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RESOLUCION EXENTA N° 31/4/

VALPARAISO, 30 ""! 2021

VISTOS:

1. Lo dispuesto en el articulo 111 de la Constitucién Politica de la Reptiblica de Chile; las facultades
que me concede la Ley N° 19.175 Organica Constitucional sobre Gobierno y Administracion
Regional; la ley N° 19.886 de Bases sobre contratos administrativos de suministro y prestacién de
servicios, y su Reglamento; lo sefialado en la resolucién N° 7 de 2019, de la Contraloria General
de la Republica, que fija normas sobre exencién del trAmite de toma de razon; y, la resolucién N°
16 de 2020, de la Contraloria General de la Republica, que determina los montos en UTM a partir
de los cuales los actos que se individualizan quedarén sujetos a toma de razén y a controles de
reemplazo cuando corresponda.

2. La resolucion exenta N° 957, de 30 de junio de 2020, del Intendente Regional, mediante la cual
se aprobo el “Manual de Procedimientos de Adquisiciones de Bienes y Servicios, Programa 01, del
Departamento Administrativo, del Gobierno Regional de Valparaiso”, version 02, vigencia 1 de julio
de 2020.

3. El documento denominado “Manual de Procedimientos de Adquisiciones y Servicios, Programa
01, Departamento Administrativo, Gobierno Regional de Valparaiso”, versidén 3, vigencia 1 de julio
de 2021.

4, El Decreto N° 424, de fecha 11 de marzo de 2018, del Ministerio del Interior y Seguridad Publica,
mediante el cual se designa al Intendente Regional de Valparaiso.

CONSIDERANDO:

1. Que, mediante resolucién exenta N° 957 de 2020, el Gobierno Regional aprobé el Manual de
Procedimientos de Adquisiciones de Bienes y Servicios, Programa 01, del Departamento
Administrativo, del Gobierno Regional de Valparaiso, version 2, vigencia 1 de julio de 2020.

2. Que, dentro del permanente proceso de meiora, el sefialado procedimiento se ha actualizado,
emitiéndose un nuevo documento, correspondiente a la version 3, vigencia 1 de julio de 2021.

RESUELVO:

1. APRUEBASE EL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ADQUISICIONES DE BIENES Y
SERVICIOS, PROGRAMA 01, DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO, GOBIERNO REGIONAL DE
VALPARAISO, VERSION 3, VIGENCIA 1 DE JULIO DE 2021, que se transcribe a continuacion:

INICIO DE TRANSCRIPCION
1. INTRODUCCION

El Gobierno Regional de Valparaiso (GORE) es el encargado de la administracién superior de la
Region. Tiene por objeto el desarrollo social, cultural y econémico de |a regién. Para el ejercicio de
sus funciones, el gobierno regional goza de personalidad juridica de derecho publico y tiene
patrimonio propio. Esta constituido por el intendente, que es designado por el Presidente de la
Republica para ejercer el cargo, y por el Consejo Regional, cuyos consejeros son elegidos por
sufragio universal, en votaciéon directa.
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El Gobierno Regional de la Regién de Valparaiso, realiza sus contrataciones y adquisiciones de
bienes y servicios a traves del sistema de informacion que ha dispuesta la Direccién de Compra y
Contratacion Publica para ello, www.mercadopublico.cl, desde el afio 2005.

Para cumplir con su mision y objetivos estratégicos, la institucion realiza distintos tipos de
adquisiciones de bienes y contratacion de servicios, las que provienen del programa presupuestario
de funcionamiento {programa 01) que considera aquellas adquisiciones y contrataciones necesarias
para el normal funcionamiento de la institucidn; y los que provienen del programa presupuestario del
Fondo Nacional de Inversién Regional (F.N.D.R., programa 02).

Considerando que los manuales de procedimientos son un instrumento administrativo que apoya el
quehacer cotidiano de las diferentes aéreas de la institucion, son la base del mejoramiento de la
gestién institucional y son herramientas en la cual se consignan metédicamente las acciones y
operaciones que deben seguirse para lievar a cabo las funciones generales de la institucion, es
primordial su permanente actualizacion.

2. OBJETIVO

El objetivo del presente documento es dar cumplimiento a lo dispuesto en el articulo 4° del Decreto
N°® 250 de 2004, del Ministerio de Hacienda, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 19.888, de
Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacion de Servicios.

Este manual actualiza la forma en que el Gobiemno Regional de Valparaiso realiza los procesos de
compra y contratacién para el abastecimiento de bienes y servicios para su normal funcionamiento,
los tiempos de trabajo, coordinacion y comunicacién, y los responsables de cada una de las etapas
de abastecimiento.

Este manual se refiere a todos los procedimientos relativos a la contratacion, a titulo oneroso, de
bienes y servicios para el desarrollo de las funciones de la institucién, es decir, a todas las
adquisiciones y contrataciones reguladas por la Ley 19.886.

3. ALCANCE

Este documento se aplica a todos los procesos de compras y contrataciones de bienes y servicios
efectuados por el Departamento Administrativo del Gobierno Regional de Valparaiso.

Se ha dispuesto que su aplicacién tendrd el cardcter de obligatorio, dejando constancia de los
intervinientes en el proceso, de los tiempos de trabajo, de la coordinacién y comunicacion entre los
participantes y de los responsables de cada una de las etapas del proceso de adquisicion.

Las distintas divisiones, departamento y unidades del Gobierno Regional de Valparaiso que
intervengan en los distintos procesos de compras y contrataciones deberan ajustarse en sus
requerimientos y acciones al presente manual.

Entrara en vigencia el primer dia habil del mes siguiente a su aprobacién y serd conocido y aplicado
por todos los funcionarios del Gobierno Regional de Valparaiso.

4. REFERENCIAS NORMATIVAS

- Ley N° 19.886, del 2003, del Ministerio de Hacienda, Ley de Bases sobre Contratos
Administrativos de Suministros y Prestacién de Servicios, en adelante "Ley de Compras”, y sus
modificaciones.

- Decreto N° 250, de 2004, del Ministerio de Hacienda, Aprueba el Reglamento de la Ley N° 19.886
de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministros y Prestacién de Servicios, en adelante
"el Reglamento”, y sus modificaciones.

- DFL 1- 19.853 que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley 18.575 Orgénica
Constitucional de Bases Generales de la Administracion del Estado.

- Ley N° 19.880, que establece Bases de los Procedimientos Administrativos que rigen los Actos
de los Organos de la Administracién del Estado.

- Lasresoluciones N° 7y 8 de 26 y 27 de marzo de 2019, de la Contraloria General de la Republica,
que fijan normas sobre exencién del tramite de foma de razén y, determina los montos en UTM a
partir de los cuales los actos que se individualizan querran sujetos a toma de razén y a controles
de reemplazo cuando corresponda, respectivamente.

- Ley de Presupuesto del Sector Pablico que se dicta cada afio.

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

- Ley 20.880 sobre probidad de la funcién publica y prevencién de los conflictos de intereses
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- Ley 20.730, que Regula el Lobby y las gestiones que representen intereses particulares ante
autoridades y funcionarios.

- Ley N° 19.799, sobre documentos electrénicos, firma electrénica y servicios de certificacion de
dicha firma.

- Politicas y condiciones de uso del Sistema ChileCompra, instruccién que la Direccién de Compras
Publicas emite para uniformar la operatoria en el Portal ChileCompra.

- Directivas de ChileCompra.

- Resolucion Exenta correspondiente, del/a Jefe de Servicio, que le delega atribuciones al Jefe de
la Division de Administracién y Finanzas.

- Dictamenes de la Contraloria General de la Republica.

5. DEFINICIONES Y SIGLAS
5.1. DEFINICIONES

- Portal Mercado Publico: (www.mercadopublico.cl) Sistema de Informacion de Compras y
Contrataciones de la Administracion, a cargo de la Direccién de Compras y Contratacién Publica,

utilizado por las areas o unidades de compra para realizar los procesos de publicacion y
contratacion, en el desarrollo de los procesos de adquisicién de sus bienes y/o servicios.

- Administrador/a del sistema mercado publico: Nombrado por la autoridad de la Institucion,
corresponde a un perfil del sistema www.mercadopublico.cl, el cual es responsable de:’

- Creacion y desactivacién de usuarios
- Creacidn y desactivacion de unidades de compra
- Modificacién de perfiles comprador y supervisor, y de datos basicos de la Institucion

- Administrador/a suplente del sistema mercado piblico: Es responsable de administrar el
Sistema www.mercadopublico.cl en ausencia del/a Administrador/a titular, es nombrado/a por la
autoridad.

- ChileCompraExpress: Tienda electronica de ChileCompra donde se transan los productos que
han sido licitados por convenio marco. La Direccién de Compra y Contrataciéon Publica llama a
licitacion en ciertos rubros de uso masivo y transversal, para participar en licitaciones publicas
llamadas convenios marco. Los productos y servicios son incorporados en una tienda virtual,
ChileCompraExpress, que permite a los organismos del Estado comprar directamente. Las
licitaciones de convenios marco se definen de acuerdo a un andlisis donde se determinan los
productos y servicios de uso mas frecuente en los Organismos Publicos y/o por sus altos
volumenes de transacciones.

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

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

- Licitaciéon Privada: Procedimiento administrativo de caracter concursal, previa resolucion
fundada que lo disponga, mediante el cual la Administracién invita a determinadas personas para
que, sujetandose a las bases fijadas, formulen propuestas, de entre las cuales seleccionard y
aceptara la mas conveniente®. La licitacién privada es un mecanismo excepcional contemplado
por la Ley y su uso se encuentra restringido a situaciones especiales, por lo que requiere de una
resolucion fundada.

- Trato o Contratacién Directa: Procedimiento de contratacién que por la naturaleza de la
negociacién debe efectuarse sin la concurrencia de los requisitos sefialados para la licitacion o
propuesta publica y para la privada®.

- Grandes Compras: Adquisicion a través del catalogo de convenios marco de un bien o servicio
cuyo monto total es mayor a las 1.000 UTM, mediante la aplicacién de grandes compras en la

! Perfiles Usuario de: hitps://www chilecompra.cif/ternminos-y-condiciones-de-usg/ (link visualizado con fecha 22 de junio de 2020)
4 Articulo 2 N® 14 Reglamento ley N* 19.886
* Articulo 2 N° 21, Reglamento ley N® 19.886
* Articulo 2 N® 20, Reglamento ley N* 19.886
= Articulo 2 N® 31, Reglamento ley N* 19.886

Pagina 3de 79



tienda electronica ChileCompra Express, los compradores deberan comunicar a todos los
proveedores adjudicados en un Convenio Marco en particular.

- Compra Agil: Modalidad de compra mediante la cual las entidades podran adquirir bienes y/o
servicios por un monto igual o inferior al fijado por el articulo 10 bis del Reglamento, de una
manera dinamica y expedita a través del Sistema de Informacién, mediante el procedimiento de
trato directo, requiriendo un minimo de tres cotizaciones previas®.

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

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

- Usuario Comprador del sistema mercado publico - Gestor de Abastecimiento: Funcionarios
del Departamento Administrativo encargados de gestionar la disposicion de bienes y servicios
para las diferentes unidades del Gobierno Regional, de acuerdo a sus requerimientos, el Plan de
Compras, el Presupuesto Anual, los objetivos estratégicos de la Institucién y la normativa vigente.
Corresponde al perfil de comprador de Mercado Publico, el cual es responsable de:

- Crear y editar procesos de compra
- Crear y editar 6rdenes de compra

- Usuario Supervisor de Compras del sistema mercado publico: Funcionarios del
Departamento Administrativo que corresponden al perfil de Supervisor en Mercado Publico, el
cual es responsable de:

- Crear, editar, publicar y adjudicar procesos de compra

- Crear, editar, enviar érdenes de compra al proveedor.

- Solicitar cancelacion y aceptar cancelacion solicitada de 6rdenes de compra por el
proveedor.

- Requerimiento: Es la manifestaciéon formal de la necesidad de un producto o servicio que el
usuario requirente solicita al Departamento Administrativo.

- Unidad Requirente: Unidad que genera la solicitud de adquisicién.

- Usuario Requirente: Todos los funcionarios de la institucion con facultades para generar
requerimientos de compra, a través de documentos internos. Los usuarios requirentes deben
enviar al Departamento de Administrativo los requerimientos generados, a través de los procesos
administrativos internos.

- Comisién de Evaluacion: Grupo de personas internas o externas a la organizacion, convocado
para integrar un equipo multidisciplinario que se reline para evaluar ofertas y proponer el resultado
de un llamado a licitacion. Su creacion sera necesaria siempre que se realice una licitacion, sea
ésta publica o privada, debiendo las bases consignar la forma de designacién de sus integrantes.®
En las licitaciones en las que la evaluacion de las ofertas revista gran complejidad y todas aquellas
superiores a 1.000 UTM, la comisién debera estar integrada a lo menos por tres funcionarios
publicos, internos o externos a la Institucion, de manera de garantizar la imparcialidad y
competencia. Excepcionalmente, y de manera fundada, podran integrar esta comisién personas
ajenas amla administracion y siempre en numero inferior a los funcionarios publicos que la
integren.

- Orden de compra: Documento electrénico emitido por el comprador al proveedor a través de
Mercado Publico en donde se solicita la entrega del producto o servicio que desea adquirir, en la
cual se detalla el precio, cantidad y otras condiciones para |la entrega. Estas 6rdenes de compra
tienen una numeracion unica y en Mercado Publico se generan a partir de los procesos de
compra. Su emision es validada administrativamente con la firma del responsable del proceso, ya
sea en documento o en forma electrénica, segln lo establezcan los procedimientos.

% Articulo 2 N* 38, Reglamento ley N° 19.886

7 Articulo 2 N° 39, Reglamento ley N* 19.886

& Articulo 2 N*® 23 y articulo N* 99 Reglamento ley 19.886
9 Articulo 22 N® 10, Reglamento ley N® 15.886

10 Articulo 37, reglamento ley N° 19.886
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Garantia: Documento mercantil de orden administrativo y/o legal que tiene como funcién
respaldar los actos de adquisicion y/o contrataciones, ya sea para cursar solicitudes, llamados a
licitacién (seriedad de la oferta), como también la recepcién conforme de un bien y/o servicio (fiel
cumplimiento de contrato).

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

Departamento Administrativo: Departamento encargado de coordinar, entre otras materias, la
gestién de abastecimiento respecto al programa 01 “funcionamiento” del presupuesto institucional
y gestionar los requerimientos de compra que generen los usuarios requirentes. En su labor debe
aplicar la normativa vigente de compras publicas, este manual y toda otra normativa relacionada.

Jefe Departamento Administrativo: Responsable del procedimiento de compras ante la
Jefatura de la Divisibn de Administracién y Finanzas. Encargado/a de administrar los
requerimientos realizados al Departamento Administrativo por los usuarios requirentes, de
manera de asegurar eficiencia y eficacia en el abastecimiento institucional.

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

Encargado de Bodega: Funcionario dependiente del Departamento Administrativo, encargado
del almacenamiento, registro y control de los stocks de articulos, materiales e insumos, que se
requieren para el normal funcionamiento de la institucion.

Estado de Pago: Documento de egreso asociado a una adquisicion o prestacién de servicio
ejecutadas satisfactoriamente y conforme a los requerimientos indicados por el mandante.

Factura: Documento tributario emitido por el proveedor del bien o servicio, con el detalle del bien
vendido o servicio prestado, que respalda el pago, respecto de la solicitud final de productos o
servicios, y que esta asociado a una orden de compra.

Guia de Despacho: Documento tributario, de registro interno, utilizado para trasladar mercaderia
fuera de la bodega hacia otros lugares de la institucion.

5.2. SIGLAS

SIGFE: Sistema de Informacion para la Gestidn Financiera del Estado
ADQ: Adquisicion

UTM: Unidad Tributaria Mensual

CM: Convenio Marco

LP: Licitacion Publica

OC: Orden de Compra

TDR: Términos de Referencia

EETT: Especificaciones Técnicas

UC: Unidad de Compra

L1: Licitacion publica menor a 100 UTM

LE: Licitacién publica entre 100 y 1000 UTM

LP: Licitacién publica entre 1000 y 2000 UTM

LQ: Licitacién publica entre 2000 y 5000 UTM

LR: Licitacién puablica mayor a 5000 UTM

LS: Licitacion pablica servicios personales especializados
GORE: Cuando se refiere al Gobierno Regional de Valparaiso
CORE: Consejo Regional

DAF: Divisién de Administracién y Finanzas

DPIR Divisién de Presupuesto e Inversion Regional
DIPLAD: Divisién de Planificacién y Desarrollo

DDSH: Division de Desarrollo Social y Humano

DIFI: Divisién de Fomento e Industria

DIT: Division de Infraestructura y Transporte

EP: Estado de Pago

CGR: Contraloria General de la Republica

OOPP: Organismos Publicos

. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Pagina 5de 79



En el Gobierno Regional de Valparaiso las adquisiciones y contrataciones de bienes y servicios
correspondientes al programa de funcionamiento 01, es realizada por el Departamento
Administrativo dependiente de la Division de Administraciéon y Finanzas. De forma excepcional y
respaldada por el acto administrativo correspondiente, se designa como unidad técnica
administrativa, para cierto proyecto correspondiente al programa 02 F.N.D.R.

En este proceso participan distintos actores (divisiones, departamentos, unidades, comisiones, etc.),
que actdan y producen efectos en los procesos de compra y contrataciones que el GORE lleva a
cabo, los que se identifican y describen como sigue:

- INTENDENTE: Corresponde a la jefatura superior maxima del servicio, es el dltimo responsable
del proceso de adquisiciones, responsable de generar condiciones para que las areas de la
organizacion que correspondan realicen los procesos de compra y contratacion de acuerdo a la
normativa vigente, preservando |la maxima eficiencia y transparencia de las decisiones
adoptadas, sean directas o delegadas en algun jefe de division o departamento.

- FISCALIA: Unidad responsable de velar por el control de legalidad de los actos y contratos
administrativos de la institucién; dar visto bueno a resoluciones aprobatorias de bases de
licitacidén, contratos y aprobaciéon de estos, términos de referencias, intenciones de compra,
aplicaciones de sanciones; presta asesoria a toda la institucién respecto a disposiciones legales
y reglamentarias que rigen los actos y contratos de la Administracién.

DIVISION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS: Responsable de gestionar y administrar los
recursos fisicos, financieros, humanos y tecnolégicos del GORE de Valparaiso, cumpliendo con
los estandares de eficiencia, eficacia, oportunidad y calidad, y de proponer los procedimientos e
instrucciones tendientes a cumplir las normas legales y reglamentarias sobre la materia y
supervisar su cumplimiento. Es responsable de coordinar la planificacion de las adquisiciones de
la institucion y velar por su cumplimiento; recibe, aprueba o rechaza todos los requerimientos que
generan las divisiones, departamentos y unidades de la institucion en materias de adquisiciones
y contrataciones.

- DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO: Entre otras materias, es responsable de coordinar la
gestién de las adquisiciones y contrataciones que requiere el GORE de Valparaiso, debe entregar
las directrices para el correcto proceso de adquisicion de bienes y servicios, asi como también la
provision efectiva de los requerimientos para asegurar el normal funcionamiento de la institucién.
Debe aplicar la normativa vigente de compras publicas, el presente manual de procedimientos y
toda normativa relacionada, velando para que los procesos de compra se realicen en forma eficaz
y eficiente, respetando los principios de probidad y transparencia. Responsable de elaborar,
consolidar, solicitar modificaciones y hacer seguimiento al plan anual de compras de acuerdo a
lo requerido.

DEPARTAMENTO DE FINANZAS: Entre otras materias, es el encargado de la administracion y
gestion de los recursos presupuestarios y financieros del GORE de Valparaiso de conformidad
con las normas e instrucciones vigentes. En el proceso de adquisiciones participa directamente
en la imputacion de los requerimientos de compra, entregando las autorizaciones
presupuestarias, comprometiendo los recursos solicitados y realizando el pago de las
obligaciones contraidas por la institucion con los proveedores.

- OFICINA DE PARTES: Responsable de la recepcién de la documentaciéon externa y de la
numeracion y foliacion de los actos administrativos del GORE de Valparaiso, asegurando la
oportuna distribucién a sus destinatarios finales, principalmente aquellos que dicen relacién con
los procesos de compra, con el objetivo que la tramitacién definitiva de estos documentos se
realice en los tiempos y formas previstas por la normativa.

- COMISION EVALUADORA: Funcionarios plblicos internos o externos a la institucién, que seran
convocados por el jefe superior del servicio o la autoridad con la facultad delegada, para integrar
un equipo multidisciplinario, que se relinen para evaluar ofertas, solicitar aclaraciones de ofertas
0 antecedentes faltantes cuando corresponda, ademas de proponer el resultado de un llamado a
licitacion o de un proceso de gran compra. De acuerdo a lo sefialado en el articulo N° 37 del
Reglamento de la Ley de Compras, la comision evaluadora podra estar conformada por personas
ajenas a la administracion, de manera fundada y siempre en un namero inferior a los funcionarios
publicos que la integran. El nimero de integrantes dependera del monto de la contratacién y, la
composicion o la forma de designacion sera consignada en las bases de licitaciéon, mediante acto
administrativo dictado con anterioridad al cierre de recepcion de ofertas o en la intencién de
compra segun sea el caso. Sus integrantes deberan suscribir una declaracién jurada en la que
expresan no tener conflicto de interés u otras inhabilidades establecidas en la normativa.
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- UNIDADES REQUIRENTES: Divisién, departamento o unidad que realiza un requerimientos de
compras de bienes y/o servicios a la Division de Administracién y Finanzas del Gobierno Regional
de Valparaiso.

- CONTRAPARTE TECNICA: Funcionario o grupo de funcionarios que se relacionaran
técnicamente con el Departamento Administrativo durante el proceso de compra y, una vez
entrado en vigencia el contrato respectivo, sera responsable del correcto cumplimiento de este,
aprobando y/o recepcionando conforme el bien o servicio contratado, dando el visto bueno al
documento tributario para dar inicio al proceso de pago al proveedor, cuando corresponda.

7. ANTECEDENTES GENERALES DEL GOBIERNO REGIONAL DE VALPARAISO
7.1. MISION

Ejercer la administracion superior de la Regiéon de Valparaiso a objeto de promover su desarrollo
sustentable, orientado a mejorar la calidad de vida de sus habitantes, formulando y aplicando
instrumentos de planificacion y de inversion de decisién regional, con apego a los principios de
probidad y transparencia.

7.2. ORGANIGRAMA™

8. ELEMENTOS ESENCIALES DEL PROCESO DE COMPRA

8.1. COMPETENCIAS DE LAS PERSONAS INVOLUCRADAS EN EL PROCESO DE
COMPRA

Se entiende por competencia los conocimientos, técnicas y habilidades con que deben contar las
personas involucradas en los procesos de abastecimiento de la institucion.

Dichas competencias deben ajustarse a los perfiles establecidos por la Direccién de Compras y
Contratacion Publica, debiendo acreditarse ante este organismo de acuerdo a sus instrucciones en
la materia.

8.2, SEGREGACIf_)N DE FUNCIONES DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO -
COMPRAS PUBLICAS

Los usuarios de las entidades licitantes deberan contar con las competencias técnicas suficientes
para operar en el Sistema de Informacién, de acuerdo a lo establecido en las Politicas y Condiciones
de Uso del Sistema de Informacion y Contratacién Electrénica. Tales competencias técnicas estan
referidas a los distintos perfiles de usuarios y comprenderan materias relacionadas con gestion de
abastecimiento, uso del portal, aplicaciéon de la normativa y conceptos de ética y probidad en los
Procesos de Compra, entre otros.

8.2.1. Operador/a de Compras de Mercado Publico - Gestor de Abastecimiento: Sera el
encargado de recepcionar las solicitudes de adquisiciones de bienes y/o servicios
ingresadas al Departamento Administrativo, y de acuerdo al mecanismo de compra,
procedera a efectuar las adquisiciones o contrataciones a través del portal

H Segun lo sefialado en el articulo 68 de la ley orgénica N° 19.175 se crearon 3 nuevas divisiones y la administracién regional
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8.2.2.

8.2.3.

8.2.4.

8.2.5.

8.2.6.

820

8.2.8.

www.mercadopublico.cl, terminando su participacidn con el envio de la orden de compra
al supervisor para su aprobacién y posterior envio al proveedor.

Confecciona las bases de licitacidn, elabora las resoluciones exentas de aprobacién de
estas, aprobacién de Intencion de Compra, adjudicaciones, desercion y autorizacion de
trato directo. En lo que respecta a los contratos, y resolucién que los aprueba, se solicita
al abogado DAF su apoyo en la redaccién. Posteriormente es el encargado de subir a
la plataforma de manera digital la documentacién que sea necesaria. Participa en la
confeccidén del Plan Anual de Compras, de acuerdo a los requerimientos enviados por
cada una de las unidades y departamentos del Gobierno Regional.

Una vez recepcionado conforme los bienes y/o servicios por quien corresponda, el
operador de compra o gestor de abastecimiento, debe elaborar los estados de pago en
el sistema informatico utilizado, y remite la informacién para firma del encargado del
departamento para posterior envio al departamento de finanzas.

Supervisor/a de Compras de Mercado Publico: Es el encargado de aprobar y enviar
a los proveedores las 6rdenes de compra a través del portal Mercado Publico,
verificando previamente que tengan en adjunto todos los documentos necesarios que
respalden dicha adquisicién, asi como también revisar, autorizar y publicar licitaciones,
adjudicaciones y/o deserciones.

Debe revisar toda la documentacion que elabore el gestor de abastecimiento atingentes
a la contratacion de bienes y servicios para el funcionamiento de la institucién. En casos
especiales podria elaborar estados de pago en sistema informatico.

Bodeguero: Responsable de las bodegas de la institucion, de recepcionar los
productos adquiridos a los proveedores, elaborar las correspondientes actas de
recepcién de productos y/o servicios, confeccionar las actas de entregas de bienes
fungibles a los requirentes de los productos y/o servicios, mantener el orden y aseo de
las bodegas, realizar seguimiento al stock de los productos e informar sobre la
adquisicion de éstos cuando sean necesarios al encargado de bienes fungibles.
Informar al encargado/a de activo fijo cuando se recepcionen bienes muebles.

Encargado/a de Activo Fijo o Bienes de Uso: responsable de generar y controlar el
inventario de los bienes muebles de la institucién, confeccionar las actas de entrega de
los bienes de activo fijo a los funcionarios de la institucién, asi como las actas de
devolucion de los bienes muebles por mal estado o bien por el egreso de un funcionario
de la institucion. Esta a cargo de elaborar el procedimiento de dar de bajas los bienes
muebles en mal estado confeccionando con ello la respectiva resolucion de baja,
gestionar el remate de éstos y actualizar con ello el inventario fisico.

Vela por mantener conciliado el stock fisico de los bienes de activo fijo con el auxiliar
contable del sistema SIGFE, etiqueta con coédigos de inventario todos los bienes
muebles adquiridos por la institucion y mantendra un auxiliar con el estado en el que se
encuentran y al funcionario/a al que le asigno dicho bien, trimestralmente.

Trabaja directamente con el departamento finanzas, en la actualizacion de la vida util e
informa de las bajas para que sean eliminadas contablemente y con ello mantener
conciliada la informacion fisica de la contable.

Administrador de Contratos: Rol asignado por el administrador del sistema. Es quien
crea la ficha de contrato en el aplicativo de Gestion de Contrato a partir de una licitacion
o de una compra, completando los datos requeridos e incorporando aquella
documentacion que sea necesaria adjuntar.

Supervisor del Contrato: Rol asignado por el administrador del sistema. Es quien
valida la informacién incorporada al sistema de Gestion de Contratos, y ademas se
encarga de publicar la ficha en el portal de compras www.mercadopublico.cl.

Secretaria Departamento Administrativo: Gestiona toda la documentacién interna y
externa relacionada con la Gestion de Abastecimiento del Programa 01
“Funcionamiento” de la institucion correspondiente al Departamento Administrativo,
tramitando los memorandum, resoluciones, certificados, facturas, recepciones, actas,
garantias, estados de pagos, entre otros.

Jefe Departamento Administrativo: Dirige, supervisa y coordina el quehacer de las
areas de abastecimiento, servicios generales, recursos fisicos y oficina de partes del
Gobierno Regional, respondiendo oportunamente a los requerimientos institucionales.
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Vela por el fiel cumplimiento de las funciones asignadas a los funcionarios del
Departamento Administrativo. Asigna tareas, delega funciones, realiza seguimientos,
actGia como supervisor/a de compras, realiza seguimiento al PAC institucional, revisa y
visa toda documentacién relacionada con la Gestion de Abastecimiento, visa los
estados de pago del programa 01.

Es el encargado/a de la elaboracién, seguimiento y modificaciones del Plan Anual de
Compras.

Supervisa, evalla y orienta el proceso de compras publicas de todas las adquisiciones
requeridas por la administracién del Gobierno Regional de Valparaiso.

Controla todas las actividades relacionadas con abastecimiento, servicios generales,
gestion documental, inventario, bodega y control de las disponibilidades de recursos
fisicos tanto en lo que se refiere a bienes muebles como inmuebles de la institucién.

Evalua los procesos de licitaciones publicas y privadas.

Administra los espacios fisicos velando por la optimizacion de los mismos en atencion
a los requerimientos de la Institucion,

Coordina y colabora con otras unidades del Gobierno Regional en el cumplimiento de
objetivos estratégicos institucionales.

83. PROBIDAD Y TRANSPARENCIA

Entendida la probidad como el acto de observar una conducta funcionaria intachable y un
desemperfio honesto y leal de la funcién a cargo, con preeminencia del interés general sobre el
particular (articulo 52 de la ley 18.575), y la transparencia como el ejercicio de la funcién publica de
forma transparente, de modo que permita y promueva el conocimiento de los procedimientos,
contenidos y fundamentos de las decisiones que se adopten en el ejercicio de ella (articulo 3 de la
ley N° 20.285), le corresponderd al Gobierno Regional de Valparaiso velar por el estricto
cumplimiento de estos principios y promover las instancias necesarias para que los involucrados en
los procesos que se describen en el presente manual, estén en concordancia con estos conceptos y
sus alcances.

En este sentido, conforme a lo establecido en el articulo N° 6 bis del Reglamento de la ley N° 19.886,
las autoridades y funcionarios, asi como los contratados a honorarios en los casos que
excepcionalmente participen en procedimientos de contratacion, regidos por la Ley N° 19.886 y su
Reglamento, deberan abstenerse de participar en los procedimientos de contratacién regulados por
dichas normas, cuando exista cualquier circunstancia que les reste imparcialidad, en los términos
del articulo 62, N° 6 de la ley N° 18.575.

En relacion a lo anterior, los integrantes de la comision evaluadora, deberan declarar que no poseen
conflictos de interés o inhabilidades en los términos descritos en el articulo 6 bis y 37 del Reglamento
de la ley 19.886, articulo 62 N° 5 y N°6 del DFL 1/19.653 y articulo N° 12 de la ley N° 19.880.

Asimismo, la informacion de los integrantes de la comisién evaluadora, debera ser enviada por el
Departamento Administrativo al funcionario responsable para su publicacion en los registros creados
para tales efectos por la Ley N° 20.730, que regula el Lobby.

Por otra parte el GORE de Valparaiso promovera de acuerdo a los recursos disponibles la
delimitacién de funciones de competencias de los distintos funcionarios que participan en las distintas
etapas de los procesos de compras.

8.4. CONDICIONES BASICAS

Toda adquisicion de bienes o contratacién de servicios que realice el GORE de Valparaiso, a
excepcion de las contrataciones estipuladas en el articulo N° 53 del Reglamento de la ley 19.886,
debe realizarse a través del portal www.mercadopublico.cl, este serd el medio oficial para la
publicacion de los procesos de contratacién, las excepciones a este proceder se encuentran
claramente reguladas en el articulo 62 del Reglamento.

Las Unidades Requirentes enviaran a la Division de Administracién y Finanzas, un memorandum
con el requerimiento, adjuntando todos los antecedentes necesarios para generar el correcto proceso
de contratacién, considerando un plazo minimo de anticipacién expresado en dias habiles a la
entrega del requerimiento segun los siguientes parametros:
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e Para contrataciones menores a 100 UTM: 15 dias habiles de anticipacion

Para contrataciones entre 100 y 1000 UTM: 25 dias habiles de anticipacidn

e Para contrataciones entre 1000 y 5000 UTM o de cuantia indeterminada: 45 dias habiles de
anticipacion

e Para contrataciones mayores a 5000 UTM: 80 dias habiles de anticipacion

Los montos que se tendran en consideracion al aplicar los valores de UTM, sera el valor de la UTM
de enero del ano del requerimiento, para los procesos que deben ser sometidos al tramite de
toma de razén. En los procesos gue no estan sujetos al tramite de toma de razén, el valor de
1a UTM sera el del mes en curso del requerimiento.

Respecto del monto asociado a la adquisiciéon de un producto, éste se estimara conforme al valor
total de los productos requeridos, y para la contratacion de un servicio, por el valor total durante el
periodo requerido (con todos sus impuestos incluidos).

Aquellas solicitudes que no cuenten con toda la informacién de respaldo para generar la compra o
contratacion, que contengan errores evidentes que pudiesen afectar el normal desarrollo del proceso
de compra o no disponga de las autorizaciones previas, seran devueltas a la unidad requirente para
que esta realice las mejoras solicitadas y vuelva a remitir el mismo requerimiento o uno nuevo si
corresponde.

9. PROCESO DE PLANIFICACION DE LAS COMPRAS

9.1. DESCRIPCION DEL PROCESO DE PLANIFICACION DE LAS COMPRAS

El plan anual de compras (PAC) corresponde a la lista de bienes y/o servicios de caracter referencial,
que la entidad planifica comprar o contratar durante un afio calendario, contiene la lista de bienes
y/o servicios que se adquiriran durante cada mes del afo calendario correspondiente, con mencion
de la cantidad, valor estimado, fecha aproximada en que se dara inicio al proceso de adquisicion,
modalidad de compra (convenio marco, licitacion publica, privada, trato directo), y toda otra materia
que sea solicitada por la DCCP y que se estime conveniente incluir.

A partir del mes de octubre se comienza su elaboracion de acuerdo al proyecto presupuestario de
gasto de funcionamiento aprobado cada afio por la Direccién de Presupuestos.

9.1.1. ELABORACION PLAN ANUAL DE COMPRAS

En el mes de octubre del aiio t, mediante memorandum del Jefe del Departamento Administrativo,
e solicita a cada division, departamento, unidad, gabinete y al Consejo Regional, remitir los
requerimientos de adquisiciones y contrataciones del afio t+1, quienes deberan responder en el plazo
establecido a través del documento denominado “Planilla PAC afio t” (ver Anexo N° 1)

Cuando se trate de articulos de uso comun y fungible se sugiere considerar a lo menos las siguientes
variables:

N° de usuarios de la unidad o departamento

Cantidad de productos que ocupa cada persona
Frecuencia de uso del bien

Informacién de consumo histérica de bienes y servicios
Disponibilidad presupuestaria

Stock critico

Stock de seguridad

Cuando se trate de servicios y proyectos se debe considerar entre otras cosas:

e Proyectos planificados ejecutar en el periodo t+1
e Carta Gantt del proyecto
e Deteccidn y cuantificacién de servicios de apoyo en funcién del proyecto

Una vez recopilada la informacién, el Jefe del Departamento Administrativo procedera a la
consolidacion de los requerimientos y presentara la propuesta de PAC del afio t+1 al Jefe de la
Divisiéon de Administracidn y Finanzas, para su revision y aprobacién, de acuerdo a las indicaciones
entregada por la Direccién de Compras y Contrataciones Publicas.

Una vez aprobada la propuesta, debe ser sancionada mediante un acto administrativo dictado por la
autoridad competente, y publicado.
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El PAC debe ser publicado en el sistema de informacion www.mercadopublico.cl en los plazos
establecidos por la Direccibn de Compras y Contrataciones Publicas, utilizando el formulario
dispuesto para tal efecto.

De acuerdo a lo indicado en el Capitulo X, articulo 101 del Reglamento de la Ley N° 19.886,
“Actualizaciones y Modificaciones”, la entidad podra fundadamente modificar el PAC en cualquier
oportunidad, informando tales modificaciones en el Sistema de Informacién.

9.1.2. DIFUSION DEL PLAN ANUAL DE COMPRAS

Una vez aprobado el PAC por resolucién exenta y publicado en el portal www.mercadopublico.cl, la
Divisién de Administracion y Finanzas mediante el Departamento Administrativo, enviara la
informacion consolidada a las distintas divisiones y unidades de la institucién; a contar de esa fecha
se entendera que el PAC es de conocimiento de todas las unidades requirentes del GORE, por lo
tanto la responsabilidad de la ejecucion correspondera a cada una de ellas.

9.1.3. EJECUCION DEL PLAN ANUAL DE COMPRAS

Una vez informado el PAC las unidades requirentes comenzaran con la ejecucién de la planificacién,
conforme las fechas y condiciones que establecieron previamente en la programacién.

Para dar inicio al proceso de compra del bien y/o servicio requerido, las unidades requirentes
deberan proceder conforme a lo establecido en el punto N° 8.4 del presente manual.

9.1.4. SEGUIMIENTO DEL PLAN ANUAL DE COMPRAS

La Divisién de Administracién y Finanzas a través del Departamento Administrativo, tendra a su
cargo la supervisién y seguimiento del PAC. El seguimiento y control de la ejecucién del PAC sera
realizado de la siguiente manera:

Seguimiento ex antes:

e El Departamento Administrativo enviara dentro de los primero 10 dias habiles de cada mes
un reporte a la unidad requirente que corresponda, indicando los procesos comprometidos
a ejecutar en ese periodo, de manera que |os responsables consideren los plazos, recursos
disponibles y procesos internos para cumplir con la programacién.

e Si la unidad requirente informa que la planificacion no sera posible de cumplir, debera
comunicar formalmente y solicitar las modificaciones correspondientes.

Seguimiento ex post:

e El Departamento Administrativo revisara al menos trimestralmente la ejecuciéon del PAC y
enviara a los responsables un reporte que indique el estado de la ejecucion de la
planificacion de compras, con el objeto de que cada unidad requirente responsable justifique
las desviaciones y comprometa las acciones, responsables y plazos para cumplir en lo
posible con lo planificado, mediante las modificaciones que la jefatura de la Divisién de
Administracion y Finanzas estime conveniente.

9.1.5. MODIFICACIONES AL PLAN ANUAL DE COMPRAS

Todas las unidades requirentes pueden solicitar las modificaciones al PAC con motivos justificados,
dichas modificaciones seran remitidas al Jefe de la Divisién de Administracién y Finanzas, quien en
conjunto con los Jefes de los Departamentos de Finanzas y Administrativo podra aprobar o rechazar
dichas solicitudes.

Asimismo el jefe de la DAF, en conjunto con los Jefes de Departamento de Finanzas y Administrativo
podré modificar el PAC por iniciativa propia cuando existan razones fundadas que lo ameriten, para
lo cual informara de dichos cambios a todas las unidades requirentes involucradas.

Todas las modificaciones deben ser aprobadas por resolucion exenta de la autoridad competente y
publicadas en el sistema de informacién en los plazos establecidos por la DCCP.

La Jefatura del Departamento Administrativo, se reunira trimestralmente con los Jefes de Divisiones,
Departamentos y Encargados de Unidades, para trabajar en el seguimiento al PAC, generando con
ello, la materializacién de las adquisiciones en los tiempos que se comprometieron en la resolucién
aprobatoria.

9.2. MATRIZ PROCESO DE PLANIFICACION DE COMPRAS

Pdgina 11de 79



Formato o
= Actividad / Breve Res[)onsable de Duracion / sm_tgma a y
N Descripcion Ejecutar la Cuando utilizar / Registro
Actividad Instruccion
de Trabajo
Solicitud de
elaboracion de
PAC a cada | DAF - Memorandum -
1 division, Departamento Octubre No aplica Correo
departamento, Administrativo electrénico
unidad, gabinete y
Consejo Regional
Cada division,
departamento Division / .
! =t Memorandum -
unidad, gabinete y | departamento  / ; .
2 Consejo Regional | unidad / gabinete / Noviembre No aplica glggt?gnico
remite PAC a la | Consejo Regional
DAF
Consolidacién y | DAF -
3 analisis de | Departamento Diciembre ::g?i-{]ua;ic:m:f\c PAC
requerimientos Administrativo
5 o 20 Fomato PAC
4 Revision PAC Jefe DAF Diciembre ihsfificional PAC
Resolucion
Aprobacion  PAC Resolucién exenta
5 | Institucional Intendente Enero Exenta totalmente
tramitada
DAF- _Sistema )
6 Publicacion PAC Departamento gg@s la mfonnnaltgirgr; . gor:;zgogirge
Administrativo Wy mercado | ing
publico.cl
DAF- Primer Resolucion Memorandum -
7i Difusion PAC Departamento Trimestre afio | exenta  que | Correo
Administrativo t aprueba PAC | electrénico
DAF- Memorandum -
8 | Seguimiento PAC | Departamento Tr?nr—‘fég?rlm £ :;‘;t”l‘t”ua;‘; nZ|AC Correo
Administrativo electrénico
Division / Resolucion
; s departamento  / : Formato PAC | exenta
9 Modificacién PAC unidad / gabinete / Trimestral institucional | aprueba
Consejo Regional modificacion

10.PROCESO DE COMPRAS

10.1. DESCRIPCION DEL PROCESO DE COMPRAS

El proceso de compras se lleva a cabo a través del sistema de informacion dispuesto por la DCCP,
o portal www.mercadopublico.cl, iniciandose con la recepcidn de las solicitudes de compras y termina

con el pago al proveedor o prestador del servicio.

Sin perjuicio de lo anterior, el proceso de compra puede excluirse del mencionado Sistema de
informacién, cuando se configure alguna de las siguientes circunstancias, de acuerdo a lo
establecido en el articulo 53 del Reglamento de la Ley 19.886:

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

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

c. Las contrataciones que se financien con gastos de representacion, en conformidad a la ley
de presupuestos respectiva ya sus instrucciones presupuestarias. Con todo, las
contrataciones sefialadas precedentemente podran efectuarse de manera voluntaria a
través del sistema de informacion.

d. Los pagos por concepto de gastos comunes o consumos basicos, tales como agua potable,
electricidad, gas de cafieria u otros similares, respecto de los cuales no existan alternativas
o sustitutos razonables.

10.2.REQUERIMIENTO DE COMPRA

Responsable Descripcion
1.  Unidad Deriva un memorandum con la solicitud de compra detallada hacia la
Requirente Divisién de Administracion y Finanzas, a la Secretaria DAF.

En el memorandum se deben especificar al menos lo siguiente:

e La descripcion y requisitos minimos de los productos/servicios
requeridos (individualizacién del producto o servicio a contratar)
Contraparte técnica de la solicitud
Objeto o motivo del contrato o compra
Cantidad requerida
Monto total estimado para la contratacion, cuando se trate de
11 algdn programa o proyecto especial
Fecha en que se requiere el bien o servicio y plazo por el cual se
requiere
Especificaciones técnicas detalladas del bien y/o servicio
Intencién de Compra (cuando corresponda)

Quién recibe, dénde se entrega

Propuesta de criterios de evaluacion, ponderaciones y puntajes

necesarios para evaluar las ofertas que se reciban (cuando

corresponda)

e Propuesta de integrantes de la comision evaluadora (cuando
corresponda)

2. Secretaria 59 Recepciona el memorandum con la solicitud de compra y registra en
DAF : médulo de correspondencia de sistema informatico.

Registra en planilla electrdnica datos del memorandum (fecha, materia, a

22 quién lo deriva, etc.)

2.3 |Entrega el memorandum con la solicitud de compra a Jefatura DAF.

3. Jefatura DAF | 3.1 |Recepciona el memorandum con la solicitud de compra.

Revisa reporte de Ila Disponibilidad Presupuestaria enviado
mensualmente por el Departamento de Finanzas.'

¢ Existe disponibilidad presupuestaria?

Si | Analiza la pertinencia de la solicitud.
3.2 Sequir en el Paso 3.3

No |Se devuelve a unidad requirente mediante memorandum
indicando que la solicitud de compra fue rechazada por falta de
presupuesto, a la Secretaria DAF.

Sequir en el Paso 4.1

Lz Reporte generado de forma mensual en el Depto. de Finanzas, con el gasto y compromiso.
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e Autoriza la compra, si la solicitud de compra es pertinente.

% e Rechaza la compra, si la solicitud de compra no es pertinente.
3.4 Deriva hacia la Jefatura Departamento Administrativo el memorandum
*" | con solicitud de compra aceptada, a la Secretaria DAF.
4. Secretaria Recepciona el memorandum con la solicitud de compra. Si es aceptada
DAFE 4.1 |sequir paso 4.3, si es rechazada se despacha memorandum a la unidad
requirente indicando el motivo del rechazo.
42 Registra en planilla electrénica datos del memorandum (fecha, materia, a
"~ |quién lo deriva, etc.)
43 Deriva hacia Departamento Administrativo el memorandum con solicitud

de compra aceptada, a la Secretaria Departamento Administrativo.

5, Secretaria 51 Recepciona el memorandum con la solicitud de compra y registra en
Departamento " | planilla de correspondencia.

Administrativo

50 Registra en planilla electrénica datos del memorandum (fecha, materia, a
' quién lo deriva, etc.)

Entrega el memorandum con la solicitud de compra aceptada a la Jefatura

5.3 £ ;
Depto. Administrativo.
6. Jefatura Recepciona el memorandum con la solicitud de compra aprobada. Revisa
Departamento la solicitud de compra y su informacioén anexa. Verifica si la solicitud esta
Administrativo considerada en el PAC correspondiente, si estd incluida da V°B* para su

tramitacion, si no esta incluida revisa pertinencia de incorporacién y

autoriza su tramitacion de acuerdo a instrucciones entregadas por escrito.

6.1 | Selecciona el mecanismo de Compra:

e Convenio Marco (Ver Procedimiento Convenio Marco).

e Trato Directo (Ver Procedimiento Compra a través de Trato
Directo o Contratacion Directa).

e Licitacién: Publica/Privada (Ver Procedimiento Compra por
Licitacién Publica/Privada).

Deriva hacia Operador/a de Compras o Gestor de Abastecimiento la
6.4 |solicitud aprobada, a la Secretaria Depto. Administrativo.

10.3.REQUERIMIENTOS ESPECIFICOS DE COMPRA

Existen requerimientos de compra que debido a su especificidad estan a cargo de un area que se
encarga de aprobarlos y/o procesarios, para chequear previamente las condiciones técnicas o
disponer su registro y/o resguardo, de acuerdo a los procedimientos internos dispuestos para cada
caso. Entre estos bienes y servicios se encuentran los que se describen a continuacion y para los
cuales se debera cumplir con el protocolo que se indica para su solicitud.

e MATERIALES FUNGIBLES O DE USO FRECUENTE

Corresponde a todos aquellos articulos necesarios para el normal funcionamiento del GORE de
Valparaiso. Se mantienen, generalmente, almacenados como stock en las bodegas de bienes
fungibles de la institucion y, estan a cargo del Departamento Administrativo, quien controla su
distribucion a requerimiento de los funcionarios e incorpora las necesidades de abastecimiento en el
PAC para asegurar el stock permanente de estos en bodega. Las solicitudes de este tipo de insumos
se realizan a traves del sistema de informacioén disponible para ello.

e EQUIPOS COMPUTACIONALES, SOFTWARE, HARDWARE, PERIFERICOS Y OTROS
RELACIONADOS
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Todo requerimiento de compra que se refiera a la adquisicion de bienes y/o servicios,
computacionales o informaticos, tales como hardware, software, periféricos, componentes, redes,
comunicaciones, desarrollos, mantenciones o cualquier otro relacionado con el area de informatica,
debera ser gestionado o visado previamente por el Encargado de la Unidad de Informatica,
adjuntando todos los antecedentes técnicos pertinentes para el correcto desarrollo del proceso de
compras.

e CURSOS Y/O CAPACITACIONES

Los requerimientos de cursos y/o capacitaciones para el personal del GORE de Valparaiso, deberan
ser gestionados por la Unidad de Gestion y Desarrollo de las Personas, para esto la actividad debera
estar contenida en el Plan Anual de Capacitacién de la institucién o solicitar su incorporacion a través
de los mecanismos que esta unidad disponga para tal efecto.

e PASAJES AEREOS NACIONALES E INTERNACIONALES

La adquisicion de pasajes aéreos se realiza directamente en el Departamento Administrativo, quien
dispone de un instructivo de compra de pasajes aéreos y un formulario electrénico especial, para
este tipo de adquisiciones el cual debe ser remitido por la unidad requirente con todos los
antecedentes requeridos y cumpliendo con los plazos establecidos (ver Anexo N° 2)

10.4.MATRIZ PROCESO DE COMPRA

Formato (]
. & Responsable de ; sistema a
N ggts‘::"rfaé:é‘; Breve | Eiecutar la gﬂ;‘“ﬁ;g" I utitizar / | Registro
P Actividad Instruccién de
Trabajo
INgress de | Unidad De acuerdo a | \jemorandum | Planilla registro
1 || renuedmientol (g8 | o oiineiite PAC ° | de solicitud secretaria DAF
compra q necesidad ’
Se autoriza en
— o De acuerdo a | el mismo
2 ‘3”“’”23"".5”.3’"3 Jefe DAF PAC o | documento de| No aplica
el requerimiento ! !
necesidad solicitud
(memorandum)
Revisa
informacion
: anexa y
3 LrLgrreso y Gegtgf{g Jefe Dpto. De gc;\ucelc'c)loa planificacién de No aplica
Administrativo Administrathio necesidad | °MPra.
autoriza
tramitacion o
devolucion

10.5.SELECCION MECANISMO DE COMPRA

La primera opcion de compra de los bienes o la contratacién de servicio que se requieran,
independiente de los montos involucrados ser4, la disponible en el catélogo electrénico, que han sido
licitados y contratados previamente por la DCCP, por lo cual ante la recepcién de una solicitud de
compra, el gestor de abastecimiento debe revisar la disponibilidad en convenio marco y las
condiciones establecidas en dichas bases de licitacion.

Si el bien o servicio requerido no se encuentra en el catalogo o si fuera de éste se pueden obtener
condiciones mas ventajosas, o dentro de la operatoria del mismo se indican condiciones particulares;
se puede optar por los otros mecanismos de compra que son: licitacién publica, como regla general
y luego, por excepcidn, licitacién privada o trato o contratacién directa.

10.5.1. CONVENIO MARCO - CATALOGO ELECTRONICO DE CHILECOMPRA

Si el bien y/o servicio requerido se encuentra disponible en el catdlogo de convenio marco, el gestor
de abastecimiento del Departamento Administrativo, deberd adquirirlo por este mecanismo,
emitiendo directamente al proveedor seleccionado la orden de compra a través del Sistema de
Informaci6n, salvo que se obtengan directamente condiciones més ventajosas fuera de éste, en los
términos referidos en el articulo 15 del Reglamento de la ley N° 19.886.
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En caso de detectarse condiciones mas ventajosas respecto de un bien o servicio contenido en el
citado catalogo, se deben enviar tales antecedentes mediante oficio a la DCCP, el que sera firmado
por el jefe de servicio o en quien delegue dicha atribucién. Los antecedentes que acrediten la
existencia de las condiciones mas ventajosas (cotizaciones, correos electronicos, etc.) deberan
mantenerse en el expediente de la compra, para una eventual revisién y control posterior por la
entidad de fiscalizacion pertinente.

En estos casos, la contratacion del bien y/o servicio respectivo debera realizarse de acuerdo a lo
establecido en la Ley de Compras y su Reglamento, esto es, a través de licitacion publica como regla
general 0, por excepcion, mediante licitacién privada, o por trato o contratacion directa.

Considerando el monto de la contratacion a través de convenio marco el procedimiento es el
siguiente:

10.5.1.1. COMPRAS MENORES O IGUAL A 1.000 UTM
Para compras a través del catalogo electrénico de ChileCompra menores a 1.000 UTM, el gestor de

abastecimiento dependiente del Departamento Administrativo procedera como se indica a
continuacion:

Responsable Descripcion
1. Gestor de Recepciona la solicitud de compra, previamente aprobada por
Abastecimiento 1.1 Jefe DAF y Jefe Dpto. Administrativo.

Revisa la documentacion que acompafa a la solicitud de
compra.

¢ Esta completa y documentada la solicitud de compra?

Si Revisa el Convenio Marco.
1.2 Seguir en el Paso 1.3
No Informa via correo electrénico a la Unidad Requirente,

para que completen la solicitud de compra con la
informacién/documentacion faltante y la envien.
Volver al Paso 1.2

Revisa en Convenio Marco si existe el producto o servicio.
¢ Existe el producto o servicio en Convenio Marco?

Si Genera la Orden de Compra a través del catalogo
ChileCompra Express (www.mercadopublico.cl) cuyo
monto es inferior a 1.000 UTM. (ver consideraciones
especiales citadas mas adelante)

Sequir en el Paso 1.4

1.3

No Devuelve la solicitud de compra a Jefatura Depto.
Administrativo.

Sequir en el Paso 2.1

Solicita al Departamento de Finanzas Disponibilidad
Presupuestaria’® mediante formulario electronico (ver Anexo
N° 3).

Sequir en el Paso 3.1

1.4

13 previamente la Jefatura DAF revisd la disponibilidad presupuestaria (Reporte con el gasto y compromiso) y validé su
existencia.
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2. Jefatura Recepciona la solicitud de compra.

Departamento 2.1

Administrativo

Revisa otro mecanismo de compra (Trato Directo, Licitacion).
¢ Es factible?

Si e Selecciona el nuevo mecanismo de compra,
deriva nuevamente la solicitud de compra
hacia gestor de abastecimiento, a través de la
Secretaria Departamento Administrativo.

Ver Procedimiento Compra a través de Trato Directo
o0 Contratacién Directa.

2.2
Ver Procedimiento Compra por __ Licitacién

Publica/Privada.

Fin del Procedimiento.

No Remite la solicitud de compra para que sea devuelta
a la unidad requirente, a la Secretaria Departamento
Administrativo.

Fin del Procedimiento.

3. Gestor de Recepciona disponibilidad presupuestaria visada
Abastecimiento 3.1 electronicamente por la Jefatura Departamento de Finanzas

Genera validacion presupuestaria mediante la
3.2 interoperabilidad SIGFE - Mercado Publico.

Digitaliza (escanea) la solicitud de compra, y otros
33 antecedentes que sean necesarios.

Adjunta a la OC en el sistema de Mercado Publico, todos los
34 documentos escaneados sefialados en el punto anterior.
La OC permanece en estado “Guardada”.

Mediante correo electrénico solicita revisién y autorizacion de

35 la OC a Supervisor/a de Compras de Mercado Publico, via
sistema.
4. Supervisor/a Revisa y autoriza la OC, teniendo a la vista los antecedentes
de Compras de| 41 que la respaldan.

Mercado Publico

Envia la OC al Proveedor. La OC esta en estado “enviada al
4.2 Proveedor”.
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5.

Abastecimiento proveedor la aceptacion de la OC en el portal

Gestor de Solicita a través de correo electrénico o via telefonica al

www.mercadopublico.cl.

Hay un plazo de 24 horas para que acepte la Orden de
Compra, transcurrido el plazo, si el proveedor no la acepta, el
Gobierno Regional podria solicitar su cancelacion,
5.1 entendiéndose definitivamente rechazada una vez transcurrida
24 horas desde dicha solicitud, de acuerdo a lo establecido en
el articulo 63 del Decreto Supremo N° 250.

Ver Procedimiento “Recepcién de los bienes y/o servicios
(Objetos de Compra)”.

Fin Procedimiento

Consideraciones Especiales: El gestor de abastecimiento al momento de generar la orden de

compra debera tener presente lo siguiente:

Si un producto disponible en el catalogo electrdnico es ofrecido por distintos proveedores,
se seleccionard aquel que presente la mejor combinacion de precio y condiciones
comerciales, esto es considerando los descuentos, cargos por flete indicados, plazo de
entrega, de acuerdo a lo sefialado por la unidad requirente, sin embargo la unidad requirente
podra seleccionar un proveedor determinado indicando en el memorandum de solicitud los
motivos.

El Jefe del Departamento Administrativo antes de autorizar la disponibilidad presupuestaria
verificara en el catalogo electrénico que la alternativa seleccionada es la mas conveniente.

Cuando el servicio o producto requerido esté inserto en un convenio marco que requiera una
cotizacion previa para su adquisicion, como por ejemplo, servicio de campafias
comunicacionales, produccion de eventos, servicio de impresién, fotocopiado y articulos
promocionales, u otro, se procedera de la siguiente forma:

- Se generara el proceso de cotizacion a través del sistema de informacion, para ello
se solicitara via correo electronico al usuario requirente completar el “formulario de
cotizacion” disponible en la plataforma y los antecedentes que deseen aportar, para
luego ser enviado al proveedor a través de la plataforma.

- El Jefe del Departamento Administrativo seleccionara al menos 3 proveedores
adjudicados en el convenio marco respectivo, para solicitar cotizaciones, lo cual
notificaré mediante correo electrénico al gestor de abastecimiento.

Las cotizaciones recibidas seran remitidas a la unidad requirente o jefe administrativo,
quien las revisara y confirmara por esta misma via la alternativa seleccionada.

De ser necesario se podran solicitar a los proveedores cotizantes que presenten
muestras de sus productos.

10.5.1.2. MATRIZ PROCESO COMPRAS CONVENIO MARCO MENOR O IGUAL A 1.000

uUutm
Formato (o]
N° Actividad / Breve E'espc:nsable dle Duracion / srtgit'ema 1 Regist
Descripcion ACCAPAT 2 | cuando qurEar ngistno
Actividad Instruccion
de Trabajo
Revision
antecedentes de
solicitud de ;
T Gestor de Memorandum .
1 adquisicion o - o No aplica
previamente Abastecimiento de solicitud
aprobado por jefe
DAF y
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Administrativo

segun solicitud

Administrativo

Revisién catalogo Sistema de | Correo
2 electrénico y | Gestor de informacién electrénico [/
comparacion  de | Abastecimiento www.mercado | Sistema de
alternativas publico.cl informacion
Bz i Contraparte
3 oRfZ\:tlzgndrsgonBiblgg Técnica - Jefe Correo Correo
Departamento electrénico electrénico

Sistema de

- 2 Gestor de informacién OC en estado
4 Generacion OC Abastecimiento www.mercado | guardada
publico.cl
Formulario Formulario
Solicitud CeEsts 4 electrénico de | electronico de
5 Disponibilidad Abasteciilents disponibilidad | disponibilidad
Presupuestaria presupuestari | presupuestari
a a
— SIGFE - | SIGFE -
Validacion ; ;
Presupuestaria Gestor de Sistema de | Sistema de
6 | mediante Abastecimiento informacion | informacion
interoperabilidad www.mercado | www.mercado
P publico.cl publico.cl
o Sistema de | Sistema de
7 aRl?t\gg?ancli & Supervisor informacién informacién
- y Mercado Piblico www.mercado | www.mercado
envio OC - :
publico.cl publico.cl
10.5.1.3. COMPRAS SUPERIORES A 1.000 UTM (GRAN COMPRA)

Cuando el monto estimado de la adquisicién es superior a 1.000 UTM, se habla de una gran compra,
procedimiento que permite que los proveedores adjudicados de un convenio marco particular
presenten ofertas a la intencién de compra de la institucién.

Elinciso 1° del articulo 14 bis del Reglamento de la Ley de Compras Publicas establece que “En las
adquisiciones via convenio marco superiores a 1000 UTM, denominadas Grandes Compras, las
entidades deberan comunicar, a través del Sistema, la intencién de compra a todos los proveedores
adjudicados en la respectiva categoria del Convenio Marco al que adscribe el bien o servicio

requerido”.

Responsable Descripcion
1.Secretaria 11 Recepciona el memorandum con la solicitud de compra aprobada y
Departamento . registra en planilla de correspondencia.
Administrativo 2 Registra en planilla electronica datos del memorandum (fecha,
1. materia, a quién lo deriva, etc.)
13 Entrega el memorandum con la solicitud de compra aprobada a
: Gestor de Abastecimiento
2. Gestor de 21 Recepciona la solicitud de compra.
abastecimiento
Revisa la documentacién que acomparia a la solicitud de compra.
¢Esta completa y documentada la solicitud de compra?
22
Si Revisa el Convenio Marco.
Sequir en el Paso 2.3
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No Informa via correo electrénico a la Unidad Requirente, para
que completen la solicitud de compra con la informacion
/documentacioén faltante y la envien.

Volver al Paso 2.2

23

Revisa en Convenio Marco si existe el producto o servicio.
¢ Existe el producto o servicio en Convenio Marco, y el monto de la
supera las 1.000 UTM?

Si | Se solicita a unidad requirente generar documento llamado
“Intenciéon de Compra™“, de acuerdo a las indicaciones
establecidas en Directiva de Contratacién Publica N° 15. La
cual debe ser remitida via correo electrénico.

Ver observaciones de Convenio Marco igual o superior a
1000 UTM.

Sequir en el Paso 2.4

No | Devuelve la solicitud de compra a Jefatura Depto.
Administrativo.

Sequir en el Paso 3.1

24

Redactar resolucién exenta que aprueba la Intencion de Compra.

25

Remite resolucion a Abogado DAF para su revisién y visacién.

3. Abogado DAF

3.1

Recepciona documento y la revisa (puede corregirla, modificarla).

3.2

Visa la resolucion exenta que aprueba la Intencién de Compra.

3.3

Entrega resolucion que aprueba la Intencién de Compra visada, a
Gestor de Abastecimiento

4. Gestor de
Abastecimiento

4.1

Recepciona la resolucién que aprueba Intencion de Compra

4.2

Obtiene las visaciones y firmas correspondientes, segun delegacion
de facultades’.

43

Obtiene fecha y numero para la resolucién en la Oficina de Partes.

4.4

Se completa la ficha de Grandes Compras en el portal
www.mercadopublico.cl, de acuerdo al Manual de Grandes Compras
de la Direccion de Compras Publicas, se adjuntan los antecedentes
necesarios y se envia al supervisor de Compras a autorizar para
publicar en el sistema. Por al menos 10 dias habiles.

5. Supervisor/a de
Compras de Mercado
Publico

5.1

Autoriza la ficha de Grandes Compras OC, teniendo a la vista los
antecedentes que la respaldan.

14 Ver formato de Intencion  de  Compra en Anexo N° 8 y revisar  directiva Ne 15 en

http://www.chilecompra.cl/index.php?option=com_phocadownload&view=category&download=1988:directiva-n-15&id=12:directivas-
de-compras&ltemid=547 (link visualizado con fecha 25 de junio de 2018)

15 Si es el/la Intendente/a quien debe firmar la Resolucién, el/la Operador/a de Compras la entrega a |a Secretaria Depto. Administrativo,
y ésta a su vez |a envia a firma. La Resolucion es devuelta firmada por el/la Intendente/a a la Oficina de Partes, donde se la numera, fecha
y distribuye hacia la Secretaria Depto. Administrativo. Finalmente la Secretaria Depto. Administrativo la entrega a Operador/a de
Compras.
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6. Gestor de Una vez concluido el plazo de publicacién, descarga los
Abastecimiento 6.1 antecedentes recibidos, y son entregados via correo electrénico a la
' comision evaluadora, designada en Resolucién que aprueba
“Intencién de Compras”, para su evaluacion.
7. Comisién  de Recibe los antecedentes y evalGa las propuestas, en funcién de los
Evaluacion 71 criterios de evaluaciéon y todos los parametros definidos en la
Intencién de Compra.
Redacta y firma Acta de Evaluacion. El proceso de Grandes Compras
7.2 culmina con la seleccion de la oferta mas conveniente o en su defecto
con la desercién del proceso.
Remite a Operador/a de Compras, el Acta de Evaluacion por medio
7.3 del memorandum o libreta de cormrespondencia a Depto.
Administrativo.
8. Secretaria - Recepciona el memorandum con el Acta de Evaluacion y registra en
Depalnrt.ametlﬂo ’ Médulo de Correspondencia de sistema informatico.
Administrativo
8.2 Registra en planilla electronica datos del memorandum (fecha,
' materia, a quién lo deriva, etc.)
8.3 Entrega el memorandum con el Acta de Evaluacién a Gestor de
' Abastecimiento
9. Gestor de| g4 Recepciona el Acta de Evaluacion.
Abastecimiento
9.2 Redacta la Resolucién Aprobatoria de Adquisicién de:
e Seleccion de oferta, o
e Desercion (desierta).
9.3 Remite resolucion aprobatoria de adquisicion a Abogado DAF para
su revisioén y visacion.
10. Abogado DAF 10.1 Recepciona la resolucion y la revisa (puede corregirla, modificaria).
10.2 Visa la Resolucion.
10.3 Entrega la resolucion de Adjudicacién o de Desercién visada, a
Gestor de Abastecimiento.
11. Gestor de 1.1 Recepciona la Resolucién.
Abastecimiento
— Obtiene las visaciones y firmas correspondientes'®, segin delegacién
: de facultades vigente.
Obtiene fecha y nimero para la Resolucién en la Oficina de Partes.
11.3 En este momento la Resolucion de Seleccion de Oferta o de

Desercion se considera tramitada.

b Si es el/la Intendente/a quien debe firmar la Resolucidn, el/la Operador/a de Compras la entrega a la Secretaria Depto. Administrativo,
y ésta a su vez la envia a firma. La Resolucién es devuelta firmada por el/la Intendente/a a la Oficina de Partes, donde se la numera, fecha
y distribuye hacia la Secretaria Depto. Administrativo. Finalmente, la Secretaria Depto. Administrativo la entrega a Operador/a de

Compras.
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