
la ley N° 21.131 sobre pago a 30 dias.

Paso 7. Digitacién del estado de pago

Luego de adjuntar a la factura, toda la documentacién relacionada con la compra del bien o
contratacion del servicio, uno de los Profesionales Encargados del Control de las Facturas,
procederd a generar el Estado de Pago en el Sistema Methasys, previa realizacion del
compromiso respectivo, para lo cual, debe ingresar a la opcién Administracion —~ Movimientos
del Sistema - Estado de Pago. Ademas, debera ingresar el compromiso en el Sistema SIGFE.
Dentro del plazo de 3 dias corridos desde la recepcidn, en el Proceso de Funcionamiento, de la
factura enviada a través de la Oficina de Partes.

Paso 8. Autorizacién del estado de pago

El Encargado del Proceso de Funcionamiento debe ingresar al sistema Methasys, modulo
Administracion — Movimientos del Sistema - Autoriza Estados de Pago, previa verificacion que
la informacion ingresada sea la correcta. A continuacion, debe imprimir y firmar la autorizacion
del Estado de Pago, y remitirla junto al resto de los antecedentes al Proceso de Contabilidad,
para ser contabilizado tanto en el Sistema Methasys como devengado en el Sistema ‘-"'!"?
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Dentro del plazo de 4 dias corridos desde la recepcion, en el Proceso de Funcionamiento, de la
factura enviada a traves de la Oficina de Partes.

Paso 9. Generacion del egreso contable

El Encargado de Contabilidad, o quien lo reemplace, debe generar el Egreso Contable, para lo
cual, ingresa al Sistema Methasys, Men( “Administracion - Movimientos del Sistema — Pagos a
Terceros”, y digita los datos que correspondan y ademas lo ingresa al Sistema SIGFE. Luego
de ser contabilizado, envia el Estado de Pago con todos los antecedentes, al Proceso de
Tesoreria, para la realizacién de transferencia respectiva. Dentro del plazo de 2 dias corridos
desde la recepcién, del estado de pago, en el Proceso de Contabilidad.

Paso10. Realizacidn de transferencia

El Encargado del Proceso de Tesoreria, o quien lo reemplace, debe proceder a realizar la
transferencia correspondiente al proveedor contratado, para lo cual solicita al Jefe de la
Division de Administracién y Finanzas o quien lo reemplace, que proceda a autorizar la
transferencia a través de la plataforma del Banco del Estado. Dentro del plazo de 2 dias
corridos desde la recepcion, del estado de pago, en el Proceso de Tesoreria.

Paso 11. Almacenaje de los expedientes de pago

El Encargado de Tesoreria, o quien lo reemplace, sera el responsabie de guardar cada
expediente de pago, en archivadores disefiados para ello, los que van catalogados por mes y
por numero correlativo del egreso contabie.

Paso 12. Firma declaracién jurada

Todos los funcionarios que participan en el proceso de Pago deberan firmar una declaracion
jurada simple sobre ausencia de conflictos de interés, de acuerdo al modelo de Declaracion
Jurada que se visualiza mas adelante, de manera tal que no se produzcan nexos entre los
proveedores adjudicados y los funcionarios involucrados en el proceso de ejecucion, pago,
aprobacion y/o terminacion de servicios y/o adquisiciones de productos o bienes.

Los documentos de declaracion jurada se denominan:

. DECLARACION JURADA SOBRE AUSENCIA DE CONFLICTOS DE INTERES POR
PARTE DE LOS FUNCIONARIOS INVOLUCRADOS EN EL PROCESO DE
EJECUCION, PAGO, APROBACION Y/O TERMINACION DE SERVICIOS.

. DECLARACION JURADA SOBRE AUSENCIA DE CONFLICTOS DE INTERES POR
PARTE DE LOS FUNCIONARIOS INVOLUCRADOS EN EL PROCESO DE PAGO DE
ADQUISICIONES DE PRODUCTOS Y/O BIENES,
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12. POLITICA DE INVENTARIO

12.1 Objetivos especificos:

El objetivo principal de realizar control de inventarios reside en la 6ptima utilizacién de los productos
gue se guardan en bodega.

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

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

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

12.2 Alcance

El alcance de la politica de inventario estara acotado a los productos que se utilizan para el normal
funcionamiento y que son administrados por parte de la Division de Administracién y Finanzas,
agrupandose en 3 grupos de productos en funcién del uso: [articulos de oficina, articulos de aseo e
insumos computacionales. '

12.3 Proceso de inventario

12.3.1 Preparacion de inventario

Las fases principales del proceso de inventario son las siguientes;

s Conservaciéon: Localizacién y distribucién correcta de los materiales para que puedan
ser facilmente inventariados.

» Identificacion: Exactitud de la identificacién de los componentes y solamente un nimero
restringido de personas puede identificarlos correctamente.

* Instrucciéon: Debe estar bien definida la funcién de cada actor en el proceso de
inventario.

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

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

Exceso de Inventario
insuficiencia de inventario
Robo

Mermas

Desorden

* & » 9

En el proceso de inventario participan fundamentalmente 5 actores: los usuarios, el
encargado de bodega, la Division de Administracién y Finanzas, el Proceso de
Funcionamiento y los Proveedores.

El Control de Inventarioc se debe realizar sobre la base de los registros que se deben
mantener.

Para mantener el control de los inventarios se utilizaran los siguientes formatos, del Sistema
de Recursos Fisico del Sistema de Gestion Methasys:
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Recepcion de Articulos

i Recepciona Rrticulos . R
"N® de& Recepcitn Fecha Recepcion Recepcionade Por
' I [ 50 ! 251072007 (34 Otz Vasquez Nelda E_ster _‘Ll
Aiticulo Cantidad |«
v

'.Compmmisn:l 002 0/Compra 7 ;ﬂ 0

1 {Tipo Comp|M® Compromisa Praveedor Tipo At Articulo Walor Pendientes| Total |Hecibel &
1 1002 0/Cor| 1-0 35,683.120-0 C.s.g. HFungible} 1-0030017 Carpet 1.213 10| 743869

| 1002 0/Con| 10 96,683,120-0 C.=.g. RFungible] 1-005-0003 Lomo 4 227 9 58,5830 -

| {002 0/Cony 10 96,683,120-0 C.s.g. fFunghble| 1-016-0010 Aceo { 227 7 1,816

(002 0/Cony 2007023-0 | 77.683,370-3 Espex | Inwventar| 100-002-0001 Irapre 208132 i 208132
{002 0/Cor| 2007028-0 | 77.683.370-3 Espex |Inventar $00-001-0001 Pe Py 534 492 10| 53448270

| [0020/Cony 2007031-0 | 78,359,230-4 Chileng Fungible| 2.003-0015 Parlant 2592 g 12,9631

| 10020/Con 20070320 | 77.339,180-7 Comerd Fungible| 2-003-0012 Lectar 16,901 10 169.013f

| 002 O/Con 20070320 | 77.339.180-7 Comerd Fungble| 2-003-0014 Teclad £.255 200 1|

| {002 0/Con 20070330 | 78,359,230-4 Chileng Fungible| 2-003-0010 Digno 8 41,187 1 411,8700

| {002 0/Con 20070330 | 78,359.230-4 Chileng Fungible] 2-003-00%7 Memar 39477 ] A5

1 {002 0/Con 2007052-0 | 96,504.5580-3 Importq Inventari 100-003-0001 Manit 120180 a0 48072190

| 1002 0/Cor] 2007055-0 | 60.802.000-4 Dirscci| Fungible; 6-001-0001 Ley Prq 5,000 B 360008 :J

Imprime Recepcidn Mueva Recepcidn | - Avanzadas

Solicitud de Articulos

i Ingresa Peliciones de ﬁrttuios
Pér;ma que Solicita ; Area que Solicita
076 Plguiants . Marin '
Articulo v Comentarias Cantidad | ValorTotal |«
| | 1-008-0001 ARCHIVADOR OF, LOMO ANCHO 15.00 0.00 o
] 1-012-0011 BLOCK BORRADORA 15.00 5,930.00
| | 1-012-0012 CUADERNO UNIWERSITARID 500l 1.240.60
| | 10170021 PLUMON FIZARRA, NEGRO 500 27160.00
| { 1-017-0025 PDRTAMINAS 0.5 500 353500
| | 2001-0001 CARTRIDGE EPSON T37201, negio T-17 200 2640800
| | 2-001-0002 CARTRIDGE EPSON T18201, coler  T-18 2000 23397400
[ | 2-001-0008 CARTRIDGE HF C4844A, negro 10 1.00) 12650.00
| | 2-00%-0003 CARTRIDGE HF C43114, cyan g2 1.00[ 17.003.G0
| ] 2-001-0010 CARTRIDGE HP C43124, magenta 82 100 17.950.00 _:j
f " Elimina Articalo ] Imprime Peticidn ] Nueva Peticién Avanzadas |

. o Cantidad a i
. Aticulo Nombre UM _ Solicitar . Comentaric
ot of e X [ - =]

Actoaliza ] i .'.'_E
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Despacha Articulos de Bodega

i Despacha Articulos de Bodega

"H® Desp. c Dpat:had Pr o aspacadu A Area

ETEI ::/102007 l 041 Fiotamsl & uitar HiRR| 026 Marhus! Suazo Ml 001 Divisicn de &dm_
Articulo Cantidad | =

1.017-0006 LAPIZ CORRECTOR LIQUIDO 1.00

2-002-0013 Toner Samsung SCX-42004, negro 2.00

Nimero Peticidn Atticulo Cant SolicitaddCant Autorizad =
0

I 2 Lineas Agrega Articulo | Imprime Despacho] Muevo Despacho Avanzadas

12.3.2 Bodega de materiales

El acceso a la bodega de materiales esta restringido al personal encargado.

Las mercaderias deben estar ordenadas, ya que el acomodo de las mercaderias ayuda a
tener un mejor control, facilita el conteo y localizacién inmediata. Un método recomendado es
el PEPS (Primeras Eniradas Primeras Salidas). Esto debe ser realizado con base a la
estructura de la Bodega.

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




’ i

A
GOBIERNG REGIONAL
DE LA ARAUCANIA

12.3.3 Reposicion de stock

Para el procedimiento de reposicion de stock se deben definir los tiempos de entrega.

Pedido de Materiales

; Encargado Jefe Encargado
Usuarios Bodgga Administracién | Adquisiciones Proveedor
Pedido .| Recepciona
de Materiales Pedidos
Valida
Pedidos
Prepara <
Pedidos
Recibe < Enirega
Materiales Pedidos

12.4 Procedimientos para bienes fungibles

12.4.1 Aceptacion de ordenes de compra

El Encargado de Inventarios, o quien lo reemplace, sera responsable de registrar a través de la
opcion del Sistema de Gestién del Servicio “Methasys”, - "“Recursos Fisicos — Movimientos del
Sistema — Recepciona Articulos en Bodega”, - |a totalidad de los bienes fungibles, que hayan
sido recibidos conformes por el Servicio.

12.4.2 Gestion de ordenes de compra pendientes o incompletas

El Encargado de Inventarios, sera responsable de gestionar la pronta entrega, por parte de los
proveedores que corresponda, de los articulos que no hubiesen sido entregados en el tiempo
habitual, para esto se apoyard en el sistema de gestion Methasys, verificando la fecha de
emisidn de la orden de compra.

12.4.3 Almacenaje de los bienes fungibles

Estos articulos deberan ser ubicados en las bodegas destinadas para fales efectos a la
brevedad. Ademas, el ordenamiento se realizara, de tal forma que, permita que los primeros
bienes recibidos sean los primeros en ser entregados a los solicitantes, FIFO.

Lo anterior, es fundamental para que no se produzcan mermas en los bienes que tengan fecha
de vencimiento.

12.4.4 Recepcién de solicitudes y entrega de articulos

El Encargado de Inventarios, debera procesar la totalidad de solicitudes realizadas via sistema
de gestion Methasys, por las personas autorizadas para cursarlas. Lo anterior implica que le
correspondera, entregar en un plazo no superior a cinco dias, los articulos regueridos, siempre
y cuando estos permanezcan en stock. De haber recibido solicitudes por bienes que no
permanezcan en stock, debera informar de esto, a la brevedad, al Encargado del Proceso de
Funcionamiento. En cada oportunidad, que corresponda, se debera rebajar del stocl{en.el-
sistema de gestion), los materiales entregados. 3
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12.5 Informe de bienes obsoletos © mermas

Sera responsabilidad del Encargado de Inventario, generar semestraimente, (Junio y
Noviembre), un Informe de Bienes Obsoletos o Mermas, el cual sera dirigido al Jefe de la
Divisiébn de Administracién y Finanzas o a quien lo subrogue, con copia al proceso de
Funcionamiento.

12.6 Recuento de Inventario Fisico

El Jefe de la Division de Administracién y Finanzas o quien lo subrogue, ordenara, un
recuento de los materiales y en {a fecha que estime conveniente, con el fin de verificar que los
archivos de stock representen lo que se encuentra en Bodega.

12.7 Establecimiento de cantidades minimas y maximas

Para establecer el minimo aceptable de cada articulo, el Servicio ufilizara la siguiente

metodologia:

+ Determinacién del consumo anual.

» Estimaciéon del 5% del consumo anual por articulo, lo cual constituira el stock minimo
aceptado.

Para establecer el maximo aceptado de cada articulo, el Servicio utilizara la siguiente

metodologia:

¢ Determinacion del consumo anual.

¢ Estimacion del 30% del consumo anual por articulo, lo cual constituird el stock maximo
aceptado.

12.8 Estimacién de compras

Un buen manejo de los inventarios, provoca que los informes entregados por el sistema de
gestion, sean lo suficientemente confiables, por tanto, el analisis del consumo anual
presentado durante los afios anteriores, nos da la posibilidad de proyectar el consumo del afio
siguiente.

Dado que, cada articulo ingresado al sistema de gestion ha sido valorizado, se puede obtener
et monto aproximado de las compras a realizar, (reajustando los valores con el IPC).
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13. GESTION DE CONTRATOS Y DE PROVEEDORES

13.1 Gestién de Contratos

Un Contrato, es un acuerdo de voluntades que crea o transmite derechos y obligaciones a las partes
que lo suscriben. El contrato es un tipo de acto juridico en el que intervienen dos 0 mas personas y
esta destinado a crear derechos y generar obligaciones.

Se rige por el principio de autonomia de la voluntad, segin el cual, puede contratarse sobre cualquier
materia no prohibida. Los contratos se perfeccionan por el mero consentimiento y las obligaciones
que nacen del contrato tienen fuerza de ley entre las partes contratantes.

CONTRATCO

B

Es un

e

P Acuerdoe de 3
Ao Juricica ~u[ e L L e ]

T
H

Crea o transrmite
5

e

Entre las partes
gire 1o suscriben

Cowztenprrmictese e

e

;
b

e ——

L Entidades
=

icitam

La Gestion de contratos significa definir las “reglas de negocio” entre la entidad compradora y los
proveedores - minimizando los riesgos del proceso - y manejar eficaz y eficientemente su
cumplimiento.

Comprende la creacién del contrato, su ejecucién, la gestion de las entregas de los productos o
servicios y la relacién con los proveedores.

Una visién integral incluye ademas la gestidn post entrega (o post venta), la evaluacion de los
contratos, el registro y uso de la informacion generada en cada adquisicion para planificar las
compras y tomar mejores decisiones.

El Procesc de Funcionamiento, llevara registro y actualizacién de todos los contratos vigentes de la
Institucion. Esto, de acuerdo a familias clasificadas de la siguiente manera:

Inmobiliarios (arriendos)

Telecomunicaciones (telefonia fija y mévil, Internet, entre otros)
Mantencion y Servicios Generales (aseo, vigilancia, mantencion de infraestructura, entre otros)
Mantencién vehiculos y equipamiento
Servicios de Apoyo

Oftros servicios
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Cada registro debe contener los siguientes datos:

Todas las contrataciones reguladas por contrato,

Fecha de inicio de contrato

Antigiiedad del Contrato (en anos y meses)

Monto anual de contrato

Si tiene clausula de renovacién automatica

Si tiene clausula de término anticipado

Fecha de entrega de productos o cumplimiento de hitos
Fecha de pago

Funcionario de la entidad responsable o coordinador de ese contrato
Garantias

Muitas

Calificacion al Proveedor

El Proceso de Funcionamiento actualizara la base de datos, de manera que contenga la informacion
completa de cada contrato.

Esta informacion debe ser utilizada para verificar mensualmente si proceden pagos renovacion,
término u otros hitos.

La evaluacién de los contratos debe ser realizada antes de la fecha de término o renovacién
establecida en los mismos. Se debe considerar los plazos de avisos anticipados establecidos en los
contratos.

Criterios a evaluar, cuando corresponda:

Antigliedad

Especificidad

Compilejidad de licitarlo

Clausulas de término de contrato

Cumplimiento del contrato por parte del proveedor

El Proceso de Funcionamiento definira un calendario de actividades de evaluacion, para realizar la
evaluacién oportuna, considerando: fechas de vencimiento contrato, condiciones de término,
antigliedad del contrato.

Los funcionarios de la institucién designados coordinadores de contratos y los que estén a cargo de
los pagos tienen la obligacién de entregar al funcionario encargado de gestionar los coniratos toda la
informacion que éste requiera en forma oportuna, con el fin de evitar posibles reclamos de parte del
proveedor o incumplimiento de contrato por parte de éste.

Asi mismo, el Supervisor del Contrato, responsable de recibir conforme el servicio, debera firmar una
declaracién jurada simple sobre ausencia de conflictos de interés, de acuerdo al modelo de
Declaracion Jurada adjunta en la pagina 83, para garantizar que no se produzcan nexos entre los
proveedores adjudicados y los funcionarios involucrados en el proceso de ejecucidon, pago,
aprobacion y/o terminacién de servicios.

Plazo para [a suscripcion de los contratos:

El plazo para la suscripcion del contrato sera aquel que se contemple en las bases respectivas; si
nada se dice, debera ser suscrito en un plazo no superior a 30 dias corridos a partir de la fecha de la
notificacion de la adjudicacion.

El contrato definitivo podra ser suscrito por medios electronicos, de acuerdo a la legislacion sobre
firma electrénica.

Una vez suscrito, se debera publicar en el Sistema de Informacién hitp://www.mercadopublico.cl.
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Modelo Planilla Excel Registro de Contratos:
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Observacion:

Sin desmedro, que se lleve el control del contrato en planilla Excel, es una obligacién lievar el control
del contrato a través del portal del mercado publico www.mercadopublico.cl, en el médule creado
para tal efecto y que este afio 2020 le haran modificaciones, para poder utilizario de la mejor manera,

13.2 Gestidén de Proveedores

La ventaja principal de una adecuada gestion de proveedores radica en que el Gobierno Regional
obtiene mayores beneficios al contratar a aquellos suministradores que brindan el mejor servicio a un
menor valor.

Los principales objetivos de la gestidon de proveedores consisten en:

. Aportar el maximo valor afadido al menor valor en aquellos servicios que prestan los
proveedores.

. Asegurar que los contratos y acuerdos complementarios con proveedores estan alineados con
la estrategia y necesidades del Gobierno Regional de La Araucania.

. Gestionar la relacion con los proveedores

. Gestionar el rendimiento de los proveedores

. Negociar los contratos con los proveedores y gestionarlos a lo largo de su ciclo de vida__

. Mantener una adecuada retroalimentacion positiva para considerar en posterior contrata@ioh:
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Al término de cada proceso de contratacion, sea que este se haya formalizado a través de un
contrato o de una orden de compra, cada una de las Unidades Requirentes, ya sea Divisiones,
Departamentos, Programas, Unidades u Oficinas, deberan evaluar, en un plazo de 5 dias hébiles, su
conformidad con los productos o servicios recibidos y el comportamiento que haya tenido el
proveedor, segln sea el caso. a través de formulario disponible en la intranet institucional y lo
pueden obtener, ingresando directamente con su clave en la intranet, opcion Mi Gore >
Documentos Funcionamiento.

Se entendera terminado el proceso de contratacion, una vez que se da visto bueno a la Recepcion y
a la factura correspondiente, enviandose para pago.

La informacion obtenida respecto de cada proveedor, se realizara sobre la base de la informacion
que se registra en el formulario respectivo y sera ingresada al sistema de informacién o planilla de
control, que el Proceso de Funcionamiento determine més conveniente, en forma previa al envio de
la documentacion a pago al Proceso de Contabilidad y Tesoreria. La informacion contenida en dicho
sistema servira de base para futuras evaluaciones que sea objeto el proveedor, producto de
licitaciones en las que participe, dejando constancia de ello.

La ponderacion de evaluacion tendra el factor "Comportamiento contractual anterior del proveedor y
su formula de calculo”, las cuales podran ser incluidas en las respectivas Bases Administrativas
cuando corresponda.

La informacion servird, ademas, para eventuales denuncias institucionales ante la Direccidn de
Compras para los efectos previstos en los articulos 95 y 96 del Decreto Supremo 250 de 2004 del
Ministerio de Hacienda, esto es, para ejercitar acciones tendientes a la sancion del contratista por
incumplimiento contractual respecto de un contrato de suministro o servicio, derivado de culpa o falta
de diligencia en el cumplimiento de sus obligaciones, asi mismo la evaluacién de los proveedores
servird para determinar si se procede a renovar o poner término al contrato en caso que
corresponda.

Matriz de responsablilidades

Comisién

Actividad

Requirente

Unidad de

Adquisiciones

de
Evaluacién

Supervisor
de
Contrato

Define requerimiento

Evalla a los proveedores

X

X

Selecciona a los proveedores

X

Evaiva el desempefo de los proveedores
(renovacién o término anticipado)

Califica calidad del producio o servicio de
acuerdo a lo entregado por el proveedor
(Acta de enfrega)

Evalla al proveedor en el sistema de
informacidn

Se obtiene Retroalimentacién positiva y
recomienda mejoras para futuras contrataciones

Categoriza proveedores y Genera Base de
datos proveedores y contratos
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Registro base de datos y resumen evaluacién proveedores

BASE DE DATOS — EVALUACION PROVEEDORES

MEJORAS DETECTADAS

CALIDAD TR
iD BIEN/SERVICIO | PROVEEDOR RUT  LEFONO MAIL OPORTUNIDAD | PELBIEN EVALUACION | o1
) DESEMPENO | o FIRAL
SERVICIO
RECOMENDACIONES O
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Modelo Formulario de Evaluacion

p s g
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FORMULARIO EVALUACION DE PROVEEDORES

NOMERE DEL
PROVEEDOR

RUT DEL PROVEEDOR

N° DE ORDEN DE COMPRA

LICITACION ID N*®

N’ RESOLUCION
CONTRATO

NOMBRE DEL
EVALUADOR

FECHA

Indicaciones :

- Esta evaluacion se aplica a los proveedores que mantienen contratos vigentes y que provienen de un proceso
de Convenio Marco, de Licitacién Publica o Privada o de trato directo.

- Los Criterios evaluados son: Oportunidad; Calidad del bien o servicio; Desempeiio de la Empresa.

- Para evaluar los diferentes criterios se debe usar la escala de notas de 1 a 5, donde 1 es la nota mas baja y la
5 la mas alta, siendo ademas el 3 la nota minima aceptabie.

- Los proveedores evaluados que obtengan nota promedio inferior a la acepiable, se someteran a evaluacion
de los requirentes y contrapartes técnicas para determinar si se procede a renovar ¢ poner término al servicio
contrato(en caso de existir un contrato escriturado).

1 - ¢ Como califica la oportunidad en la entrega de los productos y/o servicios? ;Se cumplieron los plazos por

parte del proveedor?

Cumplié con .
Cumplié los | retraso los C‘t‘mpi'? con Cumplié los Sobre cumplié
Escala de Notas plazos de plazos de r?é:f:; dzs plazos de los plazos de
entrega entrega y en E ntrega entrega entrega
forma parcial

2 - ;Como califica la calidad de los productos y/o servicios entregados por parie de la empresa proveedora?

Ni Ni

Escala de Notas Muy mala Mala b;z:;a Buena Muy buena
3 - ;Coémo califica el desempeno del personal de la empresa proveedora?
Escala de Notas Muy mala Mala Ni b;::;a Ni Buena Muy buena
4 - ;Como evalGa en general el desempefio de la empresa proveedora?
Escala de Notas Muy mala Mala Ni bnlj'lzga Ni Buena Muy buena
5.- En su opinion, ¢ Que tan recomendable es este proveedor?

No lo Lo

recomiendo No lo . recomiendo | Lo recomiendo

Escala de Notas por ningln | recomiendo Indiferente con cabalmente

motivo observaciones
De acuerdo a su evaluacion, el proveedor obtuvo una nota promedio final de:
Comentarios (Opcional)

FIRMA EVALUADOR
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14. MANEJO DE INCIDENTES

La Institucién siempre dard solucién a todos los problemas que se pudieran generar producto de los
procesos de adquisicién que realiza.

Estos problemas serén analizados segUn se trate de situaciones o incidentes internos o externos.

14.1 Incidentes internos

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

Para dar respuesta a un incidente interno relacionado con una adquisicién el Encargado del Proceso
de Funcionamiento convocara al Jefe de la Divisién de Administracion y Finanzas y a un
representante del Departamento Juridico, quienes en conjunto deberan determinar las acciones a
seguir.

Si en la instancia anterior, no se puede determinar las acciones a seguir, sea por las competencias

de quienes la componen o por la imposibilidad de lograr acuerdo absoluto, el incidente sera sometido
a la evaluacién del Jefe del Servicio.

14.2 Incidentes externos

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

Para dar respuesta a un incidente interno relacionado con una adquisicion el Encargado del Proceso
de Funcionamiento convocara al Jefe de la Division de Administracion y Finanzas y a un
representante del Departamento Juridico, quienes en conjunto deberan determinar las acciones a
seguir.

Si en la instancia anterior, no se puede determinar las acciones a seguir, sea por las competencias
de quienes la componen o por la imposibilidad de lograr acuerdo absoluto, el incidente sera sometido
a la evaluacion del Intendente y Ejecutivo del Gobierno Regional.

Asl mismo, para garantizar que no se produzcan nexos entre proveedores adjudicados y los
funcionarios involucrados en el proceso de ejecucion, pago, aprobacion y/o terminacion de servicios
y/o adquisiciones de productos o bienes, el Usuario requirente encargado de recibir conforme el
servicio y/o productos o bienes, deber firmar una declaracion jurada simple sobre ausencia de
conflictos de interés, de acuerdo a los siguientes modelos de Declaracion Jurada:
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DECLARACION JURADA SOBRE AUSENCIA DE CONFLICTOS DE INTERES POR PARTE DE
LOS FUNCIONARIOS INVOLUCRADOS EN EL PROCESO DE EJECUCION, PAGO,
APROBACION Y/O TERMINACION DE SERVICIOS.

YO, i RUT............ , funcionario (a) del Proceso de .......cccooveeninnnnn, , del
Gobierno Regicnal de La Araucanfa, con domicilio, para estos efectos, en calle Manuel Bulnes 590,
Temuco, declaro bajo juramento:

* Que al momento de firmar esta declaracién, no tengo ningin conflicto de interés en relacion al
proveedor......occeeiceennen, , RUT ... al cual se le ha contratado el servicic de
por el monto total de $ ................... , hi existe

c:rcunstanc:a alguna que me reste imparcialidad para :

- velar por el proceso de gjecucion del servicio

- efectuarse el pago respectivo del servicio

- aprobacion y/o terminacién de los servicios

(marcar con una X el o los procesos en que participe)

» Que en el evento gque un conflicto de interés o un hecho que me reste imparcialidad se hiciese
patente con posterioridad a [a presente fecha, me abstendré de participar en el proceso indicado
anteriormente, e informaré inmediatamente de dicha circunstancia a mi superior jerarquico, a fin
de ser reemplazado por ofro funcionario no afecto a aquella implicancia, en los términos del
articulo 62, N° 6, de fa Ley N° 18.575, Organica Constitucional de Bases Generales de la
Administracion del Estado, “Intervenir, en razén de las funciones, en asuntos en que se tenga
interés personal o en que lo tengan el cényuge, hijos, adoptados o parienfes hasta el tercer
grado de consanguinidad y segundo de afinidad inclusive.

Asimismo, participar en decisiones en que exista cualquier circunstancia que Jle reste
imparcialidad.

Las autoridades y funcionarios deberan abstenerse de participar en estos asuntos, debiendo
poner en conocimiento de su superior jerarquico la implicancia que les afecta;”

(NOMBRE Y FIRMA)

DIVISION DE
GOBIERNO REGIONAL DE LA ARAUCANIA

Temuco,
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DECLARACION JURADA SOBRE AUSENCIA DE CONFLICTOS DE INTERES POR PARTE DE
LOS FUNCIONARIOS INVOLUCRADOS EN EL PROCESO DE PAGO DE ADQUISICIONES DE
PRODUCTOS Y/O BIENES

YO, i, y, RUT............ , funcionario (a) del Proceso de ..........ccoeeviiivinnine , del
Gobierno Regional de La Araucania, con domicilio, para estos efectos, en calle Manuel Bulnes 590,
Temuco, declaro bajo juramento:

« Que al momento de firmar esta declaracion, no tengo ningun conflicto de interés en relacion al

Proveedor........c..oviieii i s, 2 al cual se le ha
adquirido los productos y/o bienes correspondientes a: ..........ccceeevien
, por el monto total de $ ..o, , hi

exnste cwcunstancna aiguna que me reste imparcialidad para efectuarse el pago respectivo del
producto ¢ bien indicado anteriormente.

» Que en el evento que un conflicto de interés o un hecho que me reste imparcialidad se hiciese
patente con posterioridad a la presente fecha, me abstendré de participar en el proceso indicado
anteriormente, e informaré inmediatamente de dicha circunstancia a mi superior jerarquico, a fin
de ser remplazado por ofro funcionario no afecto a aquella implicancia, en los términos del
articulo 62, N° 6, de la Ley N° 18.575, Organica Constitucional de Bases Generales de la
Administracién del Estado, “Intervenir, en razén de las funciones, en asuntos enh que se tenga
interés personal o en que lo tengan ef cényuge, hijos, adoptados o parientes hasta el tercer
grado de consanguinidad y segundo de afinidad inclusive.

Asimismo, participar en decisiones en que exista cualquier circunstancia que le resfe
imparcialidad.

Las autoridades y funcionarios deberan abstenerse de participar en estos asuntos, debiendo
poner en conocimiento de su superior jerarquico la implicancia que les afecta;”.

(NOMBRE Y FIRMA)

DIVISION DE ........ooveerienirnensirccnrsrevancnsann
GOBIERNO REGIONAL DE LA ARAUCANIA

Temuco,
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15. USO DEL SISTEMA HTTP://WWW.MERCADOPUBLICO.CL

Ver Manual de Compradores disponible en Plataforma hitp://www.mercadopublico.cl.

16. ORGANIGRAMA DE LA INSTITUCION.

ESTRUCTURA ADMINISTRATIVA GOBIERNO REGIONAL DE LA ARAUCANIA
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PUBLIQUESE, la presente Resolucion Exenta en el sistema de informacion
www.mercadopublico.cl.

DIFUNDASE, el Manual de Adquisiciones a todos y todas los funcionarios y funcionarias,
contratados por el Gobierno Regional de La Araucania, y DESE CUMPLIMIENTO de su
normativa.

ANOTESE, COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y ARCHI

Admihistrador Regional

Jefe Division de Presupuesto e Inversion Regional
Jefe Division de Planificacion y Desarrollo Regional
Jefe Division Administracién y Finanzas

Jefe Division de Fomento e Industria

Jefe Divisién de Infragstructura y Transporte

Jefe Division de Desarrollo Social y Humano
Encargado Departamento Juridico

Encargado Departamento de Auditoria Interna
Secretario Ejecutivo Consejo Regional

Encargada Procesc de Funcionamiento

Proceso de Funcionamiento

Encargado Transparencia Activa

Archivo Gobkierno Regional



