Délegacion Aprueba actualizacion del "Manual de
Presidencial

Regional de Procedimientos de Adquisiciones" de la
Nagallanasy 8 Delegacion Presidencial Regional de

Antartica Chilena

Magallanes y de la Antartica Chilena.

RESOLUCION EXENTA N° 387

Ministerio del
interior y Seguridad

pabiica PUNTA ARENAS, 12 de Julio de 2022

Departamento Administracion y Finanzas

VISTOS:

1. Los Articulos N° 110 y siguientes de la Constitucion Politica de la Republica;

2 EID.F.L N° 1/19.653 del afio 2000 del Ministerio de Secretaria General de la Presidencia, que
fija texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley N° 18.575, Orgéanica Constitucional de
Bases Generales de la Administracion del Estado;

3 EI D.F.L. N° 1/19.175 de 2005 (1), que fij6 texto refundido, coordinado y sistematizado y
actualizado de la Ley N° 19.175 de 11.11.92 Orgéanica Constitucional sobre Gobierno de
Administracion Regional;

4. La Ley N° 19.886, de 30.07.2003, Ley de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro
y Prestacion de Servicios y su Reglamento;

5. La ley 21.073 de 22.11.2018, que regula la eleccion de Gobernadores Regionales y realiza
adecuaciones a diversos cuerpos legales;

6. La Ley N° 21.395, de 15.12.2021, que aprueba el Presupuesto del Sector Publico para el afo
2022;

7. La Resolucion N° 7, de 29.03.2019, de la Contraloria General de la Republica;

8. El Decreto N° 90, de 11.03.2022, del Ministerio del Interior y Seguridad Publica, que nombra
Delegada Presidencial Regional de Magallanes y de la Antartica Chilena a dofia Luz Bermudez
Sandoval, y

9. Los antecedentes tenidos a la vista.
CONSIDERANDO:

1. Que, conforme a los cambios de la legislacion atingente a la materia, surge la necesidad de
actualizar, corregir y revisar los procesos y normalizar las actividades y actuaciones referidas a la
Gestion de Abastecimiento, en el Manual de Procedimientos de Adquisiciones de la Delegacion
Presidencial Regional de Magallanes y de la Antartica Chilena.

2. Que, la escrituracion de los procedimientos reglados y uniformes en las distintas etapas del
abastecimiento permitan observar los principios de responsabilidad, eficienciay coordinacion
establecidos como obligatorios para la Administracion Publica en la Ley de Bases Generales de la
Administracion del Estado.

3. Que, la correspondiente actualizacion del manual, correccion y modificacion debe estar acorde
con los cambios de la Ley de Compras y su reglamento y también con modificaciones internas a
dichos procesos.

4. Una vez publicado este manual, sera reconocido y aplicado por todos los funcionarios de esta
Delegacién Presidencial Regional.

RESUELVO:
1. ACTUALICESE Y APRUEBESE, por este acto el Manual de Procedimientos de Adquisiciones



de la Delegacion Presidencial Regional, el que entrara en vigencia en la fecha de total tramitacion
de la presente Resolucién, permitiéndose su difusion y utilizacion como material de consulta en la
materia referida.

2. Este Manual podra ser modificado o perfeccionado en el evento que las normas y regulaciones
asi lo requieran, modificaciones que deberan ser aprobadas dictando el acto administrativo
correspondiente.

ANOTESE Y COMUNIQUESE.

Luz Andrea Bermudez Sandoval 14/07/2022

Delegada Presidencial Regional de Magallanes y
de la Antartica Chilena

Para verificar documento ingresar en la siguiente url: https:/validadoc.interior.gob.cl/
Cédigo Verificacion: xJM057n44g3371ggBSmdMw==

RBR/NAH/pdv 1D DOC : 19624854

Distribucion:
1. Delegacion Presidencial Regional de Magallanes y la Antartica Chilena/Departamento Administracion y Finanzas/Unidad de
Administracién y Servicios/Oficina de Partes, Archivos y OIRS
2. [Delegacion Presidencial Regional de Magallanes y la Antartica Chilena/Departamento Juridico
3. /Delegacion Presidencial Regional de Magallanes y la Antartica Chilena/Departamento Administracion y Finanzas
4. Pamela del Rosario Diaz Vazquez (Delegacion Presidencial Regional de Magallanes y la Antéartica Chilena/Departamento
Administracion y Finanzas)
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NORMATIVAS GENERALES

Obijetivo

El propésito de este Manual es definir la forma en que la Delegacién Presidencial Regional de
Magallanes y de la Antértica Chilena realiza los procesos de compra Y contratacion de bienes y
servicios para su normal funcionamiento, los fiempos de trabajo, coordinacion y comunicacion, y los
responsables de cada una de las etapas del proceso de abastecimiento.

Alcance
Este Manual de Procedimientos, se establece en cumplimiento de lo establecido en Decreto

N° 1.763/2009 del Ministerio de Hacienda, que modifica Reglamento de la Ley N° 19.886, de Bases
sobre Contratos Administrativos de Suminisfro y Prestacion de Servicios.

Este Manual se refiere a todos los procedimientos relativos a la contratacién, a titulo oneroso, de
bienes o servicios para el desarrollo de las funciones de esta Delegacién Presidencial Regional, es
decir a tfodas las adquisiciones y contrataciones reguladas por la Ley 19.886.

Este Manual serd conocido y aplicado como medio de respaldo y de verificacion a utilizar por todos
los funcionarios de esta Institucion.

Revisién y Actualizacién del Manual de Procedimientos
El Auditor Interno vy la Encargada del Departamento Juridico de la Delegacién Presidencial Regionadl,

serdn los responsables de la revision del procedimiento y de ordenar su actudlizacién en caso que
corresponda. Este procedimiento se debera revisar cada afo, desde su fecha de aprobacion o
cuando se produzcan hechos relevantes que ameriten su revision.

Difusién y Aprobacién del Manual de Procedimientos:
Se informard por correo electrénico la revision y/o actualizacién del presente Manual de

Procedimientos, al Coordinador(a) de la Unidad de Adaquisiciones de la Delegacion Presidencial
Regional y ademdas deberd publicarse en el portal www.mercadopublico.cl

La aprobacion del Manual de Procedimientos, serd mediante Resolucion Exenta firmada por la/el
Delegada(o) Presidencial Regional.

Responsabilidades

« Delegada(o) Presidencial Regional o quien lo subrogue en su Caso. Autoridad Ultimo responsable
de los procesos de comprd Yy contratacién de acuerdo a la normativa vigente, preservando
mdxima eficiencia y fransparencia y de las decisiones adoptadas en los procesos de compra, sean
directas o delegadas.

« Administrador(a) del Sistema electrénico de Compras Piblicas es el encargado(a) de :
- Crear, modificar y desactivar usuarios

- Determinar perfiles de cada usuario, como supervisores y operadores.

- Crear, desactivar y modificar unidades de compra.

La/el Delegada(o) Presidencial Regional deberd designar al/la Coordinador(a) de la Unidad de
Adaquisiciones y Administrador(a) Portal Chilecompra (Ley 19.886) y a su Subrogante (Dictamen N°
12962. de 1960, de la Contraloria General de la Republical), mediante Resolucion Exenta. Las
designaciones deberdn recaer en funcionarios de Planta, si no existieran funcionarios con esta calidad
juridica deberan ser contfratay que cuenten con la acreditacién correspondiente en Chilecompra.

El/la Coordinador(a) asumird sus funciones y se hard responsable de las adquisiciones de la
Delegacién Presidencial Regional desde la firmay fecha de la Resolucién de designacién en el cargo.
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Desde ese momento ningin otro(a) funcionario(a) podrd adquirir bienes o servicios que involucren
recursos para esta Institucion.

El Subrogante realizaré funciones diarias de adquisiciones como emisién de ordenes de compra,
solicitudes de cotizaciones y estard a cargo de revisar e ingresar datos en “Mis Pagos” aplicacion de
Mercado Publico. Asumird totalmente sus funciones cuando exista ausencia del titular en los
siguientes casos: Feriado Legal, Permiso Administrativo con o sin goce de remuneraciones, Licencia
Médica o Cometido funcionario.

Funciones de la Unidad de Adqguisiciones o Abastecimiento:

Esta unidad es la encargada de coordinar la Gestién de Abastecimiento de la Institucidn, En su labor
debe aplicar la normativa vigente de compras publicas, el presente manual y toda otra normativa
relacionada. Bajo su responsabilidad se encuentra la provision efectiva de bienes y servicios de
calidad requeridos para el cumplimiento de las funciones de la Institucién. Para estos efectos ejecuta
tareas como:

v Elaborar y evaluar el Plan Anual de Compras (Art. 98 del Reglamento de la Ley 19.886), es el
documento que pronostica las compras anuales del organismo, el momento en que se comprardn
o contratardn, su valor estimado y que contendrd una lista de los bienes y servicios que se
contratardn o licitardn durante cada mes del ano, con indicacién de su especificacion, cantidad
y la fecha aproximada en la gque se publicara el lamado a participar.

v Para la redlizacién del Plan anual de Compras esta unidad deberd solicitar a los Jefes de
Departamentos el listado de necesidades propias para su funcionamiento para el afno siguiente,
antes del 30 de Noviembre de cada ano, ademds se usard la informacioén histérica de solicitudes
que esta oficina mantiene, previniendo ademds algunos imprevistos que pudieran suceder;
recogida esta informacion se consultard con el/la Encargado(a) de Administracién y Finanzas la
disponibilidad presupuestaria del proximo periodo.

w

Luego de elaborado debe publicarse en el sistema de informacién de Mercado Publico todas las
compras y ademas realizar periédicamente el seguimiento ya que permite guiar, controlar y
transparentar las compras y los gastos mientras se estd ejecutando y fomar medidas correctivas
oportunamente.

v Apoyar en la definicion de los requerimientos, elaboracion de bases, para la creacién de
licitaciones, creacién de érdenes de compra en portal Mercado Publico, participacién en las
comisiones de evaluacion de ofertas, gestionar la visacién de resoluciones de compra, coordinar la
recepcidon de bienes o servicios confratados como insumos para el proceso de pagos de los
respectivos documentos de cobranza, andlisis y evaluacién de Indicadores de Gestion,
seguimiento de ejecucion del Plan de compras Institucional, Gestién de Inventario.

v El/la Coordinador(a) de la Unidad de Adquisiciones: es el/la encargado(a) de registrar, almacenar
y distribuir los elementos necesarios para el funcionamiento de todos los departamentos y unidades
de la Delegacién Presidencial de la Region de Magallanes y Antdrtica Chilena.

<,

La funcién de Coordinador(a) se desarrolla procurando satisfacer en forma oportuna la necesidad
de que se trate y adoptando las medidas destinadas a cautelar los intereses del servicio, en
especial en lo relativo a precio, duracién, garantias, servicio de mantencién, plazo de entrega y
otros de similar naturaleza.

Competencias del Coordinador(a) de la Unidad de Adqguisiciones:

El/la Coordinador(a) es responsable de la realizacion de la gestién de compras de la entidad. Lo que
significa; planificar y controlar las compras del ano, analizar el mercado, utilizar los mecanismos de
compra indicados por la norma de compras publicas y definir los procesos de compra.
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Y

Estas funciones deben ser realizadas de acuerdo a la planificacién anual y las necesidades de cada
departamento, a través del levantamiento de la necesidades reales de cada drea, la asesoria
experta y la utilizacién de la logistica y/o sistemas de inventarios: con el fin de realizar compras y
contratacién de servicios de manera eficiente y transparente.

Ademds deberd contar con la acreditacién y las competencias técnicas suficientes para operar en el
Sistema de Informacién, de acuerdo a lo establecido en las politicas y condiciones de uso de
Informacién y contratacion electrénica.

Tales competencias técnicas estardn referidas a los distintos perfiles de usuarios y comprenderan
materias  relacionadas con gestion de abastecimiento, gestion de contratos, uso del portal,
aplicacién de la normativa y conceptos de éticay probidad en los procesos de compra.

A su vez deberd mantener su acreditacién vigente, para esto debe, cada tres afos dar la prueba
especial de acreditacién junto con otros funcionarios del servicio que sean usuarios del Portal
mercado publico.

Acreditacién de Competencias:

De acuerdo a lo establecido en el articulo 5 bis del D.S. N° 250 del Ministerio de Hacienda
(Reglamento de Compras PUblicas) y lo indicado en los Términos y Condiciones de Uso del Sistema de
Informacién, “Los usuarios de las entidades licitantes deberén acreditar sus competencias tecnicas ante la Direccién para operar en
¢l Sistema de Informacion, en la forma y plazos que ésta establezca en las Politicas y Condiciones de Uso del Sistema de Informacion y
Contratacién Electrénica. A todo aquel usuario que no apruebe el proceso de acreditacion de competencias, la Direccion de Compras
podra bloquearle su clave de acceso al sistema de informacion hasta que obtenga la certificacion respectiva.

Los usuarios sujetos a la obligacién a que se refiere el inciso anterior serén los usuarios de las instituciones que cuenten con clave de
acceso al sistema de compras publicas en alguno de los perfiles enunciados, las autoridades, Jefaturas y funcionarios responsables de
fas unidades de adquisicion o abastecimiento del respectivo Servicio, o de aquellas unidades a las que se haya conferido facultades para
la gjecucion de los Procesos de Compra, y funcionarios que participen dsl proceso de compra y que no poseen clave de acceso al
sistema de informacion.

Tales competencias técnicas estaran referidas a los distintos perfiles de dichos usuarios y comprenderén materias relacionadas con
gestion de abastecimiento, uso del portal, aplicacion de la normativa y conceptos de ética y probidad.

Cabe destacar que la Direccion podré dejar en estado inactivo a los usuarios del Sistema de Informacion que no registren ingreso a la
plataforma transaccional en un periodo de dos afios consecutivos.”

Probidad de los Funcionarios:

Corresponde a todos(as) los/las funcionarios(as) publicos y con mayor énfasis a los funcionarios
involucrados en los procesos de compra, acatar el principio de probidad que establece “observar una
conducta funcionaria intachable y un desempefio honesto y leal de la funcién o cargo, con preminencia del interés general
sobre el particular, asumiendo las responsabilidades administrativas, civiles y penales a que haya lugar si
se contraviene la Ley 19.653.

Entiéndase por desempefio honesto y leal de la funcién o cargo al que no puede usar en beneficio
propio o de terceros, la informacién a que tenga acceso; ni hacer valer la posicién funcionaria para
influir sobre una persona para conseguir un beneficio, asf como no puede emplear dinero o bienes en
provecho propio.

Tampoco puede recibir donativos, ventajas o privilegios, excepto donativos oficiales y protocolares.

El Jefe de Servicio serd el responsable de controlar que los procesos de adquisicion se efectlien bagjo
la normativa de probidad vigente.

Deber de Abstencién:

Autoridades, funcionarios y personal @ honorarios que parficipe directa o indirectamente en el
proceso de compra, deberdn abstenerse de parficipar en los procedimientos de contratacion
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regulado por la normativa de compras publicas, cuando exista cualquier circunstancia que les reste
imparcialidad.

Por probidad es recomendable que en el caso de las Comisiones de Evaluacién, sus integrantes
suscriban una declaracidn simple indicando que no tienen vinculo familiar, de amistad u otro que
pueda restarle imparcialidad y objetividad al proceso de contratacion.

» Procedimiento para Registro de Usuarios de Compras Piblicas:

El Procedimiento de Registro de Usuarios de Mercado Publico, lo realiza el/la Administrador(q)
designado(a) por la/el Delegada(o) Presidencial Regional de Magallanes. La solicitud de creacién de
usuario debe contener los datos del funcionario (Nombre, RUT, Correo Electrénico), Unidad de
Compra o programa al que pertenece.

Autorizada la creacién de usuario por parte del Administrador(a) en Mercado PUblico, al interesado se
le facilitard su nombre de usuario y clave.

» Condiciones Establecidas Para el Registro de Usuarios:

a) El usuario debe ser funcionario(a) de la Delegacién Presidencial de Magallanes y de la Antdrtica
Chilena, condicién requerida para ejercer la responsabilidad administrativa y disciplinaria por
incumplimiento de una obligacién o infraccién de una prohibicion propia del cargo o funcion.

b) El usuario deberd contar con las competencias respecto a conocimientos de la Ley de Bases sobre
Coniratos Administrativos de Suministro y Prestacién de Servicios, Ley 19.886 y su Reglamento
(Decreto N° 250). Uso y funcionamiento del portal www.mercadopublico.cl, gestion de
abastecimiento y gestién documental que apoye sus funciones.

c) El usuario deberd actualizar permanentemente sus conocimientos sobre los procesos de compra,
actualizando sus conocimientos conforme a las modificaciones de la Ley, directivas y cualguier ofra
informacién que apoye su quehacer. Al respecto, en el sitio http://formacion.chilecompra.cl existe
material de apoyo v sitio de prueba para capacitacién y practica de los interesados. También existe
una mesa de ayuda de Chilecompra, linea 600-7000-600.

d) Los usuarios nuevos tienen é meses de gracia a partir de su registro en el portal
www.mercadopublico.cl, al término de este tiempo, deberd rendir la prueba de acreditacion vy
aprobar bajo las condiciones establecidas en el Proceso de Acreditacién. Por disposicion interna, el
tiempo de gracia no aplica a los funcionarios que se registren en perfil Supervisor, quienes deberdan
acreditar sus competencias como tal, en el proceso mds proximo a su registro, en atencién a la
mayor responsabilidad que cabe en sus funciones.

e) Se recomienda en atencién a lo indicado precedentemente, que el funcionario registrado para
ejercer la funcién de compra, tenga una formacién minima de Técnico Superior o Universitaria,
segun el monto de las contrataciones que maneja.

f) El/la Administrador(a) deberd validar el registro, modificacién y eliminacién de perfiles y datos del
usuario de compras.

> Responsabilidad por Claves de Usuario:

De acuerdo a lo establecido en los Términos y Condiciones de Uso del Sistema de Informacion,
www.mercadopublico.cl “Los usuarios del Sistema no podran ceder bajo ninguna circunstancia sus claves y nombres de
usuarios, haciéndose plenamente responsables de los actos, documentos, bases, anexos, ofertas y demés antecedentes que bajo esas
claves y nombres de usuario ingresen a www.chilecompra.cl. Ademés, los usuarios no deberdn comunicar sus claves, deberan
cambiarlas frecuentemente y evitarén establecer claves evidentes o simples.”
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Por lo anterior, queda prohibido ceder su clave y nombre de usuario, por cuanto la responsabilidad
administrativa en cada proceso realizado recaerd en el titular de la clave. La vigencia de las claves
queda sujeta a la acreditacién del usuario.

Procedimiento para Acreditacién de Usuarios de Mercado Publico:

Al igual gue el registro de usuarios, el/la Administrador(a) de Chilecompra deberd validar la inscripcion
de los funcionarios que participen en el proceso de acreditacién, cuyo objetivo es certificar mediante
una prueba las competencias y conocimientos en compras publicas. Dicha acreditacion se renueva
conforme a los plazos definidos por la DCCP y en el perfil solicitado por la Delegacion Presidencial de
Magallanes.

Plazo v Condiciones para Acreditar Competencias:

El proceso de acreditacién se realiza fres veces al aio en fechas definidas por la DCCP Direccion de
Compras y Contrataciones Publicas. La inscripcién se efectia segun las condiciones del proceso,
normalmente en el mes de mayo, septiembre y noviembre de cada afio.

La inscripciéon para la prueba de acreditacion debera ser solicitada al Administrador(a) de
ChileCompra mediante correo electronico en los plazos informados por la DCCP.

Deben acreditarse todos los funcionarios que participen en el proceso de compras, sean o No usuarios
del portal y que se encuentren en la siguiente situacion:

No tengan acreditacién vigente.

Hayan sido reprobados en procesos anteriores.

Su acreditacién anterior esté por vencer.

Justificaron su inasistencia en el Ulfimo proceso.

Usuarios nuevos registrados con un minimo de 6 meses. Si es menor su experiencia su
participacion es opcional.

v Usuarios nuevos registrados en perfil Supervisor o que cambian a este perfil, por mayor
responsabilidad de funciones.

RS KK

Los funcionarios, con el fin de potenciar sus conocimientos, habilidades y mejora continua en sus
actividades, deberdn tener la posibilidad de capacitarse a través de cualquiera de las instancias
presenciales y online que tiene la DCCP, las cuales no presentan costo para el funcionario o su
organismo.

La Delegacién Presidencial Regional con el fin de contribuir al logro de los objetivos en los procesos de
compra, deberan dar las facilidades principaimente a quienes deben acreditar por primera vez o
hayan reprobado en el proceso anterior, a fin de asegurar la certificacion de sus funcionarios.

Para acreditar, los funcionarios deberdn aprobar con un resultado minimo de 60%. Los funcionarios
reprobados o ausentes que no hayan justificado tal situacion, seran bloqueados por la DCCP con
posterioridad a la publicacion de los resultados del proceso de acreditacién. Por el contrario, la DCCP
realizard el desbloqueo de claves a los usuarios que hayan acreditado.

En aqguellos casos en que un funcionario reiteradamente sea reprobado, la jefatura del organismo
deberd considerar asignar funciones distintas a las de compra y procederd su inactivacion en el
portal.

En cualquier caso, el Administrador podrd inactivar a los usuarios que no registren acreditacién, luego
de dos procesos consecutivos. El organismo podrd solicitar revertir la situacién bajo las condiciones
sefialadas en el proceso de Mantencién de Registro de Usuarios y una vez que el funcionario haya
alcanzado la acreditacién.

la DCCP informard todo lo relacionado con el proceso de acreditacién a través del sitio
http://formacién.chilecompra.cl.
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Justificacion de Funcionarios que no se Presentan a la Acreditacién:

La justificacion por inasistencia, podra aplicarse para las siguientes causales:

a) Licencia Medica.

b) Comisién de servicio en otra ciudad del pais o en el Extranjero.

c) Citacion ante Tribunales de Justicia.
Ofras justificaciones que no se encuentren dentro de lo establecido y que se consideren de fuerza
mayor, podrdn ser analizadas por la DCCP quien podra aceptar o rechazar la justificacion.
El plazo para presentar a Chilecompra la justificacion, es hasta 10 dias hdbiles contados desde la
fecha en que se rinde la prueba de acreditacién y debe ser efectuada por el/la Administrador(a) de
Chilecompra con los respaldos correspondientes. En el caso de licencias médicas, el documento
debe venir con firma y timbre del encargado(a) de personal.

Uso del Sistema de Informacién Portal de Mercado Publico

La Delegacién Presidencial Regional deberd cotizar, licitar, contratar, adjudicar, solicitar el despacho
y en general, desarrollar todos sus procesos de adquisicién y contratacién de bienes, servicios y obras
indicadas por la Ley de Compras, utilizando solamente el Portal Mercado PuUblico
www.mercadopublico.cl lo anterior incluye fodos los actos, documentos y resoluciones relacionados
directa o indirectamente con los procesos de compras.

Perfiles Frecuentes de Usuario en el Portal Mercado Piblico

PERFIL ATRIBUCIONES
Observador « Gestionar documentos tributarios electrénicos
« Visualizar documentos de compra
Auditor « Visualizar documentos de compra

« Visualizar indicadores de plataforma Probidad Activa
« Visualizar indicadores de resumenes
« Visualizar Plan de Compras

Abogado « Visualizar todos los documentos de compras

Operador o “Comprador” « Crear y editar procesos de compra
» Crear y editar érdenes de compra

Supervisor o “Comprador | « Crear, editar, publicar y adjudicar procesos de compra
Supervisor” « Crear, editar, enviar 6rdenes de compra al proveedor

compra por el proveedor.

« Solicitar cancelacién y aceptar cancelacion solicita de ordenes de

Administrador « Creacion y Desactivacion de usuarios
« Creacion y desactivacion de unidades de compra

la Institucion.

« Modificacién de perfiles comprador y supervisor, y de datos bdsicos deJ

NORMATIVAS QUE REGULAN EL PROCESO DE COMPRA

Ley 18.575 Orgdnica Constitucional de Bases Generales de la Administracion del Estado.

Ley 18.834 Estatuto Administrativo

Ley de Presupuesto del Sector PUblico que se dicta cada ano.

Ley N° 19.8864, de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministros y Prestacién de Servicios
Ley N°19.653, de Probidad Administrativa aplicable a los Organos de la Administracién del Estado.
Ley N° 19.880, que establece Bases de los Procedimientos Administrativos que rigen los Actos de
los Organos de la Administracion del Estado.

Ley sobre documentos electrénicos, firma electronica y servicios de certificacién de dicha firma
N°19.799 y su reglamento.

> Decreto N° 250, de 2004, del Ministerio de Hacienda, que aprueba el Reglamento de la Ley N°
19.886, en adelante “el Reglamento”, y sus modificaciones.

VVVVVYY
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Resolucién 7/2019 de Contraloria General de la Republica, que fija normas sobre exencién del
tramite de toma de razén.,

Instrucciones y directivas de la Direccién de Compras PUblicas para orientar y uniformar la
operatoria de compras.

Polificas y condiciones de uso del Sistema Chilecompra.

» Aspectos Comunesy Destacados a Todos los Procesos de Compra:

Todas las nofificaciones, salvo Capitulo V de la Ley 19.886, se entenderdn redlizadas, luego de 24
horas franscurridas desde que la Entidad publique en www.mercadopublico.cl el documento,
acto o resolucién objeto de la nofificacion. (Art. é del Reglamento).

Cada programa sera responsable de estimar el posible monto de las contrataciones, para los
efectos de determinar el mecanismo de contratacion (Art. 11 del Reglamento).

Las Enfidades NO podrén suscribir Contratos de Suministro y Servicio que contengan cldusulas de
renovacién automdtica. Sin embargo, si existen motivos fundados y declarados explicitamente en
las bases de licitacion o en la contratacién directa, se podrd renovar el contrato no importando
su monto y por Unica vez. Se recomienda que el nuevo plazo no sea mayor a 12 meses 0 mayor
al periodo original de contrato.

La Administraciéon no podrd fragmentar sus contrataciones con el proposito de variar el
procedimiento de contratacién (Art. 13 del Reglamento).

Todos los procesos realizados a través de la plataforma de www.mercadopublico.cl deben
gjustarse a la normativa que rige las compras publicas.

Debe observarse la libre concurrencia de los oferentes (arf. 8 bis de la Ley 18.575), el frafo
igualitario y la no discriminacién arbitraria (art. 20 del D.S. N° 250 de 2004 del Ministerio de
Hacienda).

Transparencia y publicidad de los actos administrativos efectuados por organismos publicos.

El registro en Chileproveedores podrd ser exigible como un requisito sélo para contratar y siempre
que ello asi este definido en las condiciones establecidas por el organismo publico al realizar un
llamado de contratacién de productos o servicios (capitulo VI, parrafo 2, art. 66 del reglamento)

Los actos administrativos rigen a contar de su total tramitacién. Sin embargo, se puede establecer
en el mismo acto que, por razones de buen servicio, las prestaciones que derivan del contrato se
iniciardn con anterioridad, no obstante que su pago sélo puede efectuarse una vez concluida su
tramitacion. (Dictémenes 11.189 y 14.362, de 2008).

Las compras con cargo a caja chica, Gastos Menores:

Son los gastos de cualquier naturaleza y de menor cuantia con excepcién de remuneraciones,
que se giran globalmente y se mantienen en efectivo hasta el monto autorizado de acuerdo con
las disposiciones legales vigentes.

Los organismos del sector publico podrdn, mediante cheques bancarios, u ofro procedimiento,
poner fondos globales, para operar en dinero efectivo, a disposicién de sus dependencias y/o de
funcionarios, que en razén de sus cargos lo justifiquen, hasta por un monto maximo de 15
unidades tributarias mensuales, para efectuar gastos por los conceptos comprendidos en los
ftems del subtitulo 22 "Bienes y Servicios de Consumo”, del clasificador presupuestario, siempre que
las cuentas respectivas, por separado, no excedan cada una de 05 unidades tributarias
mensuales, gastos que tendrdn la calidad de “gastos menores”. Las cuentas referidas a pasajes y
fletes no estardn sujetas a la limitacién precedente.

Para los efectos del registro de la "Obligacién” presupuestaria, la anotacién global deberd
efectuarse, en forma fransitoria en el ftem 12, asignaciéon 002, con la regularizacién mensual a la
imputacion correspondiente, una vez efectuada la rendicién de cuentas.

En las rendiciones mensuales de cuentas, parciales o totales, por los pagos efectuados que por
separado excedan de una unidad tributaria mensual, deberdn clasificarse con el item o los items
y asignaciones correspondientes, del subtitulo 22, que identifiquen su naturaleza.

Asimismo, todo gasto de cualquier naturaleza, que por separado no supere el monto
correspondiente de 01 unidad tributaria mensual, deberd clasificarse con el item 12, asignacion
002.
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Por todo gasto se requerird comprobante o boleta de compraventa gue lo justifique, sin que sea
indispensable la presentacién de facturas. Los gastos inferiores al monfo indicado en el nUmero
precedente, por los cuales no exista obligacién legal de extender boleta de compraventa y/o
comprobante, deberdn detallarse en planila gue deberd visar el funcionario que rendird la
cuenta.

> Ambito de Aplicacién de la Ley 19.886 y su Reglamento:

Se aplica a Contratos que celebre la Administracion del Estado, a titulo oneroso, para el suministro de
bienes muebles, y de los servicios que se requieran para el desarrollo de sus funciones.

> Exclusién de la aplicacién de la Ley 19.886 (Art. 3):

Contrataciones de personal de la Administracion del Estado reguladas por estatutos especiales.
Contratos a honorarios con personas naturales. (Dictamen N° 7.241-2007, N° 48.690-2009).
Convenios entre organismos publicos.

Contratos bajo un procedimiento de un organismo internacional, asociado a créditos o aportes.
Contratos sobre instrumentos financieros.

Contratos de obras pUblicas y obras urbanas y contratos Serviu (contraexcepciones).

Contratos sobre material de guerra.

Contratos para prevenir riesgos a la seguridad nacional o seguridad publica.

No se aplica a las obras de arte incorporadas a edificios publicos. (Dictamen N° 1981-2008).

“J@™0 Q0D

No obstante, lo indicado en el punto ¢, de las exclusiones, los organismos podrén adherirse
voluntariamente a redlizar sus contrataciones a través del sistema de compras publicas y se les otorgard los
derechos y obligaciones del sistema en su integridad.

» Consideraciones Generales:

El proceso de adquisicién, en cualquier caso, debe gjustarse a la normativa legal vigente Chilena y a
excepcién de las contrataciones estipuladas en el Arf. 53 del Reglamento de la Ley 19.886, debera
redlizarse a través de la plataforma electrénica www.mercadopublico.cl siendo de conocimiento
publico fodo el proceso de adquisicion, ofertas y antecedentes de la contratacién, que pasan a
formar parte integral de este.

Los programas y departamentos de la Delegacién Presidencial Regional, deberdn tomar los
resguardos que aseguren el cumplimiento de los plazos establecidos en las distintas etapas,
principalmente en las licitaciones y en adquisiciones que por el monto deban ser sometidas a toma de
razén por Contraloria General de la Republica.

» Situacién de Inhabilidad de Prov ores par ntratar con el Estado:

« Proveedores inhabilitados por condenas por practicas antisindicales, dentro de los dos afos
anteriores al momento de presentar la oferta, formular la propuesta o suscribir el contrato (art.4, ley
19.886).

« Proveedores inhabilitados por infraccién a los derechos fundamentales de los trabajadores, denfro
de los dos afios anteriores al momento de presentar la oferta, formular la propuesta o suscribir el
contrato (art.4, ley 19.886).

« Proveedores inhabilitados por condenas de acuerdo a la ley 20.393, sobre Responsabilidad Penal
de Ias Personas Juridicas. Se aplica a proveedores condenados por delitos de lavado de activos,
financiamiento del terrorismo y cohecho (art.10, ley 20.393).

e Proveedores inhabilitados por condenas por delitos concursales, segun la nueva ley de quiebras
(Art. 401, Ley 20.720), dentro de los dos afios anteriores al momento de presentar la oferta, formular
la propuesta o suscribir el contrato.
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NORMATIVAS ESPECIFICAS PARA EL PROCEDIMIENTO DE COMPRAS Y CONTRATACIONES

Solicitudes de Bienes y Servicios:

Las necesidades que presenten los Departamentos y Unidades de la Delegacion Presidencial Regional
en materia de adquisiciones o suministro de bienes o contratacién de servicios deberan ser
canalizadas a través de la Unidad de Adquisiciones, enviando un formulario de solicitud con el
requerimiento. Esta solicitud debe canalizada a través del Formulario de Pedido y Recepcion de
Materiales y/o Servicios.

Las Solicitudes serdn recibidas y evaluadas por el/la Coordinador(a) de la Unidad de Adquisiciones en
coordinaciéon con el/la Encargado(a) de Administracién y Finanzas, considerando su factibilidad en
términos de cantidad y costo involucrado, de su naturaleza y de la disponibilidad de recursos
presupuestarios, siendo resueltos, en caso de ser aprobado, ya sea mediante el suministro de stocks
gue mantenga en bodega o mediante una gestion de compra o contfratacién. En este Ultimo caso,
previa consulta y V°B® del/la Encargado(a) de Administracion y Finanzas.

Las solicitudes seran efectuadas en formulario Unico de “Pedido y Recepcién de Materiales y/o
Servicios", donde se detallaré con la mayor claridad, la adquisicion de materiales, partes,
implementos o servicios necesarios. Las solicitudes deberdn contener la siguiente informacion:
Funcionario Solicitante

Departamento o unidad

Fecha en que se formula la peticidn

Cantidad requerida

Descripcién clara y exacta de lo solicitado

Unidad de medida (pieza, meftros, cajas, kilogramos, litros, etc.)

Observaciones si coresponde

Disefios, modelos o fotografias.

Ry S K K%

Este formulario de solicitudes se encontrard a disposicion de los usuarios en la Oficina de Adquisiciones.

» FORMULARIOS

Con el objeto de unificar el proceso de adquisiciones y contrataciones, se establecen como
formularios Unicos, los siguientes:

a) Pedido y Recepcién de Materiales y/o Servicios:
Es el documento oficial, mediante el cual los Departamentos y unidades de la Delegacion
Presidencial Regional solicitan la provision de un bien o servicio ala Unidad de Adguisiciones.

b

Orden de Compra de Papel Interna:

Formulario oficial que emitird la Delegacién Presidencial Regional para todas aquellas
adquisiciones que no pasen por el portal de Mercado PUblico. Este documento, mediante el cual
se adquiere el compromiso con el proveedor, en relacion a la provision de un bien, serd firmado
por el/la Coodinador(a) de la Unidad de Adquisiciones y el/la Encargado(a) de Administracion y
Finanzas.

c) Orden de Trabajo de Papel Interna:
Formulario oficial que emitird la Delegacion Presidencial Regional para todas aquellas solicitudes
de trabajo que no pasen por el portal de Mercado Publico. Este documento, mediante el cual se
adquiere el compromiso con el proveedor, en relacion a la provisién de un servicio, serd firmado
por elfla Coodinador(a) de la Unidad de Adquisiciones y el/la Encargado(a) de Administracion y
Finanzas.
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» PROCESO DE SOLICITUD DE COMPRA

No

Solicita

Actividad

Receptor

Usuario Requirente

- Envia solicitud de compra, Formulario de “Pedido

y Recepcién de Materiales y/o Servicios",
fundamentando la razén o motivo de la
adquisicién estableciendo los aspectos
administrativos de ser necesarios, debe venir
frmado por el lJefe(a) de Depariamento ©
Funcionario(a) responsable, cuando se traten de
procedimientos para Convenio Marco, Compra
Agil, Licitaciones y Tratos Directos.

Dependiendo de la modalidad de compra, la
Oficina de Adquisiciones tendrd un plazo de 72
horas para tramitar el requerimiento.

El/la Coordinador(a) de la Unidad de
Adquisiciones podrd solicitar mds informacién al
Usuario Requirente de considerarlo necesario.

El/la Coordinador(a) de Adquisiciones analizard la
solicitud de compra, verificando con el/la
Encargado(a) de Administracién y Finanzas, si es
posible realizarla. Si considera que no es posible
llevarla a cabo, deberd informar mediante correo
electronico al Usuario Requirente. Si, por el
contrario, considera que es posible avanzar en el
proceso de compras, se le dard curso con el visto
bueno y firma en el Formulario de Pedido vy
Recepcion de Materiales y/o Servicios.

- El/la Coordinador(a) de
seleccionard el método de compra.

Adquisiciones

Coordinador(a) Unidad
de Adqguisiciones

Encargado(a)
Administracion
Finanzas

de
Y

Avisa si existe presupuesto para la adquisicion
autorizando o rechazando la solicitud.

Requirente

En caso de ser aceptada envia email dando visto
bueno para la compra.

Unidad Adguisiciones

Recomienda Item presupuestario para asignar
Presupuesto.

Finanzas

Unidad
De Adquisiciones

la Unidad de Adquisiciones,
dependiendo de Ila modalidad de compra,
solicitard mayores antecedentes para realizar
licitaciones y/o emitir la orden de compra.

A continuacién,

Reguirente

Unidad
de Adqguisiciones

Redliza Orden de compra y la envia en estado
“Autorizada” via email, solicitard el compromiso

presupuestario al Encargado(a) de Administracion y

Finanzas adjuntando:

- Copiade OC

- Indicando a que Departamento corresponde la
compra: DPR, Complejo Fronterizo, Gobierno en
Terreno, Convenios Depto. Social, Orasmi,
Transportes etc.

- Otros (informacion relevante).

Encargado(a) DAF
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Encargado(a) DAF Realiza solicitud de CDP en SIGFE y se le envia por Unidad Adguisiciones
email el Folio del Compromiso.
Unidad Envia OC sefalando que deberd ser “Aceptada” Proveedor
de Adquisiciones en el Portal de Mercado Publico, para el proceso
de recepcién conforme y de pago.
Unidad de | Envia email al requirente sefialandole la fecha de Requirente
Adaquisiciones entrega estimada de recepcién del bien y/o
servicio, datos del proveedor, una vez entregados
los productos, articulos, bienes y/o servicios, una vez
entregado el producto, articulo, bien y/o servicio, el
usuario deberda firmar el formulario de “Pedido y
Recepcion de Materiales y/o Servicios” en el
casillero de Recepcién Conforme.
Unidad de | Se le entregard toda la documentacion, Factura,
Adquisiciones orden de compra, cofizacién,  formulario Inventario
recepcionado conforme, con el fin que clasifigue la
adquisicién, de ser un bien tangible y pueda
generar la Resolucién de Alfa.
DIAGRAMA DE FLUJO PEDIDO INSUMOS
o y°B° Jefe/Encargada
e omprar . T
Soli W= Mn:_nhirucnony
Pedido
soricl / \
l Catdlogo Licitacién, Compra Agil,
electrénico Trate Directo o Compra
Stock Chilecompra Directa con O/C papel
o Convenio Marco (menor 3 UTM)
Se enfrega de
Inmediate Se entrega lo solicitado
Firma
Formulario
Recibido
Conforme
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5.

PRINCIPIOS QUE RIGEN LA ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS

Principio de Juridicidad:

Los procedimientos de contrataciéon administrativa de suministro y prestacién de servicios y las
actuaciones de las autoridades competentes y demds funcionarios que participen del proceso de
compra deben sujetarse a la Ley y Normativa Vigente.

Principio de Libre Concurrencia:
En la adquisicién de bienes y servicios se debe asegurar la libre participacién y amplio acceso a los
procesos de licitacion que se lleven a cabo y a los proveedores deseen presentar ofertas.

Principio de Publicidad y Transparencia:
Los procedimientos de contratacion administrativa son publicos, siendo obligatoria su publicacion en
el Portal de Mercado Publico.

Principio de Economia y Eficiencia:

Se deben utilizar de la mejor manera posible los recursos disponibles para satisfacer los requerimientos.
Esto se fraduce en dos aspectos; por un lado, cuidar la relacion entre la calidad de los productos y sus
costos sea la adecuada v, por ofro, que el proceso de compra sed realizado sin usar ni destinar mas
recursos humanos y fisicos que los estrictamente necesarios.

Principio de Gratuidad:

Las bases, sus modificaciones y aclaraciones, la adjudicacién y el contrato de suministro o de servicio
deberdn estar siempre disponibles al publico en el Portal de Mercado Publico en forma gratuita. Lo
anterior sin perjuicio de aquellos casos que, Por razones técnicas, no se encuentren disponibles en el
citado portal, procediendo su entrega en igualdad de condiciones a todos los proveedores
interesados.

Principio de Idoneidad Técnica y Financiera del Proveedor Adjudicado o Adjudicatario:

El adjudicatario debe corresponder al oferente que, de entre todos los participantes que acrediten
idoneidad técnica y financiera de acuerdo a las exigencias establecidas en las bases respectivas, sea
el mds conveniente para los intereses de la Delegacion Presidencial Regional.

Principio de Integridad:
La adjudicacién de los contratos debe realizarse de acuerdo al mérito de la propuesta.

Principio de Indivisibilidad de las Contrataciones:
Las contrataciones no se pueden fragmentar con el propdsito de variar el procedimiento para
llevarlas a cabo.

Principio de Completitud de las Operaciones:
Cada licitacién publica o privada y los tratos o contratacion directa publicados o informados en el
Portal de Mercado PUblico deberdn contener, en archivos digitales, todos los documentos de sustento
conforme a lo establecido por el Reglamento.

PLANIFICACION DE COMPRAS

Segun la Ley de Compras y su Reglamento, la Delegacién Presidencial Regional deberd elaborar y
evaluar periddicamente un Plan Anual de Compras y Contrataciones PAC. Los contenidos minimos
que debe contener son los siguientes:

Lista de los bienes y/o servicios que se contratarén durante cada mes del afo.
Indicacién de su especificacion, nimero y valor estimado.

Naturaleza del proceso por el cual se adquirirdn o contrataran dichos bienes y servicios.
Fecha aproximada en la que se publicard la licitacion, el llamado a participar.
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Asimismo, el PAC deberd construirse de acuerdo a formularios “tipos” enfregados por la Direccion de
Chilecompra, cifiéndose al presupuesto asignado, dentro de las partidas indicadas por la legislacion
chilena en esta materia y de acuerdo al formato del Clasificador presupuestario, indicando en las
instrucciones presupuestarias de cada afio, generado por la Direccion de Presupuestos.

De esta forma, la unidad de adquisiciones, deberd generar el PAC para el aho calendario.

+ EIPAC deberd contemplar las siguientes variables:

NUmero de funcionarios que componen cada Unidad para predecir cantidad de bienes y/o
servicios en total

Cantidad del bien y/o servicio designado por funcionario

Frecuencia del uso del bien y/o servicio

Informacién histérica de consumo de bienes y servicios

Disponibilidad presupuestaria

Introduccién de nuevos proyectos planificados durante el periodo a detallar

a

~0Q00

Asi el PAC deberd contener los bienes, servicios y obras que se adquirirdn durante el afio calendario
siguiente, segun la informacion levantada y siguiendo los lineamientos descritos en el parrafo anterior.

Cabe senalar que, el plan de compras podra ser modificado cuando el organismo lo determine, lo
cual podrd ser informado en el Sistema en la oportunidad y modalidad que ChileCompra determine.

-,
3

Proceso de Planificacién del Plan Anual de Compras

a) El/la Encargado(a) del Departamento de Administracién y Finanzas instruird al Coordinador(a) de
la Unidad de Adquisiciones, confeccionar el Plan Anual de Compras durante el mes de noviembre
de cada afo calendario.

b) El/la Coordinador(a) de la Unidad de Adquisiciones recopilard y analizard la informacion dada por
el levantamiento de informacién de cada Departamento, incluyendo disponibilidad
presupuestaria correspondiente al afo en curso, por el Departamento de Finanzas.

c) El/la Coordinador(a) de la Unidad de Adquisiciones consolidard los resultados obtenidos del punto
anterior, lo que se reflejaré en la elaboracion del PAC exploratorio del ano siguiente.

d) El PAC exploratorio serd entregado al/la Encargado(a) del Departamento de Administracion y
Finanzas para su aprobacion.

e) El/la Encargado(a) DAF podrd aprobar con las modificaciones que estime necesarias el PAC.

f) De ser aprobado, el/la Coordinador(a) de la Unidad de Adaquisiciones deberé enviar la propuesta
al Departamento Juridico, solicitando la aprobacién del PAC por medio de una Resolucion
Fundada Exenta. El Departamento Juridico tendra cinco dias habiles para redlizar esta gestion. La
fecha de la Resolucién Exenta deberd ser antes del 31 de Diciembre del afo anterior.

g) El/la Administrador(a) del Sistema ChileCompra de la Delegacién Presidencial Regional, lo
publicard en el Portal de Mercado PUblico, generandose un certificado que acreditard el ingreso y
publicacién del PAC.

h) La Unidad de Compras serd la encargada de difundir el Plan de Compras, con el objetivo que sea
conocido por todos los Departamentos demandantes de la institucion.

i) El/la Coordinador(a) de la Unidad de Adquisiciones efectuard el seguimiento del Plan de Compras,
comparéndolo con las compras y las contrataciones realizadas por cada partida, ltem que
corresponda, e informard desviaciones o modificaciones al/la Encargado(a) DAF.

i) El/la Auditor(a) Interno serd responsable de sugerir mecanismos de control para efectuar
mejoramiento continuo del proceso de planificacién anual para el préximo afio calendario.
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4. INFORMACION QUE DEBE SUBIRSE AL PORTAL DE MERCADO JBLICO SEGUN PROCEDIMIENTO DE COMP

Convenio Marco

La orden de compra emitida por Portal de Mercado Publico, ademdas, deberd
adjuntarse el Certificado de Disponibilidad Presupuestaria.

Licitacién Publica

q)
b)

c)

d)

e)

g)

i)
)

El lamado a los proveedores a fravés del Portal Mercado Publico.

la Resolucién que aprueba las bases para la licitacion de
bienes/servicios/obras

Las bases, incluyendo todos los documentos que integren o deban integrar
SUS aNexos.

Las respuestas a las preguntas efectuadas por los Proveedores, en los plazos
establecidos en las bases, sin individualizar el nombre del proveedor que
formuld las preguntas.

La integracién de la comisién evaluadora.

El Acta de Apertura de la licitacién, la recepcién y el cuadro en el que
deberd constar la individualizacion de los oferentes y la informacién subida
al portal.

El Acta de Evaluacién de la comision evaluadora.

La Resolucién Exenta de Adjudicacién de la institucién y los datos bdsicos
de la licitacion.

El Certificado de Disponibilidad Presupuestaria del ano.

La Resolucién Exenta que aprueba contrato por los servicios licitados.

La orden de compra, la forma y modalidad de pago. el documento que dé
cuenta de la recepcién conforme de los bienes o servicios adquiridos y
cualquier ofro documento que la Delegacion Presidencial Regional
determine.

Licitacién Privada

b)
c)

d)

f)
g
h)

i)
)

La Resolucién fundada que la autoriza.

La invitacién a tres proveedores como minimo a parficipar en la licitacion
privada.

Las bases, incluyendo todos los documentos que integren o deban integrar
SUS aNexos.

Las respuestas a las preguntas efectuadas por los Proveedores, en los plazos
establecidos en las bases, sin individualizar el nombre del proveedor que
formuld las preguntas.

La integracién de la comision evaluadora, si existiera.

El Acta de Apertura de la licitacién, la recepcion y el cuadro en el que
deberd constar la individualizacion de los oferentes y la informacion subida
al portal.

El Acta de Evaluacion de la comisién evaluadora.

La Resolucién Exenta de Adjudicacién de la institucién y los datos basicos
de la licitacion.

El Certificado de Disponibilidad Presupuestaria.

La Resolucion Exenta que aprueba contrato por los servicios licitados.

La orden de compra, la forma y modalidad de pago, el documento que dé
cuenta de la recepcién conforme de los bienes o servicios adquiridos y
cualquier ofro documento que la Delegacién Presidencial Regional
determine.

Trato o Contratacién
Directa

a)
D)

c)
d)

La Resolucién fundada que autoriza el Trato o Contratacion Directa

La recepcién y el cuadro de cotizaciones obtenidas (excepto en los casos
que no sea necesaria mas de una cotizacion).

La orden emitida por el portal de Mercado Publico.

El Certificado de Disponibilidad Presupuestaria.
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e) Los datos bésicos del contrato si lo hubiere.

f) La Resolucién Exenta que aprueba el contrato, si lo hubiere, la forma y
moddalidad de pago.

g) El documento que dé cuenta de la recepcion conforme de los bienes o
servicios adquiridos y cualquier otfro documento gue la Delegacion
Presidencial Regional determine.

Compra Agil a) La orden emitida por el portal de Mercado Publico.

b) Fl Certificado de Disponibilidad Presupuestaria.
¢) El Formulario de solicitud de pedido y recepcién de materiales y/o servicios
de la Unidad Requirente solicitando la compra.

» EXCEPCIONES AL USO DEL PORTAL DE MERCADO PUBLICO (art. 53 del Reglamento)

En algunos casos no serd necesario utilizar el Portal de Mercado PUblico como medio para desarrollar
procesos de compras, los cuales se detallan a continuacion:

a)
b)
c)

d)

Las contrataciones de bienes o servicios cuyos montos sean inferiores a 10 UTM.

Las compras que tengan cargo a los recursos destinados a operaciones menores (caja chica).

Las confrataciones que se financien con gastos de representacién, en conformidad a la Ley de
Presupuestos respectiva y a sus instrucciones presupuestarias. Con todo, las contrataciones
seficladas precedentemente podran efectuarse de manera voluntaria a través del Portal de
Mercado Publico.

Los pagos por concepto de gastos comunes 0 consumaos bdsicos de agua potable, electricidad,
gas u otros similares, respecto de los cuales no existan alternativas o sustitutos razonables.

> LICITACIONES EN SOPORTE PAPEL

Se podrdn efectuar los procesos de compra y la recepcién total o parcial de ofertas fuera del Portal
Mercado PUblico, en las siguientes circunstancias:

a)

b

c)

d)

)

Cuando existan antecedentes que permitan presumir que los posibles proveedores no cuentan
con los medios tecnolégicos para utilizar los sistemas electronicos o digitales establecidos de
acuerdo al reglamento, siendo esto justificado en la misma resolucion que aprueba el llamado a
licitacion.

Cuando haya indisponibilidad técnica del sistema, circunstancia que deberd ser acreditada por la
Direccién de Compras mediante el correspondiente certificado, el cual deberd ser solicitado por
las vias que se informe dentro de las 24 horas siguientes al cierre de la recepcion de las ofertas. Los
oferentes afectados tendrén un plazo de 2 dias hdbiles contados desde la fecha del envio del
certificado de indisponibilidad, para la presentacion de sus ofertas fuera del portal de Mercado
PUblico.

Cuando en razén de caso fortuito o fuerza mayor no es posible efectuar los procesos de compra a
través del sistema.

Cuando no exista conectividad en la comuna de la entidad para acceder u operar a través del
sistema.

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

Traténdose de contrataciones de bienes y servicios, indicadas en el articulo 10 N° 5y 7 letras i) y k)
de este reglamento, efectuadas a proveedores exiranjeros en que, por razones de idioma, de
sistema juridico, de sistema econdémico o cultural, u ofra de similar naturaleza sea indispensable
efectuar el procedimiento de contratacién fuera del portal Mercado PUblico. Sin perjuicio de ello,
se deberd publicar en el Sistema, los términos de referencia, las érdenes de compra y la resolucion
de adjudicacion y el contrato, en caso que corresponda.
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En el caso de las garantias, planos, antecedentes legales, muestras y demds antecedentes que no
estén disponibles en formato digital o electrénico, podrén enviarse a la enfidad licitante de
manera fisica, de acuerdo a lo que establezcan en cada caso las bases.

RESPONSABILIDADES EN LOS PROCEDIMIENTOS DE COMPRAS

Delegada/o Presidencial Regional:

Autoridad Ultima responsable de los procesos de compra y contratacién de acuerdo a la normativa
vigente, preservando mdxima eficiencia y transparencia y de que las decisiones adoptadas en los
procesos de compra sean directas o delegadas.

Encargada/o Departamento Administracién y Finanzas:
Responsable de entregar las directrices y disponer los recursos necesarios para cumplir con la Ley
19.886 y su Reglamento.

Unidad de Adquisiciones:

Debe aplicar la normativa vigente de compras publicas, en el presente manual y toda otra normativa
relacionada.

Bajo su responsabilidad se encuentra la provision efectiva de bienes vy servicios de calidad requeridos
para el cumplimiento de las funciones de la Institucion.

Encargada Inventario:
Responsable de controlar los bienes tangibles e intangibles dentro de la Delegacién Presidencial
Regional.

Servicios Generales:

Responsable de controlar y coordinar los contratos, convenios de suministros vigentes que cubren las
necesidades de funcionamiento del Edificio Magallanes y Casa de los Intendentes donde se
encuentra actualmente la Delegacion Presidencial Regional.

Finanzas Presupuesto y Contabilidad:
Es responsable de validar compromiso presupuestario de las érdenes de compra, contratos y otros
pagos relacionados con los procesos de compras.

Unidad Requirente
Responsable de entregar la documentacion necesaria, correcta y debidamente autorizada para
realizar la adqguisicién.

MODALIDADES DE COMPRAS O CONTRATACIONES

Se realizan de acuerdo a la Ley N° 19.886 de Compras publicas y su Reglamento y considerando el
Plan de Compras anual de esta Delegacién Presidencial Regional.

a. Para adquisiciones iguales o superiores a 3 UTM (impuestos incluidos)
En este caso el requirente deberd presentar el Formulario de Pedido/recepcién de materiales,
fundamentando claramente la razén o motivo que origine su adquisicion, no se podrdan parcializar
las compras. El/la Coordinador(a) de la Unidad de Adgquisiciones decidird el tipo de modalidad
que se ajusta la adquisicion.

La Unidad de adquisiciones deberd utilizar el portal www.mercadopublico.cl a través de las
siguientes aplicaciones y/o modalidades:

1. Convenios Marco
2. Llicitacién Publica
3. Licitacién Privada
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2,

4. Compra Agil
5. o Trato directo

CONVENIO MARCO:

De conformidad a las disposiciones vigentes, cada vez que se efectle un proceso de compra, en
primer término se deberd consultar el Catélogo Electronico de convenio marco antes de proceder a
llamar a una Licitacién Publica, Licitacion Privada, Compra Agil o Trato o Contratacion Directa como
dltima instancia.

Si el Catdlogo contiene el bien y/o servicio requerido, el servicio deberd adquirilo emitiendo
directamente al proveedor respectivo una orden de compra, salvo que obtenga con otfro proveedor
que no esté en el catdlogo electrénico y obtenga condiciones md&s ventajosas.

Las érdenes de compra que se emitan en virtud del Catdlogo, deberdn ajustarse a las condiciones y
beneficios pactados en el Convenio Marco y se emitirdn a través del Portal Chilecompra, en la que se
individualiza el Contrato Marco al que accede, el bien y/o servicio que conirata y su numero y monto
a pagar al Contratista. (*) Actuadlizado segun art. 79bis del Reglamento y Directiva N° 23 de
Chilecompra.

Condiciones mds ventajosas:

Las condiciones mds ventajosas deberdn referirse a situaciones objetivas, demostrables y sustanciales
para la Delegacién Presidencial Regional, tales como, fletes, plazo de entrega, condiciones de
garantias, calidad de los bienes y servicios, o mejor relacion costo beneficio del bien o servicio a
adquirir.

Grandes Compras
En las adquisiciones via convenio marco superiores a 1.000 UTM, denominadas Grandes Compras, la

Delegacién Presidencial Regional deberd comunicar, a fravés del Portal de Mercado Publico, la
intfencién de compra a todos los proveedores adjudicados en la respectiva categoria del Convenio
Marco al que adscribe el bien o servicio requerido.

Tratdndose de adquisiciones via convenio marco superiores a 1.000 UTM, la Delegacién Presidencial
Regional deberd solicitar a los proveedores seleccionados en el respectivo procedimienfo de Grandes
Compras, la entrega de garantia de fiel cumplimiento del contrato.

La presentaciéon de las ofertas no podrd ser inferior a 10 dias hdabiles contados desde su publicacion.

Las Ofertas recibidas en el marco de un procedimiento de Grandes Compras serdn evaluadas segun
los criterios y ponderaciones definidos en las bases de licitacién del convenio marco respectivo, en lo
que les sean aplicables. Asimismo, las bases de licitacién del convenio marco respectivo podran
establecer criterios de evaluacién especiales para los procedimientos de Grandes Compras.

En la comunicacion de la intencién de compra se indicard, al menos:

a) Lafecha de decision de compra

b) Los requerimientos especificos del bien o servicio

c) Lacantidad y las condiciones de entrega

d) Los criterios y ponderaciones aplicables para la evaluacién de las ofertas

La Delegacién Presidencial Regional deberd seleccionar la oferta mds conveniente segun resultado del
cuadro comparativo que deberd confeccionar sobre la base de los criterios de evaluacion vy
ponderaciones definidas en la comunicacién de la intencién de compra, cuadro gue serd adjuntado a
la orden de compra que se emita y servird de fundamento de Ia resolucion que apruebe la adquisicion.

LICITACION PUBLICA:

La licitacién publica se llevard a cabo para todas aquellas adquisiciones y/o confrataciones que sean
iguales o superiores a 30 UTM, mediante la elaboracion de bases técnicas, administrativas y anexos,
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segun sea la especificidad del bien o servicio a contratar e implicard la determinacién de criterios de
evaluacién para seleccionar la propuesta mas ventajosa.
Etapas bdsicas de una licitacion:

Elaboracion
y Publicacion
Resolucion
que Aprueba
Bases de
Licitacion

Evaluaubn
Ofartas

Elaboracion

y Publicacié
Resolucion
que Adjudica
Licitacion

)

E"’”“'“'é Emisin de
E'a'”'a“ Orden de
Pubhcacuén S
Suscrlpclon Resolucion Ini:io :?I:s
de Contrato gque Aprueba Servicios
Caontrato

Las bases de cada licitacién deberdn ser aprobadas por Resoluciéon Fundada de la Delegacion
Presidencial Regional, las bases podran ser modificables, de estar explicito en éstas.

Tipos y Plazos Licitaciones Publicas:

Tipo de Monto de Plazo Minimo | Obligatoried Obligatoriedad Garantia
Licitacion Contratacién de ad Garantia de Fiel y Oportuno
Publicacién de la Cumplimiento
del llamado Seriedad de de Contrato
(dias la Oferta
corridos)
L1 Menor a 100 UTM 5 dias No No
Simplificada
LE Igual o superior 10 dias No No
100 e inferior a rebajable
1.000 UTM a 5 dias
LP Igual o superior a 20 dias No Queda al criterio de la
1.000 e inferior a | rebgjable a entidad exigir esta garantia,
2.000 UTM 10 dias segun la complejidad de la
adquisicién.
LQ Igual o superior a 20 dias S| SI
2,000 e inferior a | rebagjable a
5.000 UTM 10 dias
LR lgual o superior a 30 dias Sl S
5.000 UTM

Las licitaciones no podrdn cerrar en dias inhdbiles ni en un dia lunes © en un dia en siguiente a un dia
inhdbil, antes de las 15:00 horas, en el Portal Mercado Publico. (Segun Decreto 1410 de 9/9/2014).

Las bases de licitacion deben establecer las condiciones para alcanzar la combinacién mas ventajosa
entre todos los beneficios del bien o servicios a adquirir; y todos sus costos asociados, presentes y futuros.
No se atenderd solo al precio, sino a todas las condiciones que impacten los beneficios o costos que se
espera recibir del bien y/ o servicio.

En la determinacién de las condiciones de las bases, se deberd propender a la eficacia, eficiencia,
calidad y ahorro de la contratacion.

Procedimiento a través del Sistema:

a. Para todo proceso de compra que no se encuentre registrado en el Plan Anual de Compras, sin
importar el monto involucrado, en primer lugar se deberd consultar y obtener V°B° del
Encargado(a) de Administracion y Finanzas.

22

Manual de Procedimientos de Adqguisiciones
Delegacién Presidencial Regional de Magallanes y de la Antarfica Chilena




b.

Para cada proceso de compra o contratacion se deberd incorporar junto al ID correspondiente,
documento anexo que contenga las bases técnicas y administrativas.

Estas bases deberdn realizarse en forma clara y precisa considerando los aspectos mds relevantes del
producto o servicio que se necesita contratar o comprar. Al hacer esto, también se establecen los
criterios mediante los cuales se comparardn las ofertas.

Para redactar bases técnicas o términos de referencia se deberd tener en cuenta los siguientes

aspectos:
v Hacer participar al solicitante de la compra
v Consultar a los pares
v Consultar a expertos
v Consultar a Proveedores
v Definir las caracteristicas claves del producto, bien o servicio
v Registrar y ufilizar informacién de las adquisiciones
v En lo posible la unidad requirente puede incluir el codigo del producto de acuerdo a lo que

estipula Mercado Publico, segun el producto y/o servicio que se desea adquirir,

Los contenidos obligatorios de las bases técnicas deben incluir:

v
v

e S 8

Las especificaciones del producto o servicio

Las restricciones tales como plazos y lugar de entrega, frecuencias y cantidades del bien o servicio,
certificaciones, flete, garantia, efc.

Otras caracteristicas del bien o servicio a confratar.

Una clara descripcién del contexto en que se enmarca la compra y de los objetivos y propodsitos
de la misma.

La condicién, el plazo y el modo en que se compromete el o los pagos del confrato de suministro y
servicio, el documento que dé cuenta de la recepcién conforme de los bienes o servicios
adquiridos y cualquier otro documento que la entidad determine. (*)Actudlizado segun art. 79bis
del Reglamento y Directiva N° 23 de Chilecompra.

La metodologia deseada para obtener el producto o servicio, sefialando las actividades claves
que deben ser parte de la oferta y el periodo de ejecucion de ellas.

El presupuesto disponible para la adquisicion.

El monto de las garantias y la forma y oporfunidad en que serdn restituidas.

Los criterios de evaluacién, atendido la naturaleza de los bienes y servicios que se liciten. En el caso
de la prestacién de servicios habituales, deberd siempre considerar el criterio relativo a las mejores
condiciones de empleo y remuneraciones.

Los medios para acreditar si el proveedor adjudicado registra saldos insolutos de remuneraciones o
cotizaciones de seguridad social.

La forma de designacion de la Comisién Evaluadora.

La determinacién de las medidas a aplicar en los casos de incumplimiento y de las causales
expresas en que dicha medida deberd fundarse, asi como el procedimiento para su aplicacion.

Contenido adicional de las Bases:

v

v

a.

La prohibicién de subcontratar al adjudicado vy las circunstancias y alcances de tal prohibicién.

Criterios y ponderaciones, derivados de materias de alto impacto social, como: cumplimiento de
normas que privilegien el medio ambiente; contratacién de personas en situaciéon de
discapacidad o de vulnerabilidad social; desarrollo inclusivo; impulso a las empresas de menor
tamano y con la descentralizacion y el desarrollo local.

Las licitaciones que contengan Bases administrativas y técnicas deberdn ser aprobadas por
Resolucidn Exenta. En caso que las Bases sean modificadas antes del cierre de recepcién de
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3.

ofertas, deberd considerarse un plazo prudencial para que los Proveedores interesados puedan
conocer y adecuar su oferta a tales modificaciones, ampliando el plazo de cierre del proceso.

Cumplido el plazo de cierre en el sistema, se procederd a realizar el Acta de Apertura y efectuar
un cuadro resumen con las ofertas recibidas.

Para las licitaciones iguales o mayores a 100 UTM se deberd constituir un comité evaluador de |as
ofertas, constituido por :

Encargada(o) de Administracién y Finanzas

Coordinador(a) Unidad de Adquisiciones,

Encargada (o) Departamento Juridico, y

Usuarios/Funcionarios (as) relevantes si fuera necesario o reemplozando a alguno de los
funcionarios (as) mencionados si estuviera ausente.

v

Y VY Y

Seleccionada la mejor oferta y emitida el Acta de Evaluacion y firmada por la comision
evaluadora, se procederd a dictar una Resolucién Exenta de Adjudicacién para toda aguella
compra que se efectUe por el portal mercadopublico.

Tramitada esta Resolucién, la oficina de adquisiciones procede a adjudicar la compra, subiendo al
portal los siguientes documentos:

Acta de Apertura

Cuadro de Evaluacion en detalle

Acta de Evaluacion

Certificado de Disponibilidad Presupuestaria

Resolucion Exenta de Adjudicacion, que se generd y se envia la orden de compra a fraves
del sistema al proveedor

v Oftros documentos relevantes.

T N

En los casos de productos o servicios que necesiten la elaboracién de un Conirato, estos se
realizarén junto con el Departamento Juridico, para asi minimizar riesgos del proceso, se deberd
contar con cldusulas que determinen la posibiidad de modificarlo o extenderlo bajo ciertas
circunstancias, como también ofras que permitan terminarlo anticipadamente por incumplimiento,
o bien, en estos casos, cobrar garantias, multas, etc. Todo esto a la vez se realizard manteniendo
una relacién abierta y constructiva con el proveedor.

La Delegacién Presidencial Regional declarard inadmisibles las ofertas recibidas cuando éstas no
cumplieren los requisitos establecidos en las bases o términos de referencias. Declarard desierta
una licitacién cuando no se presenten ofertas, o bien, cuando éstas sean inadmisibles © no resulten
convenientes a sus intereses.

En ambos casos la declaracién deberd ser por resolucién fundada y publicada en el sistema de
Mercado Publico.

LICITACION PRIVADA:

Sélo serd admisible la Licitacién Privada, previa resolucion fundada que la disponga. publicada en el
Sistema de Mercado PUblico, cuando en las licitaciones publicas respectivas no se hubieren
presentado interesados y se haya declarado desierta.

En este caso, se invitard a participar a un minimo de tres posibles proveedores interesados que tengan
negocios/rubros de naturaleza similar a los que son objefo de la Licitacion Privada, utilizando las
mismas bases de llamado que las utilizadas en Licitacion publica.
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4,

5.

Esta Licitacion tiene el mismo procedimiento que la Licitacién PUblica, en bases administrativas, criterios
de evaluacion, etc.

La Delegacién Presidencial Regional podré efectuar la contratacién, aun cuando haya recibido solo
una oferta a través del sistema, siempre y cuando se djuste a los requerimientos.

COMPRA AGIL:

Es una modalidad de compra mediante la cual se podrd adquirir bienes y/o servicios por un monto
igual o inferior a 30 UTM, de una manera dindmica y expedita, a fravés del Sistema de Informacién,
requiriendo un minimo de tres cotizaciones previas.

La Compra Agil facilita y simplifica estas adquisiciones al no requerir la dictacion de una resolucion
que autorice su procedencia, sino que basta Unicamente con la emisién de la orden de compra,
aceptada por el proveedor.

En la Compra Agil no se requerird la suscripciéon de un contrato con el proveedor cuya cofizacion ha
sido seleccionada. Al respecto, el vinculo contractual enfre la entidad compradora y el proveedor se
entenderd perfeccionado a través de la aceptacién de la respectiva orden de compra, a través del
Sistema de Informacion.

Con la findlidad de que las adquisiciones bajo la modalidad Compra Agil se efectien a través del
Sistema de Informacién, como lo mandata el arficulo 10 bis del Reglamento, la Direccion
ChileCompra ha desarrollado una plataforma en www.mercadopublico.cl  La mencionada
plataforma, denominada Compra Agil, presenta las siguientes caracteristicas:

v No se podran recibir a través de la plataforma Compra Agil cotizaciones que superen el umbral
de las 30 UTM.

v La plataforma Compra Agil conlleva el envio general de invitaciones a todos los proveedores
pertenecientes a un determinado rubro o segmento.

v Si se uliliza la Compra Agil, las cotizaciones deben requerirse necesariamente “a través del
Sistema de Informacién”, esto es, a través de la plataforma especialmente disponible para el
funcionamiento de esa moddalidad de confratacién, en www.mercadopublico.cl (ver Dict.
E108767, de 2021, de la Contraloria General de la Republica).

v La plataforma de Compra Agil se visualiza como un médulo en el escritorio del comprador
en www.mercadopublico.cl

v Considerando que la exigencia que establece el Reglamento esté referida a requerir un minimo
de tres cotizaciones y no a obtenerlas, las entidades compradoras podran llevar a cabo la
contratacion respectiva sile llegasen menos de ese limite (ver citado Dict. E108767, de 2021).

v El comprador publico debe finalizar el proceso de compra por este medio, formalizando el envio
de la orden de compra, la cual se gatilla directamente en el proceso que se visudliza en el
médulo de Compra Agil.

¥ No se podrdn parcializar las compras que superen las 30 UF, a no ser que correspondan a
diferentes presupuestos y estén sujetos a diferentes programas (Gobierno en Terreno, Complejo
Fronterizo, ORASMI, Unidad de Convenios FOSIS, SERNAMEG, Emergencias, Transporfes etc.) y
estén debidamente justificados.

COMPRA O TRATO DIRECTO :

Se procederd como compra o frato directo, respaldada por una resolucion fundada que autoriza su
procedencia, especificando el bien y/o servicio contratado y la identificacion del proveedor con
quien se contrata, en los siguientes casos:
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. Si en las licitaciones publicas respectivas no se hubieren presentado interesados. En tal situacién
procederd primero la licitacién o propuesta privada y, en caso de no encontrar nuevamente
interesados, serd procedente el frato o contratacién directa.
Las bases que se fijaron para la licitacién publica deberdn ser las mismas que se utilicen para
contratar directamente o adjudicar en licitacién privada. Si las bases son modificadas, deberd
procederse nuevamente como dispone la normativa vigente:

_Si se fratara de confratos que correspondieran a la redlizaciéon o terminacion de un contrato que
haya debido resolverse o terminarse anticipadamente por falta de cumplimiento del contratante u
ofras causales y cuyo remanente no supere las 1.000 unidades tributarias mensuales;

. En casos de emergencia, urgencia o imprevisto, calificados mediante resolucién fundada del jefe
superior de la enfidad contratante, sin perjuicio de las disposiciones especiales para casos de sismos
y catdstrofes contenidas en la legislacion pertinente.

. Si sélo existe un proveedor del bien o servicio;

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

. Si se trata de servicios de naturaleza confidencial o cuya difusién pudiere afectar la seguridad o el
interés nacional, los que serdn determinados por decreto supremo;

. Cuando, por la naturaleza de la negociacién, existan circunstancias o caracteristicas del contrato
que hagan del todo indispensable acudir al frato o contratacion directa, de acuerdo a los casos
que se sefala en el reglamento de la Ley 19.886 y que son:

a) Si se requiere contratar la préroga de un contrato de suministro o servicios, o contratar servicios
conexos, respecto de un contrato suscrito con anterioridad, por considerarse indispensable para
las necesidades de la Entidad vy solo por el tiempo en que se procede 4 un NUevVO pProceso de
compras, siempre que el monto de dicha prorroga no supere las 1.000 UTM.

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

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

d) Si se requiere contratar consultorias cuyas materias se encomienden en consideracién especial
de las facultades del proveedor que otorgard el servicio, por lo que no pueden ser sometidas a
una licitacién, y siempre que se refieran a aspectos claves y estratégicos, fundamentales para el
cumplimiento de las funciones de la entidad publica y que no puedan ser realizados por
personal de la propia entidad. (Actualizado Dec. 1410 de 9/92014).

e) Cuando la contratacién de que se trate solo puede realizarse con los proveedores que sean
fitulares de los respectivos derechos de propiedad intelectual, industrial, licencias, patentes y
ofros.

f) Cuando por la magnitud e importancia que implica la contratacién se hace indispensable
recurrir a un proveedor determinado en razén de la confianza y seguridad que se derivan de su
experiencia comprobado en la provisién de los bienes o servicios requeridos, y siempre que se
estime fundadamente que no existen otros proveedores que otorguen esa seguridad y confianza
(Decreto 1410, Hacienda Art. Unico N° 5, A) D.O. 12.05.2015).
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g) Cuando se frate de la reposicion o complementacién de equipamiento o servicios accesorios,
que deben necesariamente ser compatibles con los modelos sistemas o infraestructura
previamente adquirida por la respectiva entidad.

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

i) Cuando se trate de adquisiciones de bienes muebles a oferentes extranjeros, para ser utilizados o
consumidos fuera de Chile, en el cumplimiento de las funciones propias de la Enfidad adquirente,
y en las que por razones de idioma, de sistema juridico, de sistema econdmico o culturales u ofro
de similar naturaleza, sea del todo indispensable acudir a este tipo de contrataciéon. (Decreto
620, Hacienda Art. Unico N° 1 D.O. 13.07.2007).

j) Cuando el costo de evaluacion de las ofertas, desde el punto de vista financiero o de utilizacion
de recursos humanos, resulta desproporcionado en relacién al monto de la contratacién y esta
no supera las 100 UTM.

k) Cuando se trate de la compra de bienes y/o confratacién de servicios gue se encuentren
destinados a la ejecucién de proyectos especificos o singulares, de docencia, investigacién o
extension, en que la utilizacién del procedimiento de licitacion pUblica puede poner en riesgo el
objeto y la eficacia del proyecto de que se trafa. En estos casos, las entidades determinaran por
medio de una resolucion, disponible en el Sistema de Informacion, los procedimientos internos
que permitan resguardar la eficiencia, transparencia, publicidad, igualdad y no discriminacion
arbitraria en esta clase de adquisiciones.

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

m) Cuando se trate de la contratacién de servicios especializados inferiores a 1.000 UTM, de
conformidad con lo establecido en el articulo 107 del Reglamento Ley 19.886.

n) Cuando se trate de adquisiciones inferiores a 10 UTM, y que privilegien materias de alto impacto
social, tales como aquellas relacionadas con el desarrollo inclusivo, el impulso a las empresas de
menor tamano, la descentralizacién y el desarrollo local, asi como aquellas que privilegien a la
proteccién del medio ambiente, la confratacion de personas en situacién de discapacidad o de
vulnerabilidad social. El cumplimiento de dichos objefivos, asi como la declaracién que lo
contratado, se encuentra dentro de los valores de mercado, considerando las especiales
caracteristicas que la motivan, deberdn expresarse en la respectiva resolucion que autorice el
trato directo. (Segun Dec. 1410 de 9/9/2014).

Si las contrataciones son iguales o inferiores a 10 UTM. En este caso el fundamento de la resolucion
que autoriza dicha contratacién se referird Unicamente al monto de la misma.

En todos estos casos podrd realizarse la contratacion a fravés de licitacién pUblica si asi lo estimare el
Jefe o Encargada de Administracion y Finanzas, todos estos casos mencionados anteriormente
deberdn efectuarse a través del Portal Mercadopublico.

La contratacién indebidamente fundada en una o més de las causales indicadas anteriormente,
generard las responsabilidades administrativas, que de acuerdo a la legislacion vigente, pudieran
corresponder. (Segun Dec. 1410 de 9/9/2014).
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CRITERIOS DE EVALUACION

Entre los criterios de evaluacién para definir una adjudicacién, se deberd considerar, entre ofros:

Precio de la Oferta

Calidad de los productos ofertados

Garantias

Experiencia de los oferentes

Especificaciones técnicas de los bienes y/o servicios ofertados
Asistencia técnica y soporte

Servicios de post venta

Cercania geogrdfica de las salas de venta

Comportamiento histérico del proveedor

Métodos y tiempos que emplea para fletes y plazos de entrega
Otro criterio que sea atingente a las caracteristicas de los requerimientos de la Delegacion
Presidencial Regional.

R TR TSR

» Criterios de Evaluacién para Compras Sustentables

¥y

Eficiencia Energética :

Cuando se liciten productos o servicios como: impresoras, computadores, refrigeradores, ampolletas,
calentadores, etc. o cualquier producto que tenga energia eléctrica, gas, combustibles (como
vehiculos).

Criterio de evaluacién: 10% o 20% dependiendo de la licitacion.

Proveedor deberd entregar los mejores productos y/o servicios con un menor consumo de energia,
debiendo tener etiquetas de eficiencia energética incorporadas en casos de productos de
informatica o bien en el caso de refrigeradores o ampolletas.

Medios de verificacién: Etiquetas de eficiencia energética incorporada en los productos.

Impacto Medioambiental :
Cuando se liciten productos o servicios como: aseo, productos de limpieza, papeles, cartones, bolsas

de basura, etc., ademds de cartuchos de tinta y téner, impresoras, computadores.
Criterio de evaluacién: 10% o 20% dependiendo de la licitacién.

Proveedor deberd acreditar no haber sido condenado por practicas refiidas con el medio ambiente,
o que productos fabricados son con materiales libres de contaminantes toxicos, de bajo consumo de
energia y/o posibles de ser reciclados luego de su vida Ufil.

Medios de verificacién:

» Nombrar los Productos o Sustancias Quimicas que se utilizardn, los cuales deben estar
debidamente autorizados por las autoridades competentes. (SEREMI SALUD, SAG u otro).

= Cerlificados de no haber sido condenado por practicas refidas con el medio ambiente.
(Declaraciones Juradas subidas a Chile proveedores)

Condiciones de empleo y remuneraciones y contratacién de Personas con discapacidad
Cuando se liciten contratacién de servicios no fisicos, como consultorias, estudios, y que implica a
Empresas con un determinado de nUmero de trabajadores.

Criterio de evaluacién: 10% o 20% dependiendo de la licitacion
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10.

Proveedor deberd acreditar N° de personas que frabgjan en la empresa y con sueldo superior al
ingreso minimo y demds regalias que otorga la empresa, si tuviera confrafado personas con
discapacidad N° de personas e identificarlas.

Se otorgard porcentaje total a empresas que tengan personal contratado con discapacidad.
Medios de verificacién:
= Boletin Laboral y Previsional de la Direccién del Trabajo

» Declaracién Jurada acreditando no haber sido condenado con sancién de multa de infraccién al
DFL N°1 del 2005, en mds de 2 oportunidades dentro de un periodo de 2 afios, salvo que hubieren
transcurridos 3 afios desde el pago de la Ultima multa impuesta.

» Declaracién Jurada acreditando no haber sido condenado como consecuencia de
incumplimiento de contrato celebrado con alguna enfidad regida por la ley de compras en los
Oltimos 2 afos.

* Fotocopia Cédula Registro de discapacidad y Certificado de antigiedad laboral.

EVALUACION DE LAS OFERTAS

Para contrataciones de baja complejidad, el andlisis de las ofertas presentadas por los proveedores
debe ser revisado por la Comisién Evaluadora, quien determinard la adjudicacion al proveedor que
cumpla con todos los requisitos exigidos y obtenga el mayor puntaje.

En los casos de contrataciones de alta complejidad, la Comision Evaluadora con expertos u otra
que defina al efecto, procede aplicar los criterios definidos y generar acta de evaluacion,
documento que deja constancia, entre otros aspectos, de los integrantes de esta, las ofertas
evaluadas, los criterios, las ponderaciones y puntajes establecidos, las solicitudes de aclaracion,
pruebas y rectificaciones de defectos formales y las respuestas a dichas solicitudes, las evaluaciones
de cada oferta, el puntaje final obtenido y la recomendacién de adjudicacion, desercion o
declaracion de inadmisibilidad y su justificacion.

« El Acta deberd ser frmada por cada uno de los integrantes.

Comisién Evaluadora:

Es obligatorio conformar una Comisién Evaluadora, cuando:

o Lalicitacion es de un monto mayor a 1.000 UTM.

« Lalicitacion considera una evaluacién de ofertas que revista gran complejidad. Para el resto de
procedimientos de contratacién es opcional la conformacién de una comision evaluadora. Se
recomienda como buena préctica considerarla, a pesar de que los montos involucrados en la
contratacién sean bajos, cuando la evaluacién revista gran complejidad o sea un bien o
servicio critico para el organismo contratante. Se garantiza imparcialidad y competencia entre
oferentes, entre otros aspectos.

Se debe cumplir con las siguientes consideraciones:
e Debe estar conformada por un minimo de 3 funcionarios publicos (internos o externos al

organismo comprador).
e Los miembros de la Comisién no podrdn tener conflictos de intereses con los oferentes, de

conformidad con la normativa vigente al momento de la evaluacion.
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e Personas ajenas a la administracién (honorarios U ofros) pueden ser excepcionalmente
consideradas, pero en una cantidad inferior a los funcionarios publicos que la conforman. El uso
de esta posibilidad debe ser fundada (se establece en las respectivas bases de licitacion).

Se recomienda, al respecto que:

« Sea constituida por un nUmero impar de miembros, para evitar empates en las decisiones.

« Se conforme por personas diferentes a las que elaboraron o aprobaron las bases. Esto, en la
medida de las posibiidades de cada realidad municipal, si lo permite la cantidad de
funcionarios, etc. La idea es evitar que exista una injerencia excesiva sobre las decisiones de la
contratacién, por algin o algunos funcionarios en particular. En el mismo sentido, se propone,
que las comisiones evaluadoras, para un mismo servicio, sean siempre conformadas con
distintos funcionarios.

« Contengan al menos un integrante que posea los conocimientos técnicos necesarios en la
materia contratada. pag. 4

e Se considera la asesoria de algun experto como apoyo a la Comision Evaluadora. Esta persona
debe ser de reconocido prestigio en las materias técnicas que involucra la licitacion en curso.

En Caso de Empate
Se debe establecer un mecanismo que lo resuelva y que deberd estar establecido en las bases de

licitacion ya aprobadas.

Adjudicacién

La adjudicacién debe realizarla la autoridad facultada para ello, en consideracién a la evaluacién y
a la conveniencia para la Delegacion Presidencial Regional tenga la aceptacién de la mejor oferta,
mediante una Resolucién de adjudicacién que debe contener el cuadro de evaluacién de todos los
oferentes, la identificacién del adjudicado, los productos o servicios objeto de la contratacion, montos
y plazo del contrato, asi como ofras condiciones que sea necesario transparentar en el documento
de adjudicacién.

Readjudicacién

La Delegacién podrd dejar sin efecto la adjudicacion realizada y atribuirsela la licitacién al oferente
que siga en orden de prelacién de acuerdo con el puntaje obtenido, en los siguientes casos:

a) Si el contrato no se firma en el plazo estipulado por causas atribuibles al adjudicatario.

b) Si el adjudicatario se desiste de su oferta.

c) Si el adjudicatario es inhdbil para contratar con el Estado en los términos del articulo 4° de la Ley N°
19.886 0 en virtud de la Ley N° 20.393, o no proporciona los documentos que le sean requeridos
para verificar dicha condicién.

La Unidad de Adquisiciones podrd readjudicar la licitacién al oferente, de acuerdo al resultado de la
evaluacién le siga en puntdje, dentro del plazo de 60 dias corridos contados desde la publicacion de
la adjudicacién eriginal, @ menos que, en funcién a los infereses del servicio, se estime conveniente
declarar desierta la propuesta publica.

Revocacién de una licitacién:
Se aplica a las licitaciones publicas o privadas, donde el organismo de manera justificada y

fundamentado en una Resolucién detiene el proceso de forma irevocable antes de efectuar la
adjudicacién. El supervisor debe publicar la Resolucién debidamente framitada y mediante la
aplicacion disponible en el portal para cambiar el estado de la licitacién a revocada.

Suspensién de una Licitacién:

Se frata de congelar el proceso licitatorio por una cantidad determinada de dias y posteriormente
seguir con el curso normal de una licitacion. Este estado procede cuando el Tribunal de Contratacion
Publica u ofra instancia jurisdiccional ordenan esta medida. Este estado puede asignarse desde la
publicacién de las bases hasta la adjudicacién.
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11. EXCLUSION DEL SISTEMA MERCADO PUBLICO

Como norma interna, podrdn efectuarse compras y/o contrataciones fuera del sistema sin ser
informadas, aquellos procesos que involucren recursos menores a 10 UTM. Para estos casos, se emitiran
Orden de Compra y/o Trabajo de la Institucién, segin corresponda. Se deberdn presentar 3
coftizaciones, salvo que la adquisicién tenga cardcter de urgente, en esta eventualidad, la urgencia
sélo serd indicada por el/la Delegado(a) Presidencial Regional o Encargado(a) de Administracion y
Finanzas.

Se deberd emitir una Resolucién Exenta firmada por la Autoridad, con los fundamentos
correspondientes que justifican la adquisicién.

12. COMPRAS INCLUSIVAS

La contratacién publica inclusiva es una modalidad de “contrataciéon publica sustentable” y
corresponde a aquella contratacién en la que se busca un adecuado equilibrio entre los aspectos
sociales, econémicos y ambientales de las contrataciones que realicen las instituciones del Estado. La
contrataciéon puUblica inclusiva pretende, especificamente, el otorgar igualdad de acceso,
participacion y oportunidades a aquellos oferentes que presentan alguna caracteristica de desventaja,
ya sean propios o bien respecto de personas que se relacionan o dependen del mismo oferente,
buscando atenuar las barreras que por diversas circunstancias le impiden estar en una condicion de
igualdad material frente al resto de sus competidores que no presentan una situacion desaventajada
en un proceso de contratacién publica.

Asi, con la promocion de la igualdad de oportunidades en el mercado publico, se busca otorgar
acceso y participacién de aquellos oferentes que presentan alguna caracteristica, elemento o grado
de desventaja, desproteccion o vulnerabilidad, ya sean propios o bien respecto de personas que se
relacionan o dependen del mismo oferente. De esta manera, se pretende, por ejemplo, respaldar y
fomentar en la igualdad de acceso en las oportunidades de contratacién a oferentes que emplean a
personas de grupos étnicos o minoritarios; o bien, que tienen politicas de fomento al empleo para
personas con discapacidad. Asimismo, una contratacién publica podrd ser catalogada como inclusiva
si, por ejemplo, al momento de contratar servicios de recepcion, se evalia con mayor puntaje a
aqguellos que son o tienen contratadas a jovenes sin experiencia o, por el contrario, adultos mayores, o
bien, personas que, por lo general y dadas sus condiciones, tienen un acceso restringido a las
oportunidades de frabagjo.

Para dar cumplimiento a las sugerencias e iniciativa, la Delegacién Presidencial Regional adopta como
base el siguiente documento como guia y consulta en sus procesos de compra:

DIRECTIVA DE CONTRATACION PUBLICA N° 17 INSTRUCCIONES PARA REALIZAR CONTRATACIONES
PUBLICAS INCLUSIVAS Y QUE PROMUEVAN LA IGUALDAD DE OPORTUNIDADES EN EL MERCADO PUBLICO.
En lo posible incluir este criterio en las licitaciones seguin los servicios a contratar.

13. COMPRAS SUSTENTABLES

La Direccién de ChileCompra ha considerado fundamental establecer conceptos y pardmetros bdsicos
que faciliten a los organismos de la Administracidon del Estado el desarrollar, fomentar y potenciar la
realizacién de procedimientos de contratacién que contribuyan al desarrollo sustentable del pais.
Entendiéndose como “contratacién sustentable” los procesos de contratacién piblica, en los que se
busca un adecuado equilibrio entre los aspectos sociales, econémicos y ambientales de las
confrataciones que realicen las instituciones del Estado.

Hasta ahora, la promociéon de contrataciones sustentables se ha traducido mayoritariamente en la
recomendacion de uso de criterios de evaluaciéon a ser incorporados en las respectivas Bases de
Licitacién, tales como:

v Condiciones de empleo y remuneracion.
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Contratacion de Personas en situacion de discapacidad.

Eficiencia energética.

Impacto medio ambiental.

Oftras materias de alto impacto social.

Para dar cumplimiento a las sugerencias e iniciativa, la Delegacion Presidencial Regional adopta

como base los siguientes documentos como guia y consulta en sus procesos de compra:

DIRECTIVA DE CONTRATACION PUBLICA N°25 “RECOMENDACIONES PARA LA CONTRATACION DE

BIENES Y SERVICIOS INCORPORANDO CRITERIOS AMBIENTALES Y DE EFICIENCIA ENERGETICA"

v DIRECTIVA DE CONTRATACION N° 26 RECOMENDACIONES PARA UNA MAYOR EFICIENCIA EN LA
CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS

v DIRECTIVA DE CONTRATACION PUBLICA N° 9 INSTRUCCIONES PARA LA CONTRATACION DE BIENES Y
SERVICIOS INCORPORANDO CRITERIOS DE EFICIENCIA ENERGETICA.

En lo posible incluir este criterio en las licitaciones segun los servicios a confratar.

T

=

14. FIRMA ELECTRONICA AVANZADA

Esta firma se utilizard en procesos de Licitacién Simplificada L1 menor a 100 UTM, la responsabilidad y
facultad para firmar ha sido delegada por la/el Delegada(o) Presidencial Regional en el/la
Encargado(a) de Administracién y Finanzas de esta Delegacion Presidencial Regional.

15. RECEPCION DE LAS COMPRAS

El/la Coordinador(a) de la Unidad de Adquisiciones o su subrogante, recepcionard los bienes o
servicios en conjunto con la Unidad Requirente, para posteriormente poder recepcionar conforme en
la plataforma de Mercado Pdblico.

Si corresponde a compras con presupuesto de la Delegacion Presidencial Regional, como materiales
de oficina o insumos de aseo u otros, el/la Coodinador(a) de Adquisiciones una vez recepcionado
conforme los incorporard al registro e inventario de bienes fungibles.

La recepcién de bienes inventariables, serd comunicada a la Encargada de Inventario de esta
Delegacién Presidencial Regional, via memorando, con copia de factura, orden de compra, cotizacion
(si existiere) y formulario de solicitud, para que ésta proceda a colocar la placa y el nimero de
inventario que corresponda, registrando dicho nimero en el sistema de control de bienes del activo
que posee el Servicio.

16. DISTRIBUCION O ENTREGA Y FUNCIONARIOS RESPONSABLES

17.

La Unidad de Adquisiciones entregard los materiales, Utiles, elementos o servicios, solicitados por las
distintas Unidades de la Delegacién Presidencial Regional, a medida que lo vayan solicitando con el
formulario correspondiente.

Para este efecto, y como control intemo, se utilizarG el mismo formulario enviado por el usuario

solicitante para que en éste firme en sefial de que ha recibido su pedido y estd conforme de acuerdo a
antecedentes que se sefialaron en dicho documento.

POLITICAS DE INVENTARIO EN ADQUISICIONES Y LA INSTITUCION

El objetivo principal de realizar control de inventarios reside en la 6ptima utilizacién de los productos que
se almacenan en la Unidad de Adquisiciones y asi garantizar la disponibilidad permanente de los
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productos definidos como estratégicos para asegurar el adecuado funcionamiento operacional de la
Delegacion Presidencial Regional.

Ademds establecer y determinar los volimenes de productos gue se manejardn en el Inventario,
asegurando que dichos niveles sean optimos y que representen un adecuado costo de operacion,
como también realizar un proceso de manejo de inventario, definiendo mecanismos de confrol y
seguimiento, disponiendo de elementos que apoyen la gestiéon del mismo.

La Unidad de Adquisiciones llevard una planilla Excel, donde se ingresard fodas las compras realizadas
con numero de Facturg, fecha de la adquisicién, proveedor, valor unitario, de esta manera se puede
verificar cuando exista un minimo de stock de determinado producto para proceder a adquirirlo,
ademds se ingresardn todas las solicitudes de pedido de cada uno de los funcionarios, el sistema
arrojard el saldo que va quedando de los diferentes productos.

El proceso de inventario debe determinar cudles son las potencialidades y falencias, considerando lo
siguiente, para tomar acciones correctivas y preventivas:

= Exceso de stock

» |nsuficiencia de stock
* Robo

= Mermas

El control y levantamiento de inventario se debe realizar sobre la base de los registros que se deben

mantener al menos una vez al afo, con el fin de corroborar que los archivos de stocks representan lo
que se encuentra en bodega, para mantener el control de los inventarios en los registros pertinentes.

INVENTARIO DE LOS BIENES MUEBLES

Esta funcién y responsabilidad recae en la/el Encargada(o) de Inventarios de la Delegacion
Presidencial Regional, se entiende por bienes muebles los que puedan frasladarse de un lugar a ofro sin
que pierdan individualidad, los bienes muebles se clasifican, para los efectos de su inventario, en bienes
de uso y bienes de consumo. Los bienes de uso, a su vez, se sub-clasifican en bienes de uso
propiamente tales y en bienes de uso intermedio.

Todo bien de uso y de uso intermedio adquirido por la Delegacion Presidencial Regional, ya sea para la
DPR, Complejo Fronterizo Integracién Austral, Gobiermo en Terreno y Convenios del Departamento
Social, deberdn ser registrados en el Sistema de Inventario SAF2.

Procedimiento de Ingreso de Bien de Uso y/o Uso Intermedio mediante Adquisicién
Para la finalidad del presente procedimiento, se entendera por Alfa o Enfrada a la operaciéon que
registra la incorporacién fisica de un bien mueble al inventario de la Delegacion Presidencial Regional.

1. La Unidad de adguisiciones entregard a la/el Encargada(o) de Inventarios toda la documentacion
relacionada con la compra: Factura, OC, Resolucién Exenta si existe, cotizacién, ficha técnica del
bien si existe, Formulario de Solicitud de Bienes y/o Servicios firmada y recepcionada conforme y
algun otro documento que tenga relacion con la compra.

2. Una vez que la/el Encargada(o) de Inventario recibe conforme los antecedentes y el bien adquirido,
los ingresa en el sistema de inventarios SAF2 y elabora la “Resolucién de Alta", bajo los vistos buenos
del Encargado(a) de Administracion y Finanzas, Encargada(o) Departamento Juridico y Firma de la
Autoridad. Este documento contiene toda la informacién de la Factura o Boleta del proveedor,
como N°, OC, Descripcién, Fecha, N° Documento, Valor, Proveedor, etc.

3. Una vez regularizada el Alta del Bien, la/el Encargada(o) de Inventarios deberd actualizar la
plataforma SAF2.
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La/el Encargadalo) de Inventarios ingresa la OC en la plataforma SAF2 y la informacién que se detalla a
continuacion:

FAMILIA | SUBFAMILIA ocC N° VALOR | PROVEEDOR | DESCRIPCION N°
VINCULADA/ | FACTURA/ $ DEL BIEN RESOLUCION
FECHA FECHA EXENTA
/FECHA

Se deberd informar al Departamento de Finanzas los bienes que tienen que ser activados contablemente
(cuyo valor individual sea mayor a 3 UTM).

18. GARANTIAS

Son instrumentos financieros, que representan una caucién a favor de quien se emite. En el mercado se
encuentran disponibles Boleta de Garantia bancaria, Vales Vista, Pdlizas, Certificado de Fianza a la vista
entre ofros.

Las garantias de Fiel Cumplimiento del Contrato y Seriedad de la Oferta tienen como objetivo resguardar
el correcto cumplimiento por parte del proveedor oferente y lo adjudicado, de las obligaciones emanadas
de la oferta y/o contrato. Son de uso restringido y se utilizan solomente en contrafos de mayor cuantia,
donde existe riesgo de incumplimiento que pudiera afectar de manera importante la operacion del
organismo publico y la calidad del servicio que se presta a la ciudadania.

En caso de la prestacion de servicios la garantia del fiel cumplimiento asegurard, ademds el pago de las
obligaciones laborales y sociales de los frabajadores del contratante.

Garantia de Seriedad de la Oferta:

Tratédndose de contrataciones iguales o inferiores a las 2.000 UTM, la entidad licitante deberd ponderar el
riesgo involucrado en cada contratacién para determinar si requiere la presentacion de garantias de
seriedad de la oferta. Cuando se solicite garantia de seriedad de la oferta, las bases deberdn establecer el
monto, plazo de vigencia minimo y si debe expresarse en pesos chilenos, unidad de fomento o en otra
moneda o unidad regjustable.

Caracteristicas Garantia Seriedad de la Oferta

Objetivo Garantizar que el oferente mantenga las condiciones de oferta enviada
hasta que suscriba el contrato, acepte la orden de compra, o bien caucione
el fiel cumplimiento de contrato.

Presentacién Previo al cierre de presentacion de ofertas y apertura de estds.

Exigibilidad Evitar exigirlas en procesos menores a 1.000 UTM, excepto en casos de alto
riesgo, de esta forma se facilitard una mayor participacién de los
proveedores.

Monto Es un valor fijo. Se fija en funcién del monto estimado del contrato y del riesgo.

Se sugiere, en el caso de estimar necesario solicitar esta garantia, que sea por
un valor no superior al 5% del monto estimado del contrato, para evitar
generar un desincentivo y barrera de entrada para la amplia participacién
de proveedores.

Forma de Uso Un solo documento. En las bases de licitacién o términos de referencia y/o
confrato se debe precisar:

« Tipo de documento

¢ Monto
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* Moneda

« Plazo de Vigencia

« La glosa que debe contener

« Forma de entrega (fisica o electrénica)
« Procedimiento y fecha de devolucidén
« Circunstancias en que se gjecutan

Vigencia De corto plazo. Por el tiempo estimade de evaluacién de las ofertas y
definicién de los resultados.
En la determinacién de su plazo de vigencia deberd considerarse los plazos
estimados para la adjudicacién y firma del contrato definitivo.
Devolucién « Inmediata o no més de 5 dias hdbiles para los proveedores no

adjudicados, luego de publicados los resultados.
« En caso de resultar adjudicado, se restituye contra entrega de la garantia
de fiel cumplimiento de confrato.

Garantia de Fiel Cumplimiento del Contrato:

Objetivo

Garantizar el correcto cumplimiento por parte del proveedor adjudicado, de fodos
los compromisos gue derivan del contrato.

Presentacién

» Al momento de suscribir el contfrato.
s Reemplaza la boleta de Seriedad de la Oferta, en caso que se haya requerido.

Exigibilidad Evitar exigirlas en procesos menores a 1.000 UTM, excepto en casos de alto riesgo, de
esta forma facilitard una mayor participacién de los proveedores.
Obligatoria, sélo en procesos superiores a 1.000 UTM

Monto Puede ser:

« Un vdlor total fijo
» Se fija en funcién del monto estimado del contrato y del riesgo
« Un variable, sujeto a % del monto total del confrato

En general, ante la necesidad de exigir garantias, éstas deberan ser fijadas en un
monto total que no desincentiven la participaciéon de los oferentes al llamado de la
propuesta.

En el caso de la garantia del cumplimiento del contrato, el monto puede oscilar entre
un 5% y un 30% del monto del contrato. Para fijar el valor definitivo, considere el monto
estimado del contrato y riesgo.

Ademds considere que la emisién de una garantia tiene un costo que inicialmente
asume el proveedor, y que en términos comerciales, finaimente absorbe el organismo
comprador.

Forma de Uso

Puede ser uno o més documentos:

¢ Un documento por el valor total

« Varios documentos, parcializando el valor de los montos y las entregas de cada
uno, sujeto a cumplimiento de hitos o etapas.

En las bases de licitacién o términos de referencia y/o contrato se debe precisar:
Tipo de Documento

Monto

Moneda

Plazo de Vigencia

La glosa que debe contener

Forma de entrega (fisica o electrénica)

Procedimiento y fecha de devolucion

Circunstancias en que se ejecutan
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Vigencia De largo plazo.

Por la duracién total del contrato o por hitos o etapas de cumplimiento de éste. La
vigencia estard dada por el fiempo que asegure que los productos o servicios
contratados cumplen plenamente su objetivo, en términos de caracteristicas tales
como: durabilidad, resistencia de materiales, impacto ambiental, entre otras.

Devolucién + Inmediata, o no mds de 5 dias hdbiles, luego de la recepcién conforme, en caso
de respaldar una operacién puntal, sin consecuencias posteriores.

« Parcial, asociada a cumplimiento de hitos o etapas del confrato. Cuando se
cumplan estos plazos, no deben pasar més de 5 dias hdbiles para su devolucion.

« A posteriori, definiendo un periodo prudencial, para resguardar que el producto o
servicio contratado cumpla su objefivo con eficacia. Cuando se cumplan estos
plazos, no deben pasar més de 5 dias hdbiles para su devolucion.

La garantia podrd otorgarse fisica o electronicamente. En los casos que se oforgue de manera electrénica,
deberd ajustarse a la Ley N° 19.799 sobre documentos electronicos, firma electrénica y servicios de
certificacién de dicha firma. La caucién o garantia deberd ser pagadera a la vista y tener el cardcter de
irevocable. La nueva normativa de compras publicas elimina las restricciones a los tipos de garantias,
tanto de seriedad como de fiel cumplimiento. De esta manera, los organismos compradores deben
aceptar cualquier instrumento que asegure el pago de manera répida y efectiva como: Boletas de
garantias, certificados de fianza, pdlizas de seguros de garantia, vale vista.

Entrega de Garantia:

La entrega de la garantia se estipulard en las bases segun el procedimiento de entrega de las diferentes
garantias indicado por la Delegacion Presidencial Regional. Deberdn ser entregadas en el Departamento
de Administracion y Finanzas.

Custodia de las Garantias:

En caso de ser entregada una garantia ya sea en formato fisico o electrénico, estas serdn registradas en
una planilla Excel con toda su informacién bdsica y quedardn resguardadas en el Departamento de
Administracién y Finanzas y la persona responsable serd el/la Encargado(a) DAF o su subrogante de esta
Entidad, quien entregard al proveedor un Acta de Recibo que acredita haber recibido el documento,
firmado y timbrado por el mismo, la garantia deberd permanecer en custodia hasta el finiquito del
contrato, o hasta la fecha de vigencia del documento financiero.

Devolucién de las Garantias:

El Departamento de Administracién y Finanzas deberd encargarse de redlizar la devolucion de garantias,
al momento de finiquitar el contrato o el término de vigencia del documento, se procederd a realizar el
tramite de firma de la Autoridad o quien la represente, para que endose si corresponde el instrumento de
valor el cual serd devuelto con un Acta de Entrega al proveedor, el que debe ser firmado y recibido
conforme.

19. GESTION DE CONTRATOS

El/la Coordinador(a) de la Unidad de Adquisiciones enviard toda la documentacion: Resolucion que
aprueba la adjudicacién, informacién del proveedor, bases administrafivas y técnicas, orden de compra y
cualquier ofro documento relacionado para la emisién del contrato, al Departamento Juridico el cual
gestionaré la elaboracién y firma del contrato entre las partes, entregando posteriormente toda la
informacién al/la Coordinador(a) de la Unidad de Adquisiciones, para que sea este Ultima, quien luego de
la firma, comience la gestién de la adquisicién y/o servicio. Para ello se deberd enviar por coreo
electrénico al encargado(a) del contrato, la Resolucién que aprueba el conirafo con copia de este y foda
la documentacion necesaria.
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Los contratos que celebre la Delegaciéon Presidencial Regional, a titulo oneroso, para el suministro de
bienes muebles, y de los servicios que se requieran para el desarrollo de sus funciones, se ajustaran a las
normas y principios del reglamento de compras publicas vy la ley correspondiente. Suplementariamente, se
le aplicardn las leyes de Derecho Publico y en defecto de aquellas, las normas de Derecho Privado.

Se podrd celebrar contrato con personas naturales o juridicas, chilenas o extranjeras, que acrediten su
situacién financiera e idoneidad técnica conforme lo disponga la reglamentacion correspondiente,
cumpliendo con sus requisitos y con los que exige el derecho comun.

Una vez que un contrato se encuentre aprobado por Resolucion Fundada, se deberd elaborar una ficha
del confrato, con toda la informacién bdsica del mismo, la que posteriormente serd gestionada,
actudlizada y publicada en el portal de mercado publico para quedar a disposicién de cualquier
interesado. Asi deberd configurar alertas para vigencias, pagos y garantias: el regisiro de hechos
relevantes de los contratos; facilitando a las entidades de los procesos de administracién, coordinacion y/o
supervision de cada uno de sus contratos, entre otros.

Objetivos:

a) Contar con una ficha de contrato, que tendrd toda la informacién asociada a la modalidad de
compra, a la oferta adjudicada y su correspondiente contrato.

b) Contar con un sistema de alertas para recordar plazos de contratos vencidos, renovaciones de estos y
vencimiento de pagos.

c) Llevar un registro organizado de las garantias de fiel cumplimiento.

d) Saber oportunamente, si es necesario imponer sanciones o término anticipado a un confratfo.

e) Verificar si las condiciones del confrato se cumplen cabalmente.

f| Consultar aspectos especificos de cada uno de los contratos que se encuentra gestionando.

g) Registrar los registros de programacion y el pago a los proveedores.

El/la Administrador(a) de Chilecompra y Coordinador(a) de la Unidad de Adquisiciones ingresard al Portal
todos los contratos, en la ficha creada para estos efectos, el registro y actualizacion periédica de todos los
contratos vigentes. Cada registro debe contener los siguientes datos:

Todas las contrataciones reguladas por contrato

Datos Basicos: Nombre, email, detalle de la contratacion

Fecha de inicio del contrato

Vigencia del contrato

Monto del contrato

Tipo de moneda

Si fiene cldusula de renovacion automdtica.

Si fiene cldusula de termino anticipado

Fecha de entrega de productos o servicios

Hitos de pago

Funcionario de la entidad responsable o administrador del contrato

Garantias

Multas

Clausulas del contrato

Cdlificacién del proveedor

El plazo de suscripcién del contrato serd aquel que se contemple en las Bases Administrativas y Técnicas
respectivas; si nada se dice deberd ser suscrito en un plazo no superior a 30 dias corridos a partir de la
fecha de la notificacion de la adjudicacion.

VY ¥ YVYVYVYY¥Y

Y ¥

VY VVVvY

Los contratos de suministro y servicios no deben contener cldusulas de renovacion, a menos que existan
motivos fundados para establecer estas cldusulas vy si se hubiese sefialado en las bases o en el contrato, si
se frata de una contratacién directa. En tal caso, la renovacién solo podrd establecerse por una vez.
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20. PAGOS

Cumplir con los pagos en un plazo menor o hasta 30 dias, segun el Articulo 79 bis del Reglamento de
Compras Publicas, usar la aplicacion “Mis Pagos” de Mercado PUblico, este médulo fiene como objetivo
apoyar la gestién de documentos para mejorar los tiempos de pago a los proveedores.

El pago de toda compra o servicio se efectuard segun el siguiente procedimiento:

a) El/la Coordinador(a) de la Unidad de Adquisiciones recibird los productos, bienes y/o servicios, los
cuales serdn revisados que concuerden en su cantidad, calidad y detalle con la orden de compra.

b) La Unidad de Adquisiciones verificard que el total de los valores indicados en la guia de
despacho/factura coincida con el total de lo sefalado en la orden de compra.

c) La Unidad de Adquisiciones dard recepcion conforme de la orden de compra en el portal
www.mercadopublico.cl

d) El proveedor remitira la factura a Finanzas, La factura en formato XML deberd ser enviada a la casilla
de correos dipresr ion@custodium.com

e) Posteriormente, para gestionar el pago de la factura, el documento deberd estar aceptado en el
Sistema de Gestibn de Documentos Tributarios Electrénicos del Estado. Serd responsabilidad del
proveedor emitir correcta y oportunamente la factura por el servicio prestado.

f) Finanzas remitird la factura a la oficina de adquisiciones para que anexen todos los antecedentes que
respaldan la compra o contratacién para su cancelacién. El Departamento de Administracién y
Finanzas previa corroboracién de los antecedentes, procederd a su cancelacién en un plazo maximo
de 30 dias contados desde la recepcidn de la respectiva Factura.

Resolucién de Pago :

Las resoluciones de compras o que autorizan un contfrato deben establecer la autorizacién de pago de los
productos y/o servicios contratados, previa recepcién conforme de los productos y/o servicios, pudiéndose
establecer el protocolo de pago o la forma de pago en el contrato, siempre que no se confraponga con
lo establecido en las Bases de Licitacion.

21. GESTION DE RECLAMOS

Establecer formalmente la Definicién, modelamiento y descripcion de todos los procedimientos
involucrados en la gestion de los reclamos, asi como los responsables que apoyan a éste.

Este procedimiento considerard los reclamos respecto a compras y contrataciones recibidos por la
plataforma de reclamos de Mercado Publico.

> RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD :

El/la Jefe(a) de Servicio y/o Gestor(a) Institucional: Es el responsable de administrar la funcionalidad de
Informacién de Gestidn y Reclamos, o al funcionario(a) que designe la Autoridad, por tantfo inicia el
proceso de gestién de reclamos con la recepcién del mismo, y posterior derivacion al Jefe de
Departamento o funcionario(a) responsable que solicita la compra o contfratacion cuestionada.

Jefe(a) Encargado(a) de Departamento: Es el responsable de analizar el reclamo de su competencia,
revisar los antecedentes entregados por el proveedor y en caso de ser necesario solicitar informacion
del proceso al comprador a cargo de la adquisicién. Posteriormente, entregar una propuesta de
respuesta de acuerdo al andlisis realizado.

Compradores: Son responsables del envid de informacion complementaria respecto a la compra o
contratacion que presenta el reclamo.

Manual de Procedimientos de Adquisiciones
Delegacién Presidencial Regional de Magallanes y de la Antartica Chilena




» DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

El responsable de cada proceso de compra debe preparar la respuesta a la inquietud del proveedor y
ser enviada al/la Administrador(a) de ChileCompra, para que esta respuesta sea enviada en un plazo
no superior a 48 horas habiles.

En el proceso de Gestién de Reclamos, la DCCP entrega un formato tipo para llevar el registro de los
reclamos recibidos y el procedimiento de llenado del mismo.

DIAGRAMA DE FLUJO GESTION DE RECLAMOS

Gestor Institucional Jefe o Encargado Departamento Comprador

Recepcion leciurc
Reclomo
Dic 0
Derivacién Recepcién lectura
Reclomo > reclamo
Dia 0 DiaQ
v
Cuenta con Solicita Prepara
informocion antecedentes aontecedentes
necesaric Dia 0 Dia 0
si
r
Recepciona yrevisa Preparay envia = Envia
respuesto <+ respuesta reclomo ontecedentes
Dia 1 Dia 1 Dia 1

v

Publica respuesta
reclamo

Dia 2

FIN

» RECLAMO AL PROVEEDOR
En caso que exista un reclamo de parte de la Delegacion Presidencial Regional como Unidad
Compradora hacia los Proveedores, los procedimientos se encuentran estipulados en los diferentes
contratos licitados que se mantienen vigentes como institucién y si se tratara de compras
realizadas a tfravés de convenio marco, compra agil u ofros tipos de adquisiciones reglamentadas
por la Direccién de Compras, los procedimientos para efectuar los reclamos se encuentran
estipulados en la plataforma de Mercado Publico.

39

Manual de Procedimientos de Adquisiciones
Delegacion Presidencial Regional de Magallanes y de la Antartica Chilena




22. GESTION CON PROVEEDORES

El/la Coordinador(a) de la Unidad de Adquisiciones deberd mantener una constante y buena relacion
con los proveedores, ya que son parte importante en algunos procesos de compra o servicio, tales como:

« Definicién de requerimientos, ya que en muchas ocasiones, estan en mejores condiciones para definir
qué tipo de producto o servicio puede satisfacer de mejor manera las necesidades, manteniendo
siempre la fransparencia del proceso.

. GCestion de Contratos donde se definen bien las reglas entre la entidad compradora y los
proveedores, minimizando los riesgos del proceso, y manejar eficaz y eficientemente su cumplimiento;
gue comprende la creacién del contrato, su ejecucion, la gestion de las entregas de los productos o
servicios para que la compra llegue a un buen término.

« Gestién de Pago debe ser oportuna y cumplir con los plazos estipulados, lo que conlleva a una mejor
relacién con nuestros proveedores y lo que traerd aparejado un mayor nUmero de ellos que quieran
trabajar con la enfidad.

« Segun el art. 79 bis del Reglamento de Compras, el plazo de 30 dias siguientes a la recepcion de la
Factura o del respectivo instrumento Tributario de cobro, como regla general en los pagos, salvo en los
casos de las excepciones legales que establezcan un plazo distinto. (*)

« Derechos del proveedor ante el término anticipado o modificacién de un contrato, siempre que la
causal no sea por incumplimiento de éste, lo que deberd dejarse estipulado en el Contrato, si se
cancelardn indemnizaciones y compensaciones.

(*) Actualizado segun Art. 79 bis del Reglamento y Directiva N° 23 de Chilecompra

23. COMPRAS REALIZADAS CON FONDOS DE EMERGENCIA

Los fondos de emergencia, son una linea de gaosto aprobada por Ley de presupuesto para la
Subsecretaria del Interior, en caso de situacion de emergencia o desastre que supere los niveles locales de
respuesta y rehabilitacién, con el fin de dar atencién y/o respuesta inmediata a las personas aofectadas/
damnificadas a consecuencia de una situacién de emergencia o desastre, hasta que retornen a sus
condiciones normales de habitabilidad para:

a) Que no haya albergados

b) Recuperacion de la habitabilidad con medios de emergencia (carpas, albergues, etc)
c) Recuperacién de servicios bdsicos (agua, luz, gas, telefonia, etc.)

d) Atencién de necesidades bdsicas de la poblacién

e) Superacion de aislamiento

f) Ofros gastos que se consideren de emergencia.

No se puede utilizar para:
a) Obras de mitigacion y/o prevencion
b) Compras o trabgjos, realizados con posterioridad a la emergencia y que no cuenten con la
aprobacién técnica
c) Pago de honorarios, horas extras, vidticos y alimentacion del personal perteneciente a organismos
de la administracién publica, y/o empresas u organismos privados (ONG, Fundaciones, etc.) que
presten servicios de apoyo en las labores de emergencia.

Tener en consideracién que:
a) Estos fondos no son parte del presupuesto de la Delegacién Presidencial Regional
b) Las Resoluciones de transferencia de fondos son de ejecucion inmediata
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c) Los contratos y 6rdenes de compra podrén estar exentos del certificado de disponibilidad
presupuestaria, sin perjuicio del control de legalidad que a posteriori le corresponda a la
Contraloria General de la Republica

d) Los servicios que sean requeridos a otras entidades pUblicas por alertas decretadas con ocasion de
incendios forestales u ofros hechos catastréficos, podran ser contratados con cargo a estos
recursos, los que se pondrdn a disposicion de las referidas enfidades.

La Subsecretaria del Interior no dispone de estos fondos, solo los administra, se deben requerir a la DIPRES.
FEMER

El Formulario de Solicitud de Recursos de Emergencia, es una herramienta para gestionar los recursos
comprometidos en la gestion de las emergencias. Este documento oficial es validado por la Subsecretaria
del Interior, para los fines mencionados, y estd bajo la supervision de la ONEMI.

Las solicitudes de recursos fisicos y/o financieros, deben ser tramitadas desde las Direcciones Regionales de
la ONEMI.

» Gestién en Emergencias o Catdstrofes

En casos de Emergencias o catdstrofes se procederd cuando la Oficina de Emergencia (ONEMI) declara
Alerta Amarilla o Roja a través de una Resolucién Exenta emitida por el Depto. Juridico de esta Enfidad y se
realizard el siguiente procedimiento: |la ONEMI Regional, el Director, profesional o secretaria, informa a
fravés de un correo electrénico el tipo de catdstrofe o emergencia presentada en la Region.

4 Solicitud de Recursos

Generada la Emergencia la ONEMI Regional solicita los recursos al Ministerio del Interior y Seguridad
Publica a través de uno o varios FEMER, los que serdn emitidos en el menor tiempo posible luego de
declarada la Emergencia, los pasos a seguir son los siguientes:

1. Funcionario de ONEMI Regional realiza FEMER, donde solicita los recursos para pago de Facturas

las que se anexan con sus correspondientes respaldos.

Firma el Director de ONEMI

Firma de la/el Delegada(o)Presidencial Regional

Escaneo de toda la documentacién y se despacha a funcionario de ONEMI Central.

Funcionario o Encargado del proceso de ONEMI Central redliza revision final.

Director Nacional de la ONEMI envia oficio con toda la documentacién a la Division de

Administracién y Finanzas del Ministerio del Interior para solicitar los recursos.

El Ministerio del Interior revisa documentacién enviada por Onemi, da visto bueno y procede a la

transferencia a la Delegacién Presidencial Regional para pagar las Facturas correspondiente al

FEMER tramitado.

8. La ONEMI Regional envia toda la documentacién al Deparfamento Finanzas de esta Delegacion
Presidencial Regional para que proceda al pago de las facturas.

9. Finalmente la Delegacién Presidencial Regional emite una Resolucion Exenta, donde aprueba la
transferencia de fondos y da orden de pago de las facturas correspondientes.

o ;b WN

~J

#+ Procedimiento de Pagos por Emergencia
Los siguientes pasos son los que se realizan para la cancelacion de gastos por emergencias:

1. El Depto. Finanzas recibe Resolucion Exenta de la Subsecretaria del Interior donde se especifica la
transferencia de Fondos y N° de FEMER que se cancelaran con los fondos depositados.

2. El Depto. Finanzas emitird Resolucién Exenta aprobando esta transferencia que cubrira los gastos
producidos por la Emergencia y procederd al pago de las Facturas correspondientes.
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24. ORASMI FONDO ORGANIZACION REGIONAL DE ACCION SOCIAL

Es un fondo anual aprobado por la Ley de Presupuesto para el sector publico, cuyo objetivo es otorgar
atencién fransitoria a personas naturales que se encuentren en situacién o condicién de vulnerabilidad
social. La asignacién de recursos a las personas y familias beneficiarias, se determina en base a una
evaluacion de factibilidad social, técnica y presupuestaria.

Para la aprobacidn de los recursos, se requiere que el expediente se encuentre completo y de acuerdo a
normativa del Fondo, lo que es de responsabilidad del Encargado/da ORASMI o profesional Analista que
evallta el caso.

La determinacién de la modalidad de compra se efectuard en funcidén de los siguientes criterios:

Co Aporte:
Se consideran como co-aportes, la adquisicion de prestaciones en que los recursos del Fondo ORASMI

complementan los aportes que efectian otros actores de la red pUblica y privada, o el propio beneficiario,
para la adquisicién del bien y/o prestaciéon del servicio o bien, en aguellos casos en que el proveedor es
aquel a quien todas las instituciones que aportan a la adquisicién, acuerdan comprar.

Aquellos en que existe un vinculo confractual entre privados siendo uno de ellos el beneficiario del Fondo
ORASMI, y respecto de los cuales no existan alternativas o sustitutos razonables.

Aquellos en que no existiendo un vinculo contractual entre privados (persona juridica y beneficiario) v,
considerando la naturaleza de la prestacion aprobada, no es posible reemplazar al prestador del servicio
por no existir alternativas o sustitutos razonables.

Aporte:
Constituye aportes para la adquisiciéon de prestaciones aquellas en que los recursos del Fondo ORASMI,

financian la totalidad del valor del bien o la prestacién.

Procedimiento Compras ORASMI:

El proceso de compras comienza cuando el caso ha sido aprobado técnicamente y la Resolucion
aprobatoria estd totalmente tramitada.

En la primera etapaq, la Asistente Social del Departamento Social, debe analizar si el caso cumple con las
condiciones para recibir el beneficio. Para esto, debe revisar los antecedentes de solicitud de beneficios e
ingresarlos en la plataforma SIEP Sistema de Ingreso y Evaluacién de Petficiones, plataforma fundamental
en el proceso.

La validacién de los casos se redlizard en SIEP por la Unidad de Adquisiciones en coordinacion con la
asistente social, donde se revisard caso a caso la admisibilidad y el mecanismo de compra mds adecuado
para cada uno (convenio marco, compra dgil. trato directo, orden de compra interna, etc.) Asi, se
deberd:

a) Verificar que la descripcién del producto se sustente por si misma

b) Solicitar cotizaciones cuando corresponda

c) Verificar el contenido de la cotizacion (validez, plazos de enfrega, forma de pago, despacho)
d) Verificar los datos del proveedor (razén social, RUT, contacto)

e) Definir modalidad de compra

Cabe sefialar que, en caso que la descripcion del bien o servicio requerido sea incompleta o errénea, se

deberd proceder a la devolucion del caso, a través del SIEP, al profesional del Fondo ORASMI responsable
del mismo.
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Una vez redlizada la validaciéon de compra, corresponderd a la Jefatura del Departamento Social realizar
la aprobacién técnica de las solicitudes, pasando posteriormente a la etapa de visacién juridica, para
finalmente ser framitada la Resolucidon de aprobacion del beneficio.

Una vez que se tramita la Resolucién y se encuentra firmada por la Autoridad, comienza el proceso de
adquisiciones con la emision de ordenes de compra, por parte de la Unidad de Adquisiciones o las
transferencias bancarias por parte del Departamento de Finanzas.

Una vez obtenidas las érdenes de compra v efectuadas las transferencias, éstas se emiten al Dpto. Social
para preparar las entregas.

Proceso de Entrega del Beneficio:
El Departamento Social tomar@ contacto con el beneficiario para coordinar la entrega del bien y/o

servicio ademds de la firma del recibo conforme, de lo cual se informard al Depto. de Administracién y
finanzas para efectos contables.

Lo anterior permitird rebagjar del SIEP los casos debidamente entregados y actudlizar la ejecucion
presupuestaria.

Recepcién Conforme:
Una vez redlizado el procedimiento y entregados los bienes y/o servicios se recepciona conforme la OC en

el portal de Mercado Publico, con un certificado emitido por el Departamento Social de la Delegacion
Presidencial Regional, dejando constancia que los bienes y/o servicios han sido realizados y recepcionados
conforme. La Unidad de Adquisiciones procede a subir el documento escaneado en el icono de
recepcion conforme en la plataforma de Mercado Pdblico.

25. UNIDAD DE MONITOREO Y EJECUCION DE CONVENIOS

Es la gue mantiene actualmente convenios de transferencia de recursos con dos entidades publicas (FOSIS
y SERNAMEG) para la ejecucién de 4 Programas; Programa de Acompanamiento Familiar Integral y
Programa Diagnostico EJE complementarios entre si, amibos suscritos con FOSIS, y los ofros convenios
suscritos con SERNAMEG para la ejecucion de los Programas Mujer Sexualidad Y Maternidad y Mujeres
Jefas de Hogar.

De los recursos transferidos por FOSIS para la ejecucion de los Programas, estos se centran principalmente
en la contratacién de recurso humano y un porcentaje para el financiamiento de gastos de soporte en las
materias que correspondan a la ejecucion o desarrollo de los programas. (Jornada de capacitacion para
el equipo, locomocion, adquisicion de materiales de oficina, entre ofros)

Respecto al presupuesto disponible en los convenios suscritos con SERNAMEG, estos estan destinados para
el cofinanciamiento de la gestion, administracién e implementaciéon de los programas, distribuidos en
Gastos en personal operacional, gastos en administracion, gastos operacionales y de inversién si se
requieren, donde la ejecucion presupuestaria se centra principalmente y para ambos programas en la
adquisicidén de materiales de uso y consumo, gastos de traslado, alimentos y bebidas para los talleres,
contratacion de servicios profesionales para el cuidado infantil si se requiere, entre ofros.

Procedimiento Compras:
El/la Coordinador(a) de la Unidad de Monitoreo y Ejecucién de Convenios, deberd solicitar con el

Formulario de Solicitud de Pedido y Recepcidn de Materiales y/o Servicios a la Oficina de Adquisiciones su
requerimiento, donde detallard con la mayor claridad la adquisicion de materiales, productos,
implementos o servicios necesarios. Las solicitudes deben contener la informacién que se especifica en el
punto 3. Normativas Especificas para el Procedimiento de Compras y Contrataciones “Solicitudes de Bienes
y Servicios" pagina 13.
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Recepcién Conforme:

Una vez redlizado el procedimiento y entregados los bienes y/o servicios, la Unidad de Adquisiciones
solicita al Coordinador(a) de la Unidad de Monitoreo y Ejecucion de Convenios que hizo la solicitud, que
firme la recepcidon conforme con el mismo Formulario de Solicitud de Pedido y Recepcién de Materiales
y/o Servicios, con el cual redlizd su requerimiento, una vez firmado la Unidad de Adquisiciones procede a
subir el documento escaneado en el icono de recepcién conforme en la plataforma de Mercado Publico.

26. COMPLEJO FRONTERIZO INTEGRACION AUSTRAL CFIA

La funcion Principal de la Delegacién Presidencial Regional de Magallanes es la super vigilancia de los
servicios contralores chilenos en la frontera y de la funcionalidad del complejo fronterizo en lo que se refiere
a la conectividad, energias e implementacién de nuevos espacios para la atencién del usuario que
depende de este paso fronterizo para el fraslado de chile a Chile y de Argentina a Argentina.

Informacién general:

Complejo fronterizo Integracién austral

Altura de ubicacién del complejo 126 msnm

Pais vecino Argentina

Servicios confralores SAG, ADUANA, PDI, CARABINEROS, SALUD,DPR

Poblado mas cercano Chile (centro de salud) | 32 kilémetros Villa O'Higgins.

Poblado més cercano Argentino 90 kildmetros Rio Gallegos.

tipo de control fronterizo desintegrado doble cabecera (en pandemiq)

fipo de flujo Carga, buses, autos particulares, entrados a Chile y en
trénsito argentina — argentina.

Respecto al presupuesto anual disponible proviene del Ministerio del Interior realizando la transferencia a la
Delegacion Presidencial Regional, estos estdn destinados para el cofinanciamiento de la gestion,
administracién e implementacién, distribuidos en gastos en administracién, gastos operacionales y de
inversidn si se requieren, donde la ejecucion presupuestaria se centra principalmente en la adquisicién de
materiales de uso y consumo, como también mejoras en el complejo, entre ofros.

Procedimiento Compras:

Los funcionarios(as) del complejo deberdn solicitar con el Formulario de Solicitud de Pedido y Recepcién
de Materiales y/o Servicios con el visto bueno del Jefe(a) del Departamento de Coordinacién y Gestién
Territorial, a la Oficina de Adquisiciones su requerimiento, donde detallarédn con la mayor claridad la
adquisicion de materiales, productos, implementos o servicios necesarios. Las solicitudes deben contener la
informacién que se especifica en 3. Normativas Especificas para el Procedimiento de Compras y
Contrataciones “Solicitudes de Bienes y Servicios” pagina 13.

Recepcién Conforme:
Una vez redlizado el procedimiento y entregados los bienes y/o servicios, la Unidad de Adquisiciones

solicita a los funcionarios o el/la Jefe(a) de Departamento que hizo la solicitud, que firme la recepcién
conforme con el mismo Formulario de Solicitud de Pedido y Recepcidon de Materiales y/o Servicios, con el
cual realizé su requerimiento, una vez firmado la Unidad de Adquisiciones procede a subir el documento
escaneado en el icono de recepcidn conforme en la plataforma de Mercado PUblico.

27. GOBIERNO EN TERRENO GET

El programa GET tiene la funcién de acercar a los servicios publicos donde se encuentren los usuarios que
por distintos motivos no pueden acercarse a las oficinas en los horarios de atencién y el fin principal es dar
solucién a sus solicitudes, Gobierno en Terreno interviene organizando plazas ciudadanas en las comunas
de Punta Arenas, Laguna Blanca, Rio Verde y San Gregorio, convocando a distintos servicios publicos para
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frabajo en terreno durante el afio para orientar o realizar frdmites, para ello se cuenta con la participacién
de Carabineros de Chile, Seguridad Publica, Consejo Nacional de la Cultura y de las Artes, Seremi de
Salud, COMPIM, Junta Nacional de Jardines Infantiles JUNJI, FOSIS, CONADI, Servicio de Migracién,
Corporacion de Asistencia Judicial, MIDESO, Servicio Nacional del Adulto Mayor SENAMA, Seremi de la
Mujer y de Equidad de Género, Instituto Nacional de la Juventud, CORFO, Chile Atiende, Servicio Nacional
del Consumidor SERNAC, Corporacion Nacional Forestal CONAF, Municipalidades entre otros.

Se programan didlogos referente a distintas tematicas, como por ejemplo, prevencién mondxido de
carbono, didlogos con propuestas de proyectos por servicios como SENAMA, insolvencia, etc.

Respecto al presupuesto anual disponible proviene del Ministerio del Interior realizando la fransferencia a la
Delegacion Presidencial Regional, estos estdn destinados para el cofinanciamiento de la gestién,
administracion e implementacion, distribuidos en gastos en administracién, gastos operacionales y de
inversion si se requieren, donde la ejecucién presupuestaria se centra principalmente en la adquisicién de
materiales de uso y consumo, entre ofros.

Procedimiento Compras:

Los funcionarios(as) de Gobiemno en Terreno deberdn solicitar con el Formulario de Solicitud de Pedido v
Recepcion de Materiales y/o Servicios con el visto bueno del Jefe (a) del Departamento de Coordinacion y
Gestion Territorial, a la Unidad de Adquisiciones su requerimiento, donde detallard con la mayor claridad la
adquisicién de materiales, productos, implementos o servicios necesarios. Las solicitudes deben contener la
informaciéon que se especifica en 3. Normativas Especificas para el Procedimiento de Compras y
Contrataciones “Solicitudes de Bienes y Servicios” pdagina 13.

Recepcién Conforme:
Una vez realizado el procedimiento y enfregados los bienes y/o servicios, la Unidad de Adquisiciones

solicita a los funcionarios o el/la Jefe(a) de Departamento que hizo la solicitud, que firme la recepcién
conforme con el mismo Formulario de Solicitud de Pedido y Recepcién de Materiales y/o Servicios, con el
cual realizé su requerimiento, una vez firmado la Unidad de Adquisiciones procede a subir el documento
escaneado en el icono de recepcion conforme en la plataforma de Mercado PUblico.

28. MINISTERIO DE TRANSPORTES Y TELECOMUNICACIONES

El Ministerio estd facultado para determinar directamente por cada regién los proyectos a subsidiar y
ejecutar, como los subsidios aéreos, maritimos o terrestres, atendiendo las necesidades que existen de
atender los requerimientos de abastecimiento, salud, servicios publicos y transporte de los habitantes que
se conectan mediante servicios aéreo, maritimos, o terrestres y que por su escaso potencial econémico no
pueden acceder a los servicios de transportes existentes que conectan los tramos, en la Regién de
Magallanes y de la Antartica Chilena.

Que, en periodo de elecciones ya sean presidenciales, primarias, parlamentarias, municipales o cualquier
otfra que sea de eleccién popular, el Ministerio evalla las necesidades de transporte publico que se
evidencian por parte de la poblacién donde en algunos casos es precaria o inexistente la oferta de
servicios en los dias que se realizan procesos de eleccién popular, jornadas durante las cuales existe una
demanda efectiva de usuarios.

Desde tal perspectiva, el otorgamiento de un subsidio para la prestacién de servicios aéreos, maritimos o
de fransporte publico genera un importante impacto en las condiciones de conectividad de las personas
que residen en aquellas zonas geogrdficas aisladas que carecen de una oferta suficiente de servicios de
esta naturaleza, y se elige una medida idénea para fortalecer el transporte logrando viabilizar la
confinuidad en la prestacion de los servicios de fransporte.

El Ministerio de Transportes y Telecomunicaciones realiza la transferencia de recursos a la Delegacién
Presidencial Regional y comunica a fravés de oficio sefialando el tipo de subsidio que corresponde.
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Procedimiento Compras:
El Seremi de Transportes y Telecomunicaciones, deberd solicitar a través de Oficio a la Delegacién

Presidencial Regional su requerimiento, sefialando el tfipo de subsidio, tramos y montos, para que la
unidad de adquisiciones evallUe si corresponde emitir una orden de compra, realizar una compra agil, un
trato directo o una licitacién.

Recepcién Conforme:

Una vez realizado el procedimiento y entregados los servicios se recepciona conforme la OC en el portal
de Mercado PUblico, con un certificado emitido por la Seremi de Transportes que el servicio ha sido

realizado y recepcionado conforme.

29. DEFINICIONES

Para este efecto del presente Manudl, los siguientes conceptos tienen el significado que se indica a

continuacion:

Adjudicacién

Acto administrativo fundado, por medio del cual la autoridad competente
selecciona a uno o mas oferentes para la suscripcién de un contrato de
suministro o servicios, regido por la Ley N° 19.886, en adelante también, La
"Ley de Compras".

Adjudicatario

Oferente al cual le ha sido aceptada una oferta o una cotizacién en un
proceso, para la suscripcidon del contrato definitivo.

Bases

Documento aprobados por la autoridad competente que contienen el
conjunto de requisitos, condiciones y especificaciones, establecidos por la
Entidad licitante, que describen los bienes y servicios a contratar y regulan
el proceso de compras y el contrato definitivo. Incluyen las bases
administrativas y bases técnicas.

Bases Administrativas

Documentos aprobados por la autoridad competente que contienen de
manera general y/o particular las etapas, plazos mecanismos de consultas
y/o aclaraciones, criterios de evaluacion, mecanismos de adjudicacion,
modalidades de evaluacion, cldausulas del contrato definitivo y demas
aspectos del proceso de compras.

Bases Técnicas

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

Registro de Proveedores

Catdlogo de Convenio | Lista de bienes y/o servicios y sus correspondientes condiciones de

Marco contrataciéon previamente licitados y adjudicados por la Direccidén de
Compras y puestos a través del portal de Mercado Publico a disposicién
de las Entidades.

Cerfificado de Inscripcién | Documento emitido por la Direccién, que acredita que una determinada

persona natural o juridica se encuentra inscrita en el Registro de
Proveedores o en alguna de sus categorias.

Compra Agil

Es una modalidad de compra abierta, de amplio acceso y competitiva en
la que los organismos publicos pueden adquirir de manera expedita a
través de www.mercadopublico.cl bienes y/o servicios por un monto igual
o inferior a 30 Unidades Tributarias Mensuales, UTM (articulo 10 bis de este
Reglamento).

Contratista

Proveedor que suministra bienes o servicios a la Delegacion Presidencial
Regional de Magallanes y de la Antdrtica Chilena, en virtud de la Ley de
Compras y del presente Reglamento.

Cotizacién

Informacioén respecto de precios, especificaciones y detalles del bien o
servicio e identificaciéon del proveedor.

Contrato de Suministro de

Aguel que tiene por objeto la compra o el arrendamiento, incluso con
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Bienes Muebles

opcién de compra, de productos o bienes muebles. Un contrato serd
considerado igualmente de suministro si el valor del servicio que pudiere
contener es inferior al cincuenta por ciento del valor total o estimado del
contrato.

Convenio Marco

Procedimiento de contratacién realizado por la Direccién de Compras,
para procurar el suministro directo de bienes y/o servicios a la Delegacién
Presidencial Regional en la forma, plazo y demas condiciones establecidas
en dicho convenio.

DTE

Documento tributario electrénico, es un archivo que contiene uno o varios
documentos tributarios electrénicos y que se utiliza para enviar dichos
documentos ya sea al Sll o de un proveedor a su cliente.

El formato XML es un tipo de formato de texto que permite delimitar Ias
diferentes partes de los documentos de manera que sea comprensible
tanto por computadores como (supuestamente) por las personas.

Direccién de Compras o
Chilecompras

Direccién de Compras y Contratacion Pdblica.

Factura o Boleta de

Honorarios

Documento fributario que respalda el pago, respecto de la solicitud final
de productos o servicios y que estd asociado a una orden de compra,
estos documentos pueden ser manuales o electrénicos. Debe incluir el
detalle del bien adquirido o servicio prestado, su precio unitario, el total
del valor cancelable de la venta v, si correspondiera, la indicacion del
plazo y forma de pago del precio.

Garantia

Documento de orden administrativo y/o legal, que tiene como funcidn
respaldar los actos de compras, ya sea para llamados a licitacion
(seriedad de la oferta), como también para la ejecucién de un contrato
(fiel cumplimiento de contrato), anticipo a proveedores u obligaciones
laborales y previsionales, enfre ofras causales. En casos de que el monto
de la contratacién sea superior a 1000 UTM serd siempre exigible.

Guia de Despacho

Documento formal emitido por el proveedor, utilizado para trasladar
mercaderia desde el exterior hacia la Delegacién Presidencial Regional.

Ley de Compras

Ley N° 19.886 de Bases sobre Confratos Administrativos de Suministro y
Prestacion de Servicios.

Licitacién o
Privada

Propuesta

Procedimiento administrativo, de cardcter concursal, previa resolucion
fundada gue lo disponga, mediante el cual la Delegacién Presidencial
Regional invita a determinados proveedores para que, sujetdndose a las
bases fijadas, formulen propuestas, de entre las cuales seleccionard y
aceptard la mds conveniente para la institucion.

Licitacién POblica

Procedimiento administrativo, de cardcter concursal, mediante el cual la
Delegacién Presidencial Regional realiza un llamado pUblico, convocando
a los inferesados para que, sujetdndose a las bases fijadas, formulen
propuestas, de enfre las cuales seleccionard y aceptard la mas
conveniente.

Orden de Compra

Documento de orden administrativo que la Delegacién Presidencial
Regional emite a un proveedor seleccionado, que tiene como funcién
formalizar la compra de manera explicita, respaldando la adquisicién de
bienes o servicios. Este documento faculta al proveedor entregar los
bienes o servicios solicitados y presentar la correspondiente factura.

Oferente

Proveedor que participa en un proceso de compras, presentando una
oferta o coftizacién.

Plan Anual de Compras

Plan Anual de compras y contrataciones, que corresponde a la lista de
bienes y/o servicios de cardcter referencial, que la Delegacién
Presidencial Regional planifica comprar o confratar durante un afo
calendario.

Sistema de Informacién Portal

Plataforma transaccional de Mercado Publico, a cargo de la Direccién de
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Mercado Piblico

www.mercadopublico.cl

Compras y Contratacion Publica,

Portal Acepta

Sistema de gestion de documentos tributarios electrénicos DTE el cual
tiene por finalidad recepcionar la informacién de los DTE desde el Servicio
de Impuestos Interos y sus archivos xml enviados por los proveedores,
ademds contiene informacién de o6rdenes de compra y devengos
correspondiente a cada institucion.

Proceso de Compras

Cormresponde al proceso de compras y confratacion de bienes y/o
servicios, a través de algin mecanismo establecido en la Ley de Compras
y en el Reglamento, incluyendo los Convenios Marcos, Compra Agil,
Licitacién Publica, Licitacién Privada y Tratos o Contratacién Directa.

Proveedor

Persona natural o juridica, chilena o extranjera, o agrupacién de las
mismas, que puedan proporcionar bienes y/o servicios a la Delegacién
Presidencial Regional.

Registro de Proveedores

Registro electrénico oficial de proveedores www.chileproveedores.cl a
cargo de la Direccién de Compras, de conformidad a lo prescrito por la
Ley de Compras.

Reglamento Reglamento de la Ley N° 19.886 de bases sobre contratos administrativos
de suministro vy prestacién de servicios.

Sistema de Ingreso | Sistema informdtico de administracién, seguimiento y control administrativo

Evaluacién de Peticiones | y presupuestario de las peticiones del Fondo Orasmi.

(SIEP)

SIGFE Sistema de Informacion para la Gestidn Financiera del estado SIGFE, es la

plataforma que la DIPRES la captura, procesamiento y exposicién de la
ejecucion presupuestaria de todas las instituciones del sector publico del
Gobierno Central y es concebido como un sistema de informacion de
cardcter dindmico, orientado a constituirse en una herramienta de apoyo
efectivo para mejorar y dar mayor transparencia a la gestién financiera.

Sistema de Informacién

Sistema de informacién de confrataciéon publica y de otros medios para la
compra y contratacién electrénica de las entfidades, administrado vy
licitado por la Direccién de Compras y compuesto por Software, hardware
e infraestructura electrénica, de comunicaciones y soporte que permite
efectuar los procesos de compra.

Solicitud de Compra

Es la manifestaciéon formal de la necesidad de un producto o servicio que
el/la funcionario(a) de la Delegacion Presidencial Regional requiere a la
Unidad de Adquisiciones.

Trato Directo o Contratacién
Directa

Procedimiento de contratacién que por la naturaleza de la negociacién
debe efectuarse sin la ocurrencia de los requisitos sefalados para la
Licitacién o Propuesta.

Unién Temporal de

Proveedores

Asociacion de personas naturales y/o juridicas, para la presentacién de
una oferta en caso de las licitaciones, o para la suscripcién de un
contrato, en caso de un frato directo.

MARCO NORMATIVO

Ley N° 19.884

Bases sobre confratos administrativos de suministros y prestacion de
servicios, en adelante la “Ley de Compras” sus modificaciones y directivas.

Decreto N° 250, de 2004 del
Ministerio de Hacienda

Aprueba el reglamento de la Ley N° 19.886, en adelante el "Reglamento”
y sus modificaciones.

Decreto N° 1.763, de 2010 del
Ministerio de Hacienda

Modifica el Reglamento de la Ley N° 19.886

DFL 1/2000-19.653/2000

Fija el texto refundido, coordinado vy sistematizado de la Ley 18.575
Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracién del
Estado.

Ley N° 19.880

Establece bases de los procedimientos administrativos que rigen los Actos
de los Organos de la Administracion del Estado.
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Ley de Presupuesto del Sector
Piblico Vigente

Estimacién financiera de los ingresos y gastos de las instituciones del Sector
PUblico por el plazo de un afio.

Normas e instrucciones para
la ejecucién del presupuesto
y sobre materias especificas.

Sancionadas por Resolucién y/o Circular del Ministerio de Hacienda,
documentos dictados afioc a afio, en virtud a los contenidos que incorpore
la Ley de Presupuesto.

Resolucién N° 7/201%9 de la
Contraloria General de la
RepUblica

Fijas normas de exencion del frdmite de toma de razén.

Politicas y condiciones de
uso del Sistema de Compras
Piblicas

Instruccion que la Direccion de Compras Publicas emite para uniformar la
operatoria en el Portal de Mercado PuUblico.
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