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RESOLUCION EXENTA N2 ¢ 1} 0 _l 8

RECIBIDO sanmiaco, 2 1 ENE 2021

Por DIRECCION CHILECOMPRA fecha 12:28 , 25/01/2021

VISTOS:

Lo dispuesto en el Decreto Ley N2 369 de 1974, el
Decreto Ley N2 509 de 1983 del Ministerio del Interior, la Ley N2 18.575, Ley Orgénica Constitucional
de Bases de |la Administracion del Estado, la Ley N2 18.834, Estatuto Administrativo, cuyo texto se
encuentra refundido, coordinado y sistematizado por el D.F.L. N? 29, de 2005 de Hacienda; la Ley N2
19.886 de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestaciones de Servicios, Decreto
Supremo 250 de 2004 que Aprueba Reglamento de la Ley 19.886 y sus modificaciones y la Resolucion
N2 7y & de 2019, y N° 16 de 2020 de la Contraloria General de |a Republica.

CONSIDERANDO:

1. La necesidad de la Oficina Nacional de
Emergencia del Ministerio del Interior y Seguridad Publica de actualizar los procedimientos de
compra y contrataciones publicas con el objetivo de mejorar la eficiencia y eficacia de los mismos.

RESUELVO:

1. APRUEBESE la  siguiente  version
modificada y actualizada del “Manual de Procedimiento del Sistema de Compras y Contrataciones
Publicas” que regird desde |la presente fecha en la Oficina Nacional de Emergencia del Ministerio
del Interior y Seguridad Publica.

2. TENGASE en calidad de transcripcion fiel,
exacta e Integra del “Manual de Procedimiento del Sistema de Compras y Contrataciones
Pablicas”, la siguiente:

1. Objetivo

Este procedimiento describe las actividades necesarias para realizar las compras y contrataciones
de Bienes y Servicios que la Oficina Nacional de Emergencia del Ministerio del Interior y Seguridad
Publica- ONEMI, requiere para el funcionamiento y cumplimiento de sus objetivos.

2. Alcance

El alcance de este procedimiento abarca la gestion de compras de la Oficina Nacional de
Emergencia del Ministerio del Interior y Seguridad Plblica por adquisiciones de bienes y/o
servicios.

3: Referencias

* Decreto Ley N2 369 de 1974.

e Articulo 9 de la Ley N2 18.575, Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracién
del Estado cuyo texto refundido, coordinado y sistematizado fue fijado por el D.F.L. N°
1/19.653, del 2000, del Ministerio Secretaria General de |a Presidencia.

e Ley N2 19.886 de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacion de
Servicios, en adelante “Ley de Compras”

e Ley N2 19.880, que establece Bases de los Procedimientos Administrativos que rigen los Actos
de los Organos de la Administracién del Estado.

s Ley de Presupuestos del Sector Publico del periodo en ejercicio.

= Ley N2 20.880 sobre probidad en la funcion publica y prevencion de los conflictos de intereses.

¢ Resolucion Exenta N° 1042 de 2018 que delega funciones al Jefe (a) de la Division de
Abastecimiento.
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Decreto N2 250, de 2004, del Ministerio de Hacienda, que aprueba y promulga el Reglamento
de la ley N2 15.886 de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacion de
Servicios, en adelante “el Reglamento” y sus modificaciones.

Resolucion N2 16 de 2020, de la Contraloria General de la Replblica, que establece normas
sobre exencion del tramite de Toma de Razon.

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

Politicas de Seguridad de la Informacion de ONEMI vigente.

Resolucion Exenta N° 1024 de 2016 de ONEMI, que deroga Resolucion Exenta N° 348 del 2016 v
Aprueba Actualizacién de Procedimiento Operacional del Sistema de Gestién de Emergencias:
Compras de Emergencias (PO-L0G-02).

Ley 21.131 establece pago a 30 dias.

4. RESPONSABILIDADES

Cargo / Responsable Resumen de Responsabilidades

Convenio Marco:

» Buscar los requerimientos de compra en el catalogo electronico de convenio
marcao.

e Emitir las ordenes de compra en el portal mercado publico adjuntandolas
en el Sisterna Maximo.

Comprador (a) Trato Directo:

s Realizar cotizaciones a través del sistema www. mercadopublico.cl

e Envier antecedentes a Unidod de Asesoria Juridica medionte Sistema
Mdximo para elaboracion de contratos.

» Gestionar firma del contrato por parte del proveedor,

o FElaborar Resolucion Exenta que apruebg trato directo (tratos directos
menores a 100 UTM).

» Emitir las drdenes de compra en el portal mercado publico adjuntdndolas
en el Sistema Maximo

Licitaciones:
= Apoyar y revisar en la elaboracion de bases de licitacion (administrativas y
técnicas).
e Elaborar y gestionar resolucion que aprueba bases de licitacion.
e Publicar las bases de licitacion en el Portal Mercado Publico.
e Responder el foro de consultas y respuestas de las licitaciones, segun
andalisis con la Unidad Requirente.
* Realizar la apertura de las ofertas recibidas.
Encargado (a) de » Entregar los antecedentes de las ofertas aceptadas para su evaluacion.
licitaciones s (Citar al Comité de Adquisiciones para la evaluacion de compras mayores a
1000 UTM o cuando la licitacidn revista una gran compilejidad.
» Flaborar Actas def Comité de Adquisiciones.
* flaborar y gestionar Resolucion gque Adjudica, Declara Desierta o Revoca
Licitacion mediante los sistemas MAXIMO y SIGE.
* Solicitar elaboracion de contrato o Unidad Juridica, cuando corresponda.
e Gestionar firma del contrato por parte del proveedor.
e Aprobar orden de compra en el portal mercado pablico, adjuntdndolas en el
Sistema Mdximo.

= Revisar Bases de Licitaciones
» FElaborar contratos y remitirlos a la Unidad de Adquisiciones.

Abogado (a) ® FEloborar Resoluciones que Aprueban Contrato.

® Visgr Resoluciones que aprueban bases de licitacion, declaren desiertas o
revoquen licitaciones.

s Visor Resoluciones que adjudican, declaran desiertas o revoquen

Jef ey 2 y

el licitaciones a traves del sistema MAXIMO.
Departamento ; k

Jurdico » Visar Resoluciones Aprueban Contratos

e Visar Resoluciones que Aprueban Tratos Directos menores a 100 UTM.




Cargo / Responsable Resumen de Responsabilidades

s Recibir las solicitudes de compra aprobadas por el Jlefe (a) de fa Division de
Abastecimiento a trovés del Sistema Mdximo y asignar mecanismo de
compra.

e Visar Resoluciones gue aprueban bases de licitacion, adjudican, declaran
desiertas o revoquen licitaciones

o Visar Resoluciones que Aprueban Tratos Directos menares a 100 UTM.

s Autorizar las ordenes de compra emitidas en el partol mercadopublico.cl
verificando que lo cantidod y valores correspondan con ia solicitud de
compra.

e Recibir las Solicitudes de Compra aprobodas presupuestariamente y
remitirlas al Jefe (a) de la Unidad de Adquisiciones a través del Sistemao
Maximo.

Licitaciones mayores a 1000 UTM:

e Visar Resoluciones que Aprueban Bases de Licitacion.
e Visar Resoluciones que Adjudican Declaran Desierta o Revocan una

+

lefe (a) de
Adquisiciones

licitacion.
e Presidir el Comité de Adquisiciones
Jefe (a) Divisién de Licitaciones menores a 1000 UTM:
Abastecimiento e  Firmar Resoluciones Exentas que aprueban Bases de Licitacion.
s Firmor Resoluciones que Adjudican, Declaran Desierta o revocan una
licitacion.

s Revisar y aprobar cuadro de Evaluacion presentado por la contraparte
técnica, sequn los criterios establecidos en las bases de licitacion.
Tratos directos menores a 100 UTM
s Firmar Resoluciones que Apruebon Tratos Directos
Tratos directos mayores o 100 UTM
Visar Resoluciones que Aprueban Controtos
* Evoluar las ofertas de acuerdo o los criterios establecidos en las bases

Comite de administrativas, para licitaciones mayores o 1000 UTM, proceso de grandes
Adquisiciones compras de convenio marco o cuando las adquisiciones revisten una gran
complejidad

= Elaborar bases de licitacion
s Evaluar las ofertas de acuerdo a los criterios establecidos en las bases de
licitacion y realizar Informe de Evaluacion para ser presentado al Presidente

Aeguivetite, /Ukivae del Comité de Adguisiciones paro compras menores o iguales a 1000 UTM o

Requirente
Sl al Comité de Adquisiciones para compras sobre 1000 UTM
s Recepcion Conforme de bienes o servicios.
e Monitorear, Controlar y Supervisar la correcta Ejecucion de Contratos
* Recepcién y Entrega de Garantias de Seriedad de Oferta y/o Fiel
Cumplimiento del Contrato recepcionadas en papel.
Oficina de Partes e Recepcion y Entrega de Contratas de Bienes y Servicios recepcionados en
papel.
e Fnvio de copia de Contratos totalmente tramitados a los proveedores
5. Términos, Definiciones y Abreviaturas:

Acta de Recepcion: Recepcion final y conforme de un bien o servicio adquirido. Se confecciona al
momento de recibir la factura y luego de la revision de los antecedentes que se requieren para su
pago (guias de despacho, informes, etc.), es firmada por el Solicitante de la Division,
Departamento y/o Unidad requirente guien verifica la recepcion conforme.

Bases de Licitacion: Documento aprobado por Resolucion de la autoridad competente que
contiene de manera general y/o particular, el conjunto de requisitos, condiciones,
especificaciones técnicas y demas caracteristicas que regulan el Proceso de Compras y el contrato
definitivo. Estas son elaboradas por la Division, Departamenta y/o unidad solicitante.

Catalogo Electrénico de Convenio Marco: Lista de bienes y/o servicios y sus correspondientes
condiciones de contratacion puestos a disposicion de las entidades publicas, a través del sistema
de informacién www.mercadopublice.cl.
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Contrato de Servicios: Aquél mediante el cual las entidades de la Administracion del Estado
encomiendan a una persona natural o juridica la ejecucion de tareas, actividades o la elaboracién
de productos intangibles.

Contrato: Acuerdo de voluntades de caracter onercso que suscriben los drganos de g
administracion del Estado, para el suministro de bienes muebles que se requieren para el
desarrollo de las funciones de la administracion.

Convenio Marco (CM): Modalidad de compra gue busca generar ahorros en la gestion de manera
que aquellos bienes que figuran en el catdlogo de la tienda electrdnica de chilecompras, que ya
han sido adjudicados en una licitacion, no deban ser licitados nuevamente cada vez que un
organismo publico lo requiera sino que sean adquiridos facil y directamente a través del catalogo

Comit€ de Adquisiciones: Representantes de ONEM!, elegidos por la Autoridad competente, cuya
funcién principal es evaluar los antecedentes técnicos y econdmicos presentados por los oferentes
en las licitaciones publicas o privadas y procesos de grandes compras cuyo monto sea superior a
1.000 UTM, con esto proponer la adjudicacion o desercion de los procesos al Director Nacional.

Este comité esta integrado por el Jefe (a) Division de Abastecimiento, quien lo preside, Jefe (a)
Divisidn de Presupuestos, Jefe (a) de Gabinete, Jefe {a) Asesoria Juridica, Jefatura o Representante
de la Division, Departamento y/o Unidad requirente y finalmente el Jefe (a) de Auditorfa Interna o
quien designe, este ultimo con la finalidad de Ilevar un registro de las reuniones del Comite, no
teniendo ni voz ni voto en las decisiones de éste.

Comprador: Funcionarios de la Unidad de Adquisiciones pertenecientes a la Division de
Abastecimiento de ONEMI a cargo de los procedimiento internos de contratacién de bienes y/o
servicios a través del sistema de informacion mercadopublico.cl, operando de acuerdo a los
mecanismos de compra que determine el presente manual.

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.

Criterios de Evaluacion: Son unidades de medida que permiten evaluar y con ello seleccionar la
mejor oferta de acuerdo a los aspectos técnicos y/o economicos establecidos en las bases de
licitacion. Los Criterios de evaluacién deberan considerar uno o mas factores y podran incorporar
en caso de estimarlo necesario uno o mas subfactores.

Criterios de sustentabilidad: Cuando en los procesos de definicion de bases, como en la seleccién
de la oferta, se establecen criterios sobre los tdpicos sociales, econémicos y ambientales, con el fin
de mantener un equilibrio entre esos distintos factores o componentes de los productos o
servicios que se contraten.

Las compras sustentables son aquellas en cuyo proceso de contratacion se consideran no
solamente las variables econémicas, sino también las variables sociales y medioambientales. A
continuacién se describen los principales criterio de sustentabilidad:

a) Eficiencia Energética: Al aplicar este criterio, el comprador podra incentivar la
incorporacién de productos energéticamente eficientes cada vez que los oferentes
presenten una propuesta, es decir, fomentara que proveedores entreguen a los usuarios
finales los mismos 0 mejores productos y/o servicios, con un menor consumo de energia.
Un ejemplo de lo anterior, es la exigencia de las Etiquetas de Eficiencia Energética
incorporadas en refrigeradores y ampolletas.

b) Impacto Medioambiental: A través de este criterio se busca incentivar a las empresas a
mantener practicas amigables con el medioambiente, mediante, por ejemplo, el uso de
certificados de no haber sido condenados por practicas refiidas con el medio ambiente o
solicitando productos fabricados con materiales libres de contaminantes o téxicos, de bajo
consumo de energia y/o posibles de ser reciclados.



c) " Condiciones de empleo y remuneraciones y Contratacion de Personas con discapacidad:
Mediante la aplicacion de estos criterios, los compradores podran motivar que los
oferentes mejoren las condiciones de empleo de sus trabajadores y apoyar la
incorporacian laboral e inclusién social de las personas que estén afectadas con algun tipo
de discapacidad.

d) Materias de alto impacto social: Mediante la aplicacidn de este criterio, los compradores
pueden motivar a los oferentes a incorporar otras materias que tengan relacion con el
bienestar social, como por ejemplo, incorporan entre sus trabajadores a personas con
vulnerabilidad social, o que las ofertas presentadas aporten en la generacion de puestos
de trabajo en zonas con tasas de desempleo altas.

Al momento de la definicién de las Bases de Licitacidn el responsable podra incluir al menos un
criterio de sustentabilidad. Para aquellas adquisiciones de contratos de servicios habituales,
debera incluir al menos el criterio de condiciones de empleo y remuneracion.

Puede utilizar como ejemplo los que a continuacion se exponen:

Criterios de Sustentables Ejemplos

e+  Usode Sello Energy Star en sus equipos.

A | Eficiencia Energética ; i j i s i
¢ * Los equipos utilizados posean Etiquetas de Eficiencia Energética A++

e  Contar con certificacién SNCL (Sistema Nacional de Certificacion de Lefia).

e  Contar con certificacion ISO 14.001.

¢ Contar con certificados con disposicion de RILES o RISES en lugares
autorizados por la SEREMI.

B | Impacto Medioambiental

e Poseer politicas de reajustabilidad de las remuneraciones.

*  Poseer politicas de capacitacion laboral.

o Contratacion de personas discapacitadas.

Condiciones de Emplec y e  Poseer beneficios para proteccién materna..

C | Remuneraciony Contratacion =  Poseer flexibilidad laboral.

de Personas con discapacidad e Poseer politicas de mejoramiente de ambiente de trabajo.

e % de trabajadores con remuneraciones bruta sobre el sueldo minimo.
e % de trabajadores con contrato de trabajo indefinido.

Poseer beneficios de colacion, movilizacién, aguinaldas, etc.

e  Contratacion de personas recluidas.
e Contratacidn de mujeres jefas de hogar.

D Materias de altc impacto social

Division, Departamento y/o Unidad requirente: Aquella drea o funcionario de ONEMI, que
realiza, en la forma establecida en el presente manual, una Solicitud de Compra de bienes o
prestacion de servicios a través del Sistema MAXIMO.

Jefe (a) de Adquisiciones: Funcionario a cargo de la Supervision general del proceso de compras.

Factura: Documento con el cual el proveedor hace efectivo el cobro de un bien o servicio. Se
considera como el justificante fiscal que afecta al obligado tributario emisor (el vendedor) y al
obligado tributario receptor (el comprador).

FEMER: Formulario de solicitud de recursos de emergencia emitido por las Direcciones Regionales
de ONEMI para formalizar la peticién de recursos en situaciones de emergencias.

Garantia Seriedad de la Oferta: Documento que garantiza que el oferente mantenga las
condiciones de la oferta enviada hasta que se suscriba el contrato, acepte la orden de compra o
bien caucione el fiel cumplimiento de contrato.

Garantia Fiel Cumplimiento de Contrato: Documento que garantiza el correcto cumplimiento por
parte del proveedor adjudicado de todos los compromisos que deriven del contrato, asi como
también el cumplimiento de las obligaciones laborales y sociales de sus trabajadores.

Grandes Compras: 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 aplicacion de Grandes Compras en |a tienda electronica ChileCompra Express, los
compradores pueden realizar un llamado a todos los proveedores adjudicados en un Convenio
Marco en particular.




Guia de Despacho: Documento que acompania las mercaderias en el trayecto que existe entre su
lugar de venta o acopio y el domicilio o lugar de entrega de quien las adquiere.

Informe de Evaluacion: Documento elaborado por la contraparte técnica que contiene la pre
valuacion de las ofertas recibidas, el que es presentado al Comité de Adquisiciones en compras
mayores a 1.000 UTM o sélo al Presidente del Comité en aquellas menores a ese monto.

Intencion de Compra: Comunicacion que serd realizada a todos los proveedores que tengan
adjudicado en convenio marco el tipo de producto requerido, debiendo indicar al menos: la fecha
de decision de compra, el producto o servicio requerido, la cantidad y las condiciones de entrega.

Ley de Compras: Ley N2 19.886 de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y
Prestacion de Servicios

Licitacién o Propuesta Privada: Procedimiento Administrativo de caracter concursal, previa
resolucion fundada que lo disponga, mediante el cual la Administracién invita a proveedores
determinados para que, sujetandose a las bases fijadas, formulen propuestas, de entre las cuales
seleccionara y aceptara la mas conveniente.

Licitacion o Propuesta Publica: Procedimiento Administrativo de caracter concursal mediante el
cual la Administracion realiza un llamado publico, convocando a proveedores para que,
sujetandose a las bases fijadas, formulen propuestas, de entre las cuales seleccionard y aceptarad la
mas conveniente.

Mecanismo de Compra: Proceso mediante el cual se determina el sistema de adquisicidon o
contratacion de los bienes y/o servicios requeridos.

Mercado Publico: Plataforma electrdnica de Licitaciones de ChileCompra, un espacio de oferta y
demanda con reglas y herramientas comunes, administrado por la Direccion ChileCompra.

Orden de Compra del Portal (OC): Documento que acredita un vinculo entre un proveedor y
ONEMI, el cual detalla los productos o servicios que el comprador adquiere a un determinado
precio, plazos y términos de pago, emitido en el portal www.mercadopublico.cl.

Orden de Compra MAXIMOQ: Documente interno creado por el sistema IBM Maximo Asset, el cual
permite revisar la trazabilidad cel proceso de compra institucional

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

Portal Mercadopublico: {www.mercadopublico.cl), Sistema de Informacion de Compras y
Contrataciones de la Administracion, a cargo de la Direccién de Compras y Contrataciones
Plblicas, utilizado por la Unidad de Adquisiciones para realizar los procesos de Publicacion y
Contratacion, en el desarrollo de los procesos de adquisicion de sus Bienes y/o Servicios.

Proceso de Compras: Es aquel procedimiento que regula la contratacion de bienes o servicios
establecido en la Ley de Compras y su Reglamento incluyendo convenio marco, licitacion pablicay
privada y el trato o contratacion directa.

Para realizar las adquisiciones y contrataciones se aplicara el proceso que corresponda en cada
caso, en el siguiente orden de prioridad: Convenio Marco, Licitacion Pablica, Licitacion Privada vy,
en Ultima instancia, el Trato Directo.

Proveedor: Persona natural o juridica, chilena o extranjera, o agrupacion de las mismas, que
puedan proporcionar bienes y/o servicios de las entidades de la Administracidon del Estado.

Proveedor Inscrito: Proveedor que se encuentra inscrito en alguna de las categorias del Registro
de Proveedores, a cargo de la Direccion de Compras y Contratacién Publica.



‘Registfo de Proveedores: Registro electronico oficial de Proveedores, a cargo de la Direccion de
Compras y Contrataciones Publica, de conformidad a lo prescrito por la Ley N° 19.886, Ley de
Bases sobre Contratos Administrativos, de Suministro y de Prestacion de Servicios.

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

Resolucién de Alerta : Documento emitido por la autoridad respectiva en conformidad al DS 156
de 2002 del Ministerio del Interior, cuando los recursos locales habituales no son suficientes para
controlar una emergencia.

Resolucion de transferencia de recursos: Documento emitido por la Subsecretaria del Ministerio
del Interior que formaliza la transferencia de recursos hacia ONEMI de los recursos solicitados a
traves de un FEMER.

SIGE: Sistema de Informacion y Gestion Electronica (SIGE), el cual garantiza y promueve la
seguridad, control, agilidad en |a elaboracién, trazabilidad y almacenamiento de los Actos
Administrativos emitidos por todos los servicios dependiente del Ministerio del Interior y
Seguridad Pablica.

SIGFE: Sistema para la Gestion Financiera del Estado, es la plataforma que permite a las
instituciones del Gobierno Central la captura, procesamiento y exposicion de la Ejecucidn
Presupuestaria, generar la contabilidad y realizar los cobros (ingresos) y obligaciones de pagos
(Egresos).

Sistema Gestion Documentos Tributarios Electrdnicos del Estado (DTE): Sistema implementado
por la Direccion de Presupuestos del Ministerio de Hacienda que procesa los documentos
obteniendo informacion de las 6rdenes de compra y recepciones conforme desde Chilecompra,
recepcionando los DTE validados por el Servicio de Impuestos Internos (Sll) e integrandolos con el
Sistema de Informacién Financiera del Estado (SIGFE).

Sisterna Maximo: (IBM MAXIMO Asset Management) Software para el apoyo y optimizacion del
procesc de compras normales y de emergencia, desde la Solicitud de fondos y elementos de
emergencia (FEMER) hasta la entrega de los recursos a nivel comunal, todo esto en un dnico
modelo para toda ONEMI basado en las mejores practicas y procesos estandarizados propuestos
por una herramienta informatica.

Solicitud de Compra {SC): Corresponde a la peticion formal de adquisicion de un bien o
contratacion de servicio elaboradas por las distintas Divisiones, Departamentos y/o Unidades
requirentes, a través del Sistema MAXIMO, el cual debe contener como minimo:.
» Descripcion del bien o servicio
+ Objetivo de la Adquisicion
-+ Detalle y cantidad del bien o servicio que requiere.
~ En el caso de las licitaciones publicas o privadas deberd adjuntar las bases de licitacién, las
que deberdn contener los factores de evaluacion de ofertas y su ponderacion.
+ En el caso de los Tratos Directos deberan adjuntar cotizaciones de los proveedores si las
hubiere.
» Autorizacidn presupuestaria de la disponibilidad y partida a la cual se imputara la compra,
realizada por la Division de Presupuesto de ONEMI,
+ Autorizacion de la jefatura correspondiente de la respectiva Division, Departamento y/o
Unidad solicitante.

Trato o Contratacion Directa: Procedimiento de contratacion que por la naturaleza de la
negociacion que conlleva, debe efectuarse sin la concurrencia de los requisitos sefialados para la
licitacién publica como la privada

Unidad de Adquisiciones: Unidad encargada de realizar los procedimientos internos de
contratacion administrativa que determine el presente Manual.

6. Formularios / Formatos Aplicables
- Cuadro de Evaluacién



- Informe de Evaluacidn

- Acta de Adjudicacion

- Acta de Recepcion

- Compra Agil

- Minutas

- Bases

- Resoluciones

7. Modo de Operacién
7.1, Diagrama de bloques

Requerimisntos
de compra
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8.

" Proceso de Elaboracion del Plan de Compras
8.1 Diagrama del proceso de Elaboracién del Plan de Compras: .
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8.1.2. Descripcion del Proceso de Elaboracion del Plan de Compras.

Ejecutado el proceso de formulacion y aprobacion del presupuesto, la Division de Presupuesto
procede a remitir la informacion con los montos aprobados a cada Division, Departamento y/o
Unidad.

En esta etapa se debe identificar la_aplicacion de Politicas de Seguridad de Informacién en
relacion a las compras, en donde la Unidad Requirente responsable de la iniciativa debe
comunicarse con el Equipo de Seguridad de la Informacion, para dar a conocer los detalles del
proyecto.

Con estos datos cada area formula la programacion de compras para el afio la que debe ser
remitida a |a Division de Abastecimiento para la elaboracion del Plan Anual de Compras.

La Divisién de Abastecimiento a través de la Unidad de Adquisiciones consolida la informacion
remitida por cada Division, Departamento y/o Unidad y elabora la Resolucion Exenta que aprueba
el Plan de Compras para el proximo ano calendario.

Una vez que se encuentre totalmente tramitada la Res. Exe. que Aprueba el Plan Anual de
Compras, el Jefe (a) de la Unidad de Adquisiciones o quien designe el Jefe (a) de la Division de
Abastecimiento, ingresa la informacidn correspondiente al Portal en mercadopublico.cl en los
plazos dispuestos por la Direccion de Chilecompras.

La Resolucién Exenta aprobatoria junto al Plan Anual de Compras serdn distribuidos a traves del
Sistema SIGE a cada Jefatura de Area para su conocimiento, ademas se publicara como registro en
la intranet institucional para el acceso de informacion de todos los funcionarios.



9. Procedimiento de Emision y Envio de Solicitud de Compra Presupuesto Institucional

9.1. Diagrama del Proceso de Emision y Envio de Solicitud de Compra
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9.1.2. Descripcion del Proceso de Emision y Envio de Solicitud de Compra (SC)
Cada vez que una Divisién, Departamento o Unidad requiera algtin bien o servicio, elabora una
“Solicitud de Compra” a través del Sistema MAXIMO, la cual ird dirigida a la Division de
Presupuesto. Luego esta unidad verifica la disponibilidad presupuestaria indicando el folio del
requerimiento o el compromiso cierto entregado por SIGFE en la Solicitud de Compra.
Posteriormente, la solicitud es enviada al Jefe (a) de la Division de Abastecimiento quien aprueba
la Compra. Si no es autorizada, se devuelve la SC al requirente con sus observaciones. Por el
contrario, si la solicitud es autorizada ésta es enviada al Jefe (a) de Adquisiciones, el cual verifica
que los antecedentes estén correctos y si es asi determina el mecanismo de compra. Si no cumple
con los antecedentes, se devuelve al solicitante para su correccion. Estando todos los
antecedentes correctos y autorizados, la compra se deriva al Comprador designado para ejecutar
la operacidn.

Nota: Cuando las adquisiciones de bienes o servicios involucren aspectos de Seguridad de Ia
Informacion atingentes al contrato a celebrar la Solicitud de Compra debera indicarlo para que
se incorparen en los antecedentes que autoricen la compra, las cldusulas que debe cumplir el
proveedor en relacion a esta materia.




10. Proceso Determinacion del Mecanismo de Compra Presupuesto Institucional
10.1 Diagrama del proceso Determinacion del Mecanismo de Compra.
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10.1.2. Descripcion del proceso Determinacién del Mecanismo de Compra
Cada vez que una unidad requirente necesite algun bien o servicio, debera revisar el catalogo del
convenio marco, ingresando a la pagina web www.mercadopublico.cl

Si el bien o servicio no se encuentra en convenio marco o el monto es mayor a 30 UTM, se
procedera a publicar un llamado a Licitacion Pulblica, de acuerdo al tramo en UTM que
corresponda debiendo considerar dos aspectos determinantes: a) Monto de la Adquisicién vy, b}
Tipo de Adquisicion:

1. Siel monto es inferior a 3 UTM se puede generar una orden de compra fuera del sistema
de informacion de mercadopublico.cl, emitiéndose una orden de compra directa desde el
Sistema MAXIMO, |a cual sera remitida al proveedor a través de correo electrénico, para lo
cual el requirente deberda adjuntar una cotizacion a la Solicitud de Compra. Si la
adquisicion se realiza a través del sistema de informaciéon de mercadepublico.cl deberd
adjuntar un minimo de tres cotizaciones.



Si el monto es mayor a 3 UTM y menor a 30 UTM, se podra realizar el proceso de compra
agil, para ello el requirente deberd adjuntar el Formulario de Compra Agil a la Solicitud de
Compra, en el cual se dehe establecer como minimo, la descripcion del bien o el servicio,
cantidad, monto aproximado de la adquisicién y plazos, con esta informacion la Unidad de
Adquisiciones realiza el proceso de cotizacién a través del sistema www .mercadolblico.cl,
Si la compra es superior a 30 UTM se debe licitar la compra del bien o servicio, para lo cual
el solicitante debera adjuntar las bases de licitacién para la compra.

Si por circunstancias excepcionales se requiera utilizar la medalidad de Trato Directo, se
procedera de acuerdo al procedimiento especifico para cada caso, la pertinencia en el uso
de este mecanismo de compra se determinard en conjunto entre la Division de
Abastecimiento y la Unidad Juridica.

Las licitaciones publicas y privadas deberan contar con bases de licitacion, cualquiera que
sea el monto de la contratacién.




11. IPROCESDS DE EJECUCION DE LA COMPRA

11.1. Proceso Convenio Marco Presupuesto Institucional
11.1.2. Diagrama del proceso Convenio Marco Presupuesto Institucional
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11.1.3 Descripcion del proceso Convenio Marco Presupuesto Institucional:

Estando todos los antecedentes correctos y autorizados, la compra se deriva a través del Sistema
MAXIMO al Comprador designado para ejecutar la operacion, luego se procede a la elaboracion de
la respectiva orden de compra a través del convenio marco de portal www.mercadopublico.cl . El
Jefe (a) de Adquisiciones o quien designe dentro de la Unidad (el cual debe tener acreditacion
vigente en Chilecompra) revisa y verifica que los antecedentes estén correctos y aprueba la orden
de compra en el portal mercadopublico.cl, si ésta contiene errores se le indica al comprador para
su correccién.

Posteriormente el comprador crea orden de compra en el sistema MAXIMO vinculada a la
Solicitud de Compra que dio origen a |la adquisicion e ingresa los datos adjuntando una copia de la
orden de campra del portal al Sistema Maximo.

Nota: En caso que el requirente, considerando todos los costos y beneficios asociados a la compra
o contratacién del producto o servicio, identifique condiciones objetivas, demostrables y
substanciales, que configuren una oferta mas ventajosa que la existente en Convenio Marco para
el producto o servicio en cuestion, en los términos referidos en el articulo 15 del Decreto Suprema
N° 250 de 2004, del Ministerio de Hacienda, debe informar esta situacion a ChileCompra.
Asimismo, se deberd incluir en los antecedentes de la compra, los documentos que acreditan la
existencia de las condiciones mas ventajosas, para su revisién y control posterior por la entidad
fiscalizadora competente.




11.2 Diagrama de Proceso Grandes Compras de Convenio Marco Presupuesto Institucional.
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11.2.1I Diagrama de Flujo Grandes Compras de Convenio Marco Presupuesto Institucional
(continuacién)
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11.2.2. Procedimiento Adquisicién Convenio Marco Superiores a 1000 UTM:

Para las adquisiciones via convenio marco superiores o iguales a 1.000 UTM, las entidades deberan
comunicar a través del sistema, la intencién de compra a todos los proveedores que tengan
adjudicado en convenio marco el tipo de producto requerido.

La Intencion de Compras estara publicada por un plazo minimo de 10 dias habiles en el portal
www.mercadopublico.cl, y debera indicar al menos la fecha de decision de compra, el producto o
servicio requerido, la cantidad, la forma de pago y las condiciones de entrega. La entidad debera
seleccionar la oferta mas conveniente segln resultado del cuadro comparativo que debera
confeccionar sobre la base de los criterios de evaluacion y ponderaciones definidas en las bases
de licitacion del convenio marco respectivo, en lo que les sean aplicables, cuadro que sera
adjuntado a la orden de compra que se emita y servira de fundamento de la resolucién que
apruebe la seleccion del proveedor.

La Unidad de Adquisiciones realiza Ia apertura de las ofertas y descarga los antecedentes,
almacenandolos en la carpeta compartida (Licitaciones (\lonemi-fs57q1082 X:)) y avisa a través de
correo electrénico al requirente que las ofertas se encuentran disponibles para su revision.

El requirente analiza y verifica que las ofertas cumplan con lo establecido en la Intencién de
Compra, si ninguno de proveedores cumple, enviard a través de SIGE la Resolucion que Deja Sin



Efecto la Gran Compra para la firma del documento por el Director Nacional y la asignacién
automatica del nimero y fecha de Resolucién. Posteriormente la Resolucién se ingresa al portal
mercadopublico.cl

Si existen oferentes que cumplan, el requirente realiza la evaluacion de acuerdo a los criterios
establecidos en la Intencién de Compra y realiza un Informe de la Evaluacién acompafiando un
cuadro de evaluacién, el cual es presentado al Comité de Adquisiciones quienes analizan los
antecedentes, de los resultados de esta revision se levantard un Acta.

Con el Informe de Evaluacion, el Cuadro de Evaluacion y el Acta del Comité de Adquisiciones se
propone al Director Nacional la Seleccion del Proveedor a la oferta mejor evaluada, a través de
una Resolucién la cual es ingresada a través del Sistema SIGE para la firma del documento por el
Director Nacional y la asignacion automatica de nimero y fecha de Resolucion.

Con el Acta del Comité de Adquisiciones, Informe de Evaluacién, el Cuadro de Evaluacién y la
Resolucion firmada por el Director Nacional se procede a la Seleccion del Proveedor de la Gran
Compra en el portal www.mercadopublico.cl.

El Comprador solicitara la garantia de fiel cumplimiento de contrato al proveedor seleccionado.
Posteriormente crea Minuta y remite a través del Sistema MAXIMO a la Unidad Juridica los
antecedentes para la confeccion del Acuerdo Complementario, los que deben contener a io
menos:

a) Garantia de fiel cumplimiento

b) Intencion de Compra

c) Oferta del Proveedor

d) Perscneria

El Acuerdo Complementario es remitido por Asesoria Juridica a la Unidad de Adquisiciones a
través de MAXIMO para que ésta tramite la firma del proveedor, una vez recepcionado el Acuerdo
Complementario firmado, es remitido a Asesorfa Juridica para la confeccion y envio de la
Resolucién que lo Apruebe para la firma del Director Nacional a través de SIGE.

Una vez que el Acuerdo Complementario y el acto administrativo que lo apruebe estén totalmente
tramitados, se procedera con la emisidn de la orden de compra en el portal mercadopublico.cl. El
lefe (a) de la Unidad de Adquisiciones revisa y verifica gue los antecedentes estén correctos y
aprueba la orden de compra, si ésta contiene errores se le indica al comprador para su correccién.

Posteriormente el comprador ingresa en el sistema MAXIMO los datos y adjunta la orden de
compra emitida en el portal www.mercadopublico.cl vinculada a la Solicitud de Compra que dio
origen a la adquisicion.




11.3,

Etapas del Procedimiento de Licitacion Pdblicaf/Privada

Las etapas de la licitacién publica son las siguientes:

a)

b)

Creacion de Solicitud de Compra y elaboracion de bases técnicas y administrativas por las
unidades respectivas.

Dictacion de una Resolucién que autorice el llamado a licitacion piblica y apruebe las
bases de licitacion. Para aquellas licitaciones menores a 1.000 UTM se dehe sefialar en
forma explicita en las Bases de licitacion si: 1) Se perfeccionara el acuerdo de compra a
través de Contrato o a través de la respectiva Orden de Compra, y; 2) Si se solicita garantia
de fiel cumplimiento fundando el riesgo involucrado en la contratacidn.

Publicacion del llamado a licitacién en el sistema de www.mercadopublico.cl

Recepcion de consultas de los proveedores.

Respuestas a las consultas de los proveedores y publicacion en www.mercadopublco.cl
Entrega de muestras o visitas a terreno, en caso que corresponda.

Recepcidn de antecedentes administrativos por el portal, salvo las excepciones del articulo
62 del reglamento de compras.

Apertura de ofertas en la plataforma www.mercadopublico.cl

Revisidn de los antecedentes administrativos.

Aceptacion o rechazo de las ofertas de acuerdo a los antecedentes administrativos, en la
plataforma www.mercadopublico.cl.

Evaluacion de las ofertas.

Emisién de cuadro comparativo de las ofertas e Informe de Evaluacién o Acta de
Adjudicacion del Comité de Adquisiciones para compras mayores a 1.000 UTM.

Dictacion de Resolucion de adjudicacién, declaracion desercion', revocacion®, e
invalidacidn® de la Licitacidn,

Adjudicacion, desercion, revocacion e invalidacion de la licitacion, en el portal
www.mercadopublico.cl, segun corresponda.

! Procede declarar desierta una licitacién cuando a ella no se presentaron ofertas o el total de las ofertas
presentadas no retinen los requisitos solicitados o no resulten convenientes a los intereses de |a Institucion.
‘ Procede revocar una licitacién cuando ya ha sido publicada y se decide de manera debidamente justificada,
que no se podra seguir el flujo normal que conduce a la adjudicacién, en este estado, aun existiendo ofertas,
es factible detener el proceso irrevocablemente, declardndolo asi en forma unilateral mediante resolucion.

" En el caso del articulo 52 de la ley 19.880.
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11.4. Proceso Elaboracion de Bases de Licitacion Presupuesto Institucional
11.4.1 Diagrama Elaboracion Bases de Licitacion Presupuesto Institucional

Procedimiento Elaboraciéon de Bases de Licitaciéon

Entrada Actividades i Resultados / Notas Responsable
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11.4.2 Descripcion del proceso de Elaboracion de Bases de Licitacion

Cada vez que una Division, Departamento y/o Unidad requieran proceder bajo la modalidad de
licitacion, debera solicitar a 1a Division de Abastecimiento, copia de formato de bases aprobado.
Dicho formato sera elaborado y revisado en conjunto entre la Unidad de Adquisiciones y el
Departamento de Asesoria Juridica en el primer trimestre de cada afio calendario.

El solicitante debera adecuar sus requerimientos al formato establecido, luego las bases son
enviadas como documento adjunto a la Solicitud de Compra del Sistema MAXIMO, la Unidad de
Adquisiciones procede a su revision a traves del Encargado (a) de Licitaciones en conjunto con el
Jefe (a) de la Unidad de Adquisiciones, si estas no contienen observaciones son enviadas a traves
del Sistema MAXIMO a |a Unidad Juridica para su visacion, por el contrario, si tiene observaciones
el Encargado(a) de Licitaciones se reune con el requirente con la finalidad de subsanar los errores
para posteriormente remitirlas a la Unidad de Juridica para su visacion.

La Unidad Juridica revisa las bases y si no cumple con los requisitos normativos o contienen
errores las devuelve por sistema MAXIMO a la Division de Abastecimiento para corregirlas.

Luego que la Unidad Juridica visa y da flujo a la Resolucion que aprueba las bases de Licitacion a
través del sistema MAXIMO, éstas son ingresadas por el Encargado (a) de Licitaciones al Sistema
SIGE para la firma del documento por el Director Nacional o Jefe (a) Division de Abastecimiento
(segdn los montos que se indican a continuacidn) y la asignacion automatica de nimero y fecha de
Resolucion:

¥ Compras mayores 0 iguales a 1.000 UTM: Director Nacional

v Compras menores a 1.000 UTM: Jefe (a) Division de Abastecimiento

Una vez firmada la Resolucién Exenta que aprueba las Bases de Licitacion éstas son publicadas en
el portal mercadopublico.cl.
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11.5. Proceso Licitacion Pablica/Privada Presupuesto Institucional
11.5.1. Diagrama de flujo Licitacion Pablica / Privada Presupuestu lnstttuc:ona[

Proceso Licitacion Publica/Privada
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11.5.2 Diagrama de flujo Licitacion Publica / Privada Presupuesto Institucional {continuacion)

Proceso Licitacion Publica/Privada (Continuacién)
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11.5.3 Descripcion del proceso de Compras a través de Licitacion Publica y Privada mayor a 30
UTM y menor a 1000 UTM:

Una vez publicadas las bases de licitacion en el portal mercadopublico.cl, los proveedores podran
realizar preguntas durante el tiempo estipulado en las bases, dependiendo del tenor de las
consultas éstas pueden ser respondidas directamente por la Unidad de Adquisiciones o derivadas
para su respuesta al requirente en caso de estar relacionados a aspectos técnicos o a la Unidad
Juridica en materias legales.

El Encargado (a) de Licitaciones o a quien se le designe tendrd la responsabilidad de ingresar las
respuestas a las consultas en los plazos establecidos en las bases de licitacion.

El Encargado (a) de Licitaciones o a quien se le designe, realiza la apertura de las ofertas y descarga
los antecedentes, almacenandolos en la carpeta compartida (Licitaciones (\\onemi-fs571082 X:))
y avisa a través de correo electronico al requirente que las ofertas se encuentran disponibles para
su revision.

El requirente analiza y verifica que las ofertas cumplan con lo establecido en las bases de licitacion,
si ninguno de los oferentes cumple, el Encargado (a) de Licitaciones ingresa la Resolucion Exenta
que Declara Desierta la Licitacion a través de SIGE, para la firma del documento por el Jefe (a) de la
Division de Abastecimiento y la asignacién automatica del numero y fecha de Resolucion.
Posteriormente el Encargado (a) de Licitaciones declara desierta la licitacion en el portal
www.mercadopublico.cl.

Si existen oferentes que cumplan, el requirente realiza la evaluacién de acuerdo a los criterios
establecidos en las bases de licitacion y realiza un Informe de la Evaluacion acompafiando un
cuadro de evaluacidn, el cual es presentado al Presidente del Comité de Adquisiciones quien revisa
y autoriza la propuesta.

Luego que el Presidente del Comité de Adquisiciones aprueba la propuesta, el Encargado (a) de
Licitaciones ingresa la Resolucion que Adjudica la Licitacidn a través del Sistema SIGE para la firma
del documento por el Jefe (a) de |la Division de Abastecimiento y la asignacion automatica de
numero y fecha de Resolucion.

Con el Informe de Evaluacion, el Cuadro de Evaluacion y la Resolucion Exenta se procede a la
adjudicacion de la licitacion en el portal www.mercadopublico.cl.

Si en las bases de Licitacion se establecid que la adquisicion se formalizaria a través de una orden
de compra, el Encargado (2} de Licitaciones o0 a quien se le designe, emitira la orden de compra en
el portal www.mercadopublico.cl.

Si en las bases de Licitacion se establecid que la adquisicion se formalizaria con un contrato, el
Encargado (a} de Licitaciones deberd adjuntar una Minuta con los antecedentes a través del
Sistema MAXIMO para ser remitidos a Asesoria Juridica para la confeccion del contrato, los que
deben contener a lo menos:

e) Bases de Licitacion

f) Oferta del Proveedor

g) Certificado de Vigencia de la Sociedad

h) Personeria

i) Habilidad de Chileproveedores

Posteriormente el Encargado (a) de Licitaciones ingresa en el sistema MAXIMO los datos y adjunta
la orden de compra emitida en el portal www.mercadopublico.cl vinculada a la Solicitud de
Compra que dio origen a la adquisicion.

El proceso de compras de Licitacion Publica entre 30 y 1000 UTM no conlleva una obligacion de
generar contratos cuando se trate de bienes o servicios estdndar de simple y objetiva
especificacion y se haya establecido asi en las respectivas bases de licitacion (Art. 63 del
Reglamento). El contrato se formaliza mediante la emisién de la orden de compra y ia aceptacion
de esta por parte del proveedor; de este acto nacen las obligaciones de ambas partes, por lo tanto,
las obligaciones del proveedor ya pueden ser exigidas.
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Para los efectos de requerir garantias de fiel cumplimiento entre 30 y 1.000 UTM, la Unidad
Requirente debera fundar el riesga asociado a la adquisicion del bien o servicio. Lo cual debera
quedar explicitado en las respectivas bases de licitacion, en caso contrario, no se pedira garantia
de fiel cumplimiento de contrato.

11.5.4. Descripcion del proceso de Compras a través de Licitacién Pablica mayor a 1.000 UTM:
Una vez publicadas las bases de licitacion en el portal mercadopublico.cl , los proveedores podréan
realizar preguntas durante el tiempo estipulado en las bases, dependiendo del tenor de las
consultas éstas pueden ser respondidas directamente por la Unidad de Adquisiciones o derivadas
para su respuesta al requirente en caso de estar relacionados a aspectos técnicos o a la Unidad
Juridica en materias legales.

El Encargado (a) de Licitaciones o a quien se le designe tendrd |a responsabilidad de ingresar las
respuestas a las consultas en los plazos establecidos en las bases de licitacion.

El Encargado (a) de Licitaciones o a quien se le designe, realiza la apertura de las ofertas y descarga
los antecedentes, almacendndolos en la carpeta compartida (Licitaciones ({\onemi-fs57¢1082 X:))
y avisa a través de correo electrdnico al requirente que las ofertas ya se encuentran disponibles
para su revision.

El requirente analiza y verifica gue las ofertas cumplan con lo establecido en las bases de licitacion,
si ninguno de los oferentes cumple, el Encargado (a) de Licitaciones ingresa la Resolucion Exenta
que Declara Desierta la Licitacién a través de SIGE para la firma del documento por el Director
Nacional y la asignacién automatica del namero y fecha de Resolucion. Posteriormente el
Encargado (a) de Licitaciones declara desierta la licitacién en el portal www.mercadopublico.cl.

se declara desierta la licitacion.

Si existen oferentes que cumplan, el requirente realiza la evaluacion de acuerdo a los criterios
establecidos en las bases de licitacidn y realiza un Informe de la Evaluacién acompafiando un
cuadro de evaluacion, el cual es presentado al Comité de Adquisiciones quienes analizan los
antecedentes, de los resultados de esta revision se levantara un Acta.

Con el Informe de Evaluacién, el Cuadro de Evaluacién y el Acta del Comité de Adquisiciones se
propone al Director Nacional la adjudicacion de la oferta que resulte mejor evaluada, a través de
una Resolucion que Apruebe la Adjudicacion de la Licitacion, la cual es ingresada por el Encargado
(a) de Licitaciones a través del Sistema SIGE para la firma del documento por el Director Nacional y
la asignacion automatica de numero y fecha de Resolucidn.

Con el Acta del Comité de Adquisiciones, Informe de Evaluacién, el Cuadro de Evaluacién y la
Resolucion firmada por el Director Nacional se procede a la adjudicacion de la licitacion en el
portal www.mercadopublico.cl.
El Encargado {a) de Licitaciones solicitara la garantia de fiel cumplimiento de contrato con el
proveedor adjudicado. Posteriormente la Unidad de Adquisiciones crea Minuta y remite a través
del Sistema MAXIMO a la Unidad Juridica los antecedentes para la confeccion del contrato, los
que deben contener a lo menos:

j)  Garantia por fiel cumplimiento de contrato

k) Basesde Licitacion

Iy Oferta del Proveedor

m)} Certificado de Vigencia de la Sociedad

n) Personeria

o) Habilidad de Chileproveedores

El contrato es remitido por Asesoria Juridica a la Unidad de Adquisiciones a través de MAXIMO
para que ésta tramite la firma del proveedor, una vez recepcionado el contrato firmado, es
remitido a la Unidad de Asesocria Juridica para la confeccion de la Resolucion que Aprueba el
Contrato para luego ser remitido el contrato y la Resolucion que lo aprueba para la firma del
Director Nacional a través de SIGE.

Una vez que el contrato y el acto administrativo que aprueba estén totalmente tramitados se
procedera con la emision de la orden de compra en el portal mercadopublico.cl. El Jefe {a) de la
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Unidad de Adquisiciones revisa y verifica que los antecedentes estén correctos y aprueba la orden
de compra, si ésta contiene errores se le indica al comprador para su correccién.

Posteriormente el Encargado (a) de Licitaciones ingresa en el sistema MAXIMO los datos y adjunta
la orden de compra emitida en el portal www.mércadooublico.cl vinculada a la Solicitud de
Compra que dio origen 3 la adquisicion.

11.6. Licitaciones Privadas Presupuesto Institucional:
Este procedimiento de contratacion administrativa es excepcional y se aplica en el caso que las
Licitaciones Publicas resulten sin oferentes.

Para proceder a esta modalidad, el Encargado (a) de Licitaciones o a quien se le designe debera
publicar en la plataforma de www.mercadopublico.cl la resolucion fundada que autoriza la
procedencia de la licitacion privada, dentro de 24 horas contadas desde su fecha de dictacién. En
este caso se mantendran las respectivas bases de la Licitacion Publicas utilizadas, aplicdndose los
procedimientos relativos a la licitacion publica establecidos en el presente Manual, segun
corresponda.

En la Licitacién Privada el requirente debe indicar un minimo de tres oferentes invitados a
participar a este llamado los cuales deberdn tener negocios de naturaleza similar a los que son
objeto de la Licitacion Privada, a través del sistema de informacién mercadopublico.cl.

NOTA: En Licitaciones Publicas por montos mayores a 15.000 UTM vy Licitaciones Privadas por
montos mayores a 10.000 UTM la Resolucién que Aprueba Bases de Licitacién y Resolucién que
Adjudique la Licitacion deben ser remitidas a [a Contraloria General de |a Republica para toma de
razon, antes de ser publicadas en el portal mercadopublico.cl.

Segun lo dispuesto en el Art. 22 N° 1 de la Resclucion N°7 de 2019 de la Contraloria General de la
Republica que Fija Normas sobre Exencion del Tramite de Toma de Razdn, se deberd disponer que
los Servicios remitan una ndmina que individualice todos los actos dictados sobre una materia
exenta de toma de razon de acuerdo al formato que proporcionara la Contraloria General. Esta
nomina sera entregada por la Unidad de Adquisiciones a Asesoria Juridica para el envio al
organismo contralor, los montos a informar son los siguientes:

LICITACIONES uUT™™
Publicas Entre 5.000 a 15.000
Privadas Entre 2.500 a 10.000
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11.7 Proceso Evaluacion Ofertas
11.7.1 Eiagrama del proceso Evalua{:ié_n_g_fe_rtas
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11.7.2. Descripcion del proceso Evaluacion Ofertas

El Encargado (a) de Licitaciones realiza el acto de apertura de las ofertas recibidas en el portal del
mercadopublico.cl y constata que las ofertas recibidas den cumplimiento a los requisitas
administrativos minimos exigidos en las bases de licitacion. Si ninguna de las ofertas presentadas
cumplen con los requisitos administrativos minimas, se rechaza(n) la(s) oferta(s), declarandose
automaticamente desierta la licitacion en el portal mercadopublico.cl.

Si a lo menos una propuesta da cumplimiento con los antecedentes administrativos, se envian las
ofertas a la Unidad Requirente para su revision.

Para compras menores a 1.000 UTM la Unidad Requirente recepciona los antecedentes y elabora
un Informe de Evaluacidn con un cuadro comparativo de las ofertas recibidas segun los criterios de
evaluacion establecidos en las bases de licitacion y lo presenta al Presidente del Comité de
Adgquisiciones, quien revisa y aprueba la evaluacion. Si se estima que ninguna oferta cumple con
los requisitos técnicos establecidos en las bases de licitacion, se declare desierta la licitacion
mediante una Resolucion Exenta que es elaborada por el Encargado (a) de Licitaciones, visada por
Asesoria Juridica y firmada por el Jefe (a) de la Division de Abastecimiento; por el contrario, si las
ofertas presentadas cumplen con los requisitos previamente establecidos en las bases, el
Presidente del Comité de Adquisiciones firma el cuadro de evaluacion y aprueba su adjudicacién
mediante Resolucién Exenta que es elaborada por el Encargado (a) de Licitaciones y visada por
Asesoria Juridica.
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Para las compras mayores a 1.000 UTM se le remiten las ofertas a la Unidad Requirente y elabora
un Informe de Evaluacion con un cuadro comparativo de las ofertas recibidas segun los criterios de
evaluacion establecidos en las bases de licitacién, una vez finalizado este proceso se convoca al
Comité de Adquisiciones el cual sera el encargado de analizar lo presentado por la Unidad
Requirente vy decidir si las ofertas cumplen o no con los requisitos establecidos en las Bases de
Licitacion, de esta Reunidn se levanta un Acta, la cual es firmada por todos los integrantes del
Comite.

Si ninguna de las ofertas cumple con los requisitos se declara desierto el proceso licitatorio a
través de una Resolucion que es emitida por el Encargado (a) de Licitaciones , visada por Asesoria
Juridica y el Jefe (a) de la Division de Abastecimiento v firmada por el Director Nacional, por el
contrario, si las ofertas presentadas cumplen con los requisitos se le asigna puntaje segun los
criterios de Evaluacion establecidos en las bases de licitacién, se remite la propuesta de
adjudicacion de la oferta mejor evaluada al Director Nacional, mediante una Resolucion que es
elaborada por el Encargado (a) de Licitaciones, visada por Asesoria Juridica y el Jefe (a) de la
Division de Abastecimiento, para que finalmente el Director Nacional Apruebe su adjudicacion
mediante |a firma de la Resolucién.
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11.8. Proceso para Tratos Directos Presupuesto Institucional
11.8.1 Diagrama del Proceso Tratos Directo Art 10 Reglamento Ley de Compras Presupuesto
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11.8.2. Diagrama de flujo Trato Directo Presupuesto Institucional {continuacidn}
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11.8.3. Descripcion del proceso Trato Directo Art 10 Reglamento Ley de Compras:

El proceso de Trato Directo para las compras publicas es estrictamente excepcional, por lo que si
una unidad requirente necesita adquirir algun bien o servicio utilizando la modalidad de Trato
Directo, referidos en el Articulo 10° del Reglamento de la Ley de Compras, el requirente elaborara
una “Solicitud de Compra” a través del sistema MAXIMO con los fundamentos® de hecho y de
derecho que justifican el trato directo y acompaniar toda la documentacién de respaldo.

La pertinencia en el uso de este mecanismo de compra se determinara en conjunto entre la
Unidad de Adquisiciones y la Unidad de Asesoria Juridica.

Aprobado el Trato Directo, la Solicitud de Compra es derivada al Comprador, quién procede a la
elaboracion y tramitacion de la Resolucidon que aprueba el Trato Directo a través de MAXIMO, para
compras inferiores a 100 UTM, la cual es corregida (si corresponde) y visada por el Jefe (a) de la
Unidad de Adquisiciones, posteriormente se envia a Asesorfa Juridica para su revision y visacion.

En aquellas compras superiores a 100 UTM, la Unidad de Adquisiciones enviara a Asesoria Juridica
una Minuta adjuntando los antecedentes a través del Sistema MAXIMOQ para la suscripcion de
contrato.

En los casos de los Tratos Directos menores a 1000 UTM que requiere la emision de una garantia
por fiel cumplimiento de contrato, el requirente deberd gestionar con el proveedor dicho
documento antes de la emisién de la Solicitud de Compra por MAXIMO, con el fin que ésta se
acompafie en la Minuta que se remite a la Unidad de Asesoria Juridica.

El contrato es remitido por Asesoria Juridica a |a Unidad de Adquisiciones a través del Sistema
MAXIMO para que ésta tramite la firma del proveedor, una vez recepcionado el contrato firmado,
es remitido a la Unidad de Asesoria Juridica para la confeccion de la Resolucion que Aprueba el

' Los fundamentos deben indicar claramente las circunstancias que configuran alguna de las causales

indicadas en el Articulo 10° del Reglamento de la Le de Compras Publicas y no limitarse a efectuar una mera
transcripcion de ellas.
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Contrato para luego ser remitido el contrato y la Resolucién que lo aprueba para la firma det
Director Nacional a través de SIGE.

Una vez que el Acto Administrativo que aprueba el contrato se encuentre totalmente tramitado
se procedera con la emision de la orden de compra en el portal mercadopublico.cl. El Jefe (a) de la
Unidad de Adquisiciones revisa y verifica que los antecedentes estén correctos y aprueba la orden
de compra, si ésta contiene errores se le indica al comprador para su correccion,

Posteriormente el Encargado (a) de Licitaciones ingresa en el sistema MAXIMO los datos y adjunta
la orden de compra emitida en el portal www.mercadopublico.cl vinculada a la Solicitud de
Compra que dio origen a la adquisicion.

Como se ha sefalado en las otras modalidades de compra descritas anteriormente, en aquellas
inferiores a 100 UTM, la formalizacidn nace a partir de la emisién de la orden de compra y su
aceptacién por parte del proveedor. En los casos de compra superiores a 100 UTM, correspondera
la suscripcion del respectivo contrato; Asimismo, las compras superiores a 1.000 UTM deberan ser
garantizadas por el proveedor. Sin embargo, no serd obligatorio el otorgamiento de la garantia de
fiel y oportuno cumplimiento del contrato, aun cuando la contratacion sea superior a 1.000 UTM
en el caso de los numerales 4 y 5 del articulo 10 y en las letras d), e), f}, i) y k) del numeral 7 del
mismo articulo del reglamento cuando se funde que existen 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.

Nota: Por montos mayores a 10.000 UTM la Resolucion que aprueba el Contrato por Trato directo
debe ser remitida a Ia Contraloria General de la Republica para toma de razon, antes de emitir la
orden de compra en el portal mercadopublico.cl.

Segun lo dispuesto en el Art. 22 N° 1 de la Resolucidn N° 7 de 2019 de la Contraloria General de la
Republica que Fija Normas sobre Exencidn del Trdmite de Toma de Razon, se debera disponer que
los Servicios remitan una némina que individualice todos los actos dictados sobre una materia
exenta de toma de razén entre 2.500 a 10.000 UTM, de acuerdo al formato que proporcionara la
Contraloria General. Esta ndmina serd entregada por la Unidad de Adquisiciones a Asesoria
Juridica para el envio al organismo contralor.
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11.9, Proceso Compras mayor a3 UTM y menor a 30 UTM.
11.9.1. Diagrama del proceso Compras mayor a 3 UTM y menor a 30 UTM.
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11.9.2. Procedimiento Trato Directo compras mayores a 3 UTM y menor a 30 UTM

Segun el articulo 10 bis del Decreto 821 de 2020 del Ministerio de Hacienda, si las contrataciones
son iguales o inferiores a 30 Unidades Tributarias Mensuales procedera el trato o la contratacién
directa, previo requerimiento de un minimo de tres cotizaciones, a través del Sistema de
Informacién, mediante la modalidad denominada Compra Agil. En este caso el fundamento del
trato o la contratacion directa se referird unicamente al monto de la misma, por lo que no se
requerira la dictacion de la resolucion fundada que autoriza la procedencia del Trato o©
Contratacidn Directa, bastando con la emision y posterior aceptacion de la orden de compra por
parte del proveedor.

En virtud del articulo 22 quater de la ley N© 21.131, en estas compras las Entidades podran pagar
en forma anticipada a la recepciéon 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 N2 19.496.

En el evento que respecto de los bienes y/o servicios a adquirir, la Direccion de Compras y
Contratacién Puablica mantuviere uno o mas Convenios Marco vigentes, la Compra Agil sdlo
procedera cuando por esa via se obtengan condiciones mas ventajosas en los términos referidos
en el articulo 15 del Reglamento de Compras Publicas. 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 |a
comparacion de precios, para su revision y control posterior, cuando sea procedente.
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El requirente deberd adjuntar a la Solicitud de Compra en el Sistema MAXIMO el “Farmulario de

Compra Agil” para que los proveedores envien su cotizacion:
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La Solicitud de compra es derivada al Comprador designado para proceder a la creacion de
cotizacién en la herramienta dispuesta por el portal mercadoplico.cl, una vez vencido el plazo para
la recepcidon de cotizaciones, el comprador emitird la orden de compra al proveedor gque oferte
por el menor precio segln las especificaciones técnicas requeridas. Si éste no selecciona al
proveedor con menor valor deberd indicar y dejar reflejado en el campo dispuesto para ello en el
portal mercadopublico.cl y en las observaciones de la orden de compra el o los motivos que
primaron para seleccionar otra cotizacidn. Lo anterior es revisado y certificado por quien cumple el

rol de aprobar las 6rdenes de compra en el portal mercadopublico.cl
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. 11.10, Proceso Compras menoresa 3 UTIV.
11.10.1 Diagrama del proceso Compras menores a 3uT™M.
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11.10.2 Descripcion del proceso de compras menor a3 UTM.
Cuando se requiera adquirir bienes o servicios cuyo monto total sea inferior a 3 UTM el requirente
debera remitir a través de MAXIMO |3 Solicitud de Compra, la cual deberd acompanar a lo menos
una cotizacién del bien o el servicio a adquirir. La Solicitud de compra es derivada al Comprador
designado para proceder a la generacion de |a orden de compra a través del Sistema MAXIMO.

Una vez generada la Orden de Compra en MAXIMO, el comprador remite una copia de ésta por
correo electronico al requirente para que éste gestione la entrega del bien o servicio con el

proveedor.

Importante: Este tipo de compra o contratacion estd excluido del Sistema de Informacion
(mercadopubico.cl), segln el Articulo 53 de la ley de Compras Publicas, por tanto no es requisito
que el proveedor esté inscrito en chileproveedores para poder concretar la adquisicion, para lo

cual se emite una orden de compra fuera del portal.
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12.

12.1.

PROCESO DE COMPRAS DE EMERGENCIA

Pracedimiento de Emision y Envio de Solicitud de Compra Emergencia

12.2.1. Diagrama del Proceso de Emision y Envio de Solicitud de Compra de Emergencia
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12.2.. Proceso Determinacidon del Mecanismo de Compras de Emergencia
12.2.1.Diagrama del proceso Determinacion del Mecanismo de Compra por Emergencia
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- Cantidaddel bienoelservico a adquirir

- Descripcién detallada del bien o el servicio aadquirir

- Lugar y contacto de despacho

NOTA: Serd la Unidad de Logistica quien determine el
medio de transporte a utilizar para la entrega da
elementos. Sl ésta determina que el despacho se hard con
transporte externo, deberd adjuntar a la solidtud de
compra la cotizacidn correspondiente.

Si el bien o servico se encuentra en Convenio Marco se
procede segin ese mecarismo, de lo contrario se realizard
trato directn, salvo casos excepcionales en que sea factible
realizarlicitacidn publica.

Pracede de acuerdo a la modatidad "Convenio Marco” (ver
diagrama de flujo de conveniomarco)

Se podrd redizar lictaddn pobiica sddo en casos
exepdonades siempre y cuando se cuente con 105 recursos
y los plazgs de ejecuddn de la licitaddn no afecten la
oportunidad enlaentregade los bienesy/oservicios,

Procede de acuerdo a la modalidad "Licitagdn Publica /
Privada” (ver diagrama de flujo de licitadén pablica /
privada),

En @0 que ewsta una resoluddn que dedara alerta

amarilla, derta roja o exista un decreto de zona de
catastrofe es factitle edizar trato directo invocando la
causal “En cso de emergenda, urpenda o imprevisto
calificado™.

Jefe{a) Unidad de
Adquis:tiones

Jefe{alUnidad de
Adquisiciones

Comprador

lefe(a) Unidad de
Adquisiciones

Profesionalde
Licitaciones

Jefe {a) Unidad de
Adquisiciones
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12.3. Proceso Convenio Marco - Compras de Emergencia
12.3.1. Diagrama del proceso Convenio Marco por Compras de Emergencia

Emitirorden de compra

iApruebaorden
de compra?

Ad,untar orden de compra 3
Sisterna Max-mo

proveedar v los productos requernidos emitienda la orden
e compra,

Orden de compra

Revisa la orden de compra emetida verficando que la
cantidad y wvalores correspondan con la soliotud de
compra. En caso de observaciones indica al compradaor que
realice lascorrecciones hasta lograr su aprebacion

Ordende compra

aprobada

Creacidn de orden de compra en S stema Max:ma vinculada
alaSC que dio origen ala Adquisioon, ingnesa los datos de
la orden de compra creada en ¢ portd de
mercadopublico.c yla adjuntaal Sistema Maximao.

Ordende compracn

Sisterna Masimo

Nota: De acuerdo a lo estiplade en el Art 14 bus del
Decrete 250 vy sus modificaciones, la entidad
contratante  podra  omitir ¢l procedimeente
de Grandes Compras en casos de emergenca, urgenaa
o wmprewsto, calificades mediante resouaion fundada
del jefe supenor de la entidad, sin perjuico de las
disposuciones espedales para los casos de sismo v
catastrofe contenidas enlaleg:siacdn pertinente

ENTRADAS ACTIVIDADES DESCRIPCIGN DE ACTIVIDADES / SALIDAS RESPONSABLES
Solicitudde compra i 1
enviadaa Unidad de Busquedadelbien /serviad Busca el regquerimiento en el catilogo electrorvco del Comprador
Adauisicionesen enCatdlogo Electrénico portal www.mercadopublice.cl, s2gin o solictado por el
Sistema Miximao i
ingresa al portal mercado publico selecuionando el Comprador

Jefe (a) Umdad de
Adaquis clones

Comprador
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12.4.. Proceso Licitacién Plblica/Privada — Compras de Emergencias

de Licltacién

T
Publicar Res. Aprueba |
Basesdae Licitacidn enel
Portal Mercado Pablico

!

NN

Realizaraperturade
afertas

= e gy
iSe aceptaln) "‘x‘
ofertafs)?

e -
T e
€

| laborar y gestionar i
resolucidn que declara
desiertalalicitacidn

-

{ em

]
“—= Evaluar ofertas aceptadas ‘

s =W
i Elaborar y gestionar

| resolucién que adjudica a
| proveedor
L

o
]

Licitaciones de la Unidad de Adquisidones ingresa 'a

Resolucdn al Sistema SIGE para la firma del Jefe (a) dela |
Divisidn de Abasteamiento cuando el [monte es menora |
1000 UTM) o al Cirector Nacional [cuando el monto es :

Una wver que las bases de lidtacidn ce encuentran
publicadas, el Profesional de Licitaciones revisa en el portal
mercadopublico.cl las consultas ingresadas  través del foro
y €5 resporsable de pubficar las respuestas en el portal
mercadopul¥ico.el en los plazos dispuestos en las bases de
lidtacion. 5i las consultas estan reladonadas en materias
téenicas o legales, solicita las respuestas & requirente ©
Asesoriajuridicarespectivamente.

Profesional de Llicitaciones descargard desde el portal
mercadopublico,cl Jas ofertas que cumplan con los,
requisitlos administrativos, almacenando la informacién en
|2 carpeta compartida{Uidtaciones (\\one mi-fs57q1082 X:))
y avisa a través de correo electrénico al requirente gue |as
ofertas ya se encuentran disponibles parasu revision.

En el caso de no recibir ofertas, |a lidtadsn es declarada

i Si las ofertas no cumplen con los requisitos o no son |

| convenientes para los intereses de |a Insttuadn, se emitird
una Rescluddn que Decdara Desierta la Licitaddn con los
fundamentos.
Una wez tramitado el acto administrativo que dedara
desierto el proceso, se procederd a dedarar desierta la
lidtacidn en el porta mercadopublico.d. Si el monto de la
lidtacidn es menar a 1000 UTM, el acto administrativo es
firmado por el Jefe Div. Abasteamiento, si el monto es
igual @ mayor firma el Director Nacional

NOTA: En este instante se analiza la pertnencla de realizar

una nuevalicitacidn. Reso ucién que declara
desiertalalicitacidn

Si las ofertas cumplen con los requisitos se reaea la

evaluacidn,

Cuando el monto es menor a 1000 UTM, el requierente

emite un cuvadro de evaluacdn vy lo presenta al Presidente

del Comité de Adguisiciones.

Cuando el monto es igual o mayor a 1000 UTM se reune el
| Comité de Adguisdiones y se levanta un Acta de los

resultados de laevaluaddn

Cuadro de evaluacién Lffﬁﬁ—l

Si las ofertas cumplen con los requisitos se emite Resolucidn
que Adjudica Licdtadén a la oferta que obtuvo la mayor
ponderacidn segin loscriterios establecidos en las bases.
Una vez gue el Acto Administrativo que Adjudica (a
Licitacldn esté totalmente tramitado se reaiza la
Adjudicacion en el portal mercoapublice.d, para elo se
'deberd adjuntar: 1
1. Resolucion que Adjudicalicitacion.
2, Cuadro de Evaluacidn
3. Informe de Evaluacién.
4.Acta del Comité de Adquisiciones (pof Mantos mayores a |
1000 UTM). !Resou:|6nqueadjudica1
| a proveedor

1
|

e

ENTRADAS ACTIVIDADES DESCRIPOON DE ACTIVIDADES / SALIDAS RESPONSABLES |
e €% .-
- = NI ) |
s _— Cada ver que se requiera proceder bajo la mocalidad de
| Solicituddecompra | - r————— | Llcitﬂﬂéf!,. el requirente coligtard a la Divisén de
| enviadaaUnidad de | Confeccibnde bases de Abgsierimienio, fannato de Resolliddn que Aprueba bases
i Adaquisiciones en G tadan de latacidn B solidtante deberd modificar, adecuar y Requirente
| sistemaMixime - establecer  daramente  en  las  bases sus
'\\_ / requerimientos Babora bases de liatacgdn (adminlstrativas
S ¥ técnicas) y las remite al profesional de licitadones para su
) revis on,
g
st g S Una vez modillcadas por el requirente, éste las envia a Profesionalde
P . través del Sistema MAXIMO junto con la SC para La Licitaciones
L.{ ¢Existen s revisién de ia Unidad de Adquisiciones, si estdn correctas | Jefe {a) Unidad de
mxobsewaaones? o se envian a Asesoria Juridicapara su visaddn, & hay Adguisiciones
N L errores sé revisan conjuntamente con el requirente para |
Sapet subsanarlos
hd
//‘x‘ Asesoria Juridica revisa y verifica que Resolucion gue Asacaii
e o aprueba ‘as bases de licitadon cumplan con Los requisitos Juirkdic
/ Revisionde - legales. S el documento cumple con los requisitos legales es
~ F‘as Es_do J/)' enviado a' Jefe de la Divisidn de Abastecimeento por montos
s Y Uatacidn -~ menores 3 1.000 UTM para su firma, sobre este monto son
e o~ remitidas a Direcor Nadona para su firma, & éstas
v contienen errares <& devuelve a ‘a Unidad de Adquisiaones
i para su correccidn.
| NOTA: En caso de mortos mayores a 10,000 UTM la
‘ resolucidn debe (ratomade razon a la CGR.
Resolucidn Aprueba Bases
z | Una vez que Atesorla Junidica visa la Resolucién Exenta | 1
FirmaRes. Aprueba Bases | gque Aprueba las Bases de Licitacdn, el Profesional de Jefe Div.

Abastecimiento/
Director Nacional

Profesionalde
Ueitaciones

Profesional de
Uicitaciones

Profesional de
Licitaciones

Requirente [
Comité de
Adquisiciones

Profeslonal de
Ucitacliones
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12.4.1. Diagrama de flujo Licitacion Publica / Privada (continuacion) — Compras de Emergencia

Contrato firmado por

proveedor

Solicitar elaboradion de
contrato a Unidad juridica

|
h J

Elaboracion de contrato

¥

Gestignar firma contrato
por parte del proveedar

Elaborar resoluciénque
aprue ba contrato

3

Ermsién de ordende
compra

¢Aprueba orden
de compra?

Adjuntar orden de compra )
Sistema Maximo

FIN

ENTRADAS ACTIVIDADES DESCRIPCION DE ACTIVIDADES [ SALIDAS RESPONSABLES
: g Jefe Divisiond
Para compras mayores a 1000 UTM es obligatono elaborar AE;IE‘;;::"‘;(
contrato. Para compras menares a ese monto, el requirente lefe Adquisiciones/
i5e elabora con el Jefe Division de Abastecimiento evaluardn la Requirente
contrato? pertinencia  de

su  elaboracion  de
caracleristicas del bien o servicio,

acverdo @ las

Envio de Minuta a Asesoria Juridica con antecedentes para
suscripcion de contrato a través de MAXIMO

Elabora contrato en SIGE para la firma del Director
Macional , una ve: firmado es remitide a la Unidad de
Adguisiciones a traves de MAXIMO para la pestion de la

firmadel proveedor.

Enwia del contrato al proveedor parasu firma a través de
corteo electronico en formato PDF, solicitando dos
ariginalesfirmado, unaver recepdonadoesremitido a

Una ver recibido el contrato firmado por la contraparte,
grocede a elaborar resolucionque apruebacontrato.

Resolucidn que aprueba
contrato

compra el portal

en
Ordende Compra

Rewisa ia orden de compra emitida verificando que la
cant dad y valores corespondan con la solidtud de
compra. En caso de observasones indica al comprador que
rralice lascorrecciones hasta lograr su aprobacion.

Elabora  orden  de
wiwtw mercadopublico.d

Ordende compra

aprobada

Se irgresan |os datos de la orden de compra creada en el
portal mercadopublico.cl y se adjunta en el Sistema Mdximo

Ordende compra en

Sistema Maximo

Profesionalde
Licitaciones

Asesariauridica

Profesionalde
Licitaciones

Asesoria Juridica

Profesionalde
Licitacones

lefe {a) Unidad de
Adquisiciones

Profesionalde
Licitaciones
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. 12.5.. Proceso para Tratos Directos Compras de Emergencia
12.5.1. Diagrama del Proceso Tratos Directo Art. 10 N° 3 Reglamento Ley de Compras
ENTRADAS ACTIVIDADES DESCRIPCION DE ACTIVIDADES / SALIDAS RESPONSABLES

5l el producto o servido no se encuentra én convenio marco

0 hay un quiebre del stock v por temas de oportunidad en

situadones de emergenda no es posble ejecutar una
Solicitud de compra Rece pcldn de Solicitud de licitacidn, se procede a generar untrato directo Comprador

enviadaaUnidad de Compra . _

P Para _Bjecutar !g compra el Jefe (a) de la Unidad de

9 adquisiciones asigna la Solidtud de Compra al comprador

Sistema tMdximo para elaborar Resolucién Exenta que Aprueba Trato Cirecto

o confeccionar Minuta con antecedentes para suscripddén

de contrato

Para tratos directos igudes o mayores a 100 UTM es
obligatodo elaborar contrato. Para compras menores a ese Camprador

¢5e elabora monte, el comprader emite Resolucidn Exenta que Aprueba

contrato? el Trato Directo,

Elabora Resclucitn que Aprueba Trato Directo, la cual es Comprader

- visada por Asesorfa Jurldica a través de MAXIMO vy firmada

Elaborar y gestionar por el lefe {a} de la Divisidn de Abastecimiento por SIGE
resalucdn que aprueba
trato directo Resolucidn que aprueba
trato directo
®

S5e envian los antecedentas a través de MAXIMKG para la Compradar

(Contratofirmado

por la contraparte

Envio de antecedentes para
suscripeldn de contrato

Elaboracidnde contrato

Gestionarfirma contrato
por parte del proveedor

|

Elabarar resolucidn que
apruebacontrato y autoriza
trato directo

Elaborar ordende compra

JApruebaorden
de campra?

£

Adjuntarorden de compra o
Sistema Miximo

=

suscripcddn de contrato,
Minuta

Asesoriajuridica emite contrato firmado por el Cirector
Nacional yla enviaa lo Unldad de Adquisiciones por
MAXIND para que 213 tramite |a firma del proveedor

Contrato

Envio de contrato al proveedorpara sufirma a través de
cerreo elecirdnico en formato POF solicitando dos
originales firmados, una ver a5 recepcionado esremitido a
Aszesorlajuridica por MAXIMO

Una vezrecibido el contrato firmadao por el proveedor,
Asesorlaluridica procede a elaborary remite por SIGE a
Resolucidn que Aprueba el Contratoparsla firma del
Director

NOTA: En cate de meontos mayores a3 10.000 UTM la
resolucién debe iratomade razén a la CGR.

Resolucién que apruebacontratoy
autorizatrato directo

Elabora orden de compra en el portal mercadopublico.cl v
adjunta Rosoluclan que Aprueba el Trato Directo. En los
Tratos Directos que se suscribléd contrato, junto a la orden
de compra se  deberd acompadlar en el portal
mercadopublico.c) el Contrato v la Resclucién que Aprueba
el Cantrata.

Qrden de Compra

Revisa gue losantecedentes estén correctosy aprueha‘a
Ordende Compra en el portal mercadopublico.d, sitiene
errores le indicaal Profesional de Licitadiones paraque las

corrija
Ordende compra
aprobada

Seingresanlos datosde la orden de compracreada enel
portal mercadopublico.cly se adjuntaen el Sistema Maximo

Lomprd cn Saiem.

!Gmen e
{ Mining

Asesarialuridica

Cemprador

Asesorlaluridica

Comprader

Jefe (a) Un dad de
Adquisiciones

Compradar
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13. Proceso Recepcion y Conformidad de Productos/Servicios y Facturas de Pago. 1
13.1. Diagrama del proceso de Recepcion y Conformidad de Productos/Servicios y Facturas de
Pago.

Procedimiento Recepcion de Bienes o Servicios y Tramite de Facturas para Pago

o

Entrada Actividad Descripcion | Responsable
- . e
INICID )
- . —"‘
i e M S El Requirenta del bien o sarvicio realiza
la recepcidn del ben o el servicio _
,. Recepcitn y conformidad adquinds mediants el procesc de Requirenta
del bian o servicic compra eslablecido en el presente
R — procedimento
No e El Requirente Verfica que jos bienes yio
o e servicios cumplan con los requisitos
" Receputn eshipulado en la orden de compra.
< > Si cumple recepciona el bien o senacio, R 1
. Conforme? | equirente
v = st no cumple devuelve los bienes al
e e proveedor En el caso da servicios
| notifica al proveedor de su rechazo.
sl
r
T FachrlE . =S Lna vez que los bienes O servicios son
bt = recepcionados conforme el provesdor
(]_-;.u:a{s] da - ~  Recepoién de facturas podrd’ emitir sus faciuras & traves det Proveedor
aspe_cm = IR SRR Sisterma DTE dispuesto por la Dipres

La Unidad de Compras descarga cel
i . ST T NN 2T Sistena de Informacidn OTE  los
Descarga de documentos documentos tnbutarios  (facturas  yio
trbulsADs gu'as de despacha) _
Sila (s) factura (s) estan mal emitidas o Comprador
Ap— ——— presentan errores. el sistema DTE fas
reclama y no son tramitadas En este
caso e proveedor debera emitir
nuevamente la (s) factura (s} para su
pago
Mo . Sa confacciona @l Acta de Recaepcion
— —— de las facturas que na han sido
Confeccidn de Acta de | reclamadas por ol Sistema, esta Acta es
Retapaén | enviada & la Umdad Requirente para
gue certiflique la recepcion conformea de
los bienas o senicios medianta su firma
El plazo para remitir &l Acla firmada es
de 48 horas hibiles.
Acla de Recepcitn

Comprador

Si el requirente indica que las facturas
- tignen errores en 1os montos o No existe
I i, conformidad de los productos o
-~ - semvicios informard dentro de las 48 "
" Fuma el Acta de horas siguientes de enviada el Acta a la Requirenie
< - Recepcdn 7 ,_.--b Unidad de Compras para que ésta
g W rechace la factura en el sistema DTE Lo
T antenor debe ser antes de los 8 dias
b | cormdos de emilida |a faciura. después
| de este plazo el sistema da por
| acaptada la factura eslableciéndose la
. | obligacion de dar pago al documento.
51 Al ser rechazada la factura el proveedor
debera ermitir un nuevo documento

. Lz Undad de Compras realza la
e e ey recepcién conforme de la orden de
Registro Recepcitn compra an ef portal mercadopublico.cl v
Conforme agjunta el Acta de Recepcidn firmada,
junto a las facturas y guias de despacho
| (51 las hulrere;
| Con la recepcion conforme  en
mercadopubhco cl el sistema DTE realiza
eI, [, el Devengo y crdena el pago de la (s}
£ FIN \ tactura {s)
“

Comprador

13.1.2 Descripcion del proceso de Recepcion y Conformidad de Productos y Servicios y
recepcion de documentos tributarios para su pago.

Cada vez que se adquiera un bien o servicio, éstos deben contar con la recepcion conforme de la
Unidad Requirente para gestionar el pago de las facturas emitidas por los proveedores.

Lo anterior serd certificado mediante un Acta de Recepcion que es enviada a la Unidad requirente
para que valide la recepcion de los bienes o servicios a través de su firma.

El Acta de Recepcién mencionada precedentemente es elaborada por la Unidad de Adquisiciones,
en ella se consolida los datos de la compra (N° Solicitud de Compra, N° de Orden de Compra,
Nombre y Rut del Proveedor, Nimero y Monto de la Factura, etc.), ademas se acompafian los
documentos tributarios (facturas y/o guias de despacho) que son descargados por esta misma
Unidad a través de la plataforma DTE implementada por la Direccidn de Presupuestos.

La Unidad requirente contard con un plazo de 48 horas habiles para remitir firmada el Acta de
Recepcidn, posteriormente la Unidad de Adquisiciones debera realizar la recepcion conforme en la
herramienta del portal mercadopublico.cl adjuntando el Acta de Recepcion firmada por la Unidad
Requirente junto a la(s) facturas (s) y guia (s) de despacho, si las hubiere

N



. Al realizar esta accion la orden de compra quedard en estado “Recepcion Conforme”, lo que
generard que la plataforma DTE, haga el devengo y realice el pago centralizado de los documentos
tributarios emitidos por los proveedores.

Si la Unidad requirente indica que la factura tiene errores o existe disconformidad en la recepcion
_de bienes o servicios, contara con un plazo de 48 horas habiles para informar esta situacion a la
Unidad de Compras, con el fin de que ésta rechace la factura en el Sistema de Informacion DTE.

El rechazo de una factura puede hacerse hasta los 8 dias posteriares de emitida la factura, por lo

que si el requirente no informa o lo hace posterior a este plazo, se entendera por aceptada
estableciendo la obligatoriedad a dar pago al documento.
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14. Proceso Elaboracion de Contrato y Resolucion que lo Aprueba :
14.1. Diagrama del procesa Elaboracion de Contrato y Resolqcién que lo aprueba

‘Elaboracion de Resolucién que aprueba Contrato.

T 1
Unidad de Compras | Asesaria Juridica ! Proveedor Director Macional

— : 7 e e e R i g

Mnuacon
anlecedentes para
suscripeion de

i contrato
. e e e
| Confeccion de Z Firma del
| Contrato Contrato
| = =
1 T e T Contralo
tra ;
SO Fimado
e L L e
|
|
|
i
|
Envia Contrato al L]
Proveedor para su |
frma // “-.\
e

QF irma Comrato?':")

1

|

|

|

1 ~ r—-r—m—-—-—/’ — ey
| “~._~1  Contrato

I Firmado

i — 7

Elabora Resolucion que
aprueba Contrato

Resolucion
| Aprueba contrato

Firma Resolucion
Aprueba Contrato

L.

14.1.2. Descripcion del proceso Elaboracion de Contratos y Resolucion que lo Aprueba

En aquellas compras por trato directo superiores a 100 UTM y en aquellas licitaciones puablicas y
privadas que en sus bases de licitacion establecieron la suscripcion de un contrato, la Unidad de
Adquisiciones enviara a Asesoria Juridica una Minuta adjuntando los antecedentes a través del
Sistema MAXIMQ para que ésta redacte el contrato.

Asesoria Juridica confecciona el contrato y lo remite a la firma del Director por SIGE, luego que es
firmado por el Director Nacional, éste es remitido por el Sistema MAXIMO a la Unidad de
Adquisiciones quien se encarga de que el proveedor lo firme. Cuando el contrato estd firmado es
enviado por MAXIMO a Asesoria Juridica para la emisién de la Resolucién que Aprueba el
Contrato, ésta es enviada por SIGE al Director Nacional para su firma .

Una vez que el Contrato se encuentre aprobado por Resolucion, Oficina de Partes debera remitir
una copia del contrato firmado al domicilio del proveedor.

La informacion enviada en cada MINUTA para la emision de contrato, al menos debe contener lo
siguiente:
LICITACION PUBLICA/PRIVADA;

¥ Certificado de Estado de Inscripcion Chileproveedores

¥ Identificacion del Proveedor

v" Oferta del Proveedor adjudicado



v, Copia de Garantia de Fiel Cumplimiento de Contrato, si corresponde

v Fotocopia Rut Representante Lega!

¥ Certificado de Vigencia de la Sociedad, Personeria Representante Legal
TRATO DIRECTO

v Especificaciones técnicas.

v Cotizacion

v'  Certificado de Estado Inscripcion Chileproveedores

v"  Copia de Garantia de Fiel Cumplimiento de Contrato, si corresponde

v Certificado de Vigencia de |a Sociedad, Personeria Representante Legal, actualizado al afio
de contratacion.

v Fotocopia Rut Representante Legal

¥"  Antecedentes que justifiquen |a causal de trato directo.

Nota; Todas las adquisiciones provenientes de licitaciones publicas o privadas superiores a 1.000
UTM vy tratos directos mayores a 100 UTM deberan ser formalizadas a través de un contrato, por
lo que la Orden de Compra podra ser emitida Unicamente una vez que el contrato y la resolucién
que lo apruebe se encuentren totalmente tramitados.

15. Boletas de Garantia

15.1. Boleta de Garantia de Seriedad de |la Oferta

Para adquisiciones por licitaciones iguales o superiores a las 2.000 UTM debera exigirse una
garantia de seriedad de oferta, tratandose de contratacicnes menores a las 2.000 UTM, la entidad
licitante debera ponderar el riesgo involucrado en cada contratacidn para determinar si requiere la
presentacion de garantias de seriedad de la oferta. Cuando se solicite garantia de seriedad de la
oferta, las bases deberan establecer el monto, plazo de vigencia minimo v si debe expresarse en
pesos chilenos, unidades de fomento o en otra moneda o unidad reajustable.

Esta garantia debera ser pagadera a la vista y tener el caracter de irrevocable. Debe ser entregada
por el oferente en la forma que se determine en las respectivas bases y su devolucion y/o
restitucion se efectuara de acuerdo a lo establecido en las bases de licitacidn.

15.2 Garantia de Fiel Cumplimiento de Contrato

Para todas las contrataciones sobre 1000 UTM el proveedor deberd garantizar el fiel y oportuno
cumplimiento del contrato previamente a su suscripcion. Cuando se solicite este tipo de garantia
se debera establecer el monto, plazo de vigencia minimo y si debe expresarse en pesos chilenos,
unidades de fomento o en otra moneda o unidad reajustable. El rango del monto de la garantia
sera fijado y estipulado en las bases correspondientes y su monto oscilara entre un 5% y 30% del
monto total de la licitacion.

Para los efectos de requerir garantias de fiel cumplimiento entre 30 y 1,000 UTM, la Unidad
Requirente debera fundar el riesgo asociado a la adquisicion del bien o servicio. Lo cual deberd
guedar explicitado en las respectivas bases de licitacion, en caso contrario, no se pedira garantia
de fiel cumplimiento de contrato.

Esta garantia debera ser pagadera a |a vista y tener el caracter de irrevocable. Se entregara por el
proveedor y posteriormente sera devuelta al mismo en la forma que se determine en las
respectivas bases y contrato.

Nota: Al momento de regular las garantias de seriedad de la oferta o fiel cumplimiento de

contrato, las bases no podran establecer restricciones respecto a un instrumento en particular,
debiendo aceptar cualquiera que asegure el cobro de |a misma de manera rapida y efectiva.
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15.3. Proceso Tratamiento de Garantias de Seriedad de Oferta
15.3.1 Diagrama del proceso Tratamiento de Garantias de Seriedad de Oferta

Proceso Tratamiento de Garantias de Seriedad de Oferta.
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15.3.2 Descripcion del proceso Tratamiento de Garantias de Seriedad de Oferta
Oficina de Partes remite a la Unidad de Adquisiciones los originales de las garantias de seriedad de
ofertas recepcionadas en papel por ventanilla. Una vez finalizado el acto de apertura de una
licitacion, donde se solicito presentar Garantia de Seriedad de Ofertas, la Unidad de Adquisiciones
elabora un memorando detallando todas las garantias recibidas (formato papel y electrénico), con
expresa indicacion del monto, plazo de vigencia, nombre y Rut del proveedor que la entrega,
adjuntando el original de las garantias a la Division de Presupuestos solicitando su custodia.

Serd la Division de Presupuesto la encargada de liberar estos documentos, previo visto bueno de la
Unidad de Adquisiciones . La devolucién material se realiza, previa coordinacién para la entrega,
exhibiendo un poder simple del Representante Legal y fotocopia de la cédula de identidad de la
persona que retira, segln lo establecen las bases de licitacion.
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15.4. Proceso Tratamiento de Garantias de Fiel Cumplimiento de Contrato

15.4.1 Diagrama del proceso Tratamiento de Garantias de Fiel Cumplimiento de Contrato

Proceso Tratamiento de Garantia Fiel Cumplimiento de Contrato
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15.4.2. Descripcién del proceso Tratamiento de Garantias de Fiel Cumplimiento del Contrato.
Oficina de Partes remite a la Unidad de Adquisiciones los originales de las garantias de fie!
cumplimiento de contrato recepcionadas en papel por ventanilla a la Unidad de Adquisiciones.
Una copia de las garantias es adjuntada a la Minuta que se remite a Asesoria luridica para la
suscripcién de contrato (cuando proceda), y paralelamente, envia memorandum con expresa
indicacion del monto, plazo de vigencia, nombre y Rut del proveedor que la entrega, adjuntando el
original de |as garantias a la Division de Presupuestos solicitando su custodia.

Sera |a Division de Presupuesto la encargada de liberar estos documentaos, previo visto bueno de la
Unidad de Adguisiciones. La devolucién material se realiza, previa coordinacién para |a entrega,
exhibiendo un poder simple del Representante Legal vy fotocopia de la cédula de identidad de la
persona que retira, segln lo establecen las bases de licitacion o contrato.
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15.5. Procedimiento Aplicacion de Cobro de Garantias de Seriedad de la Oferta y Fiel -
Cumplimiento de Contrato:

a) Garantia de Seriedad de la Oferta: Correspondera su cobro si el oferente retira su oferta en el
periodo de validez de la misma, o si el adjudicatario no hace entrega de la boleta de fiel
cumplimiento de contrato y/o se desistiese de firmar el contrato en los plazos establecidos.
También correspondera su cobro en el caso de comprobarse falsedad en los antecedentes
presentados en su oferta.

Para el cobro de la Garantia de Seriedad de la Oferta, la Unidad de Adquisiciones debera informar
mediante correo electronico 0 memorandum a Asesoria Juridica los fundamentos y acompanar los
antecedentes que dieron origen y que respalden esta situacion, solicitdndole la tramitacion del
acto administrativo que aplique el cobro de |a garantia al proveedor.

Una copia de esta Resolucion sera remitida a la Division de Presupuesto para que haga efectivo el
cobro de la garantia que mantiene bajo su resguardo, segln los antecedentes proporcionados en
la Resolucién.

b) Garantia de Fiel Cumplimiento de Contrato: Corresponderd su cobro cuando existan
incumplimientos de los plazos de entrega y/o incumplimiento de las obligaciones del contrato.
Para el cobro, la Unidad Requirente a cargo del contrato y todo aquel funcionario que se le asigne
o encargue esta funcion especificamente, debera reportar a la Unidad de Adquisiciones, cualquier
incumplimiento parcial y/o inexacto de la prestacion del servicio. Dicha Unidad debera acompanar
la documentacion que respalde y que sirva para aplicar el cobro de la Garantia correspondiente.

La Unidad de Adquisiciones notificara mediante correo electronico o memorandum a Asesoria
Juridica solicitando la tramitacién del acto administrativo que aplique el cobro de la garantia al
proveedor, acompaifando informe gque sefiale las causales de incumplimiento al contrato y
medios de verificacion.

Una copia de esta Resolucién sera remitida a la Division de Presupuesto para que haga efectivo el

cobro de la garantia que mantiene bajo su resguardo, segun los antecedentes proporcionados en
la Resolucion.
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16. Proceso Gestidn de Reclamos.
16.1. Diagrama del proceso Gestién de Reclamos.
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16.1.2. Descripcion del proceso Gestion de Reclamos.

Cada vez que se reciba un reclamo a través del portal mercadopublico.cl, el Jefe (a} de la Unidad
de Adquisiciones revisa la materia del reclamo, si éste corresponde a aspectos administrativos,
ingresa la respuesta directamente en el portal dentro de Ias 48 horas recibido el reclamo.

Si el reclamo corresponde a aspectos técnicos de las bases de licitacion, se solicitard a la
contraparte técnica una propuesta de respuesta, frente a temas legales se solicitara su opinién a
Asesoria Juridica.

Una vez recibida la propuesta de respuesta de la contraparte técnica y Asesoria Juridica, el Jefe (a)
de la Unidad de Adquisiciones, ingresara la respuesta al portal mercadopublico.cl dentro de las 48
horas habiles de recibido el reclamo.

En caso que la naturaleza del reclamo requiera mayor tiempo de analisis y recopilacion de

informacion, se solicitara la ampliacidon del plazo en el campo dispuesto para ello en la plataforma
de mercadopublico.cl.
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17.

Procedimiento de gestion de contratos

En toda compra y/o contratacion, el responsable de la supervision, control y seguimiento del
contrato sera la Unidad Requirente a través de su Jefatura o a quien éste delegue, teniendo las
siguientes funciones a su cargo:

18.

Administrar la operacidn det contrato y ser contraparte técnica con el proveedor. .
Monitorear el seguimiento y avance de las actividades y de los hitos de los contratos,
velando por el cumplimiento técnico de cada uno de ellos de conformidad a lo establecido
en el contrato.

Reportar a la Unidad de Adquisiciones los hitos relevantes del contrato, las problematicas
de operacidn y gestion, avances, posibles riesgos, atrasos, incidentes, multas y cualquier
otro tema relevante sobre la marcha y ejecucién del contrato.

Solicitar la prorroga del contrato emitiendo la Solicitud de Compra correspondiente con la
debida antelacion, con el fin de no perder |a continuidad del servicio.

Solicitar la modificacion al contrato (aumento de prestaciones) para ello deberd remitir
memorandum junto con la Solicitud de Compra, justificando la necesidad de este
requerimiento.

Solicitar el término anticipado del contrato derivado de! incumplimiento de las
obligaciones que el mismo impone al proveedor de los productos o servicios, esto
mediante memorandum a Asesoria Juridica indicando las causales, junto con los
antecedentes que respalden esta accion.

Certificar oportunamente la recepcion conforme del bien o servicio recibido o informar del
rechazo de recepcion para proceder al pago de los bienes o servicios.

Supervision y Control de los vencimientos de contratos, hitos de pago, ejecucion de los
contratos, vencimiento de garantias, entre otros.

Llevar registro de las vigencias de las garantias de fiel cumplimiento de contrato (si las
hubiere) y solicitar su renovacién, segun sea el caso.

Supervisar al proveedor en el cumplimiento de politicas de seguridad sefialadas en las
bases de licitacion y/o contrato, lo anterior con |a colaboracién del Equipo de Seguridad de
la Informacion del Servicio.
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