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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
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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
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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
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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

Pagina 12de 79




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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Publica la Resolucién de Seleccion de Oferta o de Desercion en el
portal Mercado Ptiblico (www.mercadopublico.cl).

¢Hubo Seleccién de ofertas?

Si Publica la Resolucion de Seleccion de Oferta.

No | Publica la Resolucion que declara desierta la licitacién por no
presentacién de ofertas, o la Resolucién de Desercién que
declara inadmisibles las propuestas (se declara desierto el
proceso de contratacion por ofertas inadmisibles).

Fin de Procedimiento.

Genera la Orden de Compra en Mercado Publico. Queda en estado
de “guardada”.

Solicita  al Departamento de  Finanzas  Disponibilidad
Presupuestaria'” mediante formulario electrénico (ver Anexo N° 3).

Recepciona disponibilidad presupuestaria visada electronicamente
por la Jefatura Departamento de Finanzas.

Genera validacion presupuestaria mediante la interoperabilidad
SIGFE - Mercado Puablico

11.8

Verifica si en la Intencién de Compra se indica la suscripcion de un
Acuerdo Complementario.
¢ Se requiere de la firma de acuerdo complementario?

Si | Redacta el Acuerdo Complementario, segiin antecedentes
establecidos en Intencién de Compra.
Sequir en el Paso 11.9

No | Sequiren el Paso 19.5

Remite el documento denominado “Acuerdo Complementario” a la
Abogado DAF para revision y visacion.

12. Abogado DAF

12.1

Recepciona el Acuerdo Complementario y lo revisa (puede corregirio,
modificarlo).

12.2

Visa el Contrato.

12.3

Entrega el Acuerdo Complementario para que se envie al Proveedor,
a Operador/a de Compras.

13: Gestor de
Abastecimiento

13.1

Recepciona el Acuerdo Complementario y lo envia por correo
electronico al Proveedor.

14. Proveedor

141

Remite el Acuerdo Complementario original firmado (generalmente 2
copias) via empresa de correspondencia o personalmente y adjunta
las garantias correspondientes, documentos son ingresados a través
de la Oficina de Partes.

15. Oficina de Partes

15.1

Recepciona los documentos (acuerdo complementario y garantia).

12 Previamente la Jefatura DAF revisé la disponibilidad presupuestaria (Reporte con el gasto y compromiso) y valido su existencia.
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Ingresa documentos al sistema de informacion, entrega folio y fecha

15.2 de ingreso y distribuye los ejemplares de acuerdo complementario
firmado por el proveedor.
16. Secretaria Recepciona documentos y registra en planilla de control de
Departamento 16.1 correspondencia o sistema informético datos de la documentacion
Administrativo (fecha, materia, a quién lo deriva, etc.)
16.2 Entrega el documentos firmado por el proveedor a Gestor de
’ Abastecimiento
17. Gestor de 171 Recepciona las copias firmadas del acuerdo complementario y
Abastecimiento garantia. .
17.2 Redacta la Resolucién que Aprueba el Acuerdo Complementario.
Remite Resolucion a Abogado DAF para revision y visacion.
17.3 Respecto de |la garantia es remitida al departamento de finanzas via
memorandum.
18. Abogado DAF 18.1 Recepciona la Resolucién y la revisa (puede corregirla, modificaria).
18.2 Visa la Resolucion.
18.3 Entrega la Resolucién que Aprueba el Acuerdo Complementario
visada, a Operador/a de Compras.
19. Gestor de 19.1 Recepciona la Resolucién.
Abastecimiento
—-— Obtiene las visaciones y firmas correspondientes’®, segiin delegacién
: de facultades vigente.
Obtiene fecha y numero para la Resolucién en la Oficina de Partes.
19.3 En este momento la Resolucion que Aprueba el Acuerdo
Complementario se considera tramitada.
Digitaliza (escanea) los documentos:
e Acuerdo Complementario de Adquisiciéon de bienes o de
prestacion de servicios (si corresponde)
19.4 e Resolucion que aprueba el Acuerdo Complementario de
Adquisicion de bienes o de prestacion de servicios firmada
(si corresponde)
e Otros antecedentes necesarios a publicar.
Ingresa a la OC de Mercado Publico, que esta en estado “guardada”,
19.5 adjunta los documentos escaneados.
(www.mercadopublico.cl).
196 Solicita autorizar la OC a Supervisor/a de Compras, via sistema.
Revisa y autoriza la OC, teniendo a la vista los antecedentes que la
201 respaldan.

15 Si es el/la Intendente/a quien debe firmar la Resolucidn, el/la Operador/a de Compras |a entrega a la Secretaria Depto. Administrativo,
y ésta a su vez la envia a firma. La Resolucidn 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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20. Supervisor/a de

Envia la OC al Proveedor. La OC se encuentra en estado “enviada al
Proveedor”.

Compras de Mercado 20.2

Publico

21 Gestor de Solicita a través de correo electrénico o via telefénica al proveedor

Abastecimiento la aceptacion de la OC en el portal 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 cancelacién, entendiéndose
definitivamente rechazada una vez transcurrida 24 horas desde

211 dicha solicitud, de acuerdo a lo establecido en el articulo 63 del

Decreto Supremo N°® 250.

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

Fin del Procedimiento

10.5.1.4, MATRIZ PROCESO COMPRAS CONVENIO MARCO MAYOR A 1000 UTM (GRAN
COMPRA)
Formato o
\e | Actividad /Breve | ResPonsablede | p,racigy | Sistemaa .
Descripcion FHEARAE Cuando AAEZAE £ egistro
Actividad Instruccion
de Trabajo
Revision
antecedentes de
solicitud de
adquisicion Gestor de Memorandum .
1 previamente Abastecimiento ) de solicitud No aplica
aprobado por jefe
DAF y
Administrativo
Confeccion de Unidad Memorandum | Memorandum
2 Intencién de Radilrenis - - correo | - correo
Compra q electrénico electrénico
s Carpeta
Sg;{ﬁg%ﬁn Documento compartida
3 aprobatoria de Gestor de ) fisico de | Departamento
inFt)encién 48 Abastecimiento REXE - correo | Administrativo
SeeTibEn electrénico - Borrador de
P REXE
Abogado DAF -
i Jefe
Revision y V° B°
- | Departamento
4 RE)(E» ' aprobatoria Administrathie’ - i Doc'uujnento Docp::nento
Intencion de fisico fisico
Compra Jefe DAF -
Autoridad
Competente
: segun plazos | Sistema de | Sistema de
5 E?:::g%crion de Gestor de | establecidos informacién informacién
Compra Abastecimiento en intencion | www.mercado | www.mercado
P de compra publico.cl publico.cl
Descarga de Sistema de Sistema de
6 ofertas y envio a | Gestor de ) informacién informacién
comision Abastecimiento www.mercado | www.mercado
evaluadora publico.cl - publico.cl -
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correo CoITeo
electrénico electrénico
Segun plazos Kela &b
7 Evaluacién de | Comisién establecidos Revision avaluadibn da
ofertas evaluadora en intencién | manual ofenas
de compra
: Carpeta
g?sgiﬁﬁ%in en Segun plazos | Documento compartida
8 apioelin fo Gestor de | establecidos fisico de | Departamento
desadtimaciin {je Abastecimiento en intencién | REXE - correo | Administrativo
afeitas de compra electronico - Borrador de
REXE
Abogado DAF -
. i Jefe
Revision y V° B°
9 REXE seleccion ngn?riz{?éﬁﬁg ) ) Documento Documento
y/o desestimacién e DAF ) fisico fisico
Sio olrias Autoridad
Competente
Abogado DAF -
Jefe Carpeta
Elaboracion y | Departamento Segun plazos | Documento compartida
10 suscripcion de | Administrativo - | establecidos fisico de | Departamento
acuerdo Jefe DAF - | en intencién | REXE - correo | Administrativo
complementario Autoridad de compra electrénico - Borrador de
Competente - REXE
Proveedor
Gestor de
?:fisteclmlento ) Sistema de | Sistema de
Crear ocC y informacion informacion
11 | validacion gdeﬁﬁ;l;tr?;?:g i - www.mercado | www.mercado
presupuestaria Jefe publico.cl - | publico.cl =
Departamento de == e
Finanzas
— Sistema de | Sistema de
- Ejt‘;'ﬁfa"éién Supervisor  de ] informacion | informacién
envio de OC y Mercado Publico www.mercado | www.mercado
publico.cl publico.cl
10.5.2. LICITACIONES

El proceso licitatorio se realizara siempre a través del sistema de informacion, sin embargo, el GORE
de Valparaiso podra efectuar este proceso y la recepcién total o parcial de ofertas fuera del
mencionado sistema de informacién, cuando se configure alguna de las circunstancias establecidas
en el articulo N° 62 del Reglamento de la ley 19.886.

10.5.2.1.

LICITACION PUBLICA

Por regla general procedera la licitacion puablica, cuando no proceda la contratacién mediante
convenio marco. Se define como el procedimiento administrativo de caracter concursal mediante el
cual la Administracion 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
mas conveniente (Art. 2 N° 21, Reglamento de la Ley de Compras Publicas).

Responsable

Descripcion
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1. Secretaria Recepciona el memorandum con la solicitud de compra
Departamento Administrativo 1.1 aprobada y registra en Médulo de Correspondencia de
sistema informatico.

Registra en planilla electrénica datos del memorandum

12 (fecha, materia, a quién lo deriva, etc.)

Entrega el memorandum con la solicitud de compra

L3 aprobada a Gestor de Abastecimiento

2. Gestor de Abastecimiento 2.1 | Recepciona la solicitud de compra.

Revisa la documentacion que acompaiia a la solicitud de
compra.

¢ Esta completa y documentada la solicitud?

Si Prepara las Bases Administrativas de la
Licitacion Publica.

Sequir en el Paso 2.3

22

No Informa via correo electrénico al funcionario
responsable de la licitacion, de la Unidad
Requirente, para que complete la solicitud de
compra con la informacién/documentacion
faltante o incompleta (Especificaciones
técnicas, Anexos, Criterios de Evaluacion, etc.).

Volver al Paso 2.2

Completa la ficha de antecedentes de la Licitacion,
usando el mismo formato de las Bases Administrativas
de Mercado Publico.

Transcribe la informacion enviada desde la Unidad

Requirente al formato de las Bases Administrativas
(para mayor claridad de los Proveedores).

2.3

Solicita Disponibilidad Presupuestaria al Departamento

2.4 Finanzas'®.

3. Gestor de Abastecimiento Recepciona Disponibilidad Presupuestaria aprobado
3.1 electrénicamente por la Jefatura del Departamento
Finanzas.

Redacta resolucion que aprueba las Bases

32 | Administrativas y Técnicas de la Licitacion.

Entrega resolucién a Abogado DAF para que la revise y

3.3 la vise.

Recepciona la Resolucién y la revisa (puede corregirla,
modificaria).

4. Abogado DAF 41

42 Visa la Resolucion e informa si requiere toma de razoén.

2 Previamente la Jefatura DAF revisé la disponibilidad presupuestaria (Reporte diario con el gasto y compromiso) y validé su existencia.
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Entrega la Resolucion que Aprueba las Bases
4.3 Administrativas y Técnicas de la Licitacion visada, a
Gestor de Abastecimiento

5. Gestor de Abastecimiento 51 Recepciona la Resolucion.

Obtiene las visaciones y firmas correspondientes??,

5.2 segun delegacién de facultades vigente.

5.3 Obtiene fecha y nimero para la Resolucién en la Oficina
: de Partes.

5.4 Digitaliza la resolucién exenta que aprueba bases

administrativas y técnicas de la Licitacion.

Publica en sistema de informacion  www.
55 mercadopublico.cl la resolucién exenta que aprueba
bases administrativas y técnicas de la licitacién.

6. Proveedor Envia, a través del foro dispuesto en el portal de
Mercado Publico, las consultas administrativas y/o

81 técnicas respecto de la licitacién, dentro del periodo de

consultas estipulado en las Bases.
7. Gestor de Verifica en el foro de Mercado Publico si hay preguntas
Abastecimiento administrativas y/o técnicas, y publica las respuestas

dentro del plazo estipulado en las Bases:
e Si son consultas administrativas, publica las
respuestas en el foro de Mercado Piblico.
71 Sequir en el Paso 9.3
e Si son consultas técnicas, descarga las
preguntas y las envia por correo electrénico al

responsable de la licitacion de la Unidad
Requirente (contraparte técnica).

Sequir en el Paso 8.1

8. Unidad Requirente 8.1 Recepciona el correo electrénico con las preguntas
4 técnicas.
82 Envia por correo electrénico las respuestas a las
' consultas, a Gestor de Abastecimiento
9. Gestor de Abastecimiento 91 Recepciona el correo electronico con las respuestas a
' las consultas técnicas.
4 Publica las respuestas técnicas en el foro de Mercado

Publico.

Finalizada la recepcion de las ofertas (fecha de cierre de
9.3 recepcion de Oferta), descarga todas las ofertas, si es
que llegaron ofertas.

¢ Hay ofertas?

205 es el/la Intendente/a quien debe firmar la Resolucién, el/la Operador/a de Compras la entrega a la Secretaria Depto. Administrativo,
y ésta a su vez la envia a firma. La Resolucidn 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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Si Guarda las ofertas digitales en carpeta digital, y
la comparte con el responsable técnico de la
Unidad Requirente, para que la Comision
evaluadora de ofertas las evalle.

Sequir en el Paso 10.1

No | Gestiona la declaracion de la licitacion desierta
por no presentacién de ofertas.

Sequir en el Paso 12.2 (desierta)

10. Unidad Requirente: Evalia las ofertas, en funcién de los criterios de
Comisién de Evaluacién 10.1 | evaluacién y todos los parametros definidos en las
Bases de Licitacion®'.
Redacta y firma el Acta de Evaluacion.
10.2 La Licitacion puede ser adjudicada o quedar desierta,
' considerando los criterios de evaluacion definidos para
el proceso.
Remite a Gestor de Abastecimiento, el Acta de
10.3 | Evaluacion por medio de memorandum, a
Departamento Administrativo.
11. Secretaria Departamento 1 Recepciona el memorandum con el Acta de Evaluacion
Administrativo L y registra en planilla de correspondencia.
11.2 Registra en planilla electrénica datos del memorandum
’ (fecha, materia, a quién lo deriva, etc.)
113 Entrega el memorandum con el Acta de Evaluacion a
' Gestor de Abastecimiento
12. Gestor de Abastecimiento | 12.1 | Recepciona el Acta de Evaluacion.
Redacta resolucion exenta:
12.2 o de Adjudicacion, o
e de Desercion (desierta)?2.
12.3 Entrega resolucién exenta a Abogado DAF para que la
’ revise y la vise.
13. Abogado DAF 13.1 Recepciona la resolucién exenta y la revisa (puede
: corregirla, modificarla).
13.2 | Visa la resolucion exenta.
13.3 Entrega la resolucion exenta de Adjudicacién o de
) Desercion visada, a Gestor de Abastecimiento
14. Gestor de Abastecimiento | 14.1 Recepciona resolucion exenta
i Obtiene las visaciones y firmas correspondientes??,

seglin delegacién de facultades vigente.

1 Para mayor informacion respecto del proceso de evaluacion de ofertas, ver pdgina N2 78.

2% Esta resolucion debe estar basada en los criterios de evaluacion gue se definieron por la Unidad Requirente

23 Si es el/la Intendente/a quien debe firmar la Resolucidn, el/la Operador/a de Compras |a entrega a |a Secretaria Depto. Administrativo,
y ésta a su vez la envia a firma. La Resolucidn es devuelta firmada por el/lz Intendente/a a la Oficina de Partes, donde se la numera, fecha
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Obtiene fecha y nimero para la resolucién en la Oficina
14.3 |de Partes, siendo derivada al Departamento
Administrativo

Publica la resolucién de adjudicacion o desercion en el
portal www.mercadopublico.cl

¢Hubo Adjudicacion?

si | Publica la resolucién de adjudicacién y Acta de
Evaluacion en www.mercadopublico.cl

14.4 Sequir en el Paso 14.5

No | Publica la resolucién que declara desierta la
licitacién por no presentacién de ofertas, o la
resolucién que declara inadmisibles las ofertas
presentadas en la licitacién (se declara desierto
el proceso de contratacibn por ofertas

inadmisibles).
14.5 Adjudica la licitaciébn al proveedor seleccionado en
4 www.mercadopublico.cl
14.6 Genera la Orden de Compra en Mercado Plublico.
’ Queda en estado de “guardada”.
Genera la validacion presupuestaria mediante el
14.7 proceso de interoperabilidad SIGFE-Mercado Publico, y
’ se adjuntan los antecedentes de respaldo de compra o
contratacion
Dependiendo del monto y segtin lo indicado en las bases
de licitacidn, se verifica si la compra del bien o servicio
requiere de contrato (especialmente los servicios)
¢Se requiere de la firma de contrato?
148 | o | Redacta el Contrato de Adquisicién de bienes o
de prestacion de servicios.
Sequir en el Paso 14.9
No | Sequir en el Paso 24.1
14.9 Redacta borrador de contrato y entrega a Abogado DAF
' para que lo revise y lo vise.
15. Abogado DAF 15.1 Recepciona el borrador de contrato y lo revisa (puede

corregirlo, modificarlo).

15.2 | Visa el contrato.

Entrega el contrato para que se envie al proveedor, a

153 Gestor de Abastecimiento

16. Gestor de Abastecimiento Recepciona el contrato de Adquisicion de bienes o de
16.1 prestacién de servicios y o envia por correo electrénico
al proveedor.

y distribuye hacia la Secretaria Depto. Administrativo. Finalmente, la Secretaria Depto. Administrativo la entrega a Operador/a de
Compras.
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17. Proveedor Remite el contrato original firmado (generalmente 2
copias) via empresa de correspondencia 0

171 personalmente y adjunta las garantias si son requeridas,
a través de la Oficina de Partes.
18. Oficina de Partes 18.1 Recepciona los documentos.

Numera, fecha vy distribuye hacia Gestor de
Abastecimiento, los ejemplares del contrato de
18.2 | adquisicion de bienes o de prestacion de servicios
firmado por el proveedor, a secretaria del Departamento
Administrativo

19. Secretaria Departamento 19.1 Recepciona ejemplares del contrato firmado y registra
Administrativo ' en planilla de correspondencia.

Registra en planilla electrénica datos de |Ia

192 | jocumentacion (fecha, materia, a quién lo deriva, etc.)

Entrega el Contrato de Adquisicion de bienes o de
19.3 | prestacion de servicios firmado por el Proveedor a
Operador/a de Compras de Mercado Publico.

21. Gestor de Recepciona los ejemplares firmados del contrato de
Abastecimiento adquisicion de bienes o de prestacion de servicios y
20.1 remite mediante memorandum garantia de fiel y
oportuno cumplimiento del contrato al Departamento de
Finanzas para su custodia.

20.2 | Redacta la resolucion que aprueba el contrato.

Entrega resolucion aprobatoria de contrato a Abogado

20.3 DAF para que la revise y la vise.

Recepciona la resolucién y la revisa (puede corregirla,
modificaria).

21. Abogado DAF

21 2 | Visa la resolucién e informa si requiere toma de razén.

Entrega la resolucion que aprueba el contrato visada, a

21.3 | Gestor de Abastecimiento.

22. Gestor de Abastecimiento | 22.1 Recepciona la resolucién aprobatoria del contrato.

Obtiene las visaciones y firmas correspondientes?t,

L segln delegacion de facultades vigente.
Obtiene fecha y nimero para la Resolucién en la Oficina
223 de Partes, siendo derivada al Departamento

Administrativo o a Contraloria segln sea el caso.

“ Si es el/la Intendente/a quien debe firmar la Resolucion, el/la Operador/a de Compras la entrega a la 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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Digitaliza (escanea) los documentos:

e Contrato de Adquisicion de bienes o de
prestacion de servicios (si corresponde)

22.4 e Resolucién que aprueba el Contrato de
Adquisicion de bienes o de prestacion de
servicios firmada (si corresponde)

e Otros antecedentes necesarios a publicar.

Ingresa a la OC de Mercado Publico, que esta en estado
225 | “guardada”’, adjunta los documentos escaneados.
(www.mercadopublico.cl)

Solicita autorizar la OC a Supervisor/a de Compras, via

226 sistema.
23. Supervisor/a de 23 1 Revisa y autoriza la OC, teniendo a la vista los
Compras de Mercado Pblico : antecedentes que la respaldan.
3.2 Envia la OC al Proveedor. La OC esta en estado
: “enviada al Proveedor”.
24. Gestor de Abastecimiento Solicita a través de correo electronico o via telefénica

al proveedor la aceptacion de la OC en el portal
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
241 cancelacion, 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 “Recepcion de los bienes vy/o
servicios (Objetos de Compra).

Consideraciones Especiales: las siguientes condiciones son aplicables a todos los tipos de

licitacion: L1, LE, LP, LQy LR:

La solicitud, proveniente de la unidad requirente, debe venir acompafiada de las
especificaciones técnicas del bien o servicio a licitar, asimismo debera indicar los criterios
de evaluacion con su respectiva pauta de evaluacion, responsable del contrato, multas y
sanciones, vigencia del contrato, presupuesto disponible, entre otros.

El Gestor de Abastecimiento para el proceso de confeccion de bases de licitacion, podra
requerir informacién adicional la que sera revisada en conjunto con la unidad requirente.

En aquellos casos que los actos administrativos requieren ir a Contraloria Regional de la
Republica para el proceso de toma de razén, dicho tramite sera realizado por la oficina de
partes correspondiente, por lo que la licitacibn no podrd ser publicada, adjudicada o
aprobado el contrato en el sistema de informacion hasta que el acto administrativo regrese
totalmente tramitado.

LICITACION PUBLICA L1, CON FIRMA ELECTRONICA AVANZADA

La DCCP estd promoviendo la simplicidad en los procesos licitatorios y actualmente ha
implementado un nuevo formulario para licitaciones L1 (entre 0 y 100 UTM), el cual es 100% digital
por lo cual requiere ser visado mediante firma electrénica avanzada por la autoridad correspondiente,
con la finalidad de poder contribuir a una mayor eficiencia en el proceso que involucra. Para llevar a
cabo este proceso es importante destacar los siguientes elementos:
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Que el Gobierno Regional de Valparaiso disponga de firma electrénica avanzada para la
autoridad competente o para la persona que tenga delegada la facultad para autorizar y aprobar
dichos procesos.

Que la institucion tenga disponible y vigente el dispositivo token con alguna de las entidades
certificadas.

Con todo lo anterior el Gestor de Abastecimiento debe confeccionar las bases de licitacion en el
formulario digital dispuesto en la plataforma www.mercadopublico.cl y gestionar las visaciones
electronicas correspondientes (Abogado DAF, Jefe Departamento Administrativo y Jefe DAF),y firma
electrénica para la posterior publicacién del proceso en el sistema de informacién, el resto del
proceso continua de la misma forma que un proceso licitatorio tradicional en formato papel.

Respecto al nimero del acto administrativo entregado por la oficina de partes, este se debe incluir
en el mismo documento digital antes de proceder a la firma electrénica.

10.5.2.2.  LICITACION PRIVADA

Este proceso de contratacion es excepcional, para lo cual debera acreditar su fundamento en la
resolucién que lo apruebe, procediendo sélo en las circunstancias previstas en la Ley de Compras
Publicas y su Reglamento. Los pasos a seguir para el procedimiento de compra a través de Licitacion
Privada deben ser los mismos que en el de la publica, salvo que en este caso la presentacion de
ofertas sera cerrada.

En los casos en que proceda una licitacion privada, el GORE de Valparaiso efectuara una invitacion
a un minimo de tres posibles proveedores interesados, pudiendo concretar la evaluacion si se recibe
al menos una oferta que cumpla con los requerimientos indicados en las bases.

Para mas detalles, consultar el Capitulo V: Licitacion Privada, Reglamento de la Ley N°19.886.

10.5.2.3. MATRICES PROCESO LICITACIONES
Formato o
. | Actividad /Breve | ReSPonsablede | . . ion, | SiStemaa _
N Descripcion Ejecutar la Cuando utilizar / Registro
Actividad Instruccién
de Trabajo
Carpeta
compartida
Elaboracién de | Gestor de Departamento
1 bases Abastecimiento ) ?;g:mento de Administrativo
administrativas, Unidad resolucian - Borrador de
técnicas y anexos | Requirente resolucion
aprueba
bases
Abogado DAF -
Jefe
V°B° y suscripcion | Departamento Documento
2 resolucion aprueba | Administrativo - - fisico de | Resolucion
bases Jefe DAF - resolucion
Autoridad
Competente
Tramite de Toma | Contraloria Documento
3 de Razon, segun | General de la - fisico de | Resolucioén
corresponda Republica resolucion
s s 23:;?;cimientod? Segun ;_)Iazos Sistema_ ge Ip_):JCI:]JtI?;;g!r; en
4 Publicacién Jete establecidos Informacion portal
licitacion Departamento ﬁgitag?ésfs de W www.mercado
Administrativo publico.cl publico.cl
Gestor de | Segun plazos | Sistema de | Sistema de
6 Revision foro | Abastecimiento - | establecidos Informacion Informacion
consultas Unidad en bases de | www.mercado | www.mercado
Requirente licitacién publico.cl publico.cl
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Sistema de | Sistema de
Descarga de Segun plazos | informacién informacién
7 ofertas y envio a | Gestor de | establecidos www.mercado | www.mercado
comisién Abastecimiento en bases de | publico.cl - | publico.cl -
evaluadora licitacion correo correo
electrénico electrénico
Seguln plazos Acta e
8 Evaluacion de | Comision establecidos Revision SURlLaA de
ofertas evaluadora en intencion | manual S
de compra
Carpeta
Confeccion Segun plazos compartida
9 resolucién de | Gestor de | establecidos f?;c;gmento i Departamento
adjudicacion o | Abastecimiento en intencién SORIC5H Administrativo
desercién de compra - Borrador de
resolucion
Abogado DAF -
o Jefe
Revision y V° B°
- Departamento
Resolucion s . Documento 20
10 adjudicacion 6 JAgfr:szh;;:l\éo : - Wsieo Resolucion
desercion Altoritad
Competente
Abogado DAF -
- Jefe Carpeta
fl'jasgfi;ac‘ifn” o | Departamento | segn plazos 't.:i’sc’iggme”m 4o | compartida
1 Administrativo - | establecidos Departamento
contrato y ; .. | contrato - ey ;
resolucin Jefe DAF - | en intencion COTSE0 Administrativo
aprobictorta Autoridad de compra eladirénico - Borrador de
P Competente - contrato
Proveedor
Tramite de Toma | Contraloria Documento
12 |de Razén, segun | General de la - fisico de | Resolucién
corresponda Republica resolucién
Gestor de
?gfa:‘ec‘m'e”m : Sistema de | Sistema  de
Crear oC y informacioén informacion
e Departamento
13 | validacion Adminietrativo: - - www.mercado | www.mercado
presupuestaria publico.cl - | publico.cl -
Jefo SIGFE SIGFE
Departamento de
Finanzas
Revisién Sistema de | Sistema de
14 autorizaéién Supervisor de ) informacién informacion
envio de OC Y | Mercado Publico www.mercado | www.mercado
publico.cl publico.cl
10.5.3. TRATO O CONTRATACION DIRECTA

Mecanismo excepcional de compra que, por la naturaleza de la negociacion que conlleva, debe
efectuarse sin la concurrencia de los requisitos sefialados para la licitacién o propuesta publica ni

para la privada.

Responsable

Descripcion

1.Secretaria
Administrativo

Depto.

1.1

Recepciona el memorandum con la solicitud de compra
aprobada y registra en Médulo de Correspondencia de
sistema informatico.
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Registra en planilla electrénica datos del memorandum

12 | (fecha, materia, a quién lo deriva, etc.)

Entrega el memorandum con la solicitud de compra

13 | aprobada a Gestor de Abastecimiento.

2. Gestorde Abastecimiento | 2.1 | Recepciona la solicitud de compra.

Revisa la documentacién que acompaiia a la solicitud de
compra.

¢ Esta completa y documentada la solicitud de compra?

si | Cotiza el bien con el proveedor. Solicita
cotizacion del proveedor.

2.2 Sequir en el Paso 2.3

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 2.2

23 Recepciona la cotizacion enviada por el proveedor.

Verifica que el proveedor esté inscrito en Registro de

2.4 Proveedores de Mercado Publico.

Verifica que el proveedor se encuentre habil para
contratar con el Estado, en Registro de Proveedores de
Mercado Publico.

Si el proveedor no esta habilitado:
a) Se comunica con el Proveedor y le solicita que

25 regularice su situacion en Registro de
Proveedores de Mercado Publico o que
presente todos los antecedentes que permitan
demostrar que es un Proveedor habil para
contratar con el Estado.

b) Busca un nuevo Proveedor.

Volver al Paso 2.2, opcién Si

Genera la Orden de Compra en Mercado Publico
26 (www.mercadopublico.cl). Queda en estado de
“‘guardada”.

Solicita Disponibilidad Presupuestaria al Departamento

wl de Finanzas

3. Gestor de Abastecimiento Recibe  disponibilidad presupuestaria  aprobada
3.1 digitalmente por la Jefatura Depto. Finanzas.

Genera validacién presupuestaria mediante la
3.2 interoperabilidad SIGFE - Mercado Publico.
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Redacta resolucion que autoriza la Contratacion o Trato

3.3 | Directo®®, mencionando la causal de Trato Directo que
se invoca.
Remite la resolucion a Abogado DAF para revision y
visacion.
Si el Trato o Contratacién Directa requiere un Contrato
5 de Adquisicion de bienes o de prestacion de Servicios,
' ella Gestor de Abastecimiento redacta un borrador de
contrato, a la espera de la firna de la resolucién que
autoriza la Contratacion o Trato Directo
(Paso 5.4 opcidén Si)
4.  Abogado DAF 41 Recepciona la resolucién y la revisa (puede corregirla,
' modificarla).
4.2 | Visa la resolucion e informa si requiere toma de razon.
43 Entrega la resolucién que autoriza la Contratacién o
' Trato Directo visada, a Gestor de Abastecimiento
5. Gestor de Abastecimiento | 5.1 | Recepciona la Resolucion.
50 Obtiene las visaciones y firmas correspondientes?,
4 segln delegacién de facultades vigente.
53 Obtiene fecha y nimero para la resolucién en la Oficina
' de Partes
Verifica si la compra del bien o servicio requiere de
contrato (especialmente los servicios)
¢ Se requiere de la firma de contrato?
54 Si | Redacta borrado del contrato de adquisicién de
bienes o de prestacién de servicios
Sequir en el Paso 5.5
No | Sequir en el Paso 13.4
55 Remite el contrato de adquisicion de bienes o prestacion
: de servicios a Abogado DAF para revision y visacion.
6. Abogado DAF 6.1 Recepciona el contrato y lo revisa (puede corregirlo,
' modificarlo).
6.2 | Visa el contrato.
6.3 Entrega el Contrato para que se envie al Proveedor, al

Gestor de Abastecimiento

25 Esta Resolucion lleva transcrita la OC antes creada (la OC es “pegada” en la Resolucién).

% Si es el/la Intendente/a quien debe firmar Ia Resolucién, el/la Operador/a de Compras la entrega a la 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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7. Gestor de Abastecimiento Recepciona el contrato de adquisicién de bienes o de
71 prestacién de servicios y lo envia por correo electrénico
al proveedor.

8. Proveedor Remite ejemplares del contrato original firmado
8.1 (generalmente 2 copias) y garantia via empresa de
' correspondencia o personalmente a Operador/a de
Compras, a través de la Oficina de Partes

9. Oficina de Partes 9.1 Recepciona los documentos.

Numera, fecha y distribuye hacia Operador/a de
Compras el Contrato de adquisicién de bienes o de
prestacion de servicios firmado por el proveedor, a
Secretaria Depto. Administrativo.

9.2

10. Secretaria Depto. 10.1 Recepciona ejemplares del contrato firnado y registra
Administrativo ’ en planilla de correspondencia.

Registra en planilla electrénica datos de |Ia

0.2 documentacion (fecha, materia, a quién lo deriva, etc.)

Entrega ejemplares del contrato de adquisicion de
10.3 | bienes o de prestacién de servicios firmado por el
Proveedor a Gestor de Abastecimiento

Recepciona los ejemplares firmados del contrato de
adquisicion de bienes o de prestacion de servicios.

11.Gestor de Abastecimiento

11.2 | Redacta la resolucién que Aprueba el Contrato.

Remite la resolucion a Abogado DAF para revision y
visacion.

Recepciona la resolucién y la revisa (puede corregirla,
modificaria).

12. Abogado DAF 12.1

12.2 | Visa la resolucion.

Entrega la resoluciéon que Aprueba el Contrato visada, a

123 | Gestor de Abastecimiento

13.Gestor de Abastecimiento 13.1 | Recepciona la resolucion.

13.2 | Obtiene las visaciones y firmas correspondientes?®,
segun delegacion de facultades vigente.

Obtiene fecha y nimero para la Resolucion en la Oficina
de Partes.

En este momento la Resolucion®® que Aprueba el
Contrato se considera tramitada.

133

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

28 | 2 publicacién de |a Resolucién debers ser publicada en el Sistema de Informacidn, a mas tardar dentro de un plazo de 24 horas desde
la dictacidn de dicha Resolucion. Art. 50 Reglamento de Compras Publicas.
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Digitaliza (escanea) los documentos:

e Resolucion que autoriza la Contratacion o Trato
Directo firmada

e Contrato de Adquisicion de bienes o de prestacién
de servicios (si corresponde)

13.4 e Resolucién que aprueba el Contrato de Adquisicion
de bienes o de prestacién de servicios firmada (si
corresponde)

Solicitud de Compra
Disponibilidad Presupuestaria
e Cotizacion.

Ingresa a la OC de Mercado Publico, que esta en estado
13.5 | “guardada”, adjunta los documentos escaneados.
(www.mercadopublico.cl)

Solicita autorizar la OC a Supervisor/a de Compras, via

128 sistema.
14, Supervisor/a de 14.1 Revisa y autoriza la OC, teniendo a la vista los
Compras de Mercado Publico > antecedentes que la respaldan.
14.2 Envia la OC al Proveedor. La OC estd en estado
’ “enviada al Proveedor”.
Revisar que la Resolucién que aprueba el Trato directo
14.3 o Contratacion Directa, se encuentre en el Sistema de
’ Informacién www.mercadopublico.cl en el plazo de las
24 horas desde su dictacion.
15. Gestor de abastecimiento Contacta al Proveedor (correo electronico/teléfono) para

comunicarie que la OC ya fue emitida, y que la acepte
en el portal de Mercado Piiblico®.

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 rechazo,
15.1 | 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 vy/o
servicios (Objetos de Compra)

29 £n caso que el Proveedor NO acepte la OC, Volver al Paso 2.2 opcién Si
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10.5.3.1.

MATRIZ PROCESO TRATO O CONTRATACION DIRECTA

Responsable de

Formato o sistema

= Actividad / Breve . Duracion / a utilizar / ;
N Descripcion R Cuando | Instruccion de Registro
Trabajo
Revisién
antecedentes de
solicitud de
adquisicion Gestor de Memorandum  de ;
1 previamente Abastecimiento ) solicitud No aplica
aprobado por jefe
DAF y
Administrativo
Solicitud de
e Gestor de - Correo
2 cotizacion a L - Correo electronico =
proveedor Abastecimiento electrénico
Gestor de
Abastecimiento -
- Jefe
3 g?s];fc;?l?bilidad Depa_lrt_amento ) Formulario Formulario
Presupuestaria JAgfrgmlstratlvo - electronico electronico
Departamento
Finanzas
Gestor Sistema informatico gﬁl%nagztags
4. | CrearOC Abastecimiento ) 5 C].mercadopubh www.merado
b publico.cl
Gestor de
L. Abastecimiento -
(r';%r;sf%c:]clon\,loso i Abogado DAF - Resolucién
5 reso!uciéfx o Jefe - Documento fisico totalmente
autoriza & TD q Departamento tramitada
Administrativo -
Jefe DAF
OC validada
. Interoperabilidad presupuestari
Validacién Gestor de
6 . i % - SIGFE - Mercado | amente y
presupuestaria Abastecimiento Publico anviada a
autorizar
.. Sistema de
7 aRLi\nganc‘ién y Supervisor ) informacion OC enviada a
envio de OC Mercado Puablico www.mercadopubli | proveedor
co.cl
10.5.4. SERVICIOS PERSONALES ESPECIALIZADOS

El Reglamento de la Ley de Compras, en su articulo 106, sefiala que cada entidad sera responsable
de clasificar los servicios a contratar seglin sus caracteristicas en servicios personales y servicios
personales especializados, utilizando los procedimientos de convenio marco, licitacion publica,
licitacién privada y trato o contratacién directa, con las particularidades que se precisan en los
articulos 107 y siguientes

Los servicio personales Especializados son aquellos para cuya realizacibn se requiere una
preparacién especial en una determinada ciencia, arte o actividad, de manera que quien los provea
0 preste sea experto, tenga conocimientos o habilidades muy especificas, como por ejemplo
servicios de arquitectura, arte o disefio; asesorias en estrategias organizacional o comunicacional,
capacitaciones con especialidades unicas en el mercado, entre otras. Esta modalidad esta pensada
para la contratacion de servicios que generalmente, son intensivos en desarrollo intelectual,

Pagina 38de 79




inherentes a las personas que prestaran los servicios, siendo particularmente importante la
comprobada experiencia técnica para la ejecucién exitosa del servicio requerido.

Excepcionalmente cuando se trate de la contratacion de servicio personales especializados menores
a 1.000 UTM, se podra efectuar una contratacion directa con un determinado proveedor, previa
verificaciéon de su idoneidad. La resolucién fundada que autorice este trato o contratacion directa
debe sefialar la naturaleza especial del servicio y justificar la compra, dicha resolucién debe
publicarse en el sistema de informacion www.mercadopublico.cl

10.5.4.1. REGLAS ESPECIALES PARA LA CONTBATAQIC‘N DE SERVICIOS PERSONALES
ESPECIALIZADOS MEDIANTE LICITACION PUBLICA

Se realiza un llamado a licitacion en los mismos términos sefialados en el punto 10.6.3.1 del presente
documento, con las siguientes reglas especiales:

e Etapa de Publicacion

Se debe realizar por el aplicativo de “Licitaciones” en “Crear Licitacién”, luego de ello al desplegarse
la plantilla de Tipo y Nombre de Adquisicion, se debe seleccionar en el Tipo de Adquisicién la opcién
“Licitacion Publica Servicios personales especializados (LS)” y continuar con el procedimiento normal
de una licitacién, con las siguientes salvedades:

a. La plantilla de “Etapas y Plazos Obligatorios” se agregan las siguientes fechas:

- Fecha cierre presentacion antecedentes de idoneidad técnica corresponde a la fecha y
hora limite de recepcién de los antecedentes para evaluar la idoneidad técnica de los
proveedores. Este plazo debe ser de 10 dias corridos como minimo a contar de la fecha
de publicacién.

- Fecha de adjudicacidén es una fecha obligatoria para cualquier proceso licitatorio y no sélo
para la Contratacion de servicios personales especializados.

b. En la plantilla criterios de evaluacién primero se deben definir los criterios de idoneidad
técnica seleccionando los que el sistema le proporciona o0 agregar uno nuevo.
Posteriormente, debe definir los criterios de evaluacién de la licitacion.

e [Etapa de Preseleccién.

Se preselecciona a aquellos oferentes que cumplan con la idoneidad técnica requerida y establecida
en las bases de licitacion. Podran establecerse como criterios de preseleccion por ejemplo:
evaluacion curricular, experiencia en el rubro, estudios, etc.

La comisién evaluadora elabora un acta con un listado de los preseleccionados y sus puntajes
(cuadro comparativo), que serd publicado por el Gestor de Abastecimiento en el sistema de
informacién www.mercadopublico.cl en el ID del proceso correspondiente.

e Etapa de seleccién, eventual negociacion y adjudicacion.

El Gestor de Abastecimiento publicara el acta de preseleccion, y aquellos oferentes que hayan
pasado esta etapa, deberan presentar sus ofertas técnicas y econémicas dentro del tiempo que
indican las bases (plazo minimo de 10 dias corridos desde la notificacion a los oferentes
seleccionados)

Una vez recibidas las ofertas técnicas y econémicas, la comision evaluadora calificara segun los
criterios de evaluacion establecidos en las bases, confeccionando un ranking con los puntajes
obtenidos.

Es posible negociar con el proveedor que haya obtenido el mas alto puntaje. Las modificaciones que
puedan surgir de la etapa de negociacién no podran alterar el contenido esencial de los servicios
requeridos, ni superar el 20% del monto total ofertado. Lo anterior, debera ser especificado en la
resolucion de adjudicacién. De no llegar a acuerdo con el proveedor con mas alto puntaje, se podra
negociar con el que sigue en puntaje, continuando en orden descendente segin el ranking
establecido, o bien declarar desierto el proceso.

La resolucion de adjudicacion debe dar cuenta si hubo negociacién. El resultado del proceso se
publicara en el sistema de informacién www.mercadopublico.cl en el ID del proceso correspondiente.

10.5.4.2. REGLAS ESPECIALES PARA LA CONTRATACION DE SERVICIOS PERSONALES
ESPECIALIZADOS MEDIANTE TRATO O CONTRATACION DIRECTA MENORES A
1.000 UTM
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Se realiza un trato o contratacién directa en los términos sefialados en el punto 10.6.4 del presente
documento, con las siguientes reglas especiales:

e Determinacion de los requisitos y necesidades del servicio.

La unidad requirente debe incluir en la solicitud de adquisicién las estimaciones referenciales del
valor de los servicios a contratar, para lo cual podra solicitar el apoyo al Departamento Administrativo,
asi como también debe individualizar al proveedor que se pretende contratar y remitir los términos
de referencia. Si el proveedor no fuese idéneo 0 no se presentase, se podra invitar a otro proveedor
en las mismas condiciones.

El proveedor enviara la oferta técnica y econémica a través del sistema de informacion o del medio
que el GORE de Valparaiso sefiale (en caso de estar habilitada esta aplicacién en el portal
www.mercadopublico.cl), la cual se evaluard segun los criterios contenidos en los téminos de
referencia. Se podra solicitar al proveedor mejorar su oferta técnica o econémica en base a las
especificaciones requeridas o0 a los valores o presentaciones referenciales.

Una vez alcanzado un acuerdo, debera publicarse en el sistema de informacién el contrato
respectivo, si lo hubiere.

10.6. ORDENES DE COMPRA

Las érdenes de compra que se emitan, independiente del mecanismo de compra utilizado, deberan
contener en su detalle como minimo la siguiente informacion:

Ndmero del memorandum de solicitud de adquisicion

Folio SIGFE, otorgado a través de la interoperabilidad

Datos de recepcion de productos: direccion horarios, contacto
Cualguier otro dato que sea necesario incorporar

Cuando la orden de compra haya sido enviada al proveedor a través del sistema de informacion, se
le enviara un correo electrénico o mediante llamado telefénicos solicitando la aceptacion de ésta,
con copia a la contraparte técnica de la unidad requirente, informando que se ha generado una orden
de compra. Cuando corresponda recepcionar bienes inventariables o materiales e insumos que se
deban resguardar en bodega, se enviara copia de la orden de compra al encargado de bodega y
bodeguero para la recepcion de los bienes.

10.7.RECEPCION DE LOS BIENES Y/O SERVICIOS

Una vez que la contraparte técnica o unidad requirente, recepcione los bienes o servicios adquiridos,
y todos los antecedentes de respaldo de la entrega exigidos por el marco regulatorio del proceso,
debera emitir el Acta de Recepcidon Conforme que certifica que los bienes y servicios han sido
recepcionados en tiempo, forma y cantidad. El Departamento Administrativo dispone de un formato
tipo de recepciéon conforme (ver Anexo N° 4), sin embargo para casos particulares como recepcion
de informes de prestacidn de servicios podra utilizarse un formato distinto enviado por la contraparte
técnica respectiva.

Una vez recepcionados conformes los bienes o servicios por parte de la contraparte técnica, y
conforme a lo establecido en el oficio ordinario N° 2143%C de fecha 9 de septiembre de 2020 del
Intendente Regional de Valparaiso, la recepcién de los documentos tributarios electrénicos (DTE),
se realiza de forma centralizada a través del Sistema de Gestion de Documentos Tributarios
Electrénicos del Estado (SGDTE), debiendo los proveedores, considerar las nuevas instrucciones:

- La entrega de bienes y servicios debe ser dispuesto con guias de despacho u otro
documento que acredite la prestacion, adjuntando toda la documentaciéon necesaria que
respalde la formalidad de la transacciéon realizada (contratos, certificados laborales,
garantias, informes, etc.).

- Los antecedentes seran revisados por el departamento administrativo quien certificara el
servicio prestado o producto entregado y el departamento de finanzas, realizara una revision
previa al estado de pago administrativamente, junto a los antecedentes del parrafo anterior,
otorgando su pre-aprobacion.

- El gestor del departamento administrativo, informara la pre-aprobacion del estado de pago
al proveedor mediante correo electrénico, solicitando la emisién del DTE a nombre del
Gobierno Regional y su envio en formato XLM a la casilla gorevrecepcion@custodium.com
y en formato PDF al departamento administrativo al correo electrénico
facturasadministrativo@gorevalparaiso.gob.cl.

- Se remite el DTE con el estado de pago con pre-aprobacion al departamento de finanzas,
quienes validaran la autenticidad en el Sll del documento tributario y existencia de factoring

30 \fer anexo N° 10
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antes de proseguir con el pago (en ningudn caso se puede factorizar si la factura o est3
aceptada Sll). Sitodo esté en regla, se informa mediante correo electrénico al departamento
administrativo que el DTE puede ser aceptado en Sll y se puede realizar la recepcion
conforme de la respectiva orden de compra.

El gestor del departamento administrativo solicitard al departamento de finanzas la
aceptacién del DTE mediante correo electrénico o nuevo sistema informatico de estados de
pagos, para posteriormente realizar la recepciéon conforme de la orden de compra en el
sistema de informacién www.mercadopublico.cl. En donde operara en el sistema Acepta el
devengo y pago automatico o se realizara en forma manual el devengo en sistema SIGFE
operacional.

La transferencia de recursos podra ser generada por el Gobierno Regional o Tesoreria
General de la Republica.

En aquellos casos en los cuales el documento de cobro se recepciona junto con los bienes o
servicios, la contraparte técnica debera informar al Departamento Administrativo la aceptacion o
rechazo de dicho documento dentro de los 8 dias corridos desde la recepcion en el Servicio de
Impuestos Internos.

La contraparte técnica serd responsable de comunicar via correo electronico o memorandum al
Departamento Administrativo la pertinencia de aplicacion de multas o sanciones producto de
incumplimientos del proveedor, previo al inicio del procedimiento de pago del documento tributario.
En dicho caso considerando los plazos de tramitacion para la aplicacién de sanciones el documento
tributario podria ser rechazado a la espera de la total tramitacion del acto administrativo que
determina la sancion.

Este procedimiento es comuin para todos los mecanismos de compra:

Responsable

Descripcion

1. Proveedor

1.1 Acepta la OC (estado de la OC es “aceptada”).

1.2 Despacha los bienes y/o servicios

2. Bodeguero -
Contraparte

Técnica

Proveedor

Revisa el objeto de compra y/o servicio prestado junto a
proveedor
- ¢ Se recibe conforme el producto/servicio?

Si Segun el caso informa a funcionario/a de la unidad
requirente, especificado/a en los TDR o EETT de la
solicitud de compra, para hacer la entrega. Bodeguero
avisa a Encargada/o de Activo Fijo (cuando
corresponda) para activacion del bien en el inventario.

21

No Devuelve la compra al proveedor. El proveedor hace un

nuevo envio. Volver al Paso 1.2

2.2 Firma la documentacién®'. Entrega copias al Proveedor

3. Bodeguero
+

3.1

Entrega el objeto de compra a funcionario/a de la unidad
requirente.

Unidad
Requirente

3.2

Entrega a funcionario/a de la unidad requirente el Acta de
entrega, y/o Acta de recepcion conforme y/o Acta de
Inventario.

33

El/la funcionario/a de la unidad requirente fima el Acta de
entrega y/o Acta de recepcién conforme y/o Acta de Inventario,
que fundamenta el pago.

34

Entrega una copia del Acta de entrega y/o Acta de recepcion
conforme y/o Acta de Inventario a funcionario/a de la Unidad
Requirente para conocimiento y a gestor de abastecimiento.

5 Factura, Guia de Despacho
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4, Gestor de
Abastecimiento

Reune la documentacion y genera estado de pago en sistema
de informacioén:
e Solicitud de compra

e Orden de Compra
e Disponibilidad Presupuestaria
e Compromiso presupuestario SIGFE
4.1 e Acta de entrega y/o Acta de recepcion conforme y/o
Acta de Inventario
e Estado de Pago sin autorizar
e Resoluciones Exentas
e Contratos
e Otros.
Entrega para firma de Jefe Departamento Administrativo, el EP
4.2 junto con la documentaciéon respectiva con memorandum
respectivo.
5 Jefatura 5.1 Recepciona, revisa y firma el EP y memorandum.
Departamento
Administrativo 592 Devuelve el EP y memorandum firmado a Secretaria
' Departamento Administrativo.
6. Secretaria 6.1 Recepciona el EP y memorandum firmado y la documentacion.
Departamento
Administrativo 6o | Guarda copia digital de cada EP en carpeta electronica del
| Departamento Administrativo.
6.3 Registra en planilla electrénica datos de la documentacion
’ (fecha, materia, a quién lo deriva, etc.)
6.4 Deriva memorandum EP al Departamento de Finanzas
7. Departamento Revisa antecedentes del estado de pago
Finanzas JAntecedentes se encuentran correctos?
Si Notifica mediante correo electrénico la aprobacién del
71 estado de pago y solicitud de DTE a proveedor (Seguir
en paso 8.1)
No Notifica mediante correo electrénico las observaciones
al estado de pago. Volver al paso 4.1
8. Gestor de Informa por medio de correo electronico al proveedor la
Abastecimiento aprobacién del estado de pago, solicitando la emision del DTE
a nombre del Gobierno Regional y su envio en formato XLM a
8.1 la casilla gorevrecepcion@custodium.com y en formato PDF al
departamento administrativo al correo electrénico
facturasadministrativo@gorevalparaiso.gob.cl.
9. Proveedor 9.1 Emite DTE de acuerdo a las instrucciones del oficio N°
' 2143/2020
10. Gestor de 10.1 Remite DTE junto con estado de pago aprobado al
Abastecimiento ’ departamento de finanzas
Revisa estado de pago, autenticidad del documento en el Sll,
existencia de factoring, entre otros.
JAntecedentes se encuentran correctos?
Mediante correo electronico informa al Gestor de
11.Departamento | 444 | | Abastecimiento que el DTE puede ser aceptado en el Sl
y recepcionada conforme la respectiva orden de
compra.
No Notifica mediante correo electrénico las observaciones

al estado de pago. Volver al paso 10.1
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Mediante correo electronico solicita al departamento de
12. Gestor de 12.1 finanzas la aceptacion del DTE, posteriormente realiza la
Abastecimiento ’ recepcién conforme de la orden de compra en el sistema de

informacion www.mercadopublico.cl

10.8.CONTRATACIONES INFERIORES A 3 UTM

De acuerdo al articulo N° 53 del reglamento de la ley de compras, las contrataciones de bienes y/o
servicios cuyos montos sean inferiores a 3 UTM, podran efectuarse fuera del sistema de informacidn,
sin perjuicio de los cual, estas adquisiciones se podran informar al portal www.mercadopublico.cl
cuando los proveedores se encuentren inscritos en dicho portal,

Este tipo de contrataciones deberdn contar con un minimo de 3 cotizaciones y resolucién que
fundamente la adquisicion. El procedimiento para la aprobacién de la resolucién y envio de la orden
de compra al proveedor, sera el mismo que se establece en el punto 10.6.4 para el trato o
contratacion directa.

11.BASES DE LICITACION Y PROCESO DE EVALUACION
11.1.LICITACION PUBLICA

Procedimiento administrativo de caracter concursal, mediante el cual la administracion realiza un
llamado publico, convocando a los interesados para que, sujetdndose a las bases fijadas formulen
propuestas, de entre las cuales seleccionara y aceptara la mas conveniente.

p & o T FORMULACION DE BASES DE LICITACION

Las bases son documentos aprobados por la autoridad competente de cada entidad licitante, que
contienen de manera general y/o particular, los aspectos administrativos, econémicos y técnicos del
bien o servicio a contratar y del proceso de compra. Generalmente hay dos tipos de bases: las
administrativas y las técnicas.

Para determinar el contenido de las Bases se debe considerar la siguiente informacién: lo dispuesto
en la Ley N° 19.886, lo sefalado en el Reglamento de la Ley N° 19.886 y lo indicado en las normas
comunes de esta normativa, junto con la responsabilidad de cada actor dentro del proceso.

Las bases son las “reglas del juego” tanto para el oferente como para el comprador. En ellas se
regulan todos los aspectos relevantes y las condiciones del proceso de compra, lo que determina la
participacion de los proveedores y la calidad de los productos o servicios ofrecidos.

Dada su relevancia, estos documentos forman integramente parte del contrato a celebrarse con el
adjudicatario.

En esta etapa participan regularmente la unidad encargada de adquisiciones y la unidad requirente
(cliente interno). Ademas, segun la necesidad y la complejidad de la compra, pueden participar
también expertos, asesores juridicos, etc. La principal finalidad es recibir ofertas validas y dtiles, por
lo que las bases deben ser comprensibles para todos los potenciales proveedores, razén que
aconseja usar un lenguaje directo, sencillo y claro.

e CONTENIDOS DE LAS BASES ADMINISTRATIVAS:

Los contenidos minimos de estas bases estan contenidos en el articulo 22 del Reglamento de
Compras Publicas, que incluye:

- Los requisitos y condiciones que deben cumplir los oferentes para que sus ofertas sean
aceptadas.

- Las especificaciones de los bienes y/o servicios que se quieren contratar, las cuales deberan
ser genéricas, sin hacer referencia a marcas especificas. En el caso que sea necesario hacer
referencia a marcas especificas deben admitirse, en todo caso, bienes o servicios
equivalentes de otras marcas o genéricos agregandole a la marca sugerida la frase “o
equivalente”.

- Las etapas y plazos de la licitacién, los plazos y modalidades de aclaracion de las bases, la
entrega y la apertura de las ofertas, la evaluacién de las ofertas, la adjudicacién y la firma
del contrato de suministro y servicio respectivo y el plazo de duracién de dicho contrato.

- Condicién, el plazo y el modo en que se compromete el o los pagos del contrato de suministro
0 servicios de que trate, en los términos dispuestos por el articulo 79 bis del Reglamento de
la Ley N° 19.8886.

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

- El monto de la o las garantias que la entidad licitante exija a los oferentes y la forma y
oportunidad en que seran restituidas.
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- Los criterios objetivos que seran considerados para decidir la adjudicacién, atendiendo la
naturaleza de los bienes y servicios que se licitan, la idoneidad y calificacién de los oferentes
y cualquier otro antecedente que sea relevante para efectos de la adjudicacion.

- En las licitaciones menores a 1000 UTM y superiores a 100, definir si se requerird la
suscripcion de contrato o si éste se formalizara mediante la emisién de la orden de compra
por el comprador y aceptacién por parte del proveedor, de conformidad con lo establecido
en el articulo 63 del Reglamento de la Ley N° 19.886.

- Los medios para acreditar si el proveedor adjudicado registra saldos insolutos de
remuneraciones o cotizaciones de seguridad social con sus actuales trabajadores o con
trabajadores contratados en los ultimos dos afios y la oportunidad en que ellos seran
requeridos.

- Laforma de designacion de las comisiones evaluadoras, que se constituiran de conformidad
con lo establecido en el articulo 37 del Reglamento de la Ley N° 19.886.

- La determinacién de las medidas a aplicar en los casos de incumplimiento del proveedor y
de las causales expresas en que dichas medidas deberdn fundarse, asi como el
procedimiento para su aplicacion.

Adicionalmente se podra incluir en las bases administrativas:

- Objetivos de la Licitacion

- Laindividualizacion del funcionario de la entidad licitante encargado del proceso de compras
y el medio de contacto.

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

- El requerimiento de otras actividades, como visitas en terreno, recepcién de muestras, u
otra, sefialando los aspectos relevantes como fechas, horarios, lugar, etc.

- El presupuesto con que se cuenta para la compra.

- Las definiciones o el glosario que permitan comprender los conceptos y términos principales
de la licitacion.

- La prohibicién de subcontratar, especificando en las bases esta restriccion, cuando sea el
caso.

- Silalicitacion es de una o dos etapas, es decir, si la apertura técnica y econémica se efectua
en un mismo momento o no. Pero cabe destacar que realizarlo en dos etapas es lo opcional.

- Los mecanismos de control de los avances, particularmente relevante para compras
complejas o de larga duracién. Este tipo de mecanismo sirve para evaluar el proceder del
proveedor durante el periodo en que se prepara o se concreta la entrega total del bien o
servicio adquirido. De esta manera, pemmite controlar que no existan desviaciones entre los
objetivos planteados y los resultados obtenidos, asegurando una entrega satisfactoria y
eficaz. Los mecanismos mas comunes son las presentaciones de avance, las reuniones
periédicas entre el proveedor y la contraparte, la entrega de informes periédicos o por
etapas, etc.

- El mecanismo de solucion de controversias, que se aplicara tanto en el acto de apertura
como en la ejecucion del proyecto.

- Otras clausulas del contrato definitivo y otros aspectos administrativos del proceso de
compras. Por ejemplo, Contenido del Contrato: objeto del contrato, plazo y duracién,
administrador del contrato, término anticipado, etc.

- Cualquier otra materia que no contradiga disposiciones de la Ley de Compras y su
Reglamento

Con el objeto de recabar informacién para elaborar de manera mas completa y precisa las bases de
licitacion, el Gobierno Regional de Valparaiso podra efectuar previamente procesos formales de
consultas al mercado o reuniones con proveedores, en los siguientes términos:

- Consultas al Mercado (RFI):

Se realizan para obtener informacion acerca de precios, caracteristicas de los bienes o servicios
requeridos, tiempo de preparacion de las ofertas, o cualquier otra que se requiera para la confeccion
de las bases, se podran efectuar, antes de la elaboracion de las mismas, procesos formales de
consultas o reuniones con proveedores, mediante llamados publicos y abiertos, convocados a través
del Sistema de Informacion (Articulo N° 13 bis del Reglamento).

Este proceso sera responsabilidad de la unidad requirente y se podra realizar de forma conjunta con
el Departamento Administrativo, para lo cual se elaborara un documento de consulta al mercado, en
el que se plantean las inquietudes y requerimientos generales relacionados con la materia de la
consulta, considerando para dichos efectos como principal instancia de interaccién con los
proveedores interesados, el portal web www.mercadopublico.cl a través de su aplicacién de
consultas al mercado. En este documento se establecen los plazos del proceso de consulta,
pudiéndose definir reuniones presenciales, entrega de muestras, vistas técnicas, preguntas y
respuestas y cualquier otro mecanismo necesario para dar cumplimiento a los objetivos planteados.
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- Analisis Técnico y Econémico:

En los procesos de licitacion donde la evaluaciéon de las ofertas revistan gran complejidad y en
aquellas superiores a 5000 UTM, la unidad requirente con anterioridad a la elaboracion de las bases
o especificaciones técnicas debera obtener y analizar informacién acerca de las caracteristicas de
los bienes o servicios requeridos, de sus precios, de |los costos asociados o de cualquier otra
caracteristica que se requiera para la confeccion de las bases de licitacion, pudiendo para ello utilizar
procesos formales de consultas al mercado en la forma regulada en el articulo 13 bis del DS
250/2004 u otro mecanismo que se estime pertinente (Articulo 13 ter del Reglamento).

11.1.2. PLAZOS DE PUBLICACION
En los procesos de licitacion, los plazos de publicacién se determinan en funcion de los tramos de

las licitaciones, los cuales estan dados por el monto estimado que implica la contratacion, se definen
los siguientes tramos por tipo de licitacion:

GARANTIAS
Ranto Tipo Tipo Plazo
{UTI%I) Licitacién | Licitacién | Publicacién en Seriedad de la ¢Fiel
Publica Privada dias corridos oferta obligatoria? | Cumplimiento
obligatorio?
<100 L1 E2 5 NO NO
>=100y LE CcO 10, rebajable a 5 NO NO
<1000
>=1000y LP B2 20, rebajable a 10 | NO es obligatoria S
<2000
>=2000y LQ H2 20, rebajable a 10 Sl Sl
<5000
>=5000 LR 12 30 Sl Sl

Los plazos indicados en el reglamento de la ley 19.886 son minimos y podran ser superiores
atendiendo la naturaleza y complejidad de la licitacion. La utilizacion de plazos excepcionales
(rebaja), aplican sélo en casos de bienes o servicios de simple y objetiva especificacion, y que
razonablemente conlleve un esfuerzo menos en la preparacién de las ofertas, lo que debera quedar
justificado en el acto administrativo correspondiente, previamente certificado por la unidad
requirente.

El plazo de cierre para la recepcién de ofertas no podra vencer en dias inhabiles ni en un dia lunes
o en un dia siguiente a un dia inhabil antes de las 15:00 horas.

11.1.3. ACLARACION DE CONSULTAS Y RESPUESTAS

En esta fase se recibirdn las consultas de los oferentes, las que deben responderse en los plazos
establecidos en las bases. Las consultas y respuestas formaran parte del contrato a celebrar.

Es importante poner las preguntas y sus respuestas en conocimiento de todos los interesados a
través del Sistema de Informacién www.mercadopublico.cl dentro del plazo establecido en las bases,
sin indicar al autor de las mismas.

Ademas, se debe tener presente que, a fin de garantizar la transparencia del proceso de licitacion,
la entidad licitante no debe tener ninglin contacto con los oferentes durante esta etapa, salvo a través
de los mecanismos que las propias bases contemplan.

11.1.4. MODIFICACION DE BASES

De ser necesario, es posible modificar las bases antes del cierre de la recepcion de las ofertas, pero
consecuentemente se debe considerar un plazo prudencial para que los proveedores interesados
puedan conocer y adecuar su oferta a tales modificaciones. Esta situacion debiera ser absolutamente
excepcional y en caso que suceda, sera necesario revisar cudles son los motivos que la ocasionan
y corregirlos a la brevedad.

11.1.5. RECEPCION DE OFERTAS Y APERTURA
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Es obligatorio que las ofertas sean enviadas y recepcionadas a través del portal Mercado Publico.
La licitacion puede desarrollarse en una o dos etapas, segun lo establezcan las propias bases.
Cuando se licita en una sola etapa las ofertas técnicas y econdmicas se abren en un mismo acto,
mientras que si se hace en dos etapas hay dos aperturas diferidas. Ademas, en este ultimo caso,
s6lo se procede a abrir las ofertas econémicas de aquellas que calificaron técnicamente.

Se deben declarar inadmisibles aquellas ofertas que no cumplan los requisitos obligatorios
establecidos en las bases.

11.1.6. PLAZOS PARA LA ADJUDICACION O DESERCION

Es el tiempo que la institucién tarda, habitualmente en evaluar las ofertas y comunica los resultados
de cada proceso en el sistema de informacién www.mercadopublico.cl.

Con la adjudicacion, finalizan las etapas esenciales del proceso de licitacién. La adjudicacion se
efectuard a la oferta mas conveniente y por medio de un acto administrativo debidamente notificado
al adjudicatario y a los demas oferentes, considerando los resultados obtenidos en la fase de
evaluacion.

Se debe declarar desierta una licitacion cuando no se presenten ofertas, o bien, cuando éstas no
resulten convenientes a los intereses de la Institucidn. Asimismo, se declararan inadmisibles aquellas
ofertas que no cumplan con los requisitos establecidos en las bases de licitacién (articulo 19 ley
19.886).

Es muy importante comunicar los resultados de la evaluacion a todos los oferentes, a través de una
resolucién fundada de adjudicacién que se publica en el sistema www.mercadopublico.cl, en la que
se detalla quién resulté adjudicado y los puntajes obtenidos de acuerdo a los criterios previamente
establecidos, identificando la comisién participante, la metodologia utilizada, la planilla de evaluacion
y todo aquello que respalde la decision.

Se debe recordar que los proveedores podran impugnar los procesos ante el Tribunal de
Contratacion Publica si perciben que estos no se realizaron adecuadamente

11.1.7: RESOLUCION DE INQUIETUDES

Las inquietudes que los proveedores manifiesten, respecto de los procesos de adquisicion que la
institucion realice, seran canalizadas mediante el procedimiento establecido en las respectivas bases
administrativas de la licitacion.

11.1.8. MANEJO DE INCIDENTES

El Gobierno Regional de Valparaiso siempre dara solucién a todos los problemas que se pudieran
generar producto de los procesos de adquisicién que realiza. El procedimiento a seguir sera el
mismo, independientemente se trate de situaciones o incidentes internos o externos. Los incidentes
internos son todas las situaciones irregulares, que involucren so6lo a funcionarios de Ia institucién, no
contenidas en el presente manual, que afecten la transparencia y eficiencia de los procesos de
compra o contratacion. Los incidentes externos son todas las situaciones irregulares, que involucren
a funcionarios de la institucion, proveedores o ciudadanos, no contenidas en el presente manual,
que afecten la transparencia y eficiencia de los procesos de compra o contratacion.

Para dar respuesta a un incidente relacionado con una adquisicion, la Jefatura del Departamento
Administrativo informara a la Jefatura de la Division de Administraciéon y Finanzas a objeto que
determine las acciones a seguir, de acuerdo a la normativa legal aplicable. En raz6n del mérito del
incidente, o en aquellos en que la Jefatura de la Division de Administracién y Finanzas no pueda
determinar las acciones a seguir, convocara a una comisién especial ad-hoc, la que podra estar
integrada por la Jefatura del Departamento Administrativo, la Jefatura de la divisiébn a la que
corresponda la unidad requirente y por un abogado del Gobierno Regional. Seréd esta comision la
que debera determinar las acciones a seguir. Sera responsabilidad de la Jefatura de la Divisién de
Administracién y Finanzas el convocar y presidir esta comisién. Los acuerdos de esta comisién se
tomaran por mayoria simple y, en caso de empate, dirimira el presidente. De los acuerdos de la
comision se dejara registro en un acta.

1119 CRITERIOS DE EVALUACION

Los criterios de evaluacion tienen por objeto seleccionar a la mejor oferta 0 mejores ofertas, de
acuerdo a los aspectos técnicos y econdémicos establecidos en las bases de licitacion. Son
parametros de evaluacion cuantitativos y objetivos, que seran considerados para decidir la
adjudicacion, atendiendo a la naturaleza de los bienes y servicios que se licitan, la idoneidad y
calificacion de los oferentes y cualquier otro antecedente que sea relevante para efectos de la
adjudicaciéon. Ademas, de debera contemplar un mecanismo para resolver los empates que se
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puedan producir en el resultado final de la evaluacion. Todos los procesos de licitacion deben contar
con criterios de evaluacion.

Para detemminar los criterios de evaluacion es necesario tener claridad de los objetivos de la
contratacion, los que deben estar asociados a variables cuantificables (variables observables que
permitan medir el cumplimiento de los objetivos). Estas variables deben estar asociadas a
ponderadores, los que podran variar de un factor a otro, o de un subfactor a otro, en funcion del
énfasis que se les otorgue a los aspectos que tiene mayor relevancia para el proceso. La importancia
de los criterios de evaluacion radica en que:

- De su aplicacién se obtendra la oferta adjudicada

- Permite realizar de manera transparente el proceso de adjudicacion

- Permite destacar los atributos o caracteristicas del bien o servicio a adquirir, orientando al
proveedor en relacion a la importancia que la institucion otorga a determinado criterio

Consideraciones para facilitar la aplicacién de los criterios de evaluacion:

- Indicar como debe expresarse el valor ofertado (valor neto, valor con impuestos incluidos)

- Indicar si se considerard el valor ingresado en la plataforma o en algin anexo para la
evaluacion

-  Especificar si los plazos entregados en cada hito son en dias habiles o corridos

-  Sise permite |la presentacion de antecedentes omitidos fuera del plazo definido en las bases,
obligatoriamente se deberd establecer como criterios de evaluacion el “Cumplimento de
Requisitos Formales®, en este mismo sentido se debe especificar qué tipo de documentos
podréan presentarse en el plazo extraordinario y la fecha que deben tener

-  Asignar puntaje a cada criterio considerado y determinar claramente como se realizara la
evaluacion

Los criterios de evaluacion se podran agrupar en:

A. Criterios Econémicos

Estos se refieren principalmente al precio de la oferta, para su evaluacion se debe analizar no s6lo
el precio de adquisicion de los bienes o servicios requeridos, sino que también todos sus costos
asociados, ya sean presentes o futuros, el mas utilizado es el precio minimo ofertado, para el cual
se recomienda la siguiente formula de calculo:

PUNTAJE = ((Precio Minimo Ofertado)/(Precio Oferta)) * 100
B. Criterios Técnicos

Buscan destacar la calidad del bien o servicio, en virtud de los requerimientos técnicos definidos en
las bases de licitacion, por lo que se evaliian aspectos tales como: la experiencia de los oferentes,
la calidad técnica de los bienes y/o servicios ofertados, la asistencia técnica y soporte, los servicios
post venta, el plazo de entrega, garantia de calidad o seguridad de los productos, experiencia del
equipo de trabajo en el drea que requiere contratar, cobertura y cualquier otro elemento relevante
para decidir.

- Calidad técnica: considerando que la definicion de calidad técnica de los bienes y/o
servicios es subjetiva, la mejor forma practica es definir previamente qué se entiende por
calidad y asignar puntaje a cada atributo.

- Experiencia en el rubro: en este criterio es necesario antes de asignar puntaje decidir si se
busca un proveedor con mucha o poca experiencia, 0 qué importancia tiene ésta para la
ejecucion de la contratacion, dado que debe ser compatible con el precio al cual se puede
acceder. Se debe indicar claramente cual es la forma de acreditar la experiencia del oferente,
y la forma y oportunidad en que ello sera acreditado. Lo mas utilizado en este criterio es
medir en base a proyectos o servicios de caracteristicas similares y a partir de ahi, asignar
puntajes, se recomienda definir qué se entiende por “caracteristicas similares”. Otra manera
de medir es en base a los afios de experiencia del proveedor en un rubro especifico, para lo
cual se recomienda especificar qué rubro deben acreditar.

- Plazo de entreqga: criterio que dice relacién con el compromiso que realiza el oferente del
tiempo que media entre el envio de la orden de compra y la recepcién conforme del bien o
el servicio adjudicado. Para el célculo se podria emplear una tabla de asignacién de puntajes
de acuerdo al plazo ofertado o aplicacién de una férmula lineal similar a la evaluacion de la
oferta econémica.

C. Criterios Relacionado con Materias de Impacto Social
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Este tipo de criterios buscan valorar ofertas que consideren variables sociales y medioambientales,
en el articulo 23 N° 3, del reglamento de compras publicas, se sefialan algunos ejemplos de lo que
se entenderd por materias de alto impacto social, mencionando aquellas relacionadas con el
cumplimiento de normas que privilegien el medioambiente, con la contratacién de personas en
situacién de discapacidad o de vulnerabilidad social y con otras materias relacionadas con el
desarrollo inclusivo; asi como con el impulso a las empresas de menor tamafio y con la
descentralizacion y el desarrollo local.

En esta linea se definird como “compras sustentables”, aquellas que buscan el adecuado equilibrio
social, econdémico y ambiental entre los distintos factores o componentes de los bienes y/o servicios
que contratamos, entre los criterios de evaluacién sustentables se encuentran:

D.

Eficiencia Energética: incentiva a los potenciales oferentes a la incorporacion de productos
energéticamente eficientes cada vez que realicen una oferta. Para verificar la eficiencia
energética en algunos productos como computadores y productos informéticos se pueden
exigir sellos como “ENERGY STAR” o su “equivalente”, que garantizan esta caracteristica
antes descrita, o bien se puede solicitar el cumplimiento especifico de alguno de los
estandares de las “ETIQUETAS DE EFICIENCIA ENERGETICA’.

Impacto Medioambiental: con este criterio se incentiva a los potenciales oferentes a
mantener practicas amigables con el medioambiente, para validar este criterio se puede
solicitar la presentacion de certificados de no haber sido condenado por practicas refiidas
con el medio ambiente, lo que se acredita a través de declaraciones juradas que los
proveedores pueden publicar en el registro de proveedores de mercado publico
https://proveedor.mercadopublico.cl/busqueda/ También se puede evaluar solicitando la
presentacion de productos amigables con el medioambiente, que cuenten con la posibilidad
de reciclaje, poseer empaques amigables con el ecosistema, entre otras.

Condiciones de Empleo y Remuneracion: en la contratacién de servicios habituales, es
decir, que deban proveerse de forma periddica, este criterio debe estar obligatoriamente
considerado en las bases de licitacion, otorgando mayor puntaje por ejemplo a aquellas
propuestas que ofrecen mayores sueldos por sobre el ingreso minimo mensual, las que
presenten contratos indefinidos para sus trabajadores, entre otras.

Contratacion de personas con discapacidad: la verificacion de este criterio se puede
realizar  mediante la incorporacion en el registro de proveedores,
https://proveedor.mercadopublico.cl/busqueda/ o como documento adjunto a la oferta copia
del carnet de registro de Discapacidad y un certificado de antigiiedad laboral del trabajador
con discapacidad, para validar la permanencia en la empresa.

Otras materias _de impacto social: este criterio puede ser verificado a traves de
declaraciones juradas que los potenciales oferentes pueden publicar en el registro de
proveedores, https://proveedor.mercadopublico.cl/busqueda/, o como documentos adjuntos
de la oferta, en donde se sefiale si incorporan entre sus trabajadores a personas con
vulnerabilidad social, tales como: mujeres jefas de hogar, jévenes, impulso a empresa de
menor tamario, desarrollo local, entre otras.

Criterios Administrativos

Se recomienda que la ponderacion total de estos criterios no supere el 10% de la sumatoria de la
ponderacién de los demas criterios definidos para la evaluacion, a modo de ejemplo se pueden
mencionar:

Presentacién de Antecedentes Administrativos: este criterio estard presente
obligatoriamente cuando en las bases de licitacion se establezca la posibilidad de presentar
certificaciones o antecedentes que los oferentes hayan omitido presentar al momento de
efectuar la oferta, siempre que dichas certificaciones o antecedentes se hayan producido u
obtenido con anterioridad al vencimiento del plazo para presentar ofertas, o se refieran a
situaciones no mutables entre el vencimiento del plazo para presentar ofertas y el periodo
de evaluacién. Para la recepcion de estos antecedentes se definird un plazo breve y fatal, y
la evaluacién se podria realizar de |la siguiente manera:

Con una escala de 0 a 100 puntos, se evaluard la presentacién oportuna de todos los
DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS del oferente requeridos en el punto N° X
“Antecedentes para Incluir en la Oferta”, conforme los siguientes parametros:

» Presentacién de todos los antecedentes al cierre de la propuesta: 100 PUNTOS.
= Presentacion de antecedentes durante el plazo extraordinario: 0 PUNTOS.
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- Comportamiento Contractual Anterior: este criterio apunta a evaluar el comportamiento
contractual de los oferentes del proceso en aspectos especificos y estratégicos, respecto a
contratos suscritos con el GORE de Valparaiso en un periodo determinado, o con otras
instituciones de acuerdo a la evaluacidén disponible en el registro de proveedores, para esto
se debe tener claridad respecto de: periodo en que se mide el comportamiento, aspectos a
considerar para asignar el puntaje (multas, términos anticipados u otros), medios de
verificacion que den objetividad y transparencia a la evaluacién, entre otros.

11.2.PROCESO DE EVALUACION
Aspectos a tener en consideracién para un correcto proceso de evaluacion de ofertas:

- Se debe designar a la comision evaluadora formalmente con anterioridad a la fecha de cierre
del proceso, por lo general queda establecida en la parte resolutiva de la resolucién que
aprueba las bases.

- Los integrantes de la comisién evaluadora no podran tener conflictos de interés.

- si las bases lo permiten se pueden solicitar aclaraciones a los oferentes, sélo a través del
foro inverso del sistema de informacién www.mercadopublico.cl.

- El trabajo de la comisién evaluadora quedara consignada en un informe fundado
denominado “Acta de Evaluacién” o “Informe de Evaluacion”, en dicho informe consta la
propuesta de la comisién respecto de adjudicar o no el proceso, por lo que constituye el
antecedentes para la resolucion que adjudique o declare desierta la licitacion.

11.2.1. COMISION EVALUADORA

La evaluacion de las ofertas presentadas por los proveedores sera realizada por una Comision de
Evaluacion, la que sera designada previamente mediante resolucién, en aquellos procesos
licitatorios en los que la evaluacion de las ofertas revista gran complejidad y en todas aquellas
superiores a 1.000 UTM deberd estar integrada por al menos tres funcionarios publicos internos o
externos a la institucion, excepcionalmente y de manera fundada, podran integrar esta comision
personas ajenas a la administracion y siempre en un namero inferior a los funcionarios publicos que
la integren (Articulo N° 37 DS 250/2004).

El andlisis y evaluacién de las ofertas recibidas, estara a cargo de las personas indicadas en la parte
resolutiva de la resolucidn que apruebe las presentes bases. Para el proceso de evaluacion de las
propuestas la comision puede solicitar la asesoria juridica y administrativa de un abogado de la
institucién y/o un funcionario del Departamento Administrativo con conocimiento en compras
publicas, quienes no formaran parte de la comisiéon de evaluacién, sino que asesoraran legal y
administrativamente este proceso.

Correspondera especialmente a la comisién evaluadora:
a. Verificar la admisibilidad de las propuestas.

b. Realizar el proceso de evaluacion de las ofertas, considerando todos los antecedentes exigidos,
sean de caracter técnico, legal y/o econémico.

c. Elaborar el informe de evaluacion de las ofertas de forma clara y precisa en el periodo de tiempo
indicado en las bases.

d. Durante el proceso de evaluacion de las ofertas, se podra solicitar a los oferentes las aclaraciones
a sus propuestas que estimen necesarias para una correcta evaluaciéon de las mismas, las que
deberan ser canalizadas e informadas al resto de los oferentes a través del Sistema de Informacién.
Del mismo modo, se podra solicitar a los oferentes que salven errores u omisiones formales, siempre
y cuando las rectificaciones a dichos vicios u omisiones no confieran a esos oferentes una situacion
de privilegio respecto de los demas competidores, eso es, en tanto no se afecten los principios de
estricta sujecion a las bases y de igualdad de los oferentes.

Los integrantes de la comision evaluadora deberan firmar una declaracion jurada, la cual estara
contenida en el documento “Acta de Evaluacion” (ver anexo N° ) sefialando que no poseen conflicto
de interés alguno, si alguno lo tuviere, con uno o mas oferentes, deberad comunicarlo a su jefatura
directa y marginarse del proceso de evaluacion si los antecedentes lo ameritan.

11.2.2. CONTACTOS DURANTE LA EVALUACION

Los integrantes de la comision evaluadora no podran tener contacto con los oferentes, salvo a través
del mecanismo de las aclaraciones, las visitas a terreno establecidas en las bases de licitacion y
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cualquier otro medio especificado en las bases de licitacién, quedando absolutamente prohibido
cualquier otro tipo de contacto.

11.2.3. SOLICITUD DE ACLARACIONES

La comisién evaluadora por medio del Gestor de Abastecimiento, podra solicitar a los proveedores
aclaraciones de dudas o consultas que surjan en el desarrollo del proceso de evaluacion de las
ofertas. El Gestor de Abastecimiento publicara las consultas en el foro de aclaraciéon de ofertas
dispuesto en el sistema de informacién www.mercadopublico.cl, otorgando a él o los oferentes un
plazo fatal para responder.

12.OTRAS MATERIAS RELATIVAS A LA GESTION DE ADQUISICION
12.1.GESTION DE RECLAMOS

Los proveedores podran presentar reclamos en relacién a algin proceso de compra y/o contratacion,
para ello deberan hacerlo directamente a través del aplicativo dispuesto por la DCCP. Cuando se
recibe un reclamo, la DCCP lo remite via sistema de informacion www.mercadopublico.cl a los
usuarios con el perfil de Gestor de Reclamo activado, dandose inicio a la gestion de este, el cual
debera ser respondido en un plazo maximo de 48 horas (2 dias habiles), pudiendo solicitar por una
sola vez un aumento de plazo en caso que la institucion considere insuficiente para reunir los
antecedentes y entregar una respuesta satisfactoria al proveedor; automaticamente se otorgan 24
horas adicionales.

El Departamento Administrativo derivara el reclamo a la unidad requirente o comisién evaluadora
que corresponda, de acuerdo al tipo de reclamo o proceso de compra aludido, para que reuna y
envie los antecedentes del caso. La respuesta sera redactada por dicha unidad o comision y revisada
por un abogado de la Unidad de Fiscalia.

El reclamo sera respondido a través de un oficio dirigido al proveedor reclamante, suscrito por el jefe
de servicio o por quien tenga delegada la facultad en el Gobierno Regional de Valparaiso, y debera
ser publicado por el Departamento Administrativo en el aplicativo de Gestién de Reclamos disponible
en el sistema de informacién www.mercadopublico.cl.

Los reclamos podran asumir los siguientes estados de acuerdo a la gestion que se realice:

- Pendiente Organismo Publico: reclamo ain no tiene respuesta por parte del organismo
publico

- Finalizado OOPP: reclamo respondido por el organismo publico.

- Gestion Interna: reclamo ha sido derivado al interior del organismo a uno 0 mas usuarios a
fin de recopilar informacién.

- Mediacion: reclamo respecto del cual la DCCP entrega asesoria a través de un ejecutivo de
su mesa de ayuda de la Direccién ChileCompra.

- Respuesta Objetada DCCP: reclamo que ha sido respondido por el organismo publico y
cuya respuesta ha sido revisada por la DCCP, considerandose que presenta imprecisiones
0 cuyo contenido no es satisfactorio.

- Respuesta corregida OOPP: respuesta que fue objetada por la DCCP y que fue resuelta
por el organismo.

12.2.CONSULTAS RESPECTO DE LA ADJUDICACION

En caso que los oferentes quieran aclarar aspectos de la evaluacion y/o adjudicacién, podran
comunicarse via correo electrénico con el contacto de la licitacion indicado en las bases de licitacion,
dentro del plazo de 2 (dos) dias habiles desde la notificaciéon de la adjudicacién. Las consultas
efectuadas seran respondidas por correo electrénico al proveedor que realiza la consulta, y junto con
ello las preguntas y respuestas, seran publicadas como anexos a la licitacién.

12.3.GESTION DE CONTRATOS

La Gestién de contratos significa definir 1as "reglas de negocio” entre la entidad compradora y los
proveedores — minimizando los riesgos del proceso — y manejar eficaz y eficientemente su
cumplimiento.
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Comprende toda la relacién con los proveedores desde la elaboracién del contrato, su ejecucion, la
gestion de las entregas de los productos o servicios y la relacién con los proveedores, la supervision
y revision de los servicios que entrega el proveedor.

Una vision integral incluye ademas, la gestion post-entrega (o post-venta), la evaluacién de los
contratos, el registro y uso de la informacién generada en cada adquisicién, para planificar las
compras y tomar mejores decisiones.

Las partes involucradas en la gestién del contrato velaran por la gestion administrativa y la ejecucion
técnica del mismo de acuerdo a las responsabilidades y funciones que le correspondan.

El Departamento Administrativo llevara un registro actualizado de todos los contratos vigentes del
Gobierno Regional de Valparaiso. Cada registro debera contener al menos los siguientes datos:

- Fecha de vigencia y plazo de duracién del contrato

- Fecha de inicio efectiva de los servicios (cuando corresponda)
- Antigiiedad del contrato (en afios y meses)

- Monto anual del contrato

- Hitos de pago si corresponde

- Funcionario responsable administrativo del contrato

- Funcionario responsable técnicamente del contrato

- Garantias

La Direccion ChileCompra pone a disposicion de las entidades usuarias de la plataforma electrénica
www.mercadopublico.cl, el aplicativo de Gestion de Contratos. De acuerdo a lo indicado en el articulo
54, del Reglamento de la Ley de Compras Publicas “las Entidades deben desarrollar todos sus
procesos utilizando solamente el sistema de Informacién de la Direccién, incluyendo todos los actos,
documentos y resoluciones relacionados directa o indirectamente con los procesos de compra...”, y
en el dictamen N° 8769/2018 de la Contraloria General de la Republica, por lo que, la Gestion de
Contratos debe ser realizada utilizando el Aplicativo dispuesto con este fin.

Se gestionaran mediante el aplicativo aquellos contratos ya escriturados y firmados por las partes,
provenientes éstos, tanto de una licitacién (publica o privada), como de una orden de compra
(Acuerdo Complementario proveniente de Convenio Marco o trato directo), asi como aquellas
adquisiciones o procesos de compra que superen las 1.000 UTM y/o se trate de la adquisicion de
bienes o servicios complejos, sin importar el monto de las mismas.

La Gestion del Contrato estara a cargo de un Administrador de Contrato, funcionario del
Departamento Administrativo. Para el desarrollo de la funcién, el Administrador de Contrato debera
utilizar la aplicacién dispuesta en el portal www.mercadopublico.cl. En dicha aplicacién, el
Administrador del Contrato debera crear una ficha por cada contrato que tenga delegado e ingresar
inicialmente la informacion relevante contenida en la resolucién totalmente tramitada y que formaliza
la contratacion, condicion para abrir la ficha. En forma posterior, el Administrador de Contrato
verificara e ingresara periédicamente la informacién que se vaya produciendo durante la ejecucién
del contrato. La informacién que se ingresara en la ficha del contrato sera la siguiente: namero de
resolucion; fecha del contrato; nombre del proveedor o contratista; Rut del proveedor o contratista;
monto del contrato; fecha de inicio; fecha de término; plazo; garantias; registro de pagos; facturas;
informes; resolucién que resuelve término de contrato; resolucién que aplique multas si las hubiere,
etc.

A partir de la creacion de la ficha de contrato, toda la informacién inicial o posterior sera revisada y
validada por un Supervisor de Contratos, que en este caso serd el Jefe del Departamento
Administrativo, o el funcionario a quien se delegue esta funcién. Si el Supervisor de Contratos
encuentra observaciones en el proceso de creacion de la ficha de contrato, solicitara al Administrador
del Contrato corregirlas en un plazo que informara oportunamente. Las fichas de contratos a partir
de su publicacion en el sistema de informacién seran de publico conocimiento. Mayores
antecedentes del uso del aplicativo de Gesti6n de Contratos, se pueden encontrar en el siguiente
link: https://ayuda.mercadopublico.cl/portalayuda/categoria/?c=CATE-COMP1&s=CAT-COMP1-09

Plazo para la suscripcion de los contratos: El plazo para la suscripcion del contrato sera aquel
que se contemple en los términos de referencia o en las bases respectivas. Si nada se dice, debera
ser suscrito en un plazo no superior a 30 dias corridos a partir de la fecha de la notificacion de la
adjudicacion.

12.4.COMPRAS COORDINADAS
Las Compras Coordinadas son una modalidad de compra, por la cual dos 0 més entidades regidas
por la Ley de Compras (ademas de los organismos publicos adheridos voluntariamente o

representados por la Direccién ChileCompra), agregan demanda mediante un procedimiento
competitivo. Esto con el fin de lograr ahorros y reducir costos de transaccion.

Para realizar una compra coordinada, los organismos publicos deben considerar:

. Relevancia de la compra en materia de presupuesto
Pagina 51 de 79



. Bienes o servicios con alto grado de estandarizacion

° Alto ahorro potencial de la compra

. Existencia de economias de escala en la industria

e Capacidad del mercado de responder a la demanda
. Grado de concentracién del mercado

° Experiencia internacional

Dependiendo de quién ejecute esta agregacion de demanda en el proceso de compra, se distinguen
dos maneras de implementacién: Compras Coordinadas por mandato, ejecutadas por la Direccién
ChileCompra y Compras Coordinadas conjuntas, en las que esta Direccion puede prestar una
labor de asesoria a los organismos compradores.

12.4.1. COMPRAS COORDINADAS POR MANDATO

En este caso, la DCCP agrega demanda representando a varias instituciones del Estado, a través
de un procedimiento de licitacién para la contratacidn de bienes o servicios. Esta representacion
debe ser solicitada por cada organismo participante a través de un oficio (articulo 7, inciso tercero,
del Reglamento de Compras). Deben reunir condiciones para lograr los objetivos de eficiencia
esperados: relevancia de la compra en materia de presupuesto, estandarizacion de productos y/o
servicios, potencial agregacion de demanda que se traduzca en ahorros significativos, capacidad del
mercado de responder a la demanda agregada y grado de concentracion del mercado, entre otras.

Mediante la resolucion exenta N° 222 de fecha 2 de abril de 2020, de la Direccion de Compras y
Contratacion Publica se aprueba el procedimiento para la realizacién de compras coordinadas por
mandato ejecutadas por dicha direccion.*

12.4.2. COMPRAS COORDINADAS CONJUNTAS

Dos o mas entidades efectian un proceso de compra para contratar para si, el mismo tipo de bien o
servicio. Para ello, la DCCP apoya activamente en el desarrollo del proceso de compra, pero sin
asumir ningan tipo de representacién de los compradores. La coordinacion en los organismos
interesados y la asesoria de la Direccion ChileCompra se formaliza a través de un Convenio de
Colaboracion, pudiendo incorporarse a él nuevos organismos mediante un oficio de adhesion. En
virtud del articulo 2°, N° 39, del Reglamento de la ley N° 19.886, estas compras deben desarrollarse
a través de un procedimiento competitivo, ya sea mediante una licitacion o mediante una Gran
Compra de Convenio Marco.

Mayores antecedentes respecto al proceso de compras coordinadas se encuentran en el siguiente
link: https://www.chilecompra.cl/comprascoordinadas/

12.5.PROCEDIMIENTO PARA LA GESTION DE DOCUMENTOS DE GARANTIA

El Departamento Administrativo cada vez que realice una operacion de compra de bienes o servicios
que requieran algun tipo de garantia (seriedad de la oferta o de fiel cumplimiento), solicitara dicha
garantia al oferente en los plazos que se determinaron y el Gestor de Abastecimiento debera revisar
que cumpla con todos los requisitos e informacién solicitada y posteriormente gestionara con la
institucion que generd dicha garantia un documento de validacion de ésta.

Una vez validado el documento de garantia, se envia mediante memorandum al Departamento de
Finanzas quien a través del procedimiento definido para ello velara por su custodia, dejando copia
de respaldo en la carpeta de la compra junto a todos los demas antecedentes.

Cada vez que se produzca un aumento de plazo, monto, u otra causal que requiera una reposicion
de la garantia, el Gestor de Abastecimiento debera solicitar una nueva garantia al oferente y realizar
el procedimiento sefialado en los parrafos anteriores.

Cuando se requiera devolver una garantia al oferente o realizar el cobro de ella, se debera enviar un
memorandum al Departamento de Finanzas para que proceda con lo solicitado por el Departamento
Administrativo adjuntando la documentacién que sustente el cobro de ésta.

12.5.1. TIPOS DE GARANTIA

125.1.1. GARANTIA SERIEDAD DE OFERTA

32 \fer anexo N° 9
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- Objetivo: resguarda el correcto cumplimiento, por parte del proveedor oferente de las
obligaciones emanadas de su oferta. En este sentido, esta garantia se exige para proteger
al Gobierno Regional respecto a los riesgos del desistimiento de la oferta dentro del periodo
de validez exigido en las bases, retiro de la oferta una vez seleccionada, falta de seriedad
en los términos de la oferta, falta de entrega de los antecedentes requeridos para la
elaboracién del contrato, falta de firma del contrato y falta de entrega de garantia de fiel y
oportuno cumplimento del contrato cuando corresponda.

- Presentaciéon y Monto: se debe presentar en los tiempos, la forma, con la vigencia minima
y la glosa requerida en las bases de licitacion.

- Exigibilidad: tiene caracter obligatoria en las licitaciones cuyo presupuesto es mayor a 2000
UTM. En aquellas iguales o inferiores a dicho monto, la institucién debe ponderar el riesgo
involucrado en la contratacién para determinar si requiere la presentacion de este tipo de
garantia.

- Caracteristicas: debe ser pagadera a la vista y tener el caracter de irrevocable. Podra
entregarse fisica o electrénicamente. En los casos en que se otorgue de manera electrénica,
debera ajustarse a la Ley N° 19.799 sobre Documentos Electrénicos, Firma Electrénica y
Servicios de Certificacion de dicha firma.

- Cobro y Devolucion: la ejecucion se realizara de acuerdo a lo indicado en las respectivas
bases de licitacion. En cuanto a la devolucion se establecen las siguientes reglas:

[ Tratédndose de adjudicatario, la restitucion del documento de seriedad de la oferta se
hara una vez que el contrato respectivo se encuentre totalmente tramitado y previa
entrega de la garantia de fiel y oportuno cumplimiento del contrato si corresponde.

° A los oferentes cuyas ofertas hayan sido rechazadas, declaradas inadmisibles o
desestimadas, se les devolvera dentro del plazo de 10 dias habiles, contados desde
la notificacion del acto administrativo correspondiente (resolucién que da cuenta de la
inadmisibilidad, de la preseleccién de los oferentes o de la declaracién del proceso
desierto o de la adjudicacion) a través del portal www.mercadopublico.cl.

° A los oferentes cuyas ofertas fueron aceptadas pero no fueron adjudicadas, la
devolucion del documento de garantia de seriedad de la oferta se realizara una vez
se encuentre totalmente tramitado el acto administrativo que apruebe el contrato,
siempre y cuando en las bases de licitacion se establezca la posibilidad de re
adjudicacion.

12.5.1.2. GARANTIA DE FIEL Y OPORTUNO CUMPLIMIENTO DEL CONTRATO

- Objetivo: garantizar el correcto y oportuno cumplimiento, por parte del proveedor, de todas
las obligaciones contraidas en virtud de la contratacién. En el caso de contrataciéon de
servicios, se entendera sin necesidad de estipulacién expresa, que esta garantia cauciona
también el pago de las obligaciones laborales y sociales con los trabajadores del proveedor.

- Presentaciéon y Monto: se debe presentar en los tiempos, la forma, con la vigencia minima
y la glosa requerida en las bases de licitacion. Su monto ascendera entre un 5% y un 30 %
del valor total de la contratacidn, salvo lo dispuesto en los articulos 42 y 69 del reglamento
de la ley 19.886, debiendo estar determinado en las bases de licitacion.

- Exigibilidad: tiene el caracter de obligatoria en procesos mayores a 1.000 UTM y se exigira
respecto de las demas, cuando a juicio de la autoridad competente, se requiera para
resguardos institucionales.

- Caracteristicas: debe ser pagadera a la vista y tener el caracter de irrevocable. Podra
entregarse fisica o electronicamente. En los casos en que se otorgue de manera electronica,
debera ajustarse a la Ley N° 19.799 sobre Documentos Electrénicos, Firma Electrénica y
Servicios de Certificacidon de dicha firma.

- Vigencia: sera el establecido en las bases de licitacion, términos de referencia, o intencion
de compra, o acuerdo complementario, segun corresponda. En los casos de contrataciones
de servicios, éste no podra ser inferior a 60 dias habiles después del término del contrato.
Para las demas contrataciones, este plazo no podra ser inferior a la duracién del contrato.
En el caso que las bases omitan sefialar el plazo de vigencia de la garantia, éste sera de 60
dias héabiles después de terminado el contrato.

- Cobro y Devolucién: la ejecucién y devolucién se realizara de acuerdo a lo dispuesto en
las respectivas bases de licitacion, términos de referencia, intenciéon de compra o acuerdo
complementario, segin corresponda. Para el caso de contrataciones de servicios, la
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devolucién de la garantia se podra realizar una vez transcurridos los 60 dias habiles
posteriores al plazo de vigencia del contrato, lo que debera ser acreditado por la respectiva
contraparte técnica.

12.5.1.3. GARANTIA DE ANTICIPO

- Objetivo: garantizar el 100% de los recursos, en el evento que las bases o términos de
referencia lo permitan la entrega de anticipos al proveedor.

- Presentacion y Monto: se debe presentar en los tiempos, la forma, con la vigencia minima
y la glosa requerida en las bases de licitacion o términos de referencia. Su monto
corresponde al 100 % de los recursos anticipados.

- Exigibilidad: tiene el caracter de obligatorio ante la solicitud del proveedor siempre y cuando
las bases o términos de referencia lo permitan.

- Caracteristica: debe ser pagadera a la vista y tener el caracter de irrevocable. Podra
entregarse fisica o electrénicamente. En los casos en que se otorgue de manera electronica,
debera ajustarse a la Ley N° 19.789 sobre Documentos Electrénicos, Firma Electrénica y
Servicios de Certificacion de dicha firma.

- Vigencia: sera el que establezcan las respectivas bases de licitacién o términos de
referencia.

- Cobro y Devolucion: la ejecucién de la garantia se realizara de acuerdo a lo dispuesto en
las bases de licitacién o términos de referencia. La devolucién se efectuara dentro del plazo
establecido en las bases de licitacion términos de referencia, previa recepcién conforme por
parte del Gobierno Regional de los bienes o servicios que el proveedor haya suministrado
con cargo al respectivo anticipo, lo que debera ser acreditado por la respectiva contraparte
técnica.

12.5.1.4. GARANTIA POR CORRECTA EJECUCION O BUEN COMPORTAMIENTO DE LA
OBRA

- Objetivo: garantizar las obligaciones que permanezcan con posterioridad a la recepcion
provisoria de las obras y hasta su recepcién definitiva.

- Presentacion y Monto: se debe presentar en los tiempos, la forma, con la vigencia minima
y la glosa requerida en las bases de licitacion o términos de referencia. Su monto
corresponde al indicado en las bases de licitacion.

- Exigibilidad: tiene el caracter de obligatorio siempre y cuando las bases o términos de
referencia lo permitan.

- Caracteristica: debe ser pagadera a la vista y tener el caracter de irrevocable. Podra
entregarse fisica o electronicamente. En los casos en que se otorgue de manera electrénica,
debera ajustarse a la Ley N° 19.799 sobre Documentos Electrénicos, Firma Electrénica y
Servicios de Certificacion de dicha firma.

- Vigencia: serd el que establezcan las respectivas bases de licitacion o términos de
referencia.

- Cobro y Devolucion: la ejecucién de la garantia se realizara de acuerdo a lo dispuesto en
las bases de licitacion o términos de referencia. La devolucidn se efectuara dentro del plazo
establecido en las bases de licitacién términos de referencia, previa recepcidn conforme por
parte del Gobierno Regional de los bienes o servicios que el proveedor haya suministrado,
lo que debera ser acreditado por la respectiva contraparte técnica.

1252 PROCEDIMIENTO
12,5.2.1. RECEPCION E INGRESO DE LOS DOCUMENTOS DE GARANTIA
- Cuando se trate de garantias fisicas, el oferente o proveedor debe ingresar los documentos
en Oficina de Partes del Gobierno Regional de Valparaiso, si es electrénica se remite al
correo electronico previamente coordinado con el Departamento Administrativo.

- Oficina de Partes realiza el ingreso de los documentos, remitiendo posteriormente al
Departamento Administrativo.
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- El Gestor de Abastecimiento del Departamento Administrativo recibe el documento de
garantia, fisico o electrénico, valida en la instituciéon correspondiente, y mediante
memorandum es enviado al Departamento de Finanzas para su custodia.

12.5.2.2. CUSTODIA Y CONTROL DE LOS DOCUMENTOS DE GARANTIA

Sera el Departamento de Finanzas, el responsable del cuidado y control de los documentos de
garantia, en virtud de esto debera:

- Archivar e ingresar a custodia los documentos de garantias incluyendo documentacién de
respaldo

- Llevar control de la vigencia de las garantias en custodia

- Efectuar la devolucién de los documentos de garantia, previa solicitud del Departamento
Administrativo

12.5.2.3. VENCIMIENTO Y RENOVACION DE LOS DOCUMENTOS DE GARANTIA

Previo a e se produzca el vencimiento y/o se cumpla el plazo para la devolucién de los mismos, el
Departamento Administrativo informarg esta situacion a la contraparte técnica del contrato, para que
este verifique que los servicios hayan sido prestados con total conformidad y no corresponda ejecutar
las cauciones entregadas.

De la misma forma, el Departamento Administrativo comunicara a la contraparte técnica cuando sea
necesario renovar o reemplazar el documento de garantia para que este realice las gestiones
necesarias.

12.5.2.4. EJECUCION Y COBRO DE LOS DOCUMENTOS DE GARANTIA

La ejecucién de los documentos de garantia procederd en aquellos casos expresamente
establecidos en las respectivas bases de licitacion, términos de referencia, intencion de compra o
acuerdo complementario, segun corresponda.

En todos estos casos el Departamento Administrativo y previa solicitud formal de la contraparte
técnica, procedera a redactar y tramitar el respectivo acto administrativo que autoriza la ejecucion
de la garantia, el que debera ser notificado al oferente o proveedor y enviada al Departamento de
Finanzas.

El Departamento de Finanzas, serd quien solicite el pago del documento de garantia a la entidad
correspondiente en base al acto administrativo que lo dispone.

12.5.2.5. DEVOLUCION DE LOS DOCUMENTOS DE GARANTIA

El Gobierno Regional de Valparaiso, hard devolucién de las garantias de acuerdo a los plazos
establecidos en el presente documento y en las bases de licitacion, términos de referencia, intencion
de compra o acuerdo complementario, segin corresponda.

La documentaciéon necesaria para la devolucién de garantias dependera del tipo de documento,
adicionalmente el Departamento de Finanzas, mediante procedimiento propio, puede solicitar al
proveedor la presentacién de antecedentes adicionales:

1. Si retira un tercero, traer formulario notarial (ver Anexo N° 5) , junto con, fotocopias
legalizadas actualizadas de:

- RUT Empresa o tomador de la boleta
- RUT Representante Legal (si corresponde)
- RUT de la Persona autorizada para retiro

En caso de retiro de garantias cuya caucion es por Seriedad de la Oferta, no se requiere que la
autorizacion de retiro sea notarial y que las fotocopias estén legalizadas.

2. Siretira el duefio o representante legal se requiere:

- Fotocopia de la Escritura Publica

-  Certificado de Vigencia de la Escritura con un maximo de seis meses de vigencia a la
fecha del retiro del documento de garantia

- Fotocopia del RUT de la empresa y de la persona que retira

12.6.PAGO A PROVEEDORES
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Ley N° 21.131, denominada “Ley de pago a 30 dias’, entro en vigencia el 16 de mayo de 2019, y tal
como su nombre lo indica, establece entre otras materias, que las facturas, de cualquier tipo de
empresa, deben ser pagadas, como regla general, en un plazo maximo de 30 dias desde su
recepcion.®

El Gobierno Regional para dar cumplimiento con la citada ley y en el marco de la implementacion del
Sistema de Gestion de Documentos Tributarios Electronicos (SGDTE), establece mediante el oficio
ordinario N° 1683 **de fecha 29 de junio de 2021, el siguiente procedimiento para el pago de sus
obligaciones:

- En primer lugar la orden de compra debe ser emitida por el Gobierno Regional y debe ser
aceptada en el portal www.mercadopublico.cl por el proveedor

- La entrega de bienes y servicios debe ser dispuesto con guias de despacho u otro
documento que acredite la prestacion, adjuntando toda la documentacién necesaria que
respalde la formalidad de la transaccion realizada (contratos, certificados laborales,
garantias, informes, etc.).

- Los antecedentes seran revisados por el departamento administrativo quien certificara el
servicio prestado o producto entregado y el departamento de finanzas, realizara una revision
previa al estado de pago administrativamente, junto a los antecedentes del parrafo anterior,
otorgando su pre-aprobacion.

- El gestor del departamento administrativo, informara la pre-aprobacion del estado de pago
al proveedor mediante comreo electrénico, solicitando la emisién del DTE a nombre del
Gobierno Regional y su envio en formato XLM a la casilla gorevrecepcion@custodium.com
y en formato PDF al departamento administrativo al correo electronico
facturasadministrativo@gorevalparaiso.gob.cl.

- Se remite el DTE con el estado de pago con pre-aprobacién al departamento de finanzas,
quienes validaran la autenticidad en el Sll del documento tributario y existencia de factoring
antes de proseguir con el pago (en ningin caso se puede factorizar si la factura o esta
aceptada SlI). Si todo esta en regla, se informa mediante correo electrénico al departamento
administrativo que el DTE puede ser aceptado en Sll y se puede realizar la recepcion
conforme de la respectiva orden de compra.

- El gestor del departamento administrativo solicitara al departamento de finanzas la
aceptacion del DTE mediante correo electrénico o nuevo sistema informatico de estados de
pagos, para posteriormente realizar la recepcidon conforme de la orden de compra en el
sistema de informacién www.mercadopublico.cl. En donde operara en el sistema Acepta el
devengo y pago automatico o se realizara en forma manual el devengo en sistema SIGFE
operacional.

- La transferencia de recursos podré ser generada por el Gobierno Regional o Tesoreria
General de la Republica.

Antecedentes que conformaran el expediente para el estado de pago:

Caratula de Estado de Pago generada en sistema de informacion vigente

Documento tributario de cobro

Orden de Compra en estado “Recepcion Conforme”

Disponibilidad Presupuestaria o compromiso SIGFE cuando corresponda

Recepcion Conforme del bien y/o servicio firmado por la contraparte técnica, o acta de

recepcion o aprobacion de informe, segln corresponda

Copia de antecedentes de solicitud

Cuando corresponda copia de resolucion que aprueba bases, adjudicacion aprueba

contrato, autoriza trato directo, segln corresponda

8. En caso que corresponda, copia del acto administrativo que aplica multa cuando
corresponda

9. Cuando corresponda certificaciones y antecedentes solicitados para el pago en las bases de
licitacién, términos de referencia, intencién de compra o acuerdo complementario

12.7.GESTION DE RECLAMOS

i R

No

En caso de que se presente un reclamo relacionado a cualquier proceso, los proveedores podran
ingresarlos directamente a través del portal www.mercadopublico.cl, los que seran automaticamente
derivados a quien tenga activada la funcionalidad en dicho portal.

Cuando ingresa el reclamo, se recibe un correo electrénico desde la Direccion de Compras donde
se expone la situacion. De acuerdo a lo indicado en la Directiva de Compras y Contratacion Publica
N° 23, la institucion tendra un plazo de 2 dias habiles para responder a los reclamos, el cual podra
ser prorrogable, a solicitud del organismo por un dia mas, por lo que recibido el reclamo en el

33 Art. 2° quéter de la Ley 21.131 e instrucciones impartidas en Circular N° 8 y 9 de la Direccidn de Presupuesto.
34 Ver Anexo N° 10
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Departamento Administrativo, si se puede dar respuesta directamente el Gestor de Abastecimiento
redacta un oficio que firma la autoridad competente, (revisar resolucion exenta de delegacién de
funciones del Sr. Intendente), y responde en el portal www.mercadopublico.cl, dicho oficio debe tener
la visacion de la Abogado DAF correspondiente. El documento (oficio) se adjunta a la plataforma. Si
el Departamento Administrativo no puede dar respuesta directamente al reclamo, el Gestor de
Abastecimiento lo deriva mediante correo electrénico a la contraparte técnica, quien en un plazo no
superior a 24 horas debera remitir la respuesta que se entregara al proveedor. Al igual que en el
caso anterior, la respuesta se gestiona a través de un oficio.

12.8.APLICATIVO DE COTIZACIONES

En el sistema de informacién www.mercadopublico.cl es posible encontrar dos aplicativos para
realizar cotizaciones, un formulario de uso general utilizado para aquellos convenios marcos que
requieren cotizar antes de seleccionar un proveedor determinado, tal es el caso de servicio de
produccion de eventos, servicio de impresidon, fotocopiado y articulos corporativos, entre otros.

La otra alternativa fue creada recientemente, a raiz de la tltima modificacion del DS 250/2004, de
fecha 21 de enero de 2020, donde se incluye como nueva causal de trato o contratacion directa la
“compra agil”, que se define como una modalidad de compra mediante la cual las entidades podran
adquirir bienes y/o servicios por un monto igual o inferior a 30 UTM, impuestos incluidos y costos
asociados (ej.: despacho), de una manera dinamica y expedita, a través del Sistema de Informacion,
mediante el procedimiento de trato directo, requiriendo un minimo de tres cotizaciones previas y sin
necesidad de resolucién que la autorice. El cotizador para este tipo de contrataciones es muy simple
y basicamente envia la solicitud de cotizacién a todos los proveedores pertenecientes al rubro
seleccionado, luego el comprador emite directamente la OC desde la cotizacion seleccionada como
mas conveniente. La guia de uso de dicho aplicativo es posible de encontrar en el siguiente link:
https://ayuda.mercadopublico.cl/autoatencion/secciondeayuda/?d=CAT-01008

12.9.GESTION DE PROVEEDORES

El articulo 96 bis del Reglamento de Compras, indica que el registro de proveedores de mercado
publico contendrd la informacion relativa al comportamiento contractual de los proveedores inscritos,
a fin de que el Registro cuente con la mencionada informacion.

De acuerdo a esta disposicion, las entidades deberan informar haciendo uso de esta herramienta,
disponible en www.mercadopublico.cl, sobre los antecedentes referidos al comportamiento
contractual de sus proveedores, en particular elementos objetivos, tales como: el cumplimiento
integro y oportuno de las obligaciones, cumplimiento de los plazos comprometidos, aplicacién de
multas y otras medidas que hayan afectado al proveedor. Lo anterior, implica que las evaluaciones
registradas puedan ser empleadas por las entidades licitantes en la evaluacién de las propuestas
presentadas en sus licitaciones. Es importante tener en cuenta que hay que subir solo las sanciones
ejecutoriadas como témmino de contrato, multas, garantias y otras sanciones, y que deben comenzar
desde ya con las sanciones de los contratos vigentes.

Mayores antecedentes del uso del aplicativo de comportamiento contractual de proveedores, se
pueden encontrar en el siguiente link:
https://ayuda.mercadopublico.cl/portalayuda/categoria/?c=CATE-COMP1&s=CAT-COMP1-10

12.10. CONTROL INTERNO

Para el cumplimiento de las materias establecidas en el presente Manual de Procedimientos de
Adquisiciones de Bienes y Servicios Programa 01, que sera verificado y monitoreado por la jefatura
de la Division de Administracion y Finanzas y la Unidad de Auditoria Interna del Gobierno Regional
de Valparaiso, en el marco de sus actividades de aseguramiento, establecidas en su Plan Anual de
Auditoria, aprobado por el Sr. Intendente Regional de Valparaiso.

12.11. PUBLICACION INTEGRANTES COMISION EVALUADORA, LEY 20.730 (LEY DEL
LOBBY)

Como ya fue mencionado, el departamento administrativo previa publicacion de la licitacion en el
sistema de informacion www.mercadopublico.cl, envia mediante correo electrénico dirigido al
funcionario encargado de la plataforma institucional de la ley del lobby antecedentes de los
integrantes de la comisién evaluadora (nombre, RUT, cargo), cuando exista, adjuntando copia de la
resolucion que aprueba las bases y el link de la ficha de licitacion en estado publicada (ver anexo N°
7)

12.12. CONTRATACIONES EXCLUIDAS DEL SISTEMA DE INFORMACION:
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12.12.1.

12.12.2.

12.12.3.

CAJA CHICA: corresponden a todas aquellas adquisiciones realizadas en dinero en
efectivo provenientes de transferencias realizadas a funcionarios que tienen destinados
fondos fijos en la institucion, estas deben estar respaldadas por las solicitudes de
requerimientos. El monto maximo por adquisicién de 1 UTM.

CONSUMOS BASICOS: son todos los pagos por concepto de gastos comunes o
consumos basicos de agua potable, gas de cafieria, electricidad u otros similares,
respecto de los cuales no existan alternativas o sustitutos razonables.

GASTOS DE REPRESENTACION: Son aquellos gastos que se realizan por concepto
de inauguraciones, aniversarios, presentes, atencién a autoridades, delegaciones,
huéspedes ilustres y otros analogos, en representacién del organismo. Estos gastos
estan sujetos a la obligacion de rendir cuenta, ya que su origen es el presupuesto anual
que le corresponde a cada servicio. Es necesaria la asistencia de autoridades
superiores del Gobierno, o del Ministerio respectivo y los gastos que se efectien deben
tener relacién con las funciones del organismo de que se trate. Se debera contar con
los siguientes respaldos, convocatoria via mail, invitacién, cotizaciéon, memorandum de
solicitud (cuando corresponda), listado de asistencia (cuando corresponda) y formulario
de orden de pago firmada por el Intendente. Las contrataciones sefaladas
precedentemente, podran efectuarse de manera voluntaria a través del sistema de
informacion.

13. ANEXOS

13.1. ANEXO N° 1: PLANILLA PAC ANO t

ANEXO N° 1 PLANILLA PAC ANO t

Mombre de la Organizacion: Gobwrne Regrons! Region de Valpsrsse

Unidad de Compra: Gobsrro Begional de Vaiparszo - V Reghon

Valor Fecha Facha Dhvisiin/Unidad
o | S Dersie producto p sanvid | P2 % Unitario an TR pimada | estiac de jedate | U
¥ 2 Coempra Estimnads 5 #n pesos 5 7S o Carga. L0
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13.2. ANEXO N° 2: INSTRUCTIVO PARA COMPRA DE PASAJES
NACIONALES E INTERNACIONALES

INSTRUCTIVO PARA COMPRA DE PASAJES NACIONALES E
INTERNACIONALES

La solicitud de pasajes se efectuard a través de un Formulario Online que estard disponible a través del

siguiente link https://forms.gle/FairiERHBIKCIDVIMZ, el cual fue aprobado por memordndum N¢ 54 de
fecha 19/02/2020 por la lefa de Division de Administracion y Finanzas.

¢COMO FUNCIONA?

Una vez que completen el formulario de solicitud, le llegara un email a la jefatura que ustedes mencionaron
en formulario, para gue este la apruebe, luego de esa aprobacion, llegara al jefe DAF para su aprobacién,
una vez obtenido la aprobacién de este, se procederd a la reserva del pasaje y posterior compra. En caso de
que haya cambios de fechas se les notificara por email los vuelos disponibles para su posterior visacion y asi
proceder con la compra,

Se recomienda que antes de hacer su solicitud verifiquen ustedes mismo en los portales de las aerolineas
para ver que exista disponibilidad. (SKY AIRLINE Y LATAM, para nacionales)

EN VISTA DE UNA BUENA PLANIFICACION Y ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS ¥ EN CONCORNDANCIA
CON EL VO PRESIDENCIAL, LAS SOLICITUDES DE PASAIES DEBEN EFECTUARSE EN

UN PLA7O NO MENOR A 20 DIAS CORRIDOS Y TRATANDOSE DE VUELOS INTERNACIONALES NO MENOR A
30 DIAS CORRIDOS.

De no cumplir con | lazos establecidos, se debera tener la aprobacién del de Servicio, junto con la
justificacion del atraso.

CAMBIOS A LA SOLICITUD

Cuando la reserva requiera cambio, se debe enviar email a Jefe(a) Departamento Administrativo notificando
los cambios y sus razones. Luego el departamento administrativa verificara la factibilidad del cambio y se les
enviar un email para que confirmen la reserva.

CANCELACION DE VIAJES.

Para cancelar una reserva deben enviar email a Jefe{a) Departamento Administrativo, solicitando |a
cancelacién del viaje explicanda los motivos.

PERDIDA DE RESERVA.

En este caso el{la) Jefe(a) Departamento Administrativo revisard los antecedentes y notificara mediante mail
los posibles reembolsos de dinero.

¢{COMO COMPLETAR EL FORMULARIO?
El formulario debe ser completado todo con letra MAYUSCULA.
Para la compra de pasajes nacionales e internacionales se requiere completar todos los datos solicitados y

adjuntar itinerario de desplazamiento, el programa de actividades a realizar durante la comisién de servicio.

La fechas y horarios deben ser estimativos, ya que estas dependeran de la disponibilidad y costos, por lo
cual en caso de que no existan para las fechas solicitadas, se les enviara una propuesta
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En la Seccion DOCUMENTOS ADJUNTOS, deberdan ingresar el itinerario de desplazamiento y el programa de
actividades a realizar durante la comision de servicio. (en caso de CORES enviar acuerdo CORE)

Se adjunta PRINT DE PANTALLA DEL FORMULARIO

SOLICITUD COMPRA DE PASAJES

Fara [a compra de pasajes nacionales e intefnacwnales sé raquiere completar todos [os dates
soficitados v adjuntar itinersrio de desplazamiento, e programa de actradades 8 realizar durante la
comigion de servicio

La solicitud debe ser ramitada con un plazo minimo de antefacion de 20 dias coridos previos ala
techa de iniclo{30 dias en cazo de INTERNACIONAL) En caso de no cumplr con este plaze, e
forrnudario de solicitud debers comtar con la respectiva justificacion y la wisandn del Jefe de
Servicio

“Oblig

+ Email de Jefatura que outoriza el viaje *

SIGUIENTE

SOLICITUD COMPRA DE PASAJES
SOLICITUD COMPRA DE PASAJES —

e

£ nombrz, el nombrz fe s

1k y 15 Ft0 as0ciados & te cverta de Boogle o8 regstaan clando

S archivos v s este fomalanc NS es e b
deeccidn  Gambi de cueniy
“Obiaten

#n s IR e ST GO YR e T e O dbgponalitdad. S b
TR QU RTINS ARDOGME o VIR0 IR e 0TS et e A S 0N G
T agae

SRIGEN BEMPRE SERA SANT ADO Y LOG VUTUCE G0N TOLDG SOR 108 ¥ vl Ta

DESTING *

Camperte ol coa ek

FECHAIDA*
719 MR TUR T SRS 0GR pen S S,
CEDULA DE IDENTIDAD * Atimon %
ingress o BT i pomind § Con guidn felemplo 14523356 55
{iogen HORA IDA*
| BE e R L& Nl 2epending tanks de by Aep0n0nas0 Como de ot
FECHA NACIMIENTD *
Fecha
FECHA REGREZ0
dd/mm/aaaz e
ddimmyaasa
TELEFOND * HORA REGRESD "

rgrase en siguiente formaks. B +S8%E)
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SOLICITUD COMPRA DE PASAJES

Ei nombre, &l nombre de usuario y [a foto asociados & W cuenta de Google se registraran cuando
Subas rchivos y envies este formuuans. (No s tuya la
direccion felipe.olfos{@gorevalparaiso.gob.ci? Cambiar de cuents

*Obligatorio

DOCUMENTOS ADJUNTOS

Toda solicitud deberd adjuntar Itinerario de desplazamiento, el programa de actividades a

realizar durante la comisién de servicio. Tado documento debe ser adjuntado en formato PDF,

Para los consejeros regionales se deberd adjuntar en Otros ef Acuerdo CORE.
Itinerario y Programa *

ANADIR ARCHIVO

Otros(invitacion, acuerdos core, etc)

ANADIR ARCHIVO

ATRAS ENVIAR

£

E
i
|
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13.3.ANEXO N° 3: FORMULARIO DISPONIBILIDAD PRESUPUESTARIA

Solicitud de Presupuesto 2020

El nombre, el nombre de usuario y la foto asociados a tu cuenta de Google se registraran
cuando subas archivos y envies este formulario. (Noestuyala

direccion liliam.vega@gorevalparaiso.gob.cl? Cambiar de cuenta
*Obligatorio

Concepto Presupuestario *

Elige -

Honto *
ingrese monto separado por puntos. ej 1.200.300

Tu respuesta

Para el financiamiento de: *
Que es lo que se desea comprar

Tu respuesta

0.C o N' Foctura *

Debe tener generado el numero de otden de compra, en ¢asos que no se haga ofden de compra, deberd
ingresar el numero de ia factura o comprobante.

Tu respuesta
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Solicitado por: *
Quien lo solicita, indicar Memo y luego adjuntarlo con la firma de autorizacion.

Tu respuesta

Observaciones

Tu respuesta

Adjuntar Solicitud de compra Autorizada por DAF

&, Afadir archivo

1 Enviame una copia de mis respuestas.

Enviar
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13.4. ANEXO N° 4: FORMATO RECEPCION CONFORME

ACTA RECEPCION DE BIENES O
SERVICIOS

N° XX

Gobierno Regional
Regién de Valparaiso

DIVISON /UNIDAI DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
PROVEEDOR ,6,6.0.9.9/0/0.0.0.0.5,0.¢

RUT OO -X

N° Documento ocC DESCRIPCION MONTO
XX §36-XX-XXo0o | XXXXXXNXXX ). 6.6.9.9.9.0.4.¢
TOTAL $0

IRECIQIDO CONFORME POR: I AAXXAXXKX |

I FECHA RECEPCION

XX /XX /2020 FIRMA RECEPCION CONFORME
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13.5. ANEXO N° 5: FORMULARIO NOTARIAL PARA RETIRO DE GARANTIA

Gobierno
Regional

Regicn de Valparnen

Gobiemo de Chils

AUTORIZACION RETIRO
DE DOCUMENTOS DE GARANTIAS

TR SpaRTRAR B, - SOt TSRS -] R | ol I
Representante Legal de .. REEE N cin s sy iiniain
oot B Loy T R SR ot 0 i gt CORRLILY | 117 o - O
de Ja ciudad ...oinin s FONO! i panail:

autorizo a lofa (s) Sr/a (s):

SNSRI ORISR [T e R e iistiaeeve  RUTN® oneieio creRiad S
RU'I_” (T e AR PR RS R
LT TCPRNMNBENRR oty .t SR e S O - LA L I L R NS

Para el retiro de documento de garantias que se encuentran en poder y resguardo del
Gobierno Regional de Valparaiso. ¢

Documentos que se adjuntan para su retiro:

« Documento de Garantia tor'r_uidia por la Empresa:

1. 8i refira un tercero, traer formulario que se adjunta de manera notarial, al igual
que;

- Fotocopias legalizadas actualizadas de:
- RUT Empresa
~ Cédula de ldentidad del Representante Legal
- Cédula de Identidad de la Persona autorizada para retiro

2. Siretira el duefio o representante legal sélo se requiere:

- Fotocopia de la Escritura Plblica
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- Certificado de Vigencia de la Escritura con un maximo de seis meses de
vigencia a la fecha del retiro de la boleta de garantia o vale vista

- Fotocopia del RUT de la empresa y Cédula de Identidad de la Persona
que retira documento

* Documento de Garantia tomada por Persona Natural o EIRL:

1. Si retira un tercero, traer formulario que se adjunta de manera notarial, al igual
que;

- Fotocopias legalizadas actualizadas de:

- Cédula de Identidad del tomador del documento de garantia
- Cédula de Identidad de Ia Persona autcrizada para retiro

2. Si retira la persona que emitié Documento de Garantia, s6lo debe traer su Cédula de
Identidad

Tiempo de Autorizacién: VALIDO POR 6 MESES

s Esssrevsssseresna weaserumazayans D e R

FIRMA FIRMAS
REPRESENTANTE LEGAL PERSONAS AUTORIZADAS
PARA RETIRO

AUTORIZACION NOTARIAL:

de de 201___

Entrega de Documentos de Garantia o Vales Vista:
Dia: Solo los dias viernes
Horario: Mafiana de 09:00 a 13:30 Hrs.

Tarde de 75:00 a 16:30 Hrs.

» AL RETIRAR DOCUMENTO DE GARANTIA POR SERIEDAD DE LA OFERTA, NO SE REQUIERE
QUE LA AUTORIZACION DE RETIRO ESTE LEGALIZADA AL (GUAL QUE LAS FOTOCOPIAS.
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13.6. ANEXO N° 6: FORMATO ACTA DE EVALUACION

Lic.: 836x-Lxxx Focke:
XNARIARXX

5 Pagina

ACTA EVALUACION OFERTAS <

p

LICITACION PUBLICA: “X00000000000000KC™

Técnicas y Anexos, y Hama a licitacién plblica para la conltratacién de “XXXXXXXXXXKOOOKN".
Los abajo firmantes declaran no tener conflictos de inlereses para asumir la funcidn de comisitn evaluadora de la

Licitacion Publica 1D: 836-x-Lxxx.

. Lo dispuesto en fa resolucion exenta N* xx, de fecha xx de wooux de 20xx, que aprueba Bases Administrativas,

Durante el periodo de preguntas, se recibieron x consultas a través del foro, |a que fue respondida en el plazo indicado

en las bases de ficitacifn.
Conforme indica el Acta de Apertura electrénica de [a Hcitacion, de fecha xx de marzo de 20xx, se recibieron x ofertas,
tal como se detala a continuacion:
'_"1 OFERENTES RUY MONTO OFERTA {$)
1
2

Analizados los antecedentes y de acverdo a lo establecido en el punto N* 4 "Antecedentes para incluir en la oferta”, de
las bases de licitacion, la comision evaluadora propone DECLARAR ADMISIBLE, las xx ofertas presentada por los
proveedores: XOOOOOOOOOOIXX, RUT: xxxxxx ¥ XXXXXXXXXX, RUT: 76.551.881-4, atendido a que sus ofertas

dieron cumplimiento a lo establecido en las bases de licitacién .

Conforme a lo indicado en el punto N® 6 “Criterios de Evaluacion® de las Bases Administrativas, la pauta de evaluacién

de las ofertas es la siguiente:

Criterios de evaluacion

Ponderacion

Aplicada la sefialada pauta de evaluacion a las ofertas presentadas, de acuerdo a lo indicado en el punto N° 6 de las
Bases Administrativas, el puntaje final para cada oferente es el siguiente:

Dada la evaluacién, se propone ADJUDICAR la licitacidn 1D: 836-0-Lucx, “XXXXXXXXXXXXXXXXX", al proveedor
XHOOXXAX, RUT: XXXXX, pues cumpie con los requisitos solficitados en las bases de licitacion, y su oferta economica
resulta conveniente a los Infereses de la institucion, la cual asciende a $ VDMK~ (XXXXXIOXXXXXXXAAX PEsSOs)
impuestos incluidos, por un xx meses a contar de ia fecha de aceptacion de la orden de compra.

WOOOULOCLEX
XA KAXNX
Gobiernc Regional de Valparaiso

XXOOOOOOOCCEC KK
HOOCX A IIOOOCH IO AR KA
Gabierno Regional de Valparaiso
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13.7. ANEXO N° 7: INFORMACION COMISION EVALUADORA - LEY DEL
LOBBY

Lifiam Vega Vega <lifiam.vega@gorevaiparaiso.gob.cl>

1 mensaje

Liliam Vega Vega <liiam vega@gorevaiparaisc.gob.ci> 15 de mayo de 2020, 13.59

Para: Omar Rojas <omar rojas@gorevaiparaiso gob o>

Estimado Omar, junto con saludar informo a usted que la comision evaluadora de ia hictacion citada en asunto esta por tas sig personas:

- Paola Alste Zambrano, cédula de identidad 8 036.653-1, Encargada Unidad Gestidn y Desarmolio de las Personas del Goblerno Regional de
Valparaiso
- Sara F Escobar, cédula de & C B 887 0B1-6, Profe | Unidad Gestidn y D o de fas F del Goby Regw de
Valparaiso
= Maria Toledo Brito, cédula de entidad 13 9782054, Profesional Dep Admink del Gob R i de Val

it dwww mercadopublco clF rocurementidodules RFBDetailsAcquisibon aspa Tus =SobZUNa YbuGnhBQOY Xsg==

Atte

> Lifiam Vega V.
Drivawidn de Adminitraciis ¥
v

Mulgareia 665, piea 7,
Valparaise
Fono +58 307 855 377

= aexiu'muc.mmmmmmcmmw
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13.8. ANEXO N° 8: FORMATO INTENCION DE COMPRA

£ presupussto maskmo disponible slcania is suma tots! de & - ienpuestos inchuid

El presupueito ndicado o1 o maumo dupomnbie on peios chienos Las ofertas deberan justarte & #ste 5
of ento de la won a pesos (fechs de de la orden de compra) et tupersdo. Bl ajuite
debers tempisr un dis especifico, no contemplando (s opoion de 1ipos de cambios fuers de oy indicados
por #l Banco Central.

2. OFERTA

El precio_exps do e« o e A N* nxx Oferta Econdmico . deberd inchusr ooy xsxrxs.

3. CRITERIOS DE EVALUACION:

Evsiuacon de Criterios Ta Tray 18 {completor A N X} o
[£3 & %} Garantias del Pr dor (compietor Anexo N* X} Exm

Cwrng de Regu Formak K%
Evaluacidn Condic Dascuento Sobre of Pracio de Lista (completor Anewo |
Comerciaies {XX5%) N x) oo
[ Piazc de Entrags DOCR) { fcompietor Aneno N° X} fxxw
4. PAUTA DE EVALUACION
La ssignacion de puntaje pars cades uno de ios critenos indicados, sers la biscids or las Bases de a
Licitacidn 1D JOOOC-X-LRXE “CM S00000COOOOOOOOOOOOOOOUOOOOO" .
5. GARANTIAS
GARANTIA POR FIEL CUMPUMIENTO DE CONTRATO
El adjudicatario deberh entregaer, o momenta de sceptar la Orden de Comprs, una G e g
con las caractaraticas de ser pagadero a la vista y tener ol 4 de wrew Hie de 4, dad con las
dispoticionet de s Ley NE 20179, con la fechas de ' indscada, que siegure ¢ cobra del muamo
de ppica v afectoe, pre, por un O Squirsh ol X% del monto adjudicedo, ala orden de!

mwuvm BUT NY 72.235. :oo-z.mm-nmm Puso 7, Valparano,

contars a parte de la fecha de sceptacion de is Orden de Compra, seg

®  Anexo N3 “X000000000C
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DOCUMENTO
SR T L R el e —- — 4 m
INTENCION DE COMPRA:
“REPOSICION BUS LICEO PULMAHUE 2de2
COMUNA LA LIGUA™

£l ofersnte debers informar las carscteristicas del “"Bien/Servicio” ofertado & traves de

R A

- L N

- D OO

* EEEEEYNYEEEEEE

Correo de contacto
| Focha de inicio de consuitas .
' Fecha final de as S 20wx hastas las ax xx hrs,
| Fecha max pubii MO C RSP »s oo 20w wcnx s,

9. PLAZO DE ENTREGA:

£l plazo de entrega se contabilizara dezde is fecha de sceptacion de la Orden de Compra
por parte del proveesdor.
£l adjudicatario cumplira con ia entregs de’ “Bien/Servicio™ en ls comuna de woooooooo e la

L e e T S e e e

La empresa adjudicataria debera hacerse cargo del bodegae de xoovooossxxnn hasts (s fecha
i entrags on [h COMUNS o U KRR RN,

10. FA i i

De acuerdo » o establecido en fas Bases de s Licttacion 1D XOO00CKM-LRXK  “CM
FXIOCXIOIIENNNNK™, ta Factura debers smitirse segun la conversion del valor del dolar
al dia de la fechs de emuson de la Orden de Compra. Diche facturs debwrd ser emitida »
nombre de: Gobierno Regional de Valparaiso, Rut 72.235.100-2, con domicilic en Meigerejo Nt
669 Piso 7, Valparaso,

Wl:mdu&tmue mwmmwaumauma
aplicable o fos cantidodes que e Mm m«m&m
fo_en lo ficha del proveedor con un tope de XXXXXXKXXXXXX
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13.9. Anexo N° 9: REXE 222 Aprueba Procedimiento para la Realizacién de
Compras Coordinadas por Mandato, Ejecutadas por la Direccion Chilecompra

e
Direccion
ChileCompra DIRECCION DE COMPRAS Y
CONTRATACION PUBLICA
S

APRUEBA 'EL PROCEDIMIENTO PARA LA
REALIZACION DE COMPRAS COORDINADAS
POR MANDATO, EJECUTADAS POR LA
DIRECCION CHILECOMPRA
RESOLUCION EXENTA N° 222 B
SANTIAGO, 02 de abril de 2020

VISTOS:

Lo dispuesto en la ley N° 19.886, de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y
Prestacion de Servicios; en el decreto N® 250, de 2004, del Ministerio de Hacienda, que aprueba
el reglamento del citado cuerpo legal; el decreto N°1.407 de 2019, del Ministeric de Hacienda,
que nombra a la Directora de la Direccién de Compras y Contratacion Publica, y en las resoluciones
N°7 y N°8 de fecha 29 de marzo de 2019, de la Contraloria General de la Repiblica, que fija
normas sobre exencion del tramite de toma de razén y establece montos afectos.

CONSIDERANDO:

1. Que, la Direccion de Compras y Contratacion Piblica es un servicio pablico descentralizado que
tiene como mision facilitar la contratacion de bienes y servicios a las instituciones del Estado,
conectando sus necesidades con la oferta de los proveedores, promoviende un mercado
transparente, probo, accesible e inclusivo. Para ello, su pnncipal funcién consiste en
administrar el Sistema de Compras Publicas de Chile, 3 través del cual los organismos de la
Administracién del Estado realizan de manera independiente sus compras y contrataciones y
los proveedores ofertan sus bienes y servicios.

1

. Que, la ley N°19.886, de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacion de
Servicios, establece, en su articulo 30, letra a), como una de las funciones de la Direccién
ChileCompra, la labor de "asesorar a los organismos publicos en la planificacion y gestion de
los procesos de compras y contrataciones”.

3. Que, asimismo, la Directién de Compras y Contratacion Pablica, en virtud de io establecido en
el articulo 30, letra e}, de la citada ley N° 19.886, tiene, entre sus funciones, el "representar
o actuar como mandatario de uno o mas organismeos publicos 2 que se refiere la citada ley, en
fa licitacion de bienes o servicios en la forma qgue establezca el reglamento”.

4. Que, por su parte, el decreto supremo N°250, del Ministerio de Hacenda, de 2004, Reglamento
de la ley N° 19.886, en su articulo 7°, inciso 3°, establece que “Las Entidades podrdn ser
representadas por l2 Direccion de Compras en Ia licitacién de bienes y/o servicios. Para ello, y
en cada caso, comunicardn su solicitud de representacion a la Direccién de Compras,
especificando la forma y alcance de la representacion requerida. La Direccion de Compras
comunicara su aceptacion a fa Entidad, previa evaluacion de la oportunidad y conveniencia del
requerimiento”.,
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5. Que, en virtud de lo dispuesto en el considerando anterior, los servicios publicos podran
mandatar a esta Direccién para que, en su nombre y representacion, efectie un proceso de
licitacion con el objetoc de agregar demanda y disponer de mejores condiciones en Ia
contratacion que las que podria lograr cada uno de los organismos solicitantes al realizar dicha
contratacion de forma independiente.

6. Que, sin perjuicio de que el procedimiento de compra coordinada sea ejecutado a través de la
Direccion de Compras, la suscnipoion y operacion de los respectives contratos sera
responsabilidad de cada uno de los organismos mandantes.

RESUELVO:

1° APRUEBASE el siguiente procedimiento administrativo para realizar compras coordinadas por
mandato, ejecutadas por |a Direccion de Compras y Centratacion Pablica, cuyo texte se transcribe
a continuacion:

“PROCEDIMIENTO PARA LA EJECUCION DE COHP_RAS COORDINADAS POR MANDATO,
EJECUTADAS POR LA DIRECCION CHILECOMPRA

PRIMERO: OBJETO

El presente instrumento tiene por objeto definir la forma en la que participaran las partes

involucradas en una compra coordinada por mandato, ejecutada por la Direccién ChileCompra,

en el marco de lo indicado en el articulo 30, letra e) de la Ley de N° 19.886.

SEGUNDO: DEFINICIONES

Para efectos de este procedimiento, se utilizardn a las siguientes definiciones:

1. Compras coordinadas:

Son una modalidad de compra, a través de la cual dos o mas Entidades regidas por la Ley de
Compras, comprendiendo a las adhenidas voluntanamente al Sistema de Informacién, por si o
representadas por la Direccion de Compras, pueden agregar demanda mediante un procedimiento
competitivo, a fin de lograr ahorros y reducir costos de transaccian.

Esta modalidad, establecida en el Reglamento de la Ley de Compras Publicas, esta sujeta a los
organismos publicos que se rigen por esta normativa y busca lograr ahorros y reducir costos de
transaccion.

Dependiendo de quién ejecute esta agregacion de demanda en el proceso de compra, se
distinguen dos formas de implementarse: compras coordinadas por mandato, ejecutadas por la
Direccion ChileCompra y compras coordinadas conjuntas, en las que esta Direccién puede prestar
una labor de asesoria a los organismos compradores.

2. Compras coordinadas por mandato, ejecutadas por la Direccion ChileCompra:
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Tipo de compra coordinada en donde la Direccién ChileCompra agrega demanda representando a
varias instituciones del Estado, en un determinado procedimiento de licitacién para la contratacion
de bienes o servicios.

La representacién para este tipo de compra debe ser solicitada por cada organismo participante
a través de oficio, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 7, inciso tercero, del Reglamento.

Las compras que pueden ser objeto de coordinacién por mandato, y, por lo tanto, pueden
acogerse a este procedimiento, deben reunir condiciones para lograr los objetivos de eficiencia
esperados, tales como, la relevancia de la compra en materia de presupuesto, la estandanizacion
de productos yfo servicios, la potencial agregacion de demanda gque se traduzca en ahorros
significativos, capacidad del mercado de responder a la demanda agregada, grado de
concentracion del mercado, entre otras.

3. Compras coordinadas conjuntas:

Tipo de compra coerdinada en donde, dos o mas entidades efectian un proceso de compra para
contratar para si, el mismo tipo de bien o servicio. Para elio, la Direccion ChileCompra apoya
activamente en el desarrcilo del proceso de compra, pero sin asumir mingun tipo de
representacion de los compradores.

La coordinacién en los organismos interesados y la asesoria de la Direccion ChileCompra se
formaliza a través de un Convenio de Colaboracion, pudiendo incorporarse a €l nuevos organismos
mediante un oficio de adhesion.

En virtud del articulo 2°, N° 39, del reglamento de la ley N® 19.886, estas compras deben
desarrollarse a través de un procedimiento competitivo, ya sea mediante una licitacion o mediante
una Gran Compra de convenio marco.

TERCERO: SOLICITUD DE REPRESENTACION

Cualquier organismo regido por la ley N°19.886, o adherido voluntariamente al Sistema de
Informacién, podra solicitar a la Direccién ChileCompra que la represente en una compra
coordinada por mandato ejecutada por ésta.

Para ello, el proceso licitatorio en cuestion debe haber sido determinado previamente por la
Direccion ChileCompra, como objeto de coordinacién.

La solicitud de representacién debe realizarse a través de un oficio del organismo mandante
dirigido a la Direccion ChileCompra, en donde declare conocer y aceptar el presente procedimiento
e individualice Ia compra particular sobre la cual solicita ser representado.

Ademds, debera declarar expresamente en su solicitud a la Direccién ChileCompra, estar en
conocimiento de las implicancias del procedimiento licitatorio sobre el cual se otorga el mandato,
asi como aceptar las clausulas de las bases de licitacion que, para el efecto, apruebe ia Direccién
ChileCompra, asumiendo exclusivamente la ejecucion del contrato que en virtud de dicho
procedimiento se celebre.

Asimismo, declarard que no responsabilizard a la Direccién ChileCompra por las situaciones en
que eventuaimente se pudiera ver involucrade a consecuencia de |la ejecucion contractual,
asegurando que comprende y asume los riesgos del procedimiento de contratacién que se efectie.
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CUARTO: ACEPTACION DE LA REPRESENTACION

Recibida la solicitud del mandante, la Direccién ChileCompra verificard que la compra particular
que individualiza corresponda a un procese previamente determinado por ésta como objeto de
coordinacion y que define correctamente su requerimiento especifico.

En caso de cumplir lo anterior, la Direccién ChileCompra podra aceptar la solicitud de
representacion o mandato, enviando ai mandante su respuesta mediante oficio. En dicho oficio,
ademas, solicitara al 6rganoc mandante que designe a un representante, que sea responsable
permanente de la correcta ejecucion de este procedimiento. Ademds, mediante dicho oficio, la
Direccion ChileCompra designard a un funcionaric como contraparte para efectos de la ejecucién
de dicha compra coordinada.

En virtud de la aceptacién del mandato, la Direccién ChileCompra ejecutard el proceso de compra
coordinada en representacion de otros organismos publicos, debiendo, entre otras actuaciones,
elaborar las bases de licitacién, realizar Ia convocatoria a los proveedores, evaluar las ofertas y
adjudicar. Una vez adjudicada, termina el mandato, por lo que cada organismo pUblico debe
generar sus respectivas 6rdenes de compra, gestionar sus contratos y el correspondiente pago,
entre otras acciones.

Una vez aceptada la representacion e iniciado el proceso de compra coordinada, el 4rgano
mandante se compromete a no revocar dicho mandato, salve por razones de fuerza mayor
debidamente justificadas, y siempre que ello no afecte la eficacia del proceso para los demas
organos mandantes o los derechos adquiridos del adjudicatario.

QUINTO: RECHAZO DE LA SOLICITUD
La Direccién ChileCompra podra rechazar la solicitud de representacién en los siguientes casos:

a. Sila solicitud no corresponde a un proceso objeto de coordinacion;

b. Si no define correctamente su requerimiento o difiere de tipo de producte ¢ servicio a
contratar;

¢. Si el organismo no tiene facultades para solicitar la representacion;

d. Sise presenta la soliatud una vez iniciado el proceso de compra en cuestién; y

e. Por cualquier otra razon que no haga conveniente u oportuna la representacién,
principaimente, si pone en riesgo la eficiencia y eficacia del proceso de compra coordinada
para otros organismos.

SEXTO: ELABORACION DE BASES DE LICITACION

Para efectos de la elaboracion de las bases de licitacién de la compra coordinada, el organismo
mandante deberd entregar a la Direccién ChileCompra todos los insumos necesarios que ésta
requiera, en la forma y plazos que la Direccion determine.

Ello podra incluir, entre otros, informacidn relevante de la industria o participacion en alguna
investigacion de mercado que la Direccién realice, el levantamiento y consolidacion de la demanda
de su institucion, las especificaciones técnicas del bien o servicio requendo, es decir, todas las
caracteristicas esenciales, generales y especificas, que definen el bien o servicio a contratar.

La Direccion ChileCompra procedera a elaborar, conforme con la informacion proporcionada por

los organismos solicitantes y otras fuentes gue estime pertinentes, las bases de licitacién que
regiran el respectivo procedimiento de contratacion.
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Acto seguido, la Direccion ChileCompra aprobarda, mediante el acto administrativo
correspondiente, las bases y los anexos respectivos para licitar el bien o servicio sobre el cual se
mandata.

Finalmente, [a Direccion ChileCompra deberd publicar las bases y el llamado en el Sistema de
Informacién, sin perjuicio de lo indicado en la cldusula siguiente respecto del tramite de Toma de
Razon.

SEPTIMO: TOMA DE RAZON DE BASES

Si corresponde, de acuerdo con la regulacion de Contraloria General de la Republica sobre Ia
materia, la Direccion ChileCompra debera remitir las bases a control de toma de razén. Sin
perjuicio de lo anterior, el 6rgano mandante debera colaborar con la Direccién ChileCompra en
los tramites que se efectien ante la Contraloria General de la Republica durante la toma de razén,
en caso de que esto le sea requenido.

Para efectos de determinar el caracter afecto o exento a toma de razén de las bases, se
considerardn individualmente los montos de los contratos resultantes. Sin embargo, en case de
que el monto individual de cualquiera de los contratos de alguno de los participantes en la compra
coordinada ejecutada por la Direccion ChileCompra estuviera afecto, las bases de licitacidn se
someteran al tramite de toma de razén, pese a que los contratos de los demas érganos mandantes
estuviesen exentos de acuerdo con sus respectivos montos. Lo anterior, salvo que la normativa
de Contraloria General de la Republica sobre la toma de razén de actos administrativos disponga
otra regulacion.

OCTAVO: CONSULTAS SOBRE LAS BASES

La Direccion ChileCompra debera responder las consultas que los oferentes tengan referente a la
licitacién, en los plazos que las bases respectivas establezcan. Sin perjuicio de ello, los érganos
mandantes deberan colaborar en la elaboracion de las respuestas a las consultas, a requerimiento
de la Direccién ChileCompra, en los plazos que ésta determine de conformidad a las bases de
licitacién respectivas.

NOVENO: EVALUACION DE OFERTAS

La Direccion ChileCompra debera realizar la evaluacién de las ofertas recibidas, de conformidad
con las criterios establecidos en las bases de licitacién.

Asimismo, si asi se hubiese establecido en las respectivas bases, la Direccion ChileCompra podra
requerir a los organismos mandantes que designen a uno o mas de sus funcionarios como
integrantes de la comisién evaluadora. Sin perjuicio de ello, aun cuando no se solicitare a los
arganismos mandantes la designacion de miembros de la comision, iguaimente deberan prestar
colaboracién permanente a la Direccién ChileCompra, para la correcta evaluacion de las ofertas,
si esto es requerido.

DECIMO: ADJUDICACION
La Direccion ChileCompra es responsable de adjudicar o declarar desierta [a licitacidn respectiva,

de conformidad con las bases de licitacién, a través del correspondiente acto administrativo, el
que sera publicado en el Sistema de Informacion.
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Sin perjuicio de lo anterior, la Direccion ChileCompra efectuara todas las demas actuaciones que
sean necesarias para la correcta consecucion de la licitacion hasta la total tramitacidén de la
resolucion de adjudicacion.

Ademds, debera informar el resultado del proceso licitatorio a los 6rganos mandantes, para que
éstos puedan realizar una correcta gestién de sus contratos.

UNDECIMO: EJECUCION CONTRACTUAL

Cada dérgano mandante deberd suscribir sus respectivos contratos con éf o los proveedores
adjudicados, separada e individualmente, y aprobarlos mediante el correspondiente acto
administrative. Del mismo, también se hard cargo de la emisién de sus respectivas érdenes de
compra, cuando corresponda.

Suscrito el contrate y emitida la orden de compra, cuando corresponda, cada érgano mandante
deberad hacerse cargo de la ejecucidon y administracién de su relacién contractual, asi como
también, de efectuar en forrma oportuna los pagos que correspondieren, de acuerdo con Ia
normativa vigente, las bases de licitacién y las cldusulas contractuales, bajo su propia cuenta y
riesgo.

DUODECIMO: OTRAS OBLIGACIONES DEL ORGANO MANDANTE

Durante el presente procedimiento, el drgano mandante se compromete, ademas, a las siguientes
obligaciones:

a} Colaborar con la Direccién ChileCompra ante eventuales impugnaciones judiciales y/fo
admunistrativas, de cualquier naturaleza que sean, interpuestas en contra de alguna de
esas instituciones, durante el desarrollo del proceso licitatorio, hasta la adjudicacion,
evacuando los informes necesanos que se le requieran en los plazos que la Direccion
ChileCompra establezca para ello y/o concurriendo como tercero coadyuvante, en los
términos establecidos en el articuio 23 del Cédigo de Procedimiento Civil, en la accién o
recurso correspondiente, ya sea por si o representado por el Consejo de Defensa del
Estado, en cuyo uitimo caso serd obligacidon del organismo mandante oficiar a dicha
institucion para tales efectos, y dar aviso a la Direccion ChileCompra.

b) Informar y confirmar que cuenta con presupuesto aprobado para la ejecucién de este
proceso, en los plazos que la Direccion ChileCompra determine,

c) Declarar el cumplimiento de las instrucciones que afecten y/o sean del alcance de esta
licitacién, entre estas, por ejemplo, las Instrucciones de la Ley de Presupuestos y el
Instructivo de Austeridad vigentes.

d) Cumplir fielmente las normas legales de reserva y confidencialidad de los datos
individualizados, durante todas y cada una de las tareas y etapas del proceso licitatorio, y
en el desarrolle y ejecucion de las tareas que se emprendan con motivo de éste.

e) Realizar los pagos a los proveedores en forma oportuna, en conformidad a la ley N°
21.131, que establece pago a 30 dias.
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DECIMOTERCERO: VIGENCIA

El presente procedimiento comenzara a regir desde la fecha en que se encuentre totaimente
tramitada la resolucién que lo aprueba.

2° PUBLIQUESE la presente resoluciéon exenta en el sitio de transparencia activa de la Direccion,
una vez que i3 misma se encuentre totalmente tramitada.

Andétese, Comuniquese y Archivese

TANIA PERICH IGLESIAS
DIRECTORA
DIRECCION DE COMPRAS Y CONTRATACION PUBLICA

RMZ/RHB/DRM/PMS/FSS/BPG
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13.10. Anexo N° 10: Oficio Ordinario N° 1683/2021

% Gobierno
)‘rh ffﬂgmnal

1683

Of. Ord. N” 31/2/1/

Ant.: Oficio Ord. N“2143 de fecha 09/09/2020
Implementacion de Sistema SGDTE
DIPRES.

Mat; Cambio de casilla institucional vy
actualizacién de procedimiento para

proveadores con orden de compra del
Gobierno Regional.

vaLParaiso, 29 JUN 2021

DE: INTENDENTE RE

A PROVEEDORES D RAISO

La Direccion de P pu . pcién centralizada de
Documentos Tributa { jestion de Documeantos
Tributarios Electronico } de septiembre del afio
2020

Su objetivo principal
sistema dinamico y @
Ordenas de Compra

validados por el Se
Informacion para la G

SIGFE o ERP por un
ndo informacion de
epcionando los DTE
con el Sistema de

La casilla a informar a los

Nombre Institucién
72235100-2-G

os de negocio y activar la
envien el archive XML que
(DTE) a la casilla

Para que la platatorma SGE
generacion de devengos, es

wnstmya el Documento

Cuando el proveedor envia el DTE a una casilla incorrecta, el proveedor tiene 48 horas para
realizar el reenvic del DTE, la mantencién agrega automalticidad a este proceso, realizara el
reclamo (rechazo) del DTE en forma autornatica pasadas 48 horas.

Mediante el Of. Ord. N°® 2143 de fecha 08/09/2020, el Goebierno Regional de Valparaiso
establecié el tratamiento intemo propio de la materia, el cual viene a ser actualizado mediante
el presente oficio, con el procedimiento que se sefiala a continuacion, quedando sin efecto et
documento del antecedente.

El procedimiento para la aceptacion conforme del DTE en e! Sil, cumple con los siguientes
pasos:

< En primer lugar la orden de compra daba ser emﬂm por el Gobiemo Regional y debe ser
aceptada en Mercado Publico : 0.cl por el Proveedor,

< La entrega de bienes y servicios debe ser dnspuasto con guias de despacho u otro
documento que acredite la prestacion, adjuntando toda la documentacion necesaria que
respaide la formalidad de la transaccion realizada (contratos, certificados laborales,
garantias, informes, etc.).
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% Los antecedentes seran revisados por el departamento administrativo quien certificara el
servicio prestado o producto entregado y ef departamento de finanzas, realizaré una revision
previa al estado de pago administrativamente, junto a los antecedentes del parrafo anterior,
olorgando su pre-aprobacion.

El gestor del departamento administrativo, informara la pre-aprobacion del estado de pago
al proveedor mediante correo electrdnico, solicitando la emisién del DTE a nombre del
Gobiemo Regicnal y su envio en formato XLM a la
casilla Wmv en formato PDF aI depaﬂamanto
administrativo al correo electronico facturasad b g alparaiso.g

% Se remite el DTE con el estado de page con pre-aprobacién al departamento de finanzas,
quienes validaran la autenticidad en el Sii del documento tributario y existencia de factoring
antes de prosequir con el pago {en ningun caso se puede factorizar si la factura no esta
aceptada Sli). Si todo esta en regla, se informa mediante correo electronico al departamento
administrativo gue el DTE puede ser aceptado en Sl y se puede realizar la recepcién
conforme de la respectiva orden de compra.

% El gestor del departamenic administrativo solicitara al departamento de finanzas la
aceplacion del DTE mediante correo electrénico o nuevo sistema informatico de estados de
pagos, para posteriormente realizar la racapcuén conforme de la orden de compra en el
sistema de informacion www.mercadopub cl. En donde operard en el sistema Acepta el
devengo y pago automatico o se realizara an forma manual el devengo en sistema SIGFE
operacional.

< La transferencia de recurs
General de la Republica.

-

o Regional o la Tesoreria

FIN DE TRANSCRIPCION

2. DEJASE SIN EFECTO la resolucion exenta N° 957 de 2020, mediante la cual se aprobd el Manual
de procedimientos de adquisiciones de bienes y servicios Programa 01, del Departamento
Administrativo, del Gobierno Regional de Valparaiso, versién 02, vigencia 1 de julio de 2020.

3. PUBLIQUESE la presente resdlucién en el Sistema de Informacién de la Direccion de Compras y
Contratacion Publica, ChileCompfa.

A
&
o
3 INT |
O "
O
*o MARTINEZ DURAN |
INTEN * REGION DE VALPARAISO

JMD/VCV/A E%S -
Distribucion:
1.- DAF

2.- Depto. Administrativo «
3.- Oficina de Partes Gob. Regu)nal e

Pagina 79 de 79



