_ APRUEBA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE LOS PROCESOS DE ADQUISICIONES,

Servicio Nacional CODIGO MP-COM-001, DEL
de Geologia y DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION Y
Mineria FINANZAS DEL SERVICIO NACIONAL DE

GEOLOGIA Y MINERIA, SEGUN SE INDICA.

santiaco, 2 1 OCT. 2022

RESOLUCION EXENTA N° 1 83}8 /

VISTOS:

El Decreto Ley N©3.525, de 1980, que crea el Servicio Nacional de Geologia y Mineria; la
Resoluciéon Exenta N°331, del 30 de septiembre de 2020, de Sernageomin, que designa a don
David Montenegro Cabrera en el cargo de II nivel jerarquico de Subdirector Nacional de Mineria,
de la planta directiva categoria 5°; la Ley N°21.395, que aprueba el Presupuesto del Sector
Publico para el afio 2022; la Ley N° 19.886, de Bases sobre Contratos Administrativos de
Suministro y Prestacion de Servicios; el Decreto Supremo N° 250, de 2004, del Ministerio de
Hacienda, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 19.886; la Resoluciéon Exenta N° 978-B, de
30 de diciembre de 2005, que aprueba las politicas y condiciones de uso del Portal
www.mercadopublico.cl;lo dispuesto en el D.F.L. N° 1-19.653, de 2000, del Ministerio
Secretaria General de la Presidencia, que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado
de la Ley N° 18.575, Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracion del
Estado; la Ley N° 19.880 que establece Bases de los Procedimientos Administrativos que rigen
los Actos de los Organos de la Administracién del Estado; la Resolucién N° 7 y N° 8, de 2019,
que fija Normas de Exencién del Tramite de Toma de Razén y el Dictamen N° 04881, de 1982,
ambas de la Contraloria General de la Republica;

CONSIDERANDO:

1. Que la Ley N° 18.575, Orgdnica Constitucional de Bases Generales de la Administracion
del Estado establece en su articulo 31 inciso 1 y 2 que “/os servicios publicos estaran a
cargo de un jefe superior denominado Director [...], a quien le correspondera dirigir,
organizar y administrar el correspondiente Servicio; controlarlo y velar por el
cumplimiento de sus objetivos; responder de su gestion, y desempefar las demas
funciones que la ley les asigne”.

2. Que, por su parte, el Decreto Ley N° 3.525 en su articulo 5 sefiala que “e/ Director
Nacional seré el Jefe Superior del Servicio y le corresponderd su direccion y
administracion”.

3. Que, de conformidad a lo dispuesto en el articulo 13 del Decreto Ley N° 3.525 , se sefala
que corresponderé al Departamento de Administracion y Finanzas, las “/e correspondera
las funciones de organizar, planificar, coordinar y supervisar el funcionamiento de la
administracién interna del Servicio a nivel nacional y regional y velar por el correcto uso
de los fondos y bienes y por una adecuada eficiencia en la labor del personal, de
conformidad a las disposiciones legales y reglamentarias vigentes y a las normas e
instrucciones que imparta el Director Nacional”.

4. Que, el Departamento de Administracion y Finanzas ha elaborado el Manual de
Procedimiento de los Procesos de Adquisiciones, cuyo objetivo es formalizar el proceso
de compra y contrataciones, que lleva a cabo la Unidad de Adquisiciones de Nivel Central,
en un Manual Operativo que considere desde la solicitud por parte del requirente, hasta



el envio del expediente a través del Gestor Documental para gestionar pago. Ademas,
incluye las etapas de planificacion de compras, gestion de contrato, entre otros, lo
anterior en armonia con los instructivos existentes.

5. Que, mediante el presente acto administrativo se requiere formalizar la aprobacion del
“MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LOS PROCESOS DE ADQUISICIONES CODIGO
MP-COM-001, DEL DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION Y FINANZAS DEL
SERVICIO NACIONAL DE GEOLOGIA Y MINERIA”.

RESUELVO:

1° APRUEBASE el "MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LOS PROCESOS DE
ADQUISICIONES CODIGO MP-COM-001, DEL DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS DEL SERVICIO NACIONAL DE GEOLOGIA Y
MINERIA”, cuyo detalle se inserta a continuacién:
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Objetivo y Alcance

El objetivo de este documento es formalizar el proceso de compra y contrataciones, que lleva
a cabo la Unidad de Adquisiciones de Nivel Central, en un Manual Operativo que considere
desde la solicitud por parte del requirente, hasta el envio del expediente a través del Gestor
Documental para gestionar pago. Ademds, incluye las etapas de planificacion de compras,
gestion de contrato, entre otros, lo anterior en armonia con los instructivos existentes.

Establecer los pasos a seguir en cada una de las etapas del proceso, proporcionar la
informacion del quehacer diario, los conductos regulares y los responsables involucrados en
el proceso, de conformidad con las disposiciones establecidas en la Ley N°19.886 de bases
sobre contratos administrativos de suministro y prestacion de servicios y su Reglamento.

Cada Direccién Regional u Oficina Técnica definira su propio procedimiento de
compras y contrataciones, en lo que este documento no se ajuste a su realidad.

Responsabilidades, términos y definiciones

Responsabilidades

Director Nacional

. Departamento de

. Administracion y
i Finanzas

Nota: Para poder visualizar el organigrama completo de la Institucion, favor acceder
al sitio https://www.sernageomin.cl/mision-y-vision-institucional/ (27-04-22,
11:23am)

Director Nacional: Responsable de generar las condiciones para que las areas encargadas
de la organizacién realicen los procesos de compra y contratacion, de acuerdo con la
normativa vigente y de dictar las Resoluciones Exentas que sean de su competencia.
Asimismo, aprobar el PAC, recibir y responder a los distintos reclamos recibidos de la
institucién en la plataforma de www.mercadopublico.cl y ver los indicadores institucionales.

Jefatura Departamento de Planificacion y Estudios:

Es responsable de dar inicio al proceso de elaboracion del PAC y de la revisién de la propuesta
de PAC con los Centros de Responsabilidad, de acuerdo con los lineamientos de compras
publicas y el presupuesto anual aprobado.

Jefatura del Departamento de Administracion y Finanzas o Jefe DAF: Responsable de
la supervisién ejecutiva del funcionamiento de las actividades de compras, las autorizaciones




de firmas, control presupuestario, pago, y del ejercicio de las atribuciones delegadas por parte
de la Direcciéon. Ademds, es responsable de revisar y visar las Bases de Licitacion,
Resoluciones Exentas, contratos y orientar a las unidades funcionales internas respecto de las
disposiciones legales y reglamentarias que rigen los actos y contratos de la administracion
que sean de su competencia.

El Jefe DAF, podra delegar todas o cada una de las actividades relacionadas con el uso y
control de la plataforma de Mercado Publico, a quien determine para ello.

Encargado (a) de la Unidad de Adquisiciones: Responsable de los procedimientos de
compras que se lleven adelante en el Servicio y encargada de administrar los requerimientos
de los Coordinadores de las areas de negocio tanto de mineria como geologia y de las areas
de soporte, de manera de procurar la eficiencia y eficacia en el abastecimiento institucional;
asigna a los operadores de compra los procesos de compras y/o contrataciones planificados
para el afio calendario, asimismo ejerce la funcién de Administrador y Supervisor de compras
y contrataciones publicas.

Operador de Compra: Responsable de gestionar los requerimientos de compra vy
contrataciones que le son asignados a través del Portal de Compras Publicas, en el marco de
la normativa vigente, de acuerdo con las metodologias y modalidades de compra.

Analista de Gestion de Compras (Unidad Adquisiciones): Responsable de descargar,
recepcionar y registrar documentos tributarios, gestionar la conformidad de la recepcion del
bien o servicio adquirido o bien su reclamo (por parte del responsable del Centro de Costo
correspondiente), y preparar los expedientes digitales que seran enviados a través del Gestor
Documental al drea contable para su respectivo pago, también responsable de la coordinacion
del control de gestidn asociado a indicadores de la Unidad.

Analista Contable: Responsable de revisar y visar los antecedentes para el pago de
obligaciones, las cuales deben ajustarse a la norma, a las bases de licitacién si es el caso,
resoluciones exentas y contratos asociados a los procesos de compras. Luego de ello proceder
con el devengo del pago en el Sistema SIGFE y por las disposiciones establecidas por
Contraloria General de Republica.

Analista Presupuestario: Responsable de efectuar actividades asociadas a la ejecucion
presupuestaria, analizando cada Solicitud de Adquisicion (SA) asignada, revision de la
pertinencia de la compra, disponibilidad presupuestaria, pre afectacion y/o refrendacion de
la compra, manteniendo actualizado el Sistema de Informacion para la Gestion Financiera
Administrativa (SIGFE), ademas de otras actividades encomendadas por el Jefe de la Unidad.

Requirente y/o Contraparte Técnica: Funcionario requirente de la adquisicion o
contratacion, responsable de la coordinacion y administraciéon de la solicitud de adquisicion
de su Centro de Responsabilidad, verificando que las solicitudes se generen acompafiadas de
la documentacion necesaria segln corresponda y es responsable de definir el requerimiento,
sus especificaciones técnicas y condiciones generales, es la persona que se relaciona con la
Unidad de Adquisiciones para que la adquisicion cumpla con las necesidades del Servicio,
también puede estar a cargo de efectuar la recepcion conforme.

Coordinadores de las areas de negocio: Funcionario velard por el cumplimiento de la
ejecucién presupuestaria de las areas del negocio y compromisos institucionales.

Centro de Responsabilidad o Unidad Requirente: Area administrativa (Departamento,
Unidad) de a la cual proviene el requerimiento.

Departamento Juridico: Responsable de la elaboraciéon y redaccién de las Bases de
Licitacion, velando por que las caracteristicas de los bienes y servicios que se requieran



adquirir o contratar estén perfectamente descritas; de los contratos para que estos cautelen
de la mejor forma los intereses del Servicio y, en general, de los actos administrativos que
deban dictarse con ocasion de los procesos de adquisiciéon de bienes y/o servicios mayores o
iguales a 500 UTM. En general le cabe la responsabilidad de prestar asesoria juridica a la
Unidad de Adquisiciones en todo lo relacionado con situaciones legales que se presenten.

Términos y definiciones

Acta de Apertura: Documento Electrénico entregado por la plataforma Mercado Publico una
vez realizado el acto de apertura de una Licitacion Pablica o privada detallando las ofertas
aceptadas o rechazadas. Ademas, este documento es parte del expediente de la compra.

Acta Evaluacion de Ofertas y Proposiciéon Adjudicaciéon, Inadmisible y/o Desercién:
Documento en el cual la Comisién Evaluadora propone y recomienda la adjudicacion,
inadmisibilidad y/o desercién, debidamente firmado por todos los integrantes de la Comision
Evaluadora.

Bases Administrativas (BA): Documento que forma parte de las Bases de Licitacion, que
contiene de manera general y/o particular las etapas, plazos, mecanismos de consulta y/o
aclaraciones, criterios de evaluacién, cldusulas del contrato definitivo y demas aspectos
administrativos del respectivo proceso.

Bases Técnicas (BT): Documento que forma parte de las Bases de Licitacion, que describe
el trabajo que se debe ejecutar y su alcance. Contiene el conjunto de antecedentes técnicos
que definen la forma, disposicién, materiales, calidad y modalidad de ejecucion del encargo,
normas aplicables a los trabajos, estdandares minimos exigibles, planos generales y de detalle,
diagramas, lista de materiales, manuales de instalacion o montaje, programas, restricciones
de operacién o ejecucién, especificaciones de maquinarias, vehiculos u otros, todos los que,
en su conjunto, definen el trabajo a ejecutar, y/o los materiales y recursos a utilizar.

Catalogo Electrénico de Convenios Marco: Acuerdo celebrado previa licitacion publica,
por la Direccién de Compras y Contratacién Publica con un proveedor determinado. En el
Convenio se establecen precios, condiciones de compra y otras especificaciones del producto
o0 servicio, que rigen por un periodo de tiempo definido. Estos convenios se traducen en un
Catéalogo Electrénico que contiene la descripcién de los bienes y servicios ofrecidos, sus
condiciones de contratacién y la individualizacién de los proveedores a los que se adjudico el
Convenio Marco. El Catdlogo Electrénico esta disponible en la Plataforma de Mercado Publico
para los usuarios del sistema.

Comision Evaluadora: Grupo de personas, que se constituye para evaluar en forma conjunta
las ofertas recibidas para una compra o ejecucién de un servicio determinado y que,
basandose en los criterios de evaluacion establecidos en las bases de licitacion, proponen y
recomiendan la adjudicacién, inadmisibilidad y/o desercion. La conformacién de la Comision
Evaluadora, propuesta de acuerdo con las caracteristicas de los bienes o servicios que se
requieren, cuidando contar con profesionales conocedores de los aspectos técnicos o
econdémicos respectivos.

Compra Agil: Es una modalidad de compra mediante la cual las Entidades podran adquirir
bienes y/o servicios por un monto igual o inferior a 10 UTM, de una manera dinamica y
expedita, a través del Sistema de Informacién, requiriendo un minimo de tres cotizaciones
previas.

Compra Coordinadas: Modalidad de compra, por la cual dos o mas entidades regidas por la
Ley de Compras (ademds de los organismos publicos adheridos voluntariamente o
representados por la Direccién ChileCompra), agregan demanda mediante un procedimiento
competitivo. Dentro de ella se encuentra la Compra Conjunta en donde un grupo de




compradores de varios organismos publicos se retinen para comprar un mismo producto o
servicio. Se efectlia a través del catdlogo de convenio marco, permitiendo agregar demanda
y lograr ahorros en precio, finalmente la Compra Conjunta por Mandato, en donde es la
Direccién de Compras y Contrataciones Publicas quien lidera el proceso.

Contrato: Es un acuerdo de voluntades a través del cual una parte se obliga con otra a
cumplir con una determinada prestacion, nace producto de un proceso licitatorio
traduciéndose en la unién entre las bases administrativas y técnicas de la licitacion y la oferta
seleccionada en la Adjudicacion; asimismo, en un Trato Directo es la union entre los
Requerimientos Técnicos y la Oferta del proveedor. Esto implica que surgen, entre las partes,
derechos y obligaciones que deben ser cumplidas en los términos que sefiala el contrato.

Declaraciéon Jurada Simple: En materia de compras publicas, una Declaracion Jurada
Simple, debidamente firmada, asegura que su emisor no presenta conflictos de interés en el
proceso de Licitacion en el cual estd participando. Esto hace que el contenido de
la declaracién sea tomado como cierto hasta que se demuestre lo contrario.

Documentos de Garantia: Tipo de caucion, usada para resguardar la seriedad de una oferta
como también el fiel cumplimiento de un contrato.

Tipos de Cauciones: Son instrumentos mercantiles, que representan una caucion a favor de
quien se emite. En el mercado se encuentran disponibles Boletas de Garantia Bancaria, Vales
Vista, Pdlizas de Seguro, Certificado de Fianza, entre otros.

Factura o Boleta: Documento Tributario Electronico (DTEs) que respalda el pago de la
adquisicién o contratacion de un bien o servicio. Estd asociado a una orden de compra o
contrato.

Ficha Electrénica del Proceso: Documento emitido electronicamente en la plataforma
Mercado Publico, que contiene los antecedentes administrativos, técnicos y econémicos de un
proceso concursal.

Médulo Gestion de contratos: Disponible en la plataforma www.mercadopublico.cl, el cual
permite a los Usuarios registrados, administrar el acuerdo surgido entre dos partes, sus hitos
de pago, evaluacion contractual al término de su vigencia, entre otros (Guia Uso Aplicativo
Modulo Gestion de Contrato).

Grandes Compras: Adquisiciones via Convenio Marco, superiores a 1000 UTM, en las cuales
los organismos publicos deberan comunicar a través del Sistema la “intencion de compra” a
todos los proveedores adjudicados en la categoria especifica de Convenio Marco. Tiene un
caracter competitivo entre los proveedores adjudicados en el convenio marco respectivo, y
persigue la obtencién de mejores condiciones de oferta cuando la compra es por volimenes
importantes.

Intencién de Compra: Acto administrativo que es formalizado en el Departamento Juridico
para oficializar una Gran Compra, contiene los Requerimientos Técnicos enviados por la
Unidad Requirente en su Solicitud de Adquisicion, ajustado a lo establecido en las bases del
Convenio Marco respectivo.

Licitaciéon Privada: Es un proceso concursal entre proveedores que han sido invitados por
la entidad licitante para adjudicarse la adquisicion o contratacion de un bien o servicio
requerido por una organizacion, cuyo minimo es tres de acuerdo a la Ley de Compras
Publicas.

Licitacion Publica: Es un proceso concursal entre proveedores para adjudicarse la
adquisicion o contratacién de un bien o servicio requerido por la organizacion, donde la



competencia es total al participar todos los interesados. Los proveedores deben formular sus
propuestas ajustandose a las bases establecidas por el organismo ptblico, de entre las cuales
se seleccionan y aceptan la(s) oferta(s) mas conveniente(s) de acuerdo a los criterios de
evaluacion establecidos en las mismas bases.

Licitacién Simplificada: permite llevar procesos de compras y licitacion menores a 100 UTM,
de manera mas simple y automatizada, cuyo objetivo es generar eficiencia en todo el proceso.

Lobby: Gestion o actividad remunerada, ejercida por personas naturales o juridicas, chilenas
o extranjeras, denominados lobistas, que tiene por objeto promover, defender o representar
cualquier interés particular, para influir en las decisiones que, en el ejercicio de sus funciones,
deban adoptar los sujetos pasivos conforme a la ley respecto de los actos y decisiones
reguladas en la misma.

Modalidad de Compra: Las modalidades, estdn asociadas a la clasificacion de tipos de
compra que establece la Ley, identificados como: Convenio Marco, Licitacion Puablicas,
Licitacion Privadas, Tratos Directos, Compra f:\gil, Compras Coordinadas y Compras
Conjuntas.

Oferente o proponente: Persona natural o juridica que en un proceso concursal presenta
una oferta a la institucion para vender un bien o ejecutar un servicio.

orden de Compra (OC): Documento de orden administrativo y/o legal que tienen como
funcién respaldar los actos de compras, respecto de la solicitud final de productos o
servicios.

Plan Anual de Compras y Contrataciones (PAC) de Mercado Publico: Es un listado de
bienes y/o servicios de caracter referencial, que las Entidades planifican comprar o contratar
en el transcurso de un afo calendario, elaborado una vez al ano.

Plan Anual de Compras (PAC) Institucional: Corresponde a la planificacion de todos los
Subtitulos del presupuesto, para su ejecucion durante el afio en curso, siendo responsabilidad
del Departamento de Planificacién y Estudios y cada jefatura de area con recursos asignados
mediante seguimiento y control de las partes.

Portal Mercado Publico (www.mercadopublico.cl): Es un portal de comercio electrénico y
constituye el medio oficial a través del cual la Administracién del Estado efectia sus procesos
de contratacion de bienes y servicios necesarios para el logro de sus objetivos. Ademas de la
plataforma transaccional, este portal cuenta con tiendas de comercio electrénico para que los
organismos publicos realicen sus compras o contrataciones habituales.

Portal Chilecompra (www.chilecompra.cl): Sistema de informacion de compras vy
Contrataciones de la Administracién del Estado, a cargo de la Direccion de Compras y
Contratacion Publica, para bisqueda de informacion en la materia y otros.

Proveedor adjudicado/seleccionado: Corresponde al oferente seleccionado para asignar
una adquisiciéon o contratacién proveniente de un proceso concursal.

Recepcién conforme: Accion mediante la cual se recibe un bien o servicio
satisfactoriamente, en el portal Mercado Publico desde la Orden de Compra, que dara inicio a
la gestion de pago.

Requirente: Todos los funcionarios de la institucion que a través del gestor documental,
generan requerimientos de compra o contratacion de bienes y servicios para el ejercicio de
sus funciones.




Gestor Documental: Medio electronico institucional para la tramitacion de documentos.

Solicitud de Adquisicién (SA): Documento electrénico generado en el sistema de gestion
documental, mediante el cual se generan los requerimientos de compras por parte de la
unidad demandante y de acuerdo con la planificacion para el afio presupuestario. La SA. crea,
en el citado sistema, un nimero de Expediente con el que es posible hacer su seguimiento.

Sujetos Activos: Quienes realizan gestiones de lobby o gestion de interés particular ante los
sujetos pasivos establecidos en la ley 20.730.

Sujetos Pasivos: Las autoridades y funcionarios frente a los cuales se realiza lobby o gestion
de intereses, sefalados en la ley o en una resolucion administrativa especial que dicte el Jefe
de Servicio.

Requerimientos Técnicos: Documento elaborado por el Requirente que adjunta a la SA en

el Gestor Documental, que contiene un pliego de condiciones administrativas, técnicas y
econdomicas con las que se debe llevar adelante un proceso de compra y/o contratacion.

Trato Directo o Contrataciéon Directa: Es un procedimiento de compra excepcional, que
permite contratar con un proveedor sin la concurrencia de los requisitos para la licitacion
publica o privada, sélo por las causales expresamente indicadas en la normativa.

Plan anual de compra (PAC) de Mercado Publico

Elaboracion PAC de Mercado Puablico

Publicacio
nen
Sistema
Compras
Plblicas

Jefe
Planificaci Jefe DAF
on realiza Revisay

Director
Nacional

Difusion

PAC

solicitud / visa v
masiva de fiema

Una vez se inicie la Formulacién Presupuestaria del afio t+1, el Departamento de Planificacion
(o quien este designe) dard inicio al proceso de Formulacién Presupuestaria para el afio t+1,
solicitando por correo electrénico y/o memorandum y/o Sistema de Presupuesto, a los
Subdirectores, Directores Regionales, Jefe de Oficina Técnica, Jefes de Unidades
Observatorios, Jefes de Departamento, Responsables de Centro de Costo las Iniciativas
presupuestarias y la programacion de sus gastos.

Junto con ello sera solicitado la programacion de las compras y la modalidad de cada una de
estas. Una vez completada por las areas, en el Sistema de Presupuesto, se descarga la
informacion del sistema, para que la Unidad de Adquisiciones de formato a la informacién
segun lo solicitado por Chile Compra. Finalmente, el Jefe DAF, revisara y validara la propuesta,
y enviara a aprobacion del Director Nacional.

El Jefe DAF (o quien designe) solicitara su difusién via correo electrénico a la institucién.
Finalmente la Jefa de la Unidad de Adquisiciones lo ingresara a la plataforma de Mercado
Publico (para mayor detalle ver Guia Practica de Ayuda para el Plan Anual de Compra en
www.chilecompra.cl).

*Cabe senalar que el levantamiento de informacion y elaboracion del PAC Institucional es de
responsabilidad del Departamento de Planificacién y jefaturas.



Seguimiento del PAC Mercado Publico

En el Nivel Central (Santiago), el Encargado de Adquisiciones (o quien este designe) realizara
el seguimiento de la ejecucion del PAC afio t, contrastando los proyectos indicados en la “Ficha
de Proyectos PAC” con las Ordenes de Compra cada vez que sean emitidas, deberd ser
vinculada al respectivo Item en el PAC. En regiones dicha accion es realizada por cada
Encargado DAF Regional, debiendo informar sus desviaciones al Departamento de
Planificacion y Estudios y a la Unidad de Adquisiciones, a fin de generar los ajustes necesarios.

El Encargado de la Unidad de Adquisiciones remitird para conocimiento un informe dirigido al
Jefe DAF respecto del estado de ejecucion del PAC afio t publicado en Mercado Publico.

Reporte PAC en el Portal Mercado Publico

En caso de ser necesario realizar modificaciones al PAC afio t, posteriores a su publicacién,
seran aprobadas por el Director Nacional, por medio de Resolucién Exenta.

El PAC afio t se revisara y tendra lugar su adecuacioén en caso de ser necesario, en la forma
en que indique la Direccion de Compras y Contrataciones.

Proceso de compra

El proceso de compra consta de las siguientes etapas esenciales, desde que se genera el
requerimiento hasta que se ejecuta el pago.

(" Procedimiento de Compra )
« Convenio Marco
« Licitacién Pablica/ Privada Gestién de
Emisién del - Trato Directo Recepcion
Regquerimiento . « Compra Agil . Conforme de
- Compra Coordinada y Compra Conjunta Factura
- Excepciones a la Ley
- V4

Cabe sefialar que los procesos de compras y contrataciones de bienes y/o servicios deberan
efectuar su contratacion o adquisiciéon mediante Convenio Marco, Licitacion Publica, Licitacidon
Privada, Trato Directo, Compra Agil, Compra Coordinada en conformidad con las disposiciones
y normativas establecidas en la ley N° 19.886 de Bases sobre Contratos Administrativos de
Suministro y Prestacion de Servicios y su Reglamento.

Generalidades del Proceso de Compra

Consideraciones:

1. Si el requerimiento es por un monto inferior a 500 UTM, el Operador de Compra
confeccionard una propuesta de Resolucion Exenta (convocatoria, fundamenta y
aprueba contratacién directa -adjudicacién - inadmisibilidad - desercién -
modificacién, etc.), la que serd revisada por la Encargada de la Unidad de
Adquisiciones y validada (visada) por el Departamento Juridico.

2. En el caso de ser igual o mayor a 500 UTM, en el Departamento Juridico confeccionara
y validaréd Resolucién Exenta como a demas, cualquier documento de caracter legal
tales como: suscripcién y tramitacion de Contratos, Acuerdos Complementarios,




Aplicaciéon de Multas, Apelacién de Multa, Cobro de Documento en Garantia,
Regularizaciones, etc., independiente del monto.

Si el requerimiento es por un monto de hasta 1.000 (mil) UTM, por delegacién de
facultades el Jefe DAF, actuara como Representante Legal del SERNAGEOMIN, por lo
que firmara Contrato, si los hubiere, y Resoluciones Exenta, sobre dicho monto visara
el documento y sera el Director Nacional quien la firmara.

Actividad | Responsable | Salida

Emision del requerimiento

1.1

Revisién Catdlogo Convenio Marco:
El Requirente deberd buscar el
producto o servicio en el catdlogo
del Convenio Marco, consultando a
la Unidad de Adquisiciones si fuese
necesario, una vez encontrado el
producto deberd solicitar . Cotizaciones/ ID
o Requirente ;
cotizaciones al proveedor que Convenio Marco
incluyan el ID del Convenio. En caso
de que el producto o servicio
requerido no esté en el Convenio
Marco, el Requirente debera cotizar
en el mercado y adjuntar ésta
informacion a la solicitud.

1.2

Creacion del Expediente y Emision
SA : El Requirente debe adjuntar al
Gestor Documental, el
requerimiento y toda la informacién
necesaria que respalde la SA,
conforme cada modalidad de
compra. Las que deben contener las
aprobaciones del Jefe de Centro de
Costos y Subdirector, segln
corresponda. Enviando a
Planificacion.

Expediente de

Requirente compra / SA

Detalle documentacién minima
para inicio proceso: Ver Anexo
N°10.2 "Documentacion Requerida
Segun Modalidad de Compra”.

1.3

Revision Pertinencia del
Requerimiento: El Jefe DAF
verificara la  pertinencia del
requerimiento para llevar a cabo la
compra y/o contratacion, en su
revision podra solicitar asesoria al
requirente o personal de
presupuesto. Como resultado podra SA y expediente
aprobar, o bien, rechazar y/o Jefe DAF aprobados/
devolver al Requirente la SA de rechazados
acuerdo a las siguientes causales u
otras no contempladas:
- No pertinencia del
reguerimiento.
- No disposicion de presupuesto
asignado o modificaciones al
mismo.




Aquellas que no contengan las
aprobaciones del Jefe de Centro de
Costos y/o Subdirector.
Verificacion de Disponibilidad

Presupuestaria: Segun lo Analista i6
1.4 | establecido en el Manual de Pre afectacion

Procedimiento Proceso de

Presupuesto MP-DAF-003.

2 Procedimiento de Compra

Ejecucion de |la compra: La

ejecucién de la compra variara de

acuerdo a la modalidad de compra

determinada, detalle en capitulo

4.2 Compras por Modalidad y sus

acapites:

- 4.2.1 Convenio Marco menor a
1.000 (mil) UTM

- 4.2.2 Convenio Marco mayor a
1.000 (mil) UTM

- 4.2.3 Licitacion Simplificada L1 Operador de

- 4.2.4 lLicitacion Publica mayor a Compra
100 (cien) UTM y mayor a 5.000
(mil) UTM

- 4.2.5 Compra Agil hasta 30
UTM. Articulo 10 bis.

- 4.2,6 Trato o Contratacién
Directa.

- 4.,2.7 Compras Coordinadas,
Coordinadas por Mandato vy
Compras Coordinada Conjunta.

Presupuestario presupuestaria

Ejecucion de la
compra de acuerdo
a modalidad

2.2

Compras por Modalidad

Los procesos de compras y contrataciones de bienes y/o servicios deberan efectuar su
contratacién o adquisicion mediante Convenio Marco, Licitacién Publica, Licitacion Privada,
Trato Directo, Compra Agil, Compra Coordinada y Compra Conjunta, en conformidad con las
disposiciones y normativas establecidas en la ley N° 19.886 de Bases sobre Contratos
Administrativos de Suministro y Prestacién de Servicios y su Reglamento DS 250, segun
detalla en su Articulo 14 parrafo 5:

“Cada entidad estaré obligada a consultar el Catalogo antes de proceder a llamar a una

Licitacién Publica, Licitacién Privada o Trato o Contratacion Directa.”

La descripcién de las siguientes etapas, suceden cuando la Solicitud de Adquisicién ya ha sido
recepcionada en la Unidad de Adquisiciones, cumpliendo las condiciones indicadas en el punto
4.1 Generalidades del Proceso de Compra del presente documento. El Operador de
Compra revisa los antecedentes y debera consultar el Catélogo Express de Mercado Publico.
Si el bien o servicio se encuentra disponible, verificard las alternativas de productos,
proveedores, caracteristicas, especificaciones técnicas y montos de los productos requeridos
disponibles en el Catélogo.

Convenio Marco menor a 1.000 (mil) UTM

# | Actividad | Responsable | salida

1 | Formalizacion de la compra




*Si la compra corresponde a bienes inventariables del
subtitulo 29, incluira en la copia al Encargado de Activo
Fijo Financiero y al Encargado de Activo Fijo Fisico.

# | Actividad Responsable Salida
Seleccidn de alternativa mds conveniente: En caso de Seleccion de
que se trate de la adquisicion de bienes y/o servicios, el Operador de proveedor en

1.1 | Operador seleccionara la alternativa mas conveniente Compra / Portal
conforme a lo sefalado por el requirente (precio, plazo requirente Mercado
entrega, etc.). Publico
Generacién de la OC: El Operador de Compra, generara

. . 3 S Operador de
la OC y la dejara en estado “Guardada”, enviara el : Orden de
1.2 ; A o Compra / Analista
expediente al Analista de Presupuesto para obtencion de Compra (0C)
. de Presupuesto
Folio SIGFE.
Emision de la OC: recibido el Folio SIGFE, el Operador
de Compra enviara al proveedor seleccionado la OC e
informara via correo electronico al Requirente, quien
; - Orden de
tiene la responsabilidad de contactarse con el proveedor
. : Operador de Compra y
1.3 | para acordar la entrega del producto o ejecucion de los
= & Compra correo
servicios. -
electronico

NOTA: La Unidades de compra Regionales tienen la facultad de contratar o adquirir compras
hasta el monto indicado en la Resolucién Exenta que le delega facultades, para lo cual deberan
remitirse al procedimiento que la Region tenga establecido. En el caso de que las compras
sean realizadas en regiones, las Unidades de Compra respectivas deberan remitirse al
procedimiento establecido en cada Region. El Encargado-DAF Regional, debe dentro de su
procedimiento, evaluar la pertinencia del gasto en las condiciones previamente establecidas
y evaluar la disponibilidad presupuestaria.

Convenio Marco Mayor a 1.000 (mil) UTM

#

Actividad

| Responsable

| salida

1

Publicacién en el Portal Mercado Piblico

1.1

Publicacién en el Portal Mercado Publico: El
Operador de Compra asignado publicara
en el portal la “Intencién de compra” y los
antecedentes contenidos en Expediente de
la SA, para dar inicio al proceso de
Grandes Compras (Plazo de publicacion
minimo 10 dias habiles).

Operador de
Compra

Publicacion en el
Portal Mercado
Pubico

1.2

Apertura de Ofertas: Finalizado el plazo de
publicacion, el Operador de Compras
realizara la descarga de las ofertas al dia
habil siguiente al cierre de las ofertas,
desde el portal y las enviara a la Comision
Evaluadora para su revision.

Operador de
Compra

Correo electronico
con envio de
ofertas

Evaluacion Técnica de Ofertas

2.1

Evaluacion de Ofertas: La Comision
Evaluadora realizara la evaluacion de
ofertas en un plazo maximo de 5 dias
habiles, de acuerdo a los criterios
establecidos en el Convenio Marco
publicados en la Intencion de Compra.
Utilizando el Cuadro de Evaluacién (tabla
comparativa de ofertas en formato Excel)
y elaborara un Acta de Evaluacién, en la

Comision
Evaluadora

Cuadro
comparativo y
Acta de
Evaluacion




Actividad

Responsable

Salida

que se propondra la seleccion de la oferta
mas conveniente, inadmisibilidad y/o
desercion del proceso.

2.2

Envio de evaluacion a Adquisiciones: La
comision Evaluadora enviara al Operador
de Compra el Cuadro de Evaluacion, el
Acta de Evaluacién y una Declaracion
Jurada Simple por cada integrante
indicando la ausencia de conflicto de
interés debidamente firmada.

Comision
Evaluadora

Correo Electronico
con envio de Acta
de evaluacion,
cuadro de
Evaluacion,
Declaracion
Jurada Simple

Elaboracion y tramitacién de la Resolucion Exenta de seleccion de la oferta
mas conveniente, Inadmisibilidad y/o Desercion del proceso.

3.1

Recepcidn de evaluacién: El Operador de
compra recepcionara el Cuadro y el Acta
de Evaluacion y enviara el Expediente
completo al Departamento Juridico para la
elaboracién de la Resolucion Exenta, de
seleccion de la oferta mds conveniente,
Inadmisibilidad y/o Desercion del proceso.

Operador de
Compra

Expediente de
compra

3.2

Seleccién de Oferta en el Portal Mercado
Publico: Recibida__la resolucién que
selecciona oferta, el Operador de Compra
selecciona la oferta y publica dicha
resoluciéon en el Portal Mercado Publico,
solicitando al oferente seleccionado, la
garantia de fiel cumplimiento de contrato
(el oferente cuenta con 10 dias corridos
para remitir el documento).

Operador de
Compra

Seleccion de
Oferta

3.2

Confeccion de Acuerdo Complementario y
Resoluciéon que lo aprueba: Recibido el
documento, remite todos los antecedentes
del proceso y Expediente del Gestor
Documental al Departamento Juridico para
confeccién de Acuerdo Complementario y
Resolucion que lo aprueba.

Departamento
Juridico

Acuerdo
Complementario
Resolucion Exenta
que lo Aprueba

3.3

Firma de Acuerdo Complementario: El
Departamento Juridico envia al director
Nacional el Acuerdo Complementario para
su firma, luego se coordina la firma con el
proveedor.

Departamento
Juridico

Acuerdo
Complementario
firmado

3.4

Refrendacién  Presupuestaria de la
Resolucién _que Aprueba el Acuerdo
complementario: el Departamento
Juridico, remitird el Expediente con el
Acuerdo Complementario firmado por
ambas partes y la Resolucion que lo
Aprueba al Analista de Presupuesto, para
la refrendacion correspondiente.

Analista de
Presupuesto

Resolucion
Refrendada

3.4

Revision _y visacién de la Resolucién
Exenta: El Jefe DAF recepcionara la
Resolucién Exenta de Aprobacion de
Acuerdo Complementario y su Expediente
de compra desde el Analista de
Presupuesto. El Jefe DAF realizara una

Jefe DAF

Visacion de la
Resolucion Exenta
que aprueba
Acuerdo
Complementario




Actividad

Responsable

Salida

revision y visacion de la Resolucidon y la
enviara al Director Nacional para su firma.

3:5

Aprobacién de la Resolucidn Exenta: El
Director Nacional firmara la Resolucion
Exenta que aprueba el Acuerdo
Complementario y la enviara a la Unidad
de Oficina de Partes y Archivos para su
foliacién.

Director Nacional

Resolucion Exenta
que aprueba
Acuerdo
Complementario
Firmada

Emision de OC y Publicacion de Acuerdo
Complementario y Resolucién que lo
aprueba: Recibido el Acuerdo
Complementario y la Resolucién Exenta
que lo aprueba desde La Unidad de Oficina
de Partes y Archivos, el Operador de
Compra emitira la OC y adjuntara a ella la
documentacion indicada.

Posterior a ello, se solicita via correo
electrénico el Folio de compromiso SIGFE,
a fin de validar el presupuesto y enviar la
OC al proveedor.

Operador de
Compra / Analista
Presupuesto

Orden de compra

&8 enviada

El siguiente cuadro de procesos aplica a toda Licitacion menor a 1.000 (mil) UTM, sin
embargo, si el proceso licitatorio es de caracter “privado”, se precisa lo siguiente:

e Las actividades que deberan ser desarrolladas y los responsables involucrados en la
modalidad de Licitacion Privada deberan remitirse a lo establecido para la Licitacion
Publica descrita en la Ley de Compras Publicas. La diferencia, radica en que el proceso
sera realizado con caracter “cerrado” en el Portal Mercado Publico.

» El Requirente, debera enviar a la Unidad de Adquisiciones la lista de proveedores a
los que se invitara, considerando como minimo a tres.

e En el caso de las compras por Licitacién menores a 100 (cien) UTM (L1), se llevaran a
cabo segun la Guia de Uso Licitacion Simplificada L1 vigente, emanada por la Direccion
de Compras y Contrataciones Plblicas.

Aspectos Generales de los Procesos de Licitacion Puablica - Privada.

'-I'l-p 2 d? Garantias
Licitacion
Plazo de Dias
Publicacié | Rebajable | Seriedad Fiel
Rango Pablic | Privad| ™ " el L] el dela |cumplimie
(UTM) a - Sistema Sistema oferta nto
de de obligator | obligatori
Compras | Compras ia o
(i) (ii)
<=100 L1 E2 5 No No No
>100 y
<1000 LE co 10 5 No No




No es
>=1000y ; ’ .
<2000 LP B2 20 10 oblu_:‘j—jatorl Si
>=2000y ) ;
<5000 LQ H2 20 10 Si Si
>=5000 LR 12 30 No Si Si

Fuente: Elaboracion propia Unidad de Adquisiciones en base a lo establecido en el
DS 250 de la Ley 19.886.

(i) Los plazos indicados corresponden a dias CORRIDOS.

(i) El plazo sefialado en “Dias rebajables en el sistema de Compras”, del cuadro precedente,
podran rebajarse siempre y cuando en el evento de que se trate de la contratacion de bienes
o servicios de simple y objetiva especificacién, y que razonablemente conlleve un esfuerzo
menor en la preparacion de ofertas.

De acuerdo a lo estipulado en la Ley 19.886, los Documentos de Garantia pueden referirse a
Garantias de Seriedad y Garantia de Cumplimiento, las que en ambos casos pueden ser
materializadas mediante la entrega de Boletas de Garantia a la Vista, Vales Vista, Depésito a
Plazo o cualquier otra forma que asegure el pago de las garantias de manera rapida y efectiva.

La Gestidn de los Documentos de Garantia entregados a la Institucion, se encuentra definido
en el Instructivo de Documentos en Garantia IT-DAF-005.

Llegada la SA a la unidad de Adquisiciones, toda licitacion sea publica o privada deberd
contener en el Expediente del Gestor Documental, al menos lo siguiente:

- Especificaciones técnicas, la descripcion y requisitos minimos de los productos/servicios
requeridos (por qué, qué, cuando, donde, c6mo).

- Identificacién de la Comision Evaluadora al menos 3 integrantes mas un suplente (nombre,
RUT, Cargo).

- Requisitos que deben cumplir los oferentes.

- Criterios de evaluacion (econémico, Técnico, Administrativo y/o sustentable).

- Formas y modalidad de pago (un solo pago, cuota mensual o si contempla hitos).

- Nombre y medio del contacto del Servicio (contraparte técnica).

- Multas y Sanciones.

Si durante la revision se determinan falencias en la documentacién o requiere de aclaraciones,
se contactara directamente con la Contraparte Técnica o Requirente, a través de los distintos
medios de comunicacion disponibles (correo electrénico, memorandum de Jefatura, Gestor
Documental, etc.).




Licitacion Simplificada L1: tramo menor o igual a 100 (cien) UTM

El nuevo aplicativo de Licitacién Simplificada, permite llevar a efecto las compras por licitacion
menores a UTM 100 (L1), contempla la construccion de acto administrativo directamente en
el formulario electronico y su firma, por la autoridad correspondiente, utilizando la firma

electrénica
avanzada.
# Actividad | Responsable | Salida
1 Creacion de Bases Administrativas y Técnicas en el Portal Mercado Publico

1.1

Elaboracién de Bases electrdnicas: El Operador
de Compra elabora en el aplicativo disponible la
ficha electrénica, conforme a los requerimientos
y datos adjuntos remitidos por el requirente
mediante el Gestor Documental.

Operador
Compra

de

Ficha electronica

1.2

Revision y autorizacién de Ficha Electronica: El
Operador de Compra enviara mediante el
aplicativo la Ficha electréonica al Abogado para
revision y/o correcciéon. Una vez se encuentre
correcta las bases de licitacion, solicita folio a la
Unidad de Oficina de Partes y Archivos mediante
correo electrénico para ingresarlo en la Ficha
electronica, finalmente autorizan las bases de
licitacién y las envia a “Firma” del jefe DAF.

Jefe DAF

Ficha electrénica
autorizada

1.3

Firma de Ficha Electrénica: El Jefe DAF ingresa
al Portal Mercado Publico y firma las bases de
licitacion, informandole al Operador de Compra
mediante correo electronico.

Jefe DAF

Ficha electronica
Firmada

Publicacién, Seguimiento, apertura y publicacién en el

Publico

Portal Mercado

Publicacién de Ficha Electrénica: Notificado el
Operador de Compra por la Firma de la Ficha
electrénica en el portal, cambia el estado a
Publicado.

Operador
Compra

de

Licitacion
Publicada

2.1

Recepcion de Consultas de los Oferentes:
Durante el periodo de publicacion de la
Licitacion, los Oferentes podran presentar
consultas respecto del proceso, a través del foro
dispuesto en la licitacion. Para dar respuesta a
las interrogantes, el Operador de Compra las
enviard por correo electrénico al Requirente o
Departamento  Juridico para que sean
respondidas, segln corresponda.

*Sj algun funcionario de la institucién recibe
consultas fuera del sistema respecto de una
Licitacion, éste, debera derivarlas al Operador de
Compra asighado al proceso, quien contactara al
proveedor indicandole que toda consulta debe
ser presentada a través del foro de la licitacion.

Operador
Compra

de

Correo consultas
de los Oferentes

2.2

Respuesta a Consultas de los Oferentes: El

Operador de Compra, recibidas las respuestas,
las publicaré en el foro de licitacién, dentro del
plazo fijado en la ficha electrénica de publicacion
(Consultas y Respuestas).

Operador
Compra

de

Publicacion  de
respuestas en
foro de licitacion




Actividad

Responsable

Salida

2.3

Apertura de Ofertas: Al finalizar el plazo para la
recepcion de ofertas, el Operador de Compras
efectuarad la “Apertura Electrénica”. Dicho acto
sera formalizado a través de un Acta de Apertura
Electrénica emitida por el portal, donde se deja
constancia de las ofertas recibidas aceptadas y/o
rechazadas.

Operador de

Compra

Acta de Apertura

2.4

Envio de Ofertas a la Comision Evaluadora: El
Operador de Compra enviara las ofertas
ACEPTADAS en el acto de apertura y las
preguntas y respuesta del Foro de Preguntas a
la Comisién Evaluadora (via correo electrénico u
otro medio disponible para ello); ademas enviara
los formatos de la Declaracién Jurada de
Conflicto de Intereses, el Cuadro y Acta de
Evaluacién, para que la Comision evalle,
determine y proponga a la Jefatura
correspondiente cual de las ofertas cumple
mejor con los requerimientos del SERNAGEOMIN
para la propuesta de adjudicacién o desercion
del proceso en el caso que corresponda.

Operador de

Compra

Correo
electrénico con
envio de ofertas

2.5

Evaluacién de Ofertas: La Comision Evaluadora,
procederan a efectuar la evaluaciéon de éstas,
seglin los criterios de evaluacion establecidos en
las bases, utilizando el Cuadro de Evaluacién,
también deben completar y firmar un Acta de
Evaluacién y la Declaracion Jurada Simple,

La Comision Evaluadora dispondra del siguiente
plazo para evaluar, segin el tramo de la
Licitacion:

menor a 100
Evaluada la licitacién, enviaran todos los
documentos firmados al Operador de Compra a
cargo del proceso mediante correo electrénico.

Comision
Evaluadora

Cuadro de
Evaluacion, Acta
de Evaluacién,
Declaraciones

Juradas Simples

2.6

Recepcién de Evaluaciéon: Recepcionadas las
Declaraciones Jurada Simples de los miembros
de la Comisién Evaluadora, el Cuadro y Acta de
Evaluacién, con la propuesta de Adjudicacién o
Desercién del proceso, se procedera a elaborar
la propuesta de la Resolucion Exenta que
adjudica o declara desierto el proceso, enviando
la resolucion y el expediente al Departamento
Juridico para revision y visacion.

Operador de

Compra

Propuesta de
Resolucion

Exenta

2.7

Refrendacién Presupuestaria de la Resolucion
Exenta: Visada la resolucion exenta en el
Departamento Juridico, envia el expediente
junto con la resoluciéon exenta al Analista de
Presupuesto para refrendar el documento, una
vez realizada la accién, este lo remite a la
Secretaria del DAF.

Analista de

Presupuesto

Refrendacion
Presupuestaria
de la Resolucion
Exenta

2.8

Firma de Resolucién Exenta: Recibida Ila
resolucion y el expediente, la Secretaria solicita
folio a la Unidad de Oficina de Partes y Archivo
mediante correo electrénico y lo digita en la

Secretaria DAF
/ Jefe DAF

Resolucion
Exenta Firmada




Actividad

Responsable | Salida

resolucion exenta y lo envia en formato Pdf al
Jefe DAF para su firma. Una vez firmado el
documento lo envia a la Unidad de Oficina de
Partes y Archivos para su distribucion.

2.9

Adjudicacién o Desercion de L1: Recibida la
resolucion exenta y expediente desde la Unidad
de Oficina de Partes y Archivos, el Operador de
Compra publica en Mercado Publico el acto
administrativo, de acuerdo a lo siguiente:

- Adjudica: Se selecciona el proveedor
indicado en la resoluciéon exenta y se emite
la Orden de Compra correspondiente,
solicitando mediante correo electronico el
Folio SIGFE al Analista de Presupuesto.
(Estado Adjudicada)

- Desierta: Se declara desierta la licitacion en
el Portal Mercado Publico. (Estado Desierta)

Operador de
Compra / | Estado de
Analista de | Licitacion

Presupuesto

2.10

Edicién y envio OC: Recibido el Folio SIGFE, el
Operador de Compra enviara al proveedor
seleccionado la OC e informard via correo
electronico al Requirente, quien tiene la
responsabilidad de contactarse con el proveedor
para acordar la entrega del producto o ejecucion
de los servicios.

*¥Si la compra corresponde a Dbienes
inventariables del subtitulo 29, incluird en la
copia al Encargado de Activo Fijo Financiero y al

Encargado de Activo Fijo Fisico.

Operador de | Orden de
Compra Compra

Licitacion Publica mayor a 100 (cien) UTM vy mayor a 5.000 (mil) UTM

e "“LE” tramo entre mayor a 100 (cien) o igual o menor a 1.000 (mil) UTM
e "“LP” tramo entre mayor a 1.000 (mil) e igual o menor a 2.000 (dos mil) UTM
e "LQ" tramo entre mayor a 2.000 (mil) e igual o menor a 5.000 (cinco mil) UTM
« “LR"” tramo mayor a 5.000 (cinco mil) UTM
# | Actividad | Responsable | salida
1 Elaboracion y tramitaciéon de Resolucién Exenta de Convocatoria y
Aprobatoria de las Bases Administrativas y Técnicas de Licitacion
Propuesta Resoluciéon Exenta: Elaboracién
de una propuesta de Resolucion Exenta de
Convocatoria y Aprobatoria de las Bases
- ; — ¢ Propuesta de
Administrativas y Tecnicas de Licitacidn, v
. i Resolucion Exenta
considerando lo siguiente: :
. L de Convocatoria y
- Si la Licitacion es por un monto Goaraier i | siombetoria de lag
1.1 inferior a 500 UTM, el Operador de | P P
: ; Compra Bases
Compra confeccionara una Sies 4
s . Administrativas vy
propuesta de Resolucion la que sera i
; Tecnicas de
revisada por la Encargada de la Licitacién
Unidad de Adquisiciones y validada
(visada) por el Departamento
Juridico.




Actividad

Responsable

Salida

- Si la Licitacion es por un monto
superior a 500 UTM, la Resolucion
sera confeccionada y validada en el
Departamento Juridico.

Posterior a la confeccion de la Resolucion,
ésta serd enviada a visacion del DAF.

1.2

Revisién y aprobacién de la Resolucién
Exenta: El Jefe DAF recepcionara la
Resolucion Exenta de Convocatoria y
Aprobatoria de las Bases Administrativas y
Técnicas de Licitacidon, junto a su
Expediente, y procederda considerando lo
siguiente:

- Si el monto del requerimiento es
hasta 1000 UTM, el DAF procedera a
la firma electronica de la Resolucion
Exenta, enviandola a Oficina de
Partes y Archivo para Folio y
distribucién.

- Si el monto del requerimiento es
mayor a 1000 UTM, el DAF
procedera a visar la Resolucion
Exenta y derivara a firma del
Director Nacional.

Jefe DAF

Resolucién Exenta
aprobada

1.3

Foliado de la Resolucion Exenta:

a) Procesos menores a 1000 UTM->La
Secretaria del DAF, solicitara via correo
electronico Folio para la Resolucion Exenta
y enviara en formato pdf. al Jefe DAF para
su firma, posteriormente, remitira
Expediente a la Unidad de Oficina de Partes
para registro y distribucion.

b) Procesos mayores a 1.000 UTM->
Previa elaboracién de la resolucion por un
abogado/a del Departamento Juridico, la
Secretaria del Departamento Juridico
solicitara la visaciéon de la Resolucion al
Jefe/a del Departamento Juridico y remitira
los antecedentes via gestor documental a la
secretaria de la Direccion Nacional para la
firma. Posteriormente, remitird Expediente
a la Unidad de Oficina de Partes para folio,
registro y distribucion.

*De acuerdo a las circunstancias esta
tramitacion se puede efectuar
electronicamente, mediante las visaciones y
firmas electréonicas y sistema de foliado
electronico.

Oficina de Partes y
Archivos

Foliado de
Resolucion Exenta

Publicacién, Seguimiento, apertura y
Publico

publicacion en e

1 Portal Mercado

2il

Publicacion de Resolucion Exenta:

Recepcionada la Resolucién Exenta por el
Operador de Compra mediante Gestor
Documental, se creara ficha electrénica en

Operador de

Compra

Licitacion
Publicada




Actividad

Responsable

Salida

el Portal Mercado Publico, procederd a la
publicacién de la licitacion e informara al
requirente, comision evaluadora, con copia
al Departamento de Planificacién y Estudio.

2.2

Recepcién de Consultas de los Oferentes:
Durante el periodo de publicacion de la
Licitacion, los Oferentes podran presentar
consultas respecto del proceso, a través del
foro dispuesto en la licitacion. Para dar
respuesta a las interrogantes, el Operador
de Compra las enviara por correo electronico
al Requirente o Departamento Juridico para
que sean respondidas, segin corresponda.

*Si algun funcionario de la institucion recibe
consultas fuera del sistema respecto de una
Licitacion, éste, debera derivarlas al
Operador de Compra asignado al proceso,
quien contactara al proveedor indicandole
que toda consulta debe ser presentada a
través del foro de la licitacion.

Operador
Compra

de

Correo consultas
de los Oferentes

2:3

Respuesta a Consultas de los Oferentes: El
Operador de Compra, recibidas las

respuestas, las publicard en el foro de
licitacion, dentro del plazo fijado en la ficha
electréonica de publicacion (Consultas y
Respuestas).

Operador
Compra

de

Publicacién de
respuestas en
Portal Mercado
Publico

2.4

Apertura de Ofertas: Al finalizar el plazo
para la recepcion de ofertas, el Operador de

Compra efectuara la “Apertura Electrénica”.
Dicho acto sera formalizado a través de un
Acta de Apertura Electrénica emitida por el
portal, donde se deja constancia de las
ofertas recibidas aceptadas y/o rechazadas.

Operador
Compra

de

Acta de Apertura

2.5

Envio de Ofertas a la Comisién Evaluadora:
El Operador de Compra enviara las ofertas
ACEPTADAS en el acto de apertura y las
preguntas y respuesta del Foro de Preguntas
a la Comision Evaluadora (via correo
electronico u otro medio disponible para
ello); ademas enviara los formatos de la
Declaracion Jurada de Conflicto de
Intereses, el Cuadro y Acta de Evaluacion,
para que la Comision evallie, determine y
proponga a la Jefatura correspondiente cual
de las ofertas cumple mejor con los
requerimientos del SERNAGEOMIN para la
propuesta de adjudicacion o desercion del
proceso en el caso que corresponda.

Operador
Compra

de

Acta de Apertura

2.6

Evaluacién de Ofertas: La Comision

Evaluadora, procederan a efectuar la
evaluacién de éstas, segun los criterios de
evaluacion establecidos en las bases de
licitacion, utilizando el Cuadro de
Evaluacion, también deben completar y

Comision
Evaluadora

Cuadro de
Evaluacion, Acta
de Evaluacion,
Declaraciones
Juradas Simples




Actividad

Responsable

Salida

firmar un Acta de Evaluacion y la
Declaracion Jurada Simple,

La Comision Evaluadora dispondra del
siguiente plazo para evaluar, segun el
tramo de la Licitacion:

Evaluada la licitacion, enviaran todos los
documentos firmados al Operador de
Compra a cargo del proceso mediante correo
electrénico u otro medio disponible para
ello.

2.

Recepcién de Evaluacion: Recepcionadas
las Declaraciones Jurada Simples de los
miembros de la Comision Evaluadora, el
Cuadro y Acta de Evaluaciéon, con la
propuesta de Adjudicacién o Desercion del
proceso, el Operador de compra adjuntara
la documentacion al Expediente de la SA,
procediendo segln el punto 1. De las
Consideraciones de este acadpite vy
considerando lo siguiente para la
elaboracién de la Resolucion Exenta de
Adjudicacion,

- Requerimiento hasta 500 UTM con
contrato: El Operador de Compra
confecciona la propuesta de Resolucion
Exenta y remite expediente al
Departamento Juridico para elaboracion
de Resolucion Exenta, quien envia al Jefe
DAF para firma.

- Requerimiento mayor a 5000 UTM
hasta 1000 UTM con suscripcion de
contrato: remite expediente al
Departamento Juridico para elaboracion
de Resolucion Exenta, quien envia al Jefe
DAF para firma.

- Requerimiento sobre 1000 UTM con
suscripcion de contrato: remite

expediente al Departamento Juridico
para elaboracion de Resolucién Exenta
que Adjudica o Declara inadmisibles las
ofertas y o Desierto el proceso de
licitacibn quien envia al Jefe del
Departamento Juridico para visacion.

Requerimiento mayor a 500 y hasta

1000 UTM sin suscripcion de
contrato: remite expediente al

Departamento Juridico para elaboracion
de Resolucién Exenta, quien envia al
Analista de Presupuesto para

Operador
Compra
Departamento
Juridico

de

Propuesta de
Resolucion Exenta




Actividad

Responsable

Salida

Refrendacion y luego envio al Jefe DAF
para firma.

2.8

Visacion y Firma de Resoluciéon Exenta: El

Jefe DAF firmard o visara la Resolucion

Exenta segun el monto del requerimiento,

considerando lo siguiente:

- Requerimiento hasta 1000 UTM sin
suscripcién de contrato: recibido el
expediente con la Resolucién Exenta
desde el Analista de Presupuesto, la
Secretaria del DAF ingresard el Folio
entregado por la Unidad de Oficina de
Partes y Archivos, enviado en formato
Pdf. la Resolucién Exenta al Jefe DAF
mediante correo electrénico para
firmarla. Finalmente despacha el
expediente adjuntando el documento a
la Unidad de Oficina de Partes y Archivos
para distribucion.

- Requerimiento hasta 1000 UTM con
suscripcion _de contrato: recibido el
expediente y Resolucion Exenta desde el
Departamento Juridico, la Secretaria del
DAF ingresara el Folio entregado por la
Unidad de Oficina de Partes y Archivos,
enviado en formato Pdf. la Resolucion
Exenta al Jefe DAF mediante correo
electronico para firmarla. Finalmente
despacha el expediente adjuntando el
documento a la Unidad de Oficina de
Partes y Archivos para distribucion.

- Requerimiento sobre 1000 UTM con
suscripcion _de contrato: recibido el
expediente y Resolucion Exenta desde el
Departamento  Juridico, visara el
documento y lo enviard al Director
Nacional para su firma, finalmente la
Direccibn  Nacional despachara la
Resolucién Exenta y Expediente a la
Unidad de Oficina de Partes y Archivos
para Folio y distribucion.

*En casos especiales se solicitara la
presencia de un abogado/a en el acta de
apertura.

Jefe DAF / Director

Nacional

Resoluciéon Exenta
Firmada

2.9

Publicaciéon en el Portal: Recibido el
Expediente y Resolucién Exenta desde la
Unidad de Oficina de Partes y archivos, el
Operador de Compra procedera a realizar la
Adjudicacibn o Desercion en el Portal
Mercado PUblico y adjuntarad la Resoluciéon
Exenta, considerando lo siguiente:
- Si la adjudicacion se formaliza con la
Emision de Orden de Compra, procedera

Operador
Compra

de

Estado Licitacion




Actividad

Responsable

Salida

conforme al punto 4 Emisién de Orden
de Compra

- Si la adjudicacion se formaliza con

suscripcion de contrato, procedera
conforme al punto 3 _Suscripcidn de
Contrato y Resolucion Exenta.

Suscripcion de Contrato y elaboracion de Resolucion Exenta que lo aprueba

3.1

Confeccion del Contrato: El Operador de
Compra solicitara al Oferente Adjudicado el
Documento en Garantia para el Fiel y
Oportuno Cumplimiento de contrato, una
vez recepcionado enviara el expediente con
todos los antecedentes al Departamento
Juridico para elaboracion y visacion de
contrato y su Resolucion Exenta que
aprueba.

Departamento
Juridico

Contrato Yy
Resolucion Exenta
que lo aprueba

2.2

Revisién v firma del Proveedor:

- Para contratos menores a 1000

UTM: El Departamento Juridico enviara
el contrato por gestor documental a la
secretaria del DAF para que remita el
contrato a la contraparte técnica del
mismo para que gestione la firma del
proveedor y posterior firma del Jefe DAF.

- Para contratos mayores a 1000

UTM: El Departamento Juridico enviara
el contrato visado por el Jefe del
Departamento Juridico por gestor
documental a la secretaria del
Departamento Juridico, para que remita
el contrato a la secretaria de DN para
que sea firmado por el DN.

Posteriormente la secretaria del DN debera
enviar por gestor documental a la secretaria
del DAF para que remita el contrato a la
contraparte técnica del mismo para la firma.

Una vez firmado el contrato por ambas
partes, la secretaria DAF remitird el

expediente al abogado/a que elabord el

contrato responsable del proceso del

Departamento Juridico para la elaboracion

de la resolucion aprobatoria.

Proveedor

Firma del Contrato

3.3

Refrendacién Presupuestaria: El
Departamento  Juridico, enviara el
expediente junto con el contrato firmado
por el proveedor y la Resolucién Exenta que
lo aprueba al Analista Presupuestario para
refrendacién, luego lo enviard al
Representante Legal para firma de contrato
y resolucion Exenta que lo aprueba.

Analista
Presupuestario

Refrendacion
Presupuestaria de
la Resolucién
Exenta




Actividad

Responsable

Salida

3.4

Firma del Contrato y Resoluciéon Exenta que

lo aprueba:

- Si el firmante es el Jefe DAF, la
Secretaria ingresara el Folio entregado
por la Unidad de Oficina de Partes y
Archivo y enviara los documentos en
pdf. para su firma, luego enviara el
expediente con los archivos adjuntos a
la Unidad de Oficina de Partes y Archivo
para registro y su distribucion.

- Si el firmante es el Director Nacional
firmarda el Contrato y la Resolucion
Exenta correspondiente, luego Ila
Direccion Nacional enviara ambos
documentos y expediente a la Unidad de
Oficina de Partes y Archivos para su
Folio, registro y distribucion.

Jefe DAF / Director
Nacional

Resoluciéon Exenta
y contrato
Aprobados

Emision de la Orden de Compra

4.1

Emisién OC: Recibido el Expediente con la
Resolucion Exenta y/o Contrato, el
Operador de Compra responsable del
proceso, emitird la OC, publicando los
antecedentes en el Portal Mercado Pubico.
Solicitarda mediante correo electrénico el
Folio SIGFE al Analista de Presupuesto, para
envio de la OC al Proveedor y Requirente,
en caso de ser la adquisiciéon de alglin bien
del subtitulo 29, se incluye en la copia a los
Encargados de Activo Fijo.

NOTA: El envio de la OC al Proveedor debe
indicar las instrucciones para que éste
ultimo ACEPTE la OC y posteriormente
pueda realizar una Optima emision de
factura. Finalmente, enviara el Expediente
al Analista de Gestion de Compra, para la
posterior tramitacion de pago.

Ver 5 Gestion de Recepciéon Conforme
de Facturas.

Operador de

Compra

Orden de Compra




Compra Aail hasta 30 (treinta) UTM. Articulo 10 Bis del DS 250

Procederd el trato o la contratacién directa, previo requerimiento de un minimo de tres

cotizaciones, a

través del Sistema de Informacion, mediante la modalidad denominada

Compra Agil, si las contrataciones son iguales o inferiores a 30 UTM. En este caso el
fundamento del trato o la contrataciéon directa se referird Unicamente al monto de la misma,
por lo que no se requerira la dictaciéon de la resolucion fundada que autoriza la procedencia
del Trato o Contratacion Directa, bastando con la emisidn y posterior aceptaciéon de la orden
de compra por parte del proveedor.

#

Actividad

| Responsable | Salida

1

Revision de la Solicitud de Adquisicion

1.1

Revisidn de Antecedentes y publicacién: El Operador de
Compra revisara la SA y el monto de esta ingresada el en
gestor documental, revisando los documentos adjuntos
tales como:

- Requerimientos técnicos

- Criterios para evaluar (precio / plazo)

- Solicitud de Adquisicion

- Plazo de publicacién

- etc
Si durante esta actividad de revision el Operador de
Compra determina falencias en la documentacion o
requiere de aclaraciones, se contactara directamente con
la Contraparte Técnica, a través de los distintos medios
de comunicacion disponibles (correo electrénico,
memorandum de Jefatura, Gestor Documental, etc.).
Teniendo los Requerimientos Técnicos finales, publicara
la Solicitud de Cotizacidn en el Portal Mercado Publico, el
tiempo de publicacion dependerad del requerimiento y
urgencia, a modo de buena practica se establecen 5 dias
corridos y ampliable en caso de no recibir ofertas.

Operador
Compra

de

Expediente de
Compra

Seleccion de oferta y emision de Orden de Compra

2.1

Seleccion de oferta: El operador de Compra, descarga las
ofertas recibidas y las envia al requirente para su
evaluacion mediante el medio disponible.

Operador
Compra

de

2.2

Evaluacién y propuesta: El Requirente evalla las ofertas
recibidas mediante un cuadro de evaluacion y enviara el
resultado al Operador de Compra mediante correo
electrénico.

El requirente cuenta con un maximo de 3 dias habiles
para remitir su evaluacion.

Requirente

Cuadro de

Evaluacion

2.3

Emisién de OC: Recibida la evaluacion, el Operador de
Compra procede a emitir la OC, publicando el cuadro de
evaluacién como documento de respaldo en el Portal
Mercado PUblico, solicita Folio SIGFE mediante correo
electrénico al Analista de Presupuesto.

Operador
compra

de

Orden de

Compra

2.4

Envio de OC: El Operador de Compra valida el Folio SIGFE
de Presupuesto y envia al Proveedor la OC para que sea
aceptada. Finalmente informa mediante correo
electrénico al Requirente con copia al Analista de Gestién
de Compra.

Operador
Compra

de

Orden de

Compra

Trato o Contratacién Directa




Las adquisiciones de bienes o contratacion de servicios que realice la Institucién a través de
Trato Directo, se consideran casos excepcionales de acuerdo a lo estipulado en el Art. 10 del
Reglamento de la Ley 19.886.

Requirente, que autorice y fundamente Ila
compra.

4 “Proveedor Unico”: Certificado que acredite al
proveedor como Proveedor Unico en Chile.

5 "Convenio de Prestacién de Servicios a
Celebrar con Personas Juridicas Extranjeras que
deban Ejecutarse fuera del Territorio Nacional”:
Documento emitido por el Jefe de la Unidad
Requirente, que detalle el convenio y autorice la
adquisicion.

6 '“Servicios de Naturaleza Confidencial”:
Decreto Supremo que determina la naturaleza
de esta compra.

7 letra (a) "“Prdrroga o Servicios Conexos”:
Contrato y Resolucién Aprobatoria del Contrato
del cual se requieran los servicios conexos
solicitados, siempre cuando dicha prérroga no
supere las 1.000 (mil) UTM.

7 letra (b) "“Gastos de Representacion”:
Documento que indique las autoridades que
asistiran y que autorice la adquisicién.

7 letra (c); letra (f); letra (h); letra (i);
letra (k): fundamentacién del motivo de la
adquisicién y la razén para usar dicha causal.

# | Actividad | Responsable | salida
1 Revision de la Solicitud de Adquisicién
Antecedentes: El Operador de Compra revisara
la SA y el monto de esta ingresada el en gestor
documental, revisando al menos los siguientes
antecedentes adjuntos tales como:
- Requerimientos técnicos
- Solicitud de Adquisicion
- Certificado si corresponde segtn tipo de
causal
- Cotizacién de estudio de mercado.
- Otros ver Anexo 10.2.
También revisard su justificacién segin lo
estipulado en el Art. 10 del Reglamento de la
Ley 19.886, en sus numerales del 1 al 8, para
cada caso se exigird especificamente lo
siguiente:
1  “Licitaciones Declaradas Desiertas”:
Resoluciones que declaren desiertas las
Licitaciones correspondientes.
2 “Termino anticipado de Contrato”: Resoluciéon
que termina anticipadamente dicho contrato y
cuyos servicios sean los solicitados por el
Usuario Requirente.
3 “Emergencia, Urgencia, Imprevisto”:
1.1 | Documento emitido por la Jefatura de la Unidad gg;rsilor s Expediente de Compra




Actividad

Responsable

Salida

7 letra (d) Se debe fundamentar facultades
especiales del proveedor o aspectos claves y
estratégicos.

7 letra (e) “Derechos de Autor, Propiedad
Intelectual, Industrial, Patentes”: Certificado
que acredite la titularidad de los derechos de

autor, propiedad intelectual,  propiedad
industrial, licencias, patentes, etc.,
7 letra (g) “Complementacion de

Equipamiento, Accesorios que deben ser
compatibles con los Modelos, Sistemas o
Infraestructura”: fundamentacion detalle
motivo, modelo, marca, nimero de pieza, etc.
7 letra (j) “Costo de Evaluacion”: Informe de
Evaluacion de Costos de elaborar un proceso
licitatorio que no supere las 100 (cien) UTM.

7 letra (1) ‘Licitacion Publica Declarada
Desierta o Inadmisibles”: Resolucién que
declare desierta o inadmisible la Licitacion
Plblica correspondientes por no encontrar
interesados a tales propuestas publicas o no se
ajusten a los requisitos esenciales establecidos.
7 letra (m) “Servicio Especializados Inferiores
a 1.000 (mil) UTM”: Informe que justifique
idoneidad técnica del proveedor, naturaleza
especial del servicio y TDR.

7 letra (n) “Adquisiciones menores a 10 (diez)
UTM que privilegien materias de alto impacto
social”: presentar a lo menos 1 cotizacion e
incluir Rut de los proveedores.

8 “Adquisiciones menores a 10 (diez) UTM":
presentar a lo menos 3 cotizaciones, Rut de los
proveedores, plazos y especificaciones del bien
0 servicio.

Si durante esta actividad de revision el Operador
de Compra requiere de aclaraciones u otros
antecedentes, se contactara con el Requirente,
a través de los distintos medios de
comunicacién disponibles (correo electrénico,
memorandum de Jefatura, Gestor Documental,
etc.).

Elaboracién y tramitacion de la Resolucion

Exenta

2.1

Confeccion Resolucién Exenta: Recopilados los
antecedentes necesarios, se procedera a
elaborar una propuesta de Resolucién Exenta
que Autoriza y Fundamenta la Contratacion
Directa, la que debera detallar la causal aludida,
contenida en el articulo 10 del DS 250, tomando
las Consideraciones del punto 4.1.1 nimero
1 y nimero 2.

Posterior a la confeccion de la Resolucién, se
procederd con la tramitacion de la misma, de
acuerdo a lo siguiente:

Operador de
Compra/
Departamento
Juridico

Resolucién Exenta que
Autoriza y Fundamenta
la Contratacion




Actividad

Responsable

Salida

-Si la adquisicion o contratacion es
formalizada mediante emision de Orden de
Compra, el Operador de Compra solicitara
mediante correo electrénico el Folio SIFGE al
Analista de Presupuesto para su Refrendacion
Presupuestaria.

- Si la adquisicidon o contratacion requiere de la
suscripcion de un Contrato, se enviara la
Resolucion Exenta que autoriza y fundamenta
la contratacidén, junto con el Expediente de
compra a revision y visacion del Jefe DAF y
firma segun delegacion de facultades.

2.2

Revision y aprobacién de la Resolucion Exenta:
El Jefe DAF recepciona el expediente con la
Resolucién Exenta, los que pueden provenir de:
- Analista de Presupuesto, o bien,

- Departamento Juridico (mayor 500 UTM).
Segln la delegacion de Facultades del 4.2.1
Consideraciones namero 3, el Jefe DAF firma
o visa la resolucion exenta, enviandola a la
Unidad de Oficina de Partes y Archivos o en su
defecto a la Direccion Nacional segun delegacion
de facultades para su firma.

Jefe DAF

Aprobacion

de

Resoluciéon Exenta que
Autoriza y Fundamenta

la Contratacion

2.3

Formalizacion del Trato Directo: Recepcionada
la Resolucién Exenta desde la Unidad de Oficina
de Partes y Archivos junto con su Expediente
con las firmas y aprobaciones correspondientes,
el Operador de Compra, procedera de acuerdo a
lo siguiente:

- Si la adquisicién o contratacion requiere de
la suscripcion de un Contrato, el Operador
de Compra adjuntara al Expediente el
Certificado de Habilidad del Proveedor
seleccionado por el Requirente,
Declaraciones Juradas las que indican que el
proveedor no tiene inhabilidades o conflictos
de interés con la institucion para la
contratacion que trata, indicando en las
observaciones que el producto/servicio no se
encuentra en el Catalogo de Convenio Marco
finalmente la Encargada de la Unidad de
Adquisiciones deriva el expediente con sus
antecedentes al Departamento Juridico para
la elaboracion y tramitacion de Resolucion
exenta, procediendo dicho Departamento
segun la actividad N°3,.

- Si la adquisicibn o contratacion es
formalizada mediante emision de Orden de
Compra, se procedera con la emision de esta
segun la actividad N°4.

Operador de

Compra
Encargada
Adquisiciones

/

Expediente
antecedentes

con

Suscripcion de Contrato y elaboracion de Resolucion Exenta

que lo aprueba

3:1.

Confeccion del Contrato: Recepcionado el
Expediente completo en el Departamento
Juridico desde la Unidad de Adquisiciones,

Departamento
Juridico

Contrato y Resolucién
Exenta que lo aprueba




Actividad

Responsable

Salida

confeccionara el Contrato y la Resolucion Exenta
que lo aprueba, independiente del monto de la
adquisicion.

a) Si el contrato debe ser firmado por DAF, el
abogado/a enviara el contrato por gestor a la
secretaria del DAF con el objeto de gestionar la
firma de DAF y posteriormente enviara al
requirente para gestionar la firma del
proveedor. A continuacién, el requirente enviara
el contrato firmado por ambas partes a la
secretaria de DAF para que gestione la
resolucién aprobatoria del mismo, previa
refrendacion de la misma y posterior firma.

b) Si el contrato debe ser firmado por DN, el
abogado/a enviara el contrato por gestor a la
secretaria del Departamento juridico con el
objeto de gestionar el VB del Jefe del
Departamento Juridico y  posteriormente
enviara el contrato al DN para su firma.
Posteriormente la secretaria del DN enviara el
contrato a la secretaria de DAF para que lo
remita al requirente para gestionar la firma del
proveedor. A continuacion, el requirente enviara
el contrato firmado por ambas partes a la
secretaria de DAF para que remita el expediente
al abogado/a y se gestione la resolucion
aprobatoria del mismo, previa refrendacion de
la misma y posterior VB del Jefe/a del
Departamento Juridico, y posterior envio a la
secretaria del DN para la firma y envié a Oficina
de Partes.

s )

Refrendacién Presupuestaria: El Analista de
Presupuesto recepcionara la Resolucion Exenta
que aprueba el Contrato, junto a su Expediente
de compra vy realizard la Refrendacion
Presupuestaria de la Resolucion Exenta que
aprueba el Contrato y lo enviara al DAF.

Analista de
Presupuesto

Refrendacion
Presupuestaria de la
Resolucion Exenta

3.3

Firma del Contrato y Resolucién Exenta que lo
aprueba: conforme al 4.1.1 Consideraciones
Punto 3 El Jefe DAF firmara/visara el Contrato
y la Resolucién Exenta correspondiente, luego
enviard ambos documentos a la Unidad de
Oficina de Partes y Archivos o a la Direccién
Nacional segun corresponda.

En el caso de que la firma corresponda al
Director Nacional, la Direccién enviara el
contrato y Resoluciéon exenta junto con el
Expediente a la Unidad de Oficina de Partes y
Archivo para Folio y distribucion.

Jefe DAF

Aprobacién y firma del
Contrato y de |la
Resolucién Exenta que
lo aprueba

3.4

Formalizacién de la adquisicion o contratacion
directa: Recibido el Expediente con el Contrato
y Resolucién Exenta firmados desde la Unidad
de Oficina de Partes, el Operador de Compra




# | Actividad Responsable Salida

procede a emitir la OC en el Portal Mercado
Plblico seglin la actividad N°4.

4 | Emision de la Orden de Compra

Emision OC: Recibido el Expediente con la
Resolucién Exenta y/o Contrato desde la Unidad
de Oficina de Partes y Archivos, el Operador de
Compra responsable del proceso, emitira la OC,
publicando los antecedentes en el Portal
Mercado Pubico. Solicitara mediante correo | Operador de
electrénico el Folio SIGFE al Analista | Compra /| Orden de Compra
Presupuestario, para envio de la OC al | Analista enviada

Proveedor y Requirente, en caso de ser la | Presupuestario
adquisicion de algin bien del subtitulo 29, se
incluye en la copia a los Encargados de Activo
Fijo.

Finalmente, enviara el Expediente al Analista de
Gestién, para la posterior tramitacion de pago.

4.1

Compras Coordinadas, Coordinadas por Manda mpr rdinada Conjun

Las Compras Coordinadas son una modalidad de compra, por la cual dos o0 mas entidades
regidas por la Ley de Compras (ademas de los organismos publicos adheridos voluntariamente
o representados por la Direccion ChileCompra), agregan demanda mediante un procedimiento
competitivo. Esto con el fin de lograr ahorros y reducir costos de transaccion.

Para el desarrollo del procedimiento de Compras Coordinas, utilizar y considerar la Guia de
Uso Aplicativo Compras Coordinadas.

Para el inicio del procedimiento en cada una de las Compras Coordinadas, Coordinadas por
Mandato y Compra Coordinada Conjunta, considerar las Generalidades del Proceso de
Compra indicadas en el punto 4.1

# | Actividad | Responsable | Salida

1 Compras Coordinadas

Unidad Requirente: Generacién de la SA en

el Gestor documental, adjuntando al menos

lo siguiente:

- Especificaciones del producto/servicio
del Catdlogo de los productos/servicios
publicados en el Aplicativo de Compras
Coordinadas,

1.1 | - ID del producto/servicio, Unidad Requirente

- Condiciones especiales como fecha de
entrega (total, parcial),

- Ficha EVALTIC.

- Individualizaciéon (nombre, RUT, Cargo)
de 2 integrantes para la evaluacién de
las ofertas.

- Entre otros.

Documento de Adhesion: Ingresado la SA

con los antecedentes adjuntos, | Operador de | Documento de

aprobaciones previas y preafectacién con | Compra Adhesién / Oficio

Certificado de Disponibilidad

Solicitud de
Adquisicion

1.2




# Actividad Responsable Salida
Presupuestaria. Se completa documento de
Adhesion en el aplicativo, incluyendo:

- Correo electréonico para recepcion de
Garantia de Fiel Cumplimiento.

- Contacto alternativo (nombre y correo).

- Presupuesto Disponible.

- Fechas y direcciones de entrega.

- Indicar alglin otro tipo de informacion
relevante para el proceso o bien lo
indicado por Chile Compra.

El Operador de Compra, confeccionara un

borrador de Oficio, el cual serad revisado y

visado por el Departamento Juridico y Jefe

DAF, posteriormente firmado por el Director

Nacional para remitir el Documento de

Adhesion a la Direccion de ChileCompra.

Ver Anexo 10.3.5

Continuar segin Guia de Uso Aplicativo Compras Coordinadas. Ingresar al Link:
1.3 | https://www.chilecompra.cl/wp-content/uploads/2021/01/Guia-de-uso-Aplicativo-

ComprasCoordinadas-enero2021.pdf 24-05-2022 16:37 hrs.

Adjudicacion _de la compra/contratacion:
Cumplidos los plazos de Publicacion,
Evaluacién y  Adjudicacion  realizada
mediante el Aplicativo de Compras
Coordinadas, corresponde generar ordenes
de compra, suscribir contratos y generar el
correspondiente pago, entre otras acciones
y especificaciones establecidas en las bases
de licitacién. Para lo cual se procederd
conforme a las Consideraciones del
punto 4.1.1 y punto 5 Gestion de
Recepcion Conforme de Facturas del
presente manual.

1.4

Compras Coordinadas por Mandato ejecutadas por la Direcciéon ChileCompra.

Las Compras Coordinadas por Mandato, en ese caso, la Direccién ChileCompra agrega
demanda representando a varias instituciones del Estado, a través de un procedimiento de
licitacion para la contratacion de bienes o servicios. Esta representacion debe ser solicitada
por cada organismo participante a través de un oficio (articulo 7, inciso tercero, del
Reglamento de Compras).

Condiciones para Compras Coordinadas por mandato, deben reunir para lograr los objetivos
de eficiencia esperados: relevancia de la compra en materia de presupuesto, estandarizacion
de productos y/o servicios, potencial agregacién de demanda que se traduzca en ahorros
significativos, capacidad del mercado de responder a la demanda agregada y grado de
concentracion del mercado, entre otras.

Uso de la Resolucién Exenta N° 222 B de fecha 02-04-2020, de la Direccion de Compras y
Contratacién Plblica: “aprueba el procedimiento para la realizacion de compras coordinadas
por mandato, ejecutadas por la Direccion ChileCompra.”




Solicitud de representacién Compras Coordinadas por Mandato

2.1

Unidad Requirente: Generacion de la SA en
el Gestor documental, adjuntando las
especificaciones del producto/servicio del
Catdlogo de los  productos/servicios
publicados en el Aplicativo de Compras
Coordinadas, identificando el 1D,
condiciones especiales como fecha de
entrega (total, parcial), Ficha EVALTIC.

Unidad
Requirente

Solicitud de
Adquisicion

2.2

Operador de Compra: ingresado la SA con

los antecedentes adjuntos, aprobaciones

previas y preafectacion. Se prepara

propuesta de documento de Adhesion,

incluyendo:

- Correo electrénico para recepcion de
Garantia de Fiel Cumplimiento.

- Contacto alternativo.

Indicar algin otro tipo de informacion

relevante para el proceso o bien indicado por

Chile Compra.

Operador de

Compra

Documento de

Adhesién

2.3

Firma de Oficio: El Departamento Juridico
revisara y validara el Oficio, tramitando la
visacion con el Jefe DAF y firma del Director
Nacional, para Iluego ser Foliado vy
distribuido por la Unidad de Oficina de
Partes y Archivos. Ver Anexo 10.3.5

Departamento

Juridico / Jefe DAF
/ Director Nacional
/ Oficina de Partes

Oficio enviado a
Direccion
ChileCompra

Aceptacion de representacion

3.1

Unidad de Adquisiciones: Una vez recibido
desde la Unidad de Oficina de Partes y

Archivos el Oficio de respuesta de la
Direccién ChileCompra, solicitando la
designaciéon de un representante, que sea
responsable permanente de la correcta
ejecucion de este procedimiento. Ademas,
mediante dicho oficio, la Direccion
ChileCompra designara a un funcionario
como contraparte para efectos de la
ejecucion de dicha compra coordinada.

Unidad Oficina de
Partes y Archivos

Oficio de Direccidn
de ChileCompra

3.2

Direccion ChileCompra: Continuar
considerando la Resoluciéon Exenta N© 222
B de fecha 02-04-2020, de la Direccién de
Compras y Contratacion Publica: “aprueba
el procedimiento para la realizacion de
compras coordinadas por mandato,
ejecutadas por la Direccion Chilecompra.”
Ingresar al Link:
https://www.chilecompra.cl/wp-
content/uploads/2020/04/ComprasCoordin
adasporMandatoejecutadaporChilecompra.
pdf 24-05-2022 16:39 horas.

Compra
Coordinada
Mandato

por

Direccion de

ChileCompra

3.3

Adjudicacién de la compra/contratacion:
Cumplidos los plazos de Publicacion,
Evaluacion y Adjudicacién realizada por la
Direccion ChileCompra, al Servicio le
corresponde generar ordenes de compra,
suscribir contratos y generar el

Operador de
Compra / Depto.
Juridico

Contrato,
Resolucién Exenta
Orden de Compra,
Recepcion
Conforme.




correspondiente pago, entre otras acciones
y especificaciones establecidas en las bases
de licitacion. Para lo cual se procedera
conforme a las Consideraciones del
punto 4.1.1 y punto 5 Gestion de
Recepcion Conforme de Facturas del
presente manual.

Compra Coordinada Conjunta

Cuando dos o mas entidades efecttian un proceso de compra para contratar para si, el mismo
tipo de bien o servicio. Para ello, la Direccién ChileCompra apoya activamente en el desarrollo
del proceso de compra, pero sin asumir ningln tipo de representacion de los compradores.

La coordinacién en los organismos interesados y la asesoria de la Direccion ChileCompra se
formaliza a través de un Convenio de Colaboracién, pudiendo incorporarse a €l nuevos
organismos mediante un oficio de adhesién. En virtud del articulo 2°, N° 39, del Reglamento
de la ley N° 19.886, estas compras deben desarrollarse a través de un procedimiento
competitivo, ya sea mediante una licitacion o mediante una Gran Compra de Convenio Marco.

4 Realizacion de Convenio de Colaboracion
QOperador de Compra: Ingresado la SA con
los antecedentes adjuntos, aprobaciones
previas y preafectacion con Certificado de
Disponibilidad Presupuestaria. Se preparan
los antecedentes necesarios para enviar al
Departamento Juridico el expediente con la
informacién para la elaboraciéon del
Convenio de Colaboracién, incluyendo a lo

menos: o q6F
2.1 | - Definicion de bienes o servicios a p((:era SR Antecedentes
requerir. ampi=
- Plazos de entrega o inicio de trabajos.
- Duracién en caso de ser una prestacion
de servicio.
- Individualizacion de integrante de la
Comision Evaluadora.
- Documento en Garantia.
- Entre otros definido con las entidades a
realizar la compra conjunta.
Formalizaciéon de convenio de colaboracién:
El Departamento Juridico realiza el convenio
de colaboracién y el oficio que lo aprueba en
conjunto con las entidades que participaran.
El cual incluirda al menos las siguientes
etapas:
- Coordinacion de acciones. Convenio de
2.2 | - Definicibn de bienes o servicios a| Dpto. Juridico Colaboracion Y
requerir. Oficio

- Definicion de formato de oferta.

- Consolidacién de demanda y redaccion
de las bases de licitaciéon o intencion de
compra, seglin corresponda.

- Cierre del plazo para recibir ofertas y
evaluacion de éstas.




- Adjudicacion o seleccién del proveedor,
segun corresponda.

- Emision de las respectivas ordenes de
compra y firma de los contratos o
acuerdo complementarios de cada
érgano comprador.

Publicacién de Licitacién o Gran Compra: La

DIPRES y la Direccion ChileCompra

solicitaran a uno de los organismos que

integran la Compras Coordinadas Conjuntas
que actie como Operador de la Plataforma.

De esta manera, los érganos Compradores

acordaran para el solo efecto de operar en

el portal www.mercadopublico.cl utilizar la
unidad de compra de uno de ellos, quien se
encargara de:

- Cargar los documentos asociados al | DIPRES /
proceso: la intencién de Compras | ChileCompra /
Coordinadas, resoluciones exentas de | Operador
los oérganos Compradores, cuadro | Plataforma
comparativo y acta de evaluacién,
preguntas y respuestas. Descargar la
recepcion de ofertas, entre otros.

- Habilitar un correo electrénico para
recibir eventuales consultas.

- Coordinar el funcionamiento de Ia
Comision Evaluadora.

- Actuar como contacto para este
procedimiento competitivo.

- Entre otros.

Publicacion, Evaluacién y Adjudicacion:

Llegado el Convenio de colaboracion

aprobado y realizado el procedimiento

competitivo. El Operador de la Plataforma
designado procedera conforme al Manual de | Operador

Adquisiciones que tenga vigente. En el caso | Plataforma / | Orden de Compra /

2.4 | de que el Operador de la Plataforma sea el | Operador de | Resolucion Exenta

SERNAGEOMIN, procedera conforme a lo | Compra / Depto. | / Contrato.

establecido en el punto 4.2.2 Convenio | Juridico

Marco Mayor a 1.000 (mil) UTM y 4.2.4

Licitacion Pablica mayor a 100 (cien)

UTM y mayor a 5.000 (mil) UTM del

presente Manual.

Publicacion de
Procedimiento
Competitivo

2.3

Contrataciones y Gastos Excluidos del Sistema (Art. 53 del Reglamento de la Ley
19.886)

Todas las adquisiciones y contrataciones que se efectuasen fuera del Sistema de compras
publicas deberan ser informadas mensualmente a través de la plataforma de Transparencia
del Servicio Nacional de Geologia y Mineria.

Podran efectuarse fuera del Sistema de Informacion:

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

b) Las contrataciones que se financien con gastos de representacién, en conformidad a la Ley
de Presupuestos respectiva y a sus instrucciones presupuestarias. Con todo, las



contrataciones sefialadas precedentemente podran efectuarse de manera voluntaria a través
del Sistema de Informacién.

c) Articulo 62 nimero 6. Tratandose de las contrataciones de bienes y servicios, indicadas en
el articulo 10 nimeros 5 y 7 letras i) y k) de este reglamento, efectuadas a proveedores
extranjeros en que por razones de idioma, de sistema juridico, de sistema econdmico o
culturales, u otra de similar naturaleza, sea indispensable efectuar el procedimiento de
contratacion por fuera del Sistema de Informacion. Sin perjuicio de ello, las entidades deberan
publicar en el Sistema de Informacién las érdenes de compra y la resolucién de adjudicacion
y el contrato, en los casos que corresponda.

Mientras el proveedor no se encuentre habilitado para contratar con el Estado, se realizara
las compras y contrataciones conforme a lo siguiente:

Para el inicio del procedimiento en cada una de las Compras y contrataciones excluidos del
Sistema, considerar las Generalidades del Proceso de Compra indicadas en el punto 4.1

# | Actividad | Responsable | salida

1 a) Formalizacion de la compra menor a 3 UTM

Generacidn de SA: El Requirente considerando
lo establecido en el punto 4.1 Generalidades
del Proceso de Compra, debe incluir para el
caso de un Proveedor no habilitado para
contratar con el Estado, una cotizacion del
1.1 | producto/servicio requerido e indicar el Requirente
proveedor seleccionado.

NOTA: la Orden de Compra sera emitida y
enviada una vez sea recepcionada en la Unidad
de Adquisiciones la Resolucién Exenta que
aprueba el pago.

Solicitud de
Adquisicion

Generacién de la OC Manual: Ingresado el

Expediente a la Unidad de Adquisiciones, el

Operador de Compra, generara la OC Manual

en el formato establecido (Ver Anexo

10.3.6), indicando a lo menos:

- Numero de la Orden de compra Manual.

- Fecha.

- Individualizacion del proveedor

- Namero Solicitud Adquisicion. Operador de

1.2 | - Numero Expediente. Compra / Analista

- Producto y/o servicio a contratar. de Presupuesto

- Monto de la compra/adquisicion, valor
moneda.

- Monto impuesto si lo hubiere.

- Fuente de financiamiento: Folio SIGFE.

Solicitard mediante correo electronico el Folio

SIGFE al Analista de Presupuesto y la enviara

a la Encargada de Adquisiciones para su

revision y firma.

Manual

Orden de Compra

Firma Orden de Compra Manual: La Encargada

de Adquisiciones revisard y solicitara Encargada
correcciones en caso de ser necesario, Adquisiciones /
- ; : " Orden de Compra
1.2 | posteriormente ya revisada la firmara y Encargado Firimada
solicitard firma al Encargado de Contabilidad y Contabilidad y
Tesoreria quien enviara al Operador de Tesoreria

Compra.




Actividad

Responsable

Salida

1.3

Envio de la OC Manual: Recibida la OC Manual
el Operador de Compra enviara al proveedor
seleccionado e informara via correo
electrénico al Requirente, quien tiene Ia
responsabilidad de contactarse con el
proveedor para acordar la entrega del
producto o ejecucién de los servicios.

Operador de
Compra /
Requirente

Orden de Compra
Manual y correo
electrénico

Elaboracion y tramitacion de la Resolucién Exenta que aprueb

a el pago de la OC

2.1

Tramitacion de Resolucién _Exenta: El
Operador de Compra, confeccionara la
Resolucion Exenta que autoriza el pago de la
OC Manual, la que sera derivada a la
Encargada de Adquisiciones para revision y
procedera segtn lo siguiente:

- Menor a 3 UTM: Derivacion a Jefe DAF para
firma.

- Proveedor
Departamento
validacion y
correspondiente
facultades.

Derivacién a
para revision,

de firma
delegacion de

Extranjero:

Juridico
tramite

segun

Operador de
compra /
Encargada
Adquisiciones /
Dpto. Juridico

Resolucion Exenta

2.2

Firma Resoluciéon Exenta: Firmada Ila
resolucion exenta segl(n delegacién de
facultades y envio a la Unidad de Oficina de
Partes y Archivos para foliacion y distribucion.

Jefe DAF / Oficina
de Partes

Resolucion Exenta

2.3

Publicaciéon Resolucién Exenta: Recibida la
Resolucién Exenta desde la Unidad de Oficina
de Partes y Archivos, el Operador de Compra
prepara el expediente para remitir al Analista
de Gestion de Compra para su registro y envio
a la Unidad de Transparencia y posterior
gestion de pago.

En esta etapa, se emite y envia la OC Manual
para el caso de un Proveedor Extranjero.

Analista de Gestién
de Compra

Expediente

2.4

Envio de antecedentes a Transparencia: El
Analista de Gestion de Compra, registrara en
la planilla el Requerimiento del Expediente con
todos los antecedentes necesarios para remitir
mediante correo electrénico la planilla vy
documentos adjuntos a la Unidad de
Transparencia del Servicio. Planilla
denominada
“Plantilla_Otras_Compras_y_Adquisiciones”.

Analista de Gestion
de Compra

Correo Electrdnico

b) Las contrataciones que se financien con gastos de representaciéon
Son los gastos por concepto de inauguraciones, aniversarios, presentes, atencién a
autoridades, delegaciones, huéspedes ilustres y otros andlogos con representacién del
organismo.

Con respecto a manifestaciones, inauguraciones, dgapes y fiestas de aniversario, incluidos los
presentes recordatorios que se otorguen en la oportunidad, los gastos pertinentes sélo podran
realizarse con motivo de celebraciones que guardan relacién con las funciones del organismo
respectivo y a los cuales asistan autoridades superiores del Gobierno o del Ministerio
correspondientes.




Comprende, ademas, otros gastos por causas netamente institucionales y excepcionales que
deban responder a una necesidad de exteriorizacién de la presencia del respectivo organismo.
Incluye, asimismo, gastos que demanden la realizacion de reuniones con representantes o
integrantes de entidades u organizaciones publicas, privadas, de otros poderes del estado,
con expertos y/o autoridades nacionales o extranjeras, que se efectten en las Secretarias de
Estado, con concurrencia de funcionarios y asesores cuando asi lo determine la autoridad
superior.

Los gastos de representacion deberan ser formalizados mediante Resolucion, visada por el
Departamento Juridico. Para ello, el Director, deberd remitir factura visada, adjuntando la
copia de las invitaciones realizadas, a las autoridades y podran, voluntariamente, efectuarse
a través de sistema de informacion.

#

Actividad

| Responsable

| salida

1

Formalizacion de la compra

1.1

Generacion ___de  SA: El  Requirente

considerando lo establecido en el punto 4.1

Generalidades del Proceso de Compra,

debe indicar a lo menos:

- Motivo de la compra o contratacion.

- Fecha de realizacién, si corresponde.

- Autoridades de Alto Gobierno invitadas o
representantes extranjeros.

- Caracteristicas especificas del
requerimiento.

Requirente

Solicitud de
Adquisicion

1.2

Generaciéon de la OC Manual: Ingresado el

Expediente a la Unidad de Adquisiciones, el

Operador de Compra, generara la OC Manual

en el formato establecido (Ver Anexo

10.3.6), indicando a lo menos:

- NuUmero de la Orden de compra Manual.

- Fecha.

- Individualizacion del proveedor

- Numero Solicitud Adquisicion.

- Numero Expediente.

- Producto y/o servicio a contratar.

- Monto de la compra/adquisicion, valor
moneda.

- Monto impuesto si lo hubiere.

- Fuente de financiamiento: Folio SIGFE.

Solicitard mediante correo electronico el Folio

SIGFE al Analista de Presupuesto y la enviara

a la Encargada de Adquisiciones para su

revision y firma.

Operador de Compra
/ Analista de
Presupuesto

Orden de Compra
Manual

1.2

Firma Orden de Compra Manual: La
Encargada de Adquisiciones revisara vy
solicitard correcciones en caso de ser
necesario, posteriormente ya revisada la
firmara y solicitara firma al Encargado de
Contabilidad y Tesoreria quien enviara al
Operador de Compra.

Encargada
Adquisiciones /
Encargado
Contabilidad y
Tesoreria

Orden de Compra
Firmada

1.3

Envio de la OC Manual: Recibida la OC Manual
el Operador de Compra enviara al proveedor
seleccionado e informard via correo
electrénico al Requirente, quien tiene la

Operador de Compra
/ Requirente

Orden de Compra
Manual y correo
electronico




Actividad

Responsable

Salida

responsabilidad de contactarse con el
proveedor para acordar la entrega del
producto o ejecucion de los servicios.

Elaboracion y tramitacion de la Resolucion Exenta que aprueba

el pago de la OC

2.1

Elaboracion _de Resolucién _Exenta: El
Operador de Compra confeccionara una
propuesta de resolucién exenta que aprueba
el pago de los Gastos de Representacion. La
Encargada de Adquisiciones revisara la
propuesta de Resolucion y Exenta y lo enviara
al Departamento Juridico para revision,
visacién y tramite,

Operador de Compra
/ Dpto Juridico

Propuesta de
Resolucion Exenta

2.2

Firma de Resolucion Exenta: Revisada y
visada la Resolucion Exenta por el
Departamento Juridico, sera enviada al Jefe
Daf, para que sea Firmada y enviada a la
Unidad de Oficina de Partes y Archivo para su
Foliacidn, registro y distribucion.

Dpto. Juridico / Jefe
DAF / Director
Nacional / Oficina de
Partes

Resolucion Exenta

2.3

Envio de Expediente a Pago: Recepcionado el

Expediente completo desde la Unidad de
Oficina de Partes y Archivo, el Operador de
Compra guarda la Resolucion Exenta en
carpeta digital y chequea que el expediente
cuente con todos los antecedentes para
derivar al Analista de Gestion de Compra para
gestionar la Recepcion Conforme. Ver punto
5 Gestion de Recepcién conforme de
Facturas.

Analista de Gestion
de Compra

Expediente
completo

c) Compras con Proveedores Extranjeros

Para uso de |la Unidad de Adquisiciones, mayor informacion ver “Guia Para una Importacion”.

# | Actividad | Responsable Salida
1 | Formalizacioén de la compra
Generacién de SA: El  Requirente
considerando lo establecido en el punto 4.1
Generalidades del Proceso de Compra,
debe indicar a lo menos:
- Motivo de la compra.
- Caracteristicas especificas del . Solicitud de
1:1 s Requirente R
requerimiento. Adquisicion
- Procedencia del producto.
- Cotizacién del producto (Factura
proforma).
- Individualizacién del proveedor.
- Tipo de INCOTERMS.
Generacién de la OC Manual: Ingresado el
Expediente a la Unidad de Adquisiciones, el
Operador de Compra, generard la OC Manual | Operador de Compra
1.2 | en el formato establecido (Ver Anexo / Analista de SIEncetompr
10.3.6), indicando a lo menos: Presupuesto Manual

- Numero de la Orden de compra Manual.
- Fecha.




Actividad

Responsable

Salida

- Individualizacion del proveedor

- Namero Solicitud Adquisicion.

- Numero Expediente.

- Producto y/o servicio a contratar.

- Monto de la compra/adquisicion, valor
moneda.

- Monto impuesto si lo hubiere.

- Fuente de financiamiento: Folio SIGFE.

Solicitarda mediante correo electrénico el Folio

SIGFE al Analista de Presupuesto y la enviara

a la Encargada de Adquisiciones para su

revision y firma.

1.2

Firma Orden de Compra Manual: La
Encargada de Adquisiciones revisara vy
solicitara correcciones en caso de ser
necesario, posteriormente ya revisada la
firmara y solicitaréd firma al Encargado de
Contabilidad y Tesoreria quien enviara al
Operador de Compra.

Encargada
Adquisiciones /
Encargado
Contabilidad y
Tesoreria

Orden de Compra
Firmada

1.3

Envio de la OC Manual: Recibida la OC Manual
el Operador de Compra enviara al proveedor
seleccionado e informard via correo
electréonico al Requirente, quien tiene Ia
responsabilidad de contactarse con el
proveedor para acordar la entrega del
producto o ejecucién de los servicios.

Operador de Compra
/ Requirente

Orden de Compra
Manual y correo
electrénico

Elaboracion y tramitacién de la Resolucion Exenta que

compra/contratacion de la OC

aprueba y paga

2l

Elaboracién _de Resolucién _Exenta: El
Operador de Compra confeccionara una
propuesta de resolucion exenta que aprueba
y paga la compra/contratacion  del
producto/servicio con proveedor extranjero.
La Encargada de Adquisiciones revisara la
propuesta de Resolucion exenta y lo enviard
mediante Gestor Documental al
Departamento Juridico para revision, visacion
y tramite.

Operador de Compra
/ Dpto Juridico

Propuesta de
Resolucion Exenta

22

Firma de Resolucién Exenta: Revisada y
visada la Resolucion Exenta por el
Departamento  Juridico, este  enviard
expediente al Analista Presupuestario para
refrendacién, quien lo enviara segun el punto

4.1.1 Consideraciones:

Menor a 1.000 UTM: a Secretaria DAF,
gestiona Folio administrativo y solicita
firma al Jefe DAF, envia a Oficina de Partes
para distribucion y registro.

- Mayor a 1.000 UTM: a Secretaria DN,
solicita firma al Director Nacional y envia
Resolucién Exenta a Oficina de Partes y
Archivos para foliacién, distribucion vy
registro.

Dpto. Juridico / Jefe
DAF / Director
Nacional / Oficina de
Partes

Resolucion Exenta




Actividad

Responsable

Salida

2.3

Emisién de OC Manual: recibido el expediente

con la Resolucion Exenta desde Oficina de
Partes y Archivos, el Operador de Compra
Emite la Orden de Compra Manual, enviado
por correo al requirente indicando que éste
debe dar aviso mediante correo
electrénico al Operador de Compra a
cargo del proceso cuando el
producto/servicio haya sido recibido o
prestado.

Operador de Compra/
Requirente

Orden de Compra
Manual

2.4

Preparacion de Pago. Ir a punto 5.1 Otros
Pagos

N/A

N/A

Elaboracion y tramitacion de la Resolucion Exenta de Internacion (a través de

Agencia de Aduana)

3-1

Confeccién de Resolucion Exenta: Recibido el
correo electronico del requirente con el
producto recibido de forma parcial y/o total,
el Operador de Compra confecciona la
propuesta de resolucién exenta. La
Encargada de la Unidad de Adquisiciones
revisada la propuesta, y la envia mediante
Gestor Documental al Departamento Juridico,
a revision de Abogada y visacion del Jefe de
Departamento, envia al Analista de
Presupuesto para Refrendacion y este lo
remite segln el punto 4.1.1
Consideraciones:

- Menor a 1.000 UTM. Secretaria DAF,
gestiona Folio administrativo y solicita
firma al Jefe DAF, enviando expediente a
Oficina de Partes vy Archivo para
distribucion y registro.

- Mayor a 1.000 UTM. Secretaria DN, solicita
firma al Director Nacional y envia
Resolucion Exenta a Oficina de Partes y
Archivos para foliaciéon, distribucion vy
registro.

Operador de compra
/ Abogado / Jefe DAF
/ Director Nacional
/Oficina de Partes y
Archivos

Resolucion Exenta

2.3

Envio de Expediente a Pago: Recepcionado el
Expediente completo desde la Unidad de
Oficina de Partes y Archivo, el Operador de
Compra guarda la Resolucion Exenta en
carpeta digital y chequea que el expediente
cuente con todos los antecedentes para
derivar al punto 5.1 Otros Pagos.

Operador de Compra

Expediente
completo

Gestion de Recepcion Conforme de Facturas

La Gestion de Recepcidon conforme de facturas, corresponde a la preparacion del expediente
completo para enviar la factura a pago, descargando y solicitando al Requirente su
confirmacién en la recepcion del producto o servicio y de su instruccion en proceder con el
pago; asi como también en Reclamar la factura si esta cumpliere con los requisitos indicados
para ello, entre otros.




En Santiago, esta actividad le corresponde al Analista de Gestion de Compras, para todas
aquellas facturas provenientes de un proceso de compra mediante el sistema de Compras
Plblicas, excluyendo los Contratos de suministro.

Cada Region establece en su procedimiento interno quién realiza la actividad y en qué
periodicidad y son responsables de la descarga y tramitacion de las facturas de sus procesos
de compra.

1 Gestion de Recepcion Conforme de Factura
Descarga de facturas electrénicas:
Diariamente el Analista de Gestion
de Compras, descargara desde el
sitio web https://dte.dipres.gob.cl/
las facturas electrdnicas
recepcionadas del Nivel Central Analicta de
(Santiago), procediendo seglin el | Gestién de Factura
“Guia de Trabajo de Gestion de | compra
Facturas Plataforma Dipres-
Acepta”

1.1

*Cada Direccién Regional realizara
la accion conforme lo tenga
establecido.

Revisién de facturas y Expediente

de SA: El Analista de Gestién de

Compras revisara y verificara la

factura de acuerdo a lo siguiente:

- Corresponde a una Orden de
Compra emitida por el Nivel
Central.

- Se cumplieron todas |las
condiciones previstas en el
documenifc? en que consta la Afia St de
contratacion, y ;i PDF. De factura con

- El monto esta correcto. Giestion 48 antecedentes.
5 . . Compra

Revisara el Expediente para asociar

la factura descargada y preparara el

correo electrénico para solicitar al

Requirente su Aprobacion para

proceder al Pago o en su defecto la

Reclamacién la que sucede cuando:

- El producto o servicio no ha sido

recepcionado en conformidad
con lo establecido en la Orden de
Compra, Cotizacién o Contrato.

Aprobacién o rechazo de la factura:

De acuerdo con la revision del

Analista de Gestion de Compras y la

instruccion del personal de la

Unidad Requirente para efectuar la | Analista de

1.3 Recepcién Conforme, si el producto | Gestidn de

o servicio no cumple con todas las | Compra

caracteristicas  solicitadas, éste

podra rechazar en la plataforma el
documento en un plazo maximo
de 8 dias corridos desde su

1.2

Factura aprobada/
rechazada




recepcion, gestionando la
devolucion de la factura con el
proveedor. Si aprueba la factura,
prepara el expediente y el Pdf. con
toda la documentacién para enviar
a Pago en el area Contable.

1.4

Generacién de Recepcidén conforme
en MP: Recibido el visto bueno de la
factura del Jefe de Centro de Costo
de la Unidad Requirente, el Analista
de Gestion de Compra realizara la
Recepcion Conforme en el Portal
Mercado Publico en la Orden de
Compra del requerimiento,
adjuntando al sistema la factura
remitida. Proceder conforme al
documento “Interoperabilidad y
Pago Oportuno, Digitalizacion de
Proceso de Pago” en el apartado
Recepcién Conforme.

3.7

Envio a contabilidad del set
documental para pago:
Recepcionada la factura mediante
correo electrénico u otro medio con
Visto Bueno (recepcion conforme
de los productos o servicios) del
responsable de centro de costo en
la Unidad de Adquisiciones, el

Analista de Gestion de Compras,

procede a enviar al area contable el

Expediente para Pago mediante

memorandum via correo

electrénico o fisico y la respectiva
derivacion del Expediente del

Gestor Documental, el cual estara

compuesto por:

- La Solicitud de Adquisicion, si
corresponde,

- Resolucion Exenta que aprueba
el pago, debidamente
tramitada, si corresponde.

- Factura o boleta con recepcién
conforme.

- OC Aceptada y con recepcion
Conforme en Mercado Publico.

- Copia del Contrato cuando
corresponda.

Documentos que se encontraran

previamente de forma electrdnica

en el Expediente en el Gestor

Documental.

El &rea contable, procedera
conforme a lo establecido en el
Manual de Procedimientos de
Proceso de Contabilidad MP-DAF-

Analista
Gestion
Compra

de
de

Expediente
Pago

para




001, disponible en Ila intranet
institucional.

Finalmente, registrara la
finalizacion del proceso de compras
en planilla FR-COM-004 Planilla
Control de Compras, cambiando su
estado “en proceso” a “cerrado”.

Otros Pagos por compras a Proveedores Extranjeros

Actividad

| Responsable

[ salida

Realizacién de Carta Transferencia o Carta Crédito

1.1

Generacion de Carta: Una vez recepcionada
la Resolucién Exenta desde Oficina de Partes
y Archivos, el Operador de Compra
confecciona una Carta de Transferencia
dirigida al BancoEstado, en donde se
encuentran las cuentas bancarias del
Servicio, dando las instrucciones y los datos
del proveedor extranjero para realizar este
acto. Luego se envia a los firmantes para ser
firmada *, segun disponibilidad del girador de
cuenta corriente en ejercicio de funciones, los
que deben ser siempre dos (2).

Para formato de Carta, ver Anexo 10.3.6

*NOTA: La Carta de Transferencia y la Carta
de Crédito, por politica bancaria, debe ser
firmada por los giradores de cuenta corriente
en papel y de pufio y letra.

Operador de Compra

Carta

1.2

Firma de Carta: Recibida la Carta, los
giradores de cuenta corriente, firman y
timbran el documento y lo envian escaneado
mediante correo electrénico, el documento al
Operador de Compra a cargo del proceso para
adjuntar los antecedentes a través de gestor
documental y derivarlo al Analista de Gestién
de Compra para remitir al area Contable
mediante gestor documental y memorandum.

Operador de Compra

Carta Firmada

Elaboracién y tramitacion de la Resolucién Exenta que autoriza

pago (Internacion)

2.1

Elaboracion __de Resolucién _Exenta: El
Operador de Compra, una vez haya sido
informado por el requirente de la llegada del
producto a la Aduana, contacta al embarcador
para solicitar los documentos de embarque
junto con la Factura Proforma y verificar que
el producto haya llegado a Chile, luego
confecciona la propuesta de Resolucion
Exenta con los datos indicados en la Peticion
de Fondo que hace la Agencia de Aduana para
desaduanar, la resolucién paga al menos lo
siguiente:

- Derecho Aduana,

- Flete desde Aduana a Sernageomin,

Operador de Compra

Propuesta de
Resolucion Exenta




Actividad

Responsable

Salida

- Almacenaje mercaderia y

- Honorario Agente Aduana.

Luego envia expediente con la resolucidon
exenta al Departamento Juridico para revision
y tramite.

2.2

Firma de Resolucion Exenta: Revisada y

visada la Resolucién Exenta por el

Departamento  Juridico, este enviara

expediente al Analista de Presupuesto para

refrendacién, quien lo enviara segln el punto

4.1.1 Consideraciones:

-  Menor a 1.000 UTM: a Secretaria DAF,
gestiona Folio administrativo y solicita
firma al Jefe DAF, envia a Oficina de Partes
y Archivo para distribucion y registro.

- Mayor a 1.000 UTM: a Secretaria DN,
solicita firma al Director Nacional y envia
Resolucion Exenta a Oficina de Partes y
Archivos para foliacion, distribucion vy
registro.

Dpto. Juridico / Jefe
DAF / Director
Nacional / Oficina de
Partes

Resolucion Exenta

2.3

Emisién de OC: segin modalidad de compra,
proceder conforme al punto 4 “Emision de
Orden de compra”.

Operador de Compra/
Requirente

Orden de Compra

2.4

Preparacion de Expediente a Pago: El
Operador de Compra, reunido todos los
antecedentes en el Gestor Documental,
derivara mediante el aplicativo al Analista de

Gestion de Compra.

Analista de Gestion
de Compra

Expediente

2.5

Envio a Pago: El Analista de Gestién de
Compra, actualizara planilla de control de
compra FR-COM-004 y enviara expediente al

area contable para continuidad con el pago.

Analista de Gestion
de Compra

Expediente
Completo

Matrices de Responsabilidades del Proceso

R: La persona que realiza el trabajo para completar la tarea.
A: La persona responsable para la tarea se desarrolle de una manera correcta, es a quien el
responsable debe rendir cuentas (Sélo debe haber uno por tarea).
C: Aquellas personas que pueden proveer informacion para la ejecucién de la tarea.
I: Informado, quien debe recibir la informacion de que una actividad fue ejecutada.

Matriz RACI Generalidades del Proceso de Compra

S R A C I
Actividades
Cargo
Revisién Catdlogo Convenio ; Operador
Marco. Requireiie de compra

Solicitud de
(SA) y
la solicitud
técnicas,
licitacion,

Envio de
Adquisicién
Expediente de
(especificaciones
TDR, bases de

Requirente (Jefe
Centro de
Costos y/o
Subdirector/Dir
ector




cotizaciones, segun sea la
modalidad de compra).

Regional/Jefe de
Oficina
Técnica/lefes
Unidades
Observatorios,
segun
corresponda).

Revision de requerimiento en
PAC Institucional

Dpto.
Planificacion vy
control de
Gestion

Verificacion, aprobacion de la
pertinencia del requerimiento

Jefe DAF

Requirent
e

Revision de Disponibilidad de
Presupuesto y Pre afectacion
presupuestaria.

Analista
Presupuestario

Matriz RACI Convenio Marco menor a 1.000 (mil) UTM

Actividades

R

|

A [ c

Cargo

Seleccion de la alternativa
mas conveniente en portal
Mercado Publico y generacion
de la Orden de Compra (OC).

Operador de
Compra

Requirent
e

Emisién y envio de la Orden
de Compra

Operador de
Compra

Analista
Presupues
tario

Requirent
e /
Proveedor

/
Encargado
(s) Activo
Fijo

Matriz RACI Convenio Marco mayor a 1.000 (mil) UTM

Actividades

|

A e

Cargo

Publicacién en el portal la
Intencion de Compra y los
antecedentes contenidos en
Expediente de la SA, para dar
inicio al proceso de Grandes
Compras (Plazo de
publicacién minimo 10 dias).

Operador de
Compra

Requirent
e

Apertura de las ofertas desde
el portal y se envian a la
Comision Evaluadora para su
revision.

Operador de
Compra

Evaluacion de ofertas (cuadro
y acta de evaluacién),
confeccion de Declaraciones
Juradas Simples.

Comision
Evaluadora

Elaboracién y tramitacion de
Resolucion Exenta de
Seleccion de Oferta,
Inadmisibilidad y/o
Desercion.

Departamento
Juridico/
Jefe DAF

Requirent
e /
Operador
de Compra

Operador
de
Compras

Oferta
Mercado

Seleccion de la
mediante portal
Pablico.

Operador de
Compra

Requirent
e
/Proveedo
o




Mo R A C I
Actividades Cargo
Confeccién y tramitacion de
Acuerdo Complementario vy
Resolucién Exenta que :I?uerrl?;ir(':t:mento Proveedor gg?:?r?:a =
aprueba el Contrato o P
Acuerdo complementario.
Tramitacion Resolucidon );rr']easl:ftaestariof
Exenta que aprueba el Jefe pDAF /
acuerdo complementario | . o oo ) ) Operador
(Refrendacion — i de Compra
presupuestaria, revision, Oficina da
visacién y firma).
Partes
Generacion de Orden de
compra y Publicacion de St e Analista Requirent
Acuerdo Complementario y CcF:m va - Presupues | e Vi
Resolucion exenta en el P tario Proveedor
portal Mercado Publico.
Jefa .
. Requirent

Emisién y envio de la OC gg;ra:’a“ de Kg'duﬁgicge - e /

P q Proveedor

nes

Envio de copia del Expediente :
al drea contable para 85:?"'-3;0" de | _ - ég?latable
compromiso SIGFE. P

Matriz RACI Licitacion Simplificada L1: tramo menor o igual a 100 (cien) UTM

R A C I
Actividades |
Cargo

Elaboracion de ficha Bisarorioe dia
electrénica disponible en el Cgm o5 - - -
aplicativo. P
Revision y autorizacion de | Departamento
Ficha electrdnica. Juridico i Wi i
Asignacion de numero gﬁgﬁg gz
correlativo y fecha a la HeifEas - > B
Resolucion Exenta. : y

Archivos

: . e Operador

Firma de Ficha electrdnica. Jefe DAF de Compra
Publicacion de Ficha | Operador de | _ ) i
electronica. Compra
Recepcion de consultas de los Contrapart
oferentes, gestién de a Téan;ca
respuestas con area que | Operador de | ; !
corresponda y publicacion de | Compra Z.ec:qtlg;er;g Qe
las mismas en portal Mercado Juridicop :
Puablico.
Apertura Electronica de
ofertas y revision de | Operador de | _ } X
antecedentes administrativos | Compra
y econdmicos.
Emision y publicacion del | Operador de | _ ) }
Acta de Apertura de ofertas. | Compra




Actividades

Cargo

Evaluacion de ofertas (cuadro
y acta de evaluacion),
confeccion de Declaraciones
Juradas Simples.

Comisién
Evaluadora

Recepcion de Evaluacion de
ofertas (cuadro y acta de
evaluacion) y Declaraciones
Juradas Simples.

Operador de

Compra

Comision
Evaluador
a

Elaboracion
Exenta de
Desercion.

Resolucion
Adjudicacion o

Operador de

Compra

Tramitacion
Exenta de

de Resolucién
Adjudicacion o

Desercion (refrendacion
presupuestaria si
corresponde una OC, revision
y visacion).

Depto. Juridico/
Analista
Presupuestario.

Firma de Resolucion Exenta y
numeracion.

Secretaria / Jefe
DAF / Unidad
Oficina de
Partes.

Unidad
Adquisicio
nes.

Adjudicacion o declaracién de
proceso desierto, segun
corresponda, mediante portal
Mercado Publico.

Operador de

Compra

Requirent
e (P.
desierto)
Proveedor
(adjudicad
)

Edicion y envio de la OC.

Operador de
Compra /
Analista
Presupuestario

Jefa U. de
Adquisicio
nes

Requirent

e /
Encargado
Inventario

Matriz RACI Licitacion Pablica mayor a 100 (cien) UTM y mayor a 5.000 (mil) UTM

Actividades

|

AL

C

I

Cargo

Elaboracion de una propuesta
de Resolucion Exenta de
Convocatoria y Aprobatoria
de las Bases Administrativas
y Técnicas de Licitacion,
considerando lo siguiente

Operador de

Compra

Requirent
e

Elaboracién Resolucion
Exenta de Convocatoria y
Aprobatoria de las Bases
Administrativas y Técnicas de
Licitacion.

Departamento
Juridico

Tramitacién de la Resolucién
Exenta de Convocatoria y
Aprobatoria de las Bases
Administrativas y Técnicas de
Licitacion (revision, visacién
y firma).

Jefe DAF/
Director

Nacional

Asignacién de folio y fecha a
la Resoluciéon Exenta.

Unidad de
Oficina de
Partes y
Archivos

Unidad
Adquisicio
nes

Publicacién en portal Mercado
Publico de la Resolucién
Exenta junto con las Bases
Administrativas y Técnicas

Operador de

Compra

Requirent
e




R A C I
Actividades
Cargo
y/o los Términos de
Referencia y sus anexos,
segun sea el caso.
Recepcién de consultas de los Requirent
oferentes, gestion de e,
respuestas con drea que | Operador de Contrapart Of
ST - T erentes
corresponda y publicacion de | Compra e Tecnica
las mismas en portal Mercado o Depto.
Publico. Juridico.
Jefa L.
Apertura  Electrénica de Adquisicio
ofertas y revision de | Operador de | _ nes 3
antecedentes administrativos | Compra Abogado,
y econémicos. Integrante
Comision
Evaluacioén de ofertas (cuadro
y acta de evaluacién), | Comision ) ) Operador
confeccién de Declaraciones | Evaluadora de Compra
Juradas Simples.
Elaboracion Resolucion Departamento
Exenta de Adjudicacion o Jur?dico - - -
Desercion.
Tramitacion (refrendacion
presupuestaria si | Analista
corresponde una OC, | Presupuestario Director _ _
revisién, visacion y firma) de | (si  es  OC) | Nacional
resolucion exenta de | Jefe DAF
Adjudicacién o Desercion.
Asignacion de folio y fecha a Unicad de Unidad de
la Resolucion Exenta de Oficina de | _ - Adquisicio
WL S Partes y q
Adjudicacion o Desercion. ; nes
Archivos
Requirent
Publicacion de Resolucion e LB
exenta en el portal Mercado Operador  de | _ = desierto)
Plblico. Compra PrO\_/ee_dor
(adjudicad
0)
Si Licitacion requiere
suscripcion _de  Contrato: Bemiptarmanis
Confeccion y tramitacion del Jur?dico Proveedor | - -
Contrato y de la Resolucién
Exenta que lo aprueba.
Si Licitacidn requiere
suscripcién __de  Contrato: Analista
Resolucion Exenta que lo Brasu sz donts Director ) )
aprueba. (refrendacion Jefe DpAF Nacional
presupuestaria, revision,
visacién y firma)
Si Licitacion requiere .
suscripcion __de  Contrato: ggﬁﬁg gg
Asignacion de folio y fecha a b - - -
la Resolucion Exenta que Archivos Y
aprueba el contrato.
T ; Jefa
Emision y envio de la OC a : :
través del portal Mercado gopsqrador de zgldﬁd. _de - Requirent
Plblico. pra quisicio e
nes
Envio a gestién de Recepcion | Operador de Qnallstal 7
Conforme compra ) ) e,
de Compra




Matriz Compra Agil hasta 30 (treinta) UTM. Articulo 10 Bis del DS 250

R A
Actividades ’ < >
Cargo
Revision de antecedentes. Operador de | . Requirent |
Compra e
Descarga y envio de ofertas | Operador de | Requirent | _ _
al requirente. Compra e
Evaluacion y seleccion de . Operador
oferta Bequirante de Compra
Emisién y asignacién de folio | Operador de Badiifians
de la OC, envio de Orden de | Compra d ) equlken /
Compra al proveedor vy | Analista grove do
requirente Presupuestario g
Matriz RACI Trato o Contratacién Directa
R A C I
Actividades
Cargo
Revisién del articulo 10 del | Operador de | _ Dpto. i
Reglamento de Compras. Compra Juridico
Operador jefa U
Elaboracién de Resolucién | Compra (TD < Ad uisicio.
Exenta que autoriza vy | 500 UTM) q - -
o ite nes (TD <
fundamenta la contratacion. | Depto. Juridico 500 UTM)
(TD > 500 UTM)
Tramitacion de la Resolucion 32
Exenta que autoriza vy 3%3 ti'sog)uﬂ?.ﬁ;
fundamenta la contratacion :
25 . | Analista Jefe DAF - -
(Refrendacion presupuestaria p N
; resupuestario
si corresponde a una OC, (si es OC)
revision, visacién y firma).
Asignacién de folio y fecha a | Unidad de
la Resolucion Exenta que | Oficina de | } )
autoriza y fundamenta la | Partes y
contratacion. Archivos
Si el TD requiere suscripcion
de contrato:
Confeccion del Contrato y de Departamentn - - -
2 Juridico
la Resolucion Exenta que lo
apruebe.
Si el TD requiere suscripcion
de contrato: abke
Envio del contrato al | Requirente Proveedor | - piEe
i Juridico
proveedor para su revision y
firma.
Si el TD requiere suscripcion
de contrato: | Analista
Tramitacién del Contrato y de | Presupuestario /
la Resolucion Exenta que lo | Jefe  DAF /| Jefe DAF - -
aprueba. (refrendacion | Director
presupuestaria, revision, | Nacional
visacion y firma).
. : - Unidad de
Si el TD requiere suscripcion | e .- i
de contrato: Partag vl = -
Asignacion de folio y fecha a Archivii




= R A C I
Actividades
Cargo
la Resolucién Exenta que
aprueba el contrato.
Jefa i
; Requirent
Emision y envio de la OC. gop;rador de gg'djsicg’e - e /
e 9 Proveedor
nes
Analista
Envio a gestion de Recepcion | Operador de | _ ) de Gestion
Conforme Compra de
Compras

Matriz RACI Compras Coordinadas, Coordinadas por Mandato y Compras

Coordinada Conjunta

R A C I
Actividades
Cargo

Elaboracion de documento de gg;rago; o tdoe _ Requirent | _
Adhesion. B B e

Juridico

Unidad de :
Asignacion de folio, fecha al | Oficina de | _ B gglcijaigicio
Oficio y envio del documento. | Partes y 5 eg

Archivos
Suscripcion de  Contrato:
Confeccion y tramitacion del | Departamento
Contrato y de la Resolucion | Juridico Proveedpr | - )
Exenta que lo aprueba.
Resoluciéon Exenta que lo ;
aprueba. (refrendacion );Peas[LStﬁestario Director _ )
presupuestaria, revision, Jefe DFJC\F Nacional
visacion y firma)
Asignacién de folio y fecha a gggﬁg gz
la Resolucion Exenta que Buites - - -
aprueba el contrato. . Y

Archivos

- s Jefa
Emision y envio de la OC a ; .
través del portal Mercado gg;rador . gg'd&!d. .de = Pogmtrent
PUblico. pra quisicio e
nes
Envio a gestion de Recepcion | Operador de | _ _ gre.laGh:iién
Conforme compra
de Compra

Otras Actividades asociadas al Proceso Adquisiciones

Ley 20.730 del Lobby en el Proceso de Compras

Sujetos pasivos transitorios de la Ley N°20.730 vy sus obligaciones en la Comision
Evaluadora

La Unidad de Adquisiciones en materia de Ley de Lobby, tiene el rol de informar al
Administrador Institucional, los integrantes de las Comisiones Evaluadoras de Licitaciones
junto con el ID de licitacién.

Para mayor informacion sobre la materia y proceder de las actividades y funciones, realizar
consultas al correo electrénico institucional: lobbysernageomin@sernageomin.cl de la Unidad
de Transparencia del Servicio.



Proceso de Constituciéon de una Comision Evaluadora y su Acto Administrativo

En cumplimiento de las disposiciones establecidas en la ley N°20.730, se debe proceder de la
siguiente forma:

1. La Comisién Evaluadora, deberd estar compuesta con a lo menos 3 funcionarios, de
superar el nlumero debe ser siempre nimero impar para evitar empates.
Excepcionalmente de manera fundada, podran integrar personas ajenas a la
institucién, y siempre en un numero inferior a los funcionarios publicos que la
conforman.

2. Declaracién jurada por cada miembro de la Comision Evaluadora, debidamente
firmada, consignando la no existencia de conflictos de interés con los oferentes.

3. Considerar, a lo menos, los siguientes aspectos:

- La resolucién que constituye la Comision Evaluadora debe identificar a sus integrantes,
con su nombre completo, Cargo y RUN.

- La Resolucién Exenta debe incluir en la distribucién:
o Unidad de Transparencia: lobbysernageomin@sernageomin.cl

- En el correo informativo dirigido a: Requirente, Comisién Evaluadora y Administrador
Institucional Lobby, de publicacién de Licitacion, el Operador de Compra incluye en la
copia al  Administrador  Institucional de Lobby, cuyo correo es:
lobbysernageomin@sernageomin.cl, a objeto de informar el ID de publicacién de la
Licitacion.

Gestiéon de Contratos en Mercado Publico

Seglin define la Direccién Chilecompra, la Gestion de contratos significa definir las “reglas de
negocio” entre la entidad compradora y los proveedores - minimiza ndo los riesgos del proceso
- y manejar eficaz y eficientemente su cumplimiento. La Gestion de Contrato se regird de
acuerdo a la “Guia de uso del nuevo aplicativo de Gestion de Contratos”.

La realizacion de la gestién de contrato, basa su desarrollo en el Uso aplicativo, lineamiento
establecido por Ministerio de Hacienda, Contraloria General de la Republica, Direcciéon de
Compras y Contrataciones Publicas, DIPRES en Mercado Publico.

Administracién de Contrato: entiéndase la responsabilidad del Requirente en la ejecucion
y control completa del servicio y contrato suscrito, hitos, recepcién conforme, aplicacion de
incumplimientos, renovaciones, devolucion de ga rantia, estado de vigencia, entre otros segun
el tipo de contrato.

Gestion de Contrato: entiéndase el uso de la plataforma Mercado Piblico en Médulo Gestion
de Contrato, cuya responsabilidad cae en Encargado DAF, Operador de Compra y funcionario
designado en el uso del aplicativo para monitorear dicho modulo y mantenerlo actualizado
permanentemente. Aquellos servicios que son prestados en regién, seran administrados y
gestionado su seguimiento en dicha regional, siempre que se ejecute el pago de las facturas
de cada servicio contratado en las regionales, cumpliendo con la descentralizacion de las

operaciones.

Al momento de finalizar la vigencia de un contrato el Encargado de Contrato solicitara su
evaluacion al Administrador de Contrato y gestionara su aplicacion en el portal o en su defecto
el Operador de Compra.




Los contratos prestados en el Nivel Central seran administrados y gestionados en sus hitos
seguimiento en Santiago.

Gestion de Reclamos

La Gestion de Reclamos comprende aquellos que han sido canalizados por los proveedores,
a través de la plataforma de Mercado Publico.

El plazo para dar respuesta directa al reclamante, no debe ser superior a 2 dias habiles,
por lo cual se solicita al Requirente realizar las gestiones pertinentes a modo de entregar
una respuesta oportuna y clara al reclamante. No obstante, se podra solicitar la ampliacion
de plazo, solo por una vez, 24 horas mas.

1. Una vez recepcionado el reclamo la Unidad de Adquisiciones, remitira el reclamo a
través de correo electrénico al Requirente y/o la Comision Evaluadora, para revision,
analisis y preparacion de respuesta, de ser necesario el Requirente solicitara el apoyo
Juridico.

2. Formalizada la Respuesta para el Reclamante, el requirente enviara respuesta
mediante correo electrénico al Administrador del Sistema o a quien este designe,
quien procedera a publicar la respuesta

3. Se recomienda que, dependiendo de |la naturaleza y ambito (Administrativo, Técnico
o Legal) del reclamo, se solicitara la asistencia y pronunciamiento segun se indica en
el siguiente cuadro:

Reclamos Responsable de Generar Respuesta.
Ambito Administrativo Jefe de la Unidad de Adquisiciones
Ambito Técnico Unidad Requirente
Ambito Legal Jefe del Departamento Juridico o Asesor Legal

Lo anterior, con el propésito de garantizar la transparencia de las compras publicas y
eficiencia en las transacciones realizadas a través del sistema, como se establece en la Ley
19.886.

Evaluacion de proveedores

La Evaluacion de Proveedores de compras y contrataciones realizadas mediante Mercado
Plblico se realizan conforme a la prestacién de los servicios o entrega de productos, en el
Sistema de Evaluacion de Contrato ubicado en Ila Intranet institucional

https://appsngm.sernageomin.cl/EvalCon/Start.aspx .

Se establecen evaluaciones obligatorias, aquellas compras sobre sobre 1.000 (mil) UTM.

Politica de inventario

Una vez emitida la OC en el Sistema de Compras publicas, el operador a cargo del proceso
incluye en el correo de notificaciéon al Encargado de Activo Fijo Fisico y al Encargado de
Activo Fijo Financiero, comunicando sobre la emision de la OC y adjuntando la misma, para
su conocimiento y gestiones pertinentes.



Sobre la materia, regirse por lo establecido en la Politica de Inventarios del Servicio
Nacional de Geologia y Mineria Resolucion Exenta N°® 3193, de fecha 29 de noviembre de
2017, ubicada en la intranet institucional.

Uso del sistema de mercado publico

Para el uso del sistema www.chilecompra.cl., se encuentran disponibles en el mismo portal,
el material de apoyo, manuales y guias de uso para compradores, los cuales pueden ser
consultados libremente.

Consultar el siguiente link:
https://chilecompra-
documentos.s3.amazonaws.com/Cursos/Compradores/Plan+de+Induccio%CC%81n+en+Co
mpras+Pu%CC%81blicas. +Mo%CC%81dulo+2.+Uso+del+portal+Mercado+Pu%CC%81blic
o.pdf 04-08-2022 16:34 horas

Respaldo proceso de adquisiciones

En el Nivel Central, los respaldos de los procesos de compra seran digitales a fin de prevenir
pérdida de informacién de compra cuando se requiera y alimentar la planilla de Control de
Compras FR-COM-004, en el resto de las Unidades de Compra, cada Encargado DAF
definira esta materia.

Respaldo de documentos

Los respaldos de la informacion documentada conservada, se podra conservar en formato
digital.

Respaldo Digital

Para este respaldo se ocupard una carpeta compartida para la unidad de adquisiciones
denominada “ABASTECIMIENTOS"” en el disco M, donde se almacenaran todos los
documentos digitalizados, relativos a los procesos de compra, ya sea en PDF., JPG. o TIFF.
La carpeta se denomina: "PROCESOS DE COMPRA", la cual se subdividirad en carpetas
por afio y carpeta denominada “xxxx",

Como, por ejemplo:

e Copia OC,

e Fotocopia de la Factura,

e Copia Resolucién Exentas asociadas,
« Copia de Solicitud de Adquisiciones.

Cuando corresponda:

Pueden ser memorandum, correos electrénicos, cotizaciones, listado de asistencia a cursos,
es decir, todo documento que valide pago y realizacion de la adquisicion que complemente
los documentos bases.

Como, por ejemplo:

e Cuadro de Evaluacidn de Ofertas
e Resolucién Exentas

« Bases de Licitacion

e Memorandum

e otros




Facturas y boletas de honorarios

Todas las facturas y boletas de honorarios se guardaran copia en formato digital, en una
sola carpeta, denominada “"FACTURAS”, a excepcidn la de Pasajes Aéreos, que tendran su
propia carpeta.

En el caso que lleguen guias de despacho, estas se guardaran junto a la factura
correspondiente y se enviara a pago junto con ella, al igual que las notas de crédito o

débito.

Otros Documentos Asociados

DOCUMENTO ACTIVIDAD RESPONSABLE
Archivos de Texto .
25 Cada operador debe ingresar sus
(Resolucion Exentas, ;
N— archivos de texto en la carpeta
Bases de Licitacion, ! et “ "
Cuisiios dé compartida digital “Texto” en Word o | Operador de
;e Excel. Los cuales serviran de soporte, y | Compras
Evaluacion de ofertas, " " a by
. seran guardados segun clasificacion
Memorandum, ] L
establecida en este procedimiento.
contratos, etc.)
Resolucion  Exentas
Tramitadas, s
Cada vez que llegue una resolucion
Contratos, Anexo ; B
tramitada de cualquier tipo esta debe ser | Operador de
Contrato, TD de o
. guardada en la carpeta digital del | Compras
servicios o
especializados, Bases P '
de Licitacion.
Cada vez que lleguen actas y cuadros de
Acta y Cuadro de |evaluacion de ofertas el operador de | Operador de
Evaluacion de Oferta | compra, guardard en la carpeta | Compras
compartida en formato PDF.
Informacion documentada conservada
Identificaci | Almacenamie | Responsable 7 Retencio | Disposici
e Recuperacion 7
6n nto Proteccion n on
Capla Subdepartame | Unidad de Red
Solicitud de o de|Abastecimlento: [, pnig
Adgquisicién Digital Tecnologia de|ABASTECIMIENTO 5 No Aplica
(es) la Informacion | (M:) o Gestor
(TI) Documental.
Subdepartame Unldad. ’de ) hed
s nto de Abastecimiento:
Resolucién Digital Tecnologia de ABABTECTIENTO Ingigfinid No Aplica
.| (M2).0 portal |a
(es) la Informacion 3
www.mercadopublic
(T1)
o.cl
Sub
n::Jo departarr;z Unidad de Red
Copia Digital Teensicile ds Abastecimiento: Indefinid No Anlica
Factura (as) 9@ C€| ABASTECIMIENTO |a B
la Informacion (M:)
(1) 7




Identificaci | Almacenamie | R io i ici
! cenamie esponsaﬂ:le Recuperacion Retencio DIS[EOSICI
on nto Proteccion n on
Subdepartame Umdad. .de e
ks e Abastecimiento:
Copia Orden Digital Tecnologia de ABASTECIMIENTO Indefinid No Aoli
de Compra g 5 .| (M).o portal [a GhEIR
la Informacion .
www.mercadopublic
(1)
o.cl
FR COM 004 i;‘obdeparta”;‘; Unidad de Red
Control De Digital Tecrsloata da Abastecimiento: Indefinid No Aoli
Compras g " Infor?nacién ABASTECIMIENTO |a 0 Aplica
0930082016 M:).
(TT) (M:)
FR COM 011 Subdepartame
Cosaro D . nto  def,  fecha / N° de|Indefinid .
Evaluacion Digital Tecnologia de e No Aplica
.. _|version a
De Ofertas la Informacion
00221211 (TI)
Acta
E i Uni
valuacion Subdensrtarie mdad_ .de Red
de Ofertas y b i Abastecimiento:
Proposicion " , ABASTECIMIENTO Indefinid ,
- - Digital Tecnologia de No Aplica
Adjudicacion . _|(M:).0 portal | a
la Informacion :
7 (1) www.mercadopublic
Inadmisible o.cl
y/o Desierta
FR COM 013 Subdepartame
Multas nto de o -
Proceso De Digital Tecnologia de il .f,ECha f NP de)indefiiid No Aplica
.. _|version a
Compras la Informacion
00100913 (TI)
FR COM 014
Declaracion Subdepartame
Jurada nto de
. i a P ;
Ausencia De Digital Tecnologia de bl ”echa ¢ N° de | Permane No Aplica
: ., |version nte
Conflicto De la Informacion
Interés (TI)
00121213
Control de cambio
No Fecha Paginas
Revisié | Aprobacio Motivo de la revision Modificada Autor
n n s
e Actualizacion de Responsabilidades y
definiciones.
e Inclusion de nuevas modalidades y .
; o v Unidad
operatoria del portal Mercado Publico; .
actualizacion de Evaluacién de AfguisiEan
17 15-10-2022 Todas es; Analista
Proveedores. i
. i — .y Gestion
e Actualizacion de Anexos, eliminacion DAF
de flujogramas. '
e Inclusion de Gestion de Recepcion
Conforme.




Revis

On

Fecha
Aprobacio
n

Motivo de la revision

Paginas
Modificada
s

Autor

Inclusion de importaciones e
internacion.

Ajuste en materia de Lobby.
Anexos

16

XX-06-2019 .

Reestructuracion del contenido de
acuerdo a PG-SGC-001 Gestion de
Informacién Documentada.
Incorporacién Organigrama DAF.
Actualizacion de Cargos,
responsabilidades y definiciones.
Incorporacion Matrices RACI.
Incorporacion Ley 20.730 del Lobby.
Flujogramas proceso de compras.
Incorporacién formatos acta de
apertura, declaracién jurada y cuadro
de evaluacion.

Todas

Enc. Unidad
Adquisicion
es. R. Puga

15

28-09-2018

Incorporacion de concepto. de la DCCP
Simplificacion de Bases L1.
Incorporaciéon de Términos y
Definiciones.

Incorporacién de documentos de la
calidad en los puntos N° 5, 6 y 10.
Actualizacion procedimiento parte
Asesor Legal.

Modificacion punto 6.3. (Garantias)
Modificaciéon PAC 3.1. y 3.2.
Modificacion N°8 “Gestion de
Reclamos”.

Modificacion punto 13 “Respaldo
procesos de Adquisiciones.”

Todas

Enc. Unidad
Adquisicion
es. RPuga

14

20/10/2017

Se modifica documento para
adecuarse al procedimiento de Gestidn
de Informacién Documentada.

Se precisa e incorporan definicién de
conceptos, en el punto 2.

Se modificé/actualizé/eliminé seguln
corresponda en los puntos: 4.3.; 5.;
6.1.;.7.3.;9:;10,; 12.; 15.517.1.,

Se dejo como anexos los flujos y la
formulacion de Bases de Licitacion.

Todas

Enc. Unidad
Adquisicion
es. RPuga

13

27/03/2017

Se incorpora el modo en que pueden
participar en los procedimientos de
contratacion de SERNAGEOMIN las
uniones temporales de proveedores.

Se incorpora la obligaciéon de analisis
previo de los productos o servicios a
adquirir, en los casos de contrataciones
superiores a 5.000 (cinco mil) UTM.

Se corrige la mencién a los convenios
marcos, sefialando que es obligatorio
para SERNAGEOMIN acudir
primeramente a ese mecanismo de

Varias

RPuga




N°o Fecha Paginas
Revisié | Aprobacié Motivo de la revision Modificada Autor
n n s

contratacion. Y se hace referencia al
procedimiento de grandes compras.

e Se corrige la mencion de los montos
asociados a la facultad para contratar
de la Jefatura de Administracion vy
Finanzas, segun Resol. Exenta. N°1817
de 31-8-16.

e Se precisa definicion de conceptos, en
el punto 2.

El resto de los cambios se pueden revisar en la documentacion histérica del SGC.

Anexos

Referencias Normativas

1. Ley 18.575 Orgdnica Constitucional de Bases Generales de la Administracion del
Estado, cuyo texto refundido, coordinado y sistematizado fue fijado por DFL 1- 19.653
de 2000 del Ministerio Secretaria General de la Presidencia.

2. Ley N°19.886, de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministros y Prestacion
de Servicios, en adelante “Ley de Compras” y sus modificaciones.

3. 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.

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

5. Resolucién N°1600, de 2008, de la Contraloria General de la Republica, que establece
normas sobre exencion del trémite de Toma de Razdn en vinculacidén con el Dictamen
N° 4.881 de 1982, también de la Contraloria.

6. Ley de Presupuesto del Sector Plblico que se dicta cada afio.

7. Ley N°20.285 sobre acceso a la informacion publica del 20.08.2008

8. Ley N° 19.799, sobre documentos electrénicos, firma electronica y servicios de
certificacion de dicha firma.

9. Ley N° 20.730, regula el lobby y las gestiones que representen intereses particulares
ante las autoridades y funcionarios.

10.Politicas y condiciones de uso del Sistema Mercado Publico, instruccién que la Direccion
de Compra emite para uniformar la operatoria en el Portal Mercado Publico

11.Manual del Operador de Compra de Mercado Publico, su ultima version esta ubicado
en el Sistema de Informacion de Mercado Publico.

12.Manual de Uso Sistema, su Ultima versién esta ubicado en el Sistema de Informacion
de Mercado Publico.



13.Informacién Documentada, en su Gltima versién, del Sistema de Gestion de Calidad
de SERNAGEOMIN

14.Manual de usuario del Sistema Gestor Documental, manejo del sistema y Solicitudes
de Adquisicion.

15.Guia de Uso Licitacion Simplificada L1 vigente, emanada por la Direccion de Compras
y Contrataciones Publicas.
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Formatos Documentacion Proceso de Compra

Los formatos del siguiente apartado pueden modificarse a objeto de ajustarse al
proceso de compra en curso, son referenciales siendo una guia para el usuario.

1.1.1 Declaracién Jurada Integrantes Comisién Evaluadora

S0 Caédigo: FR-COM-
) 014
DECLARACION JURADA SOBRE AUSENCIA
DE CONFLICTOS Revision:00
Fecha de

DE INTERES POR PARTE DE MIEMBRO DE LA |Emision:

COMISION EVALUADORA Pagina 1 de 1

DECLARACION JURADA SOBRE AUSENCIA DE CONFLICTOS DE INTERES

A e A A N W A Y S S N e Y——————,—,—,,———.,———— m —m ™ , ,

POR
PARTE DE MIEMBRO DE LA COMISION EVALUADORA

Yo, , Rut.

con domicilio en
, declaro

bajo juramento:

« Que, al momento de firmar esta declaracion, no tengo ningln conflicto de interés en
relacién a los actuales o potenciales oferentes en el procedimiento licitatorio ID -
. ni existe circunstancia alguna que me reste imparcialidad
para la evaluacién de dicha licitacién, en conformidad con lo dispuesto por el articulo
37 de la ley N° 19.886, de Bases sobre contratos Administrativos de Suministro y
Prestacién de Servicios.

« Que en el evento que un conflicto de interés o un hecho que me reste imparcialidad
se hiciese patente con posterioridad a la presente fecha, me abstendré de participar
en la comisién evaluadora e informaré inmediatamente de dicha circunstancia a mi
superior jerdrquico, a fin de ser reemplazado por otro funcionario no afecto a aquella
implicancia, en los términos del articulo 62, N°6, de la ley N° 18.575, Organica
Constitucional de Bases Generales de la Administracion del estado.

Santiago,

(firma)

NOMBRE: #

RUT.:

CARGO:

SERVICIO NACIONAL DE GEOLOGIA Y MINERIA

Acta de Evaluacion de Ofertas




ACTA DE EVALUACION DE OFERTAS Y PROPOSICION DE [indicar si corresponde a
adjudicacién, inadmisible y/o desierta], ID N° [niumero] [nombre de la licitacion,
enunciado de la resolucién de convoca a licitacion].

1. Contexto.
En Santiago, con fecha ___ de de 20__, siendo las __:_ horas, se constituye la
Comision Evaluadora, de la Licitacion ID N° , asociada al expediente
/____ [ingresar expediente con N° y afio] para [escribir el encabezado del titulo],
compuesta por [escribir nombre y cargo de los integrantes de la Comisién Evaluadora]
de acuerdo a lo dispuesto en el numeral __ [nimero de las Bases Administrativas de
licitacién que establece la Comisién Evaluador]de las Bases Administrativas de licitacion,
publicada en el Sistema de Informacion del portal www.mercadopublico.cl, para [escribir
el encabezado del titulo].

2. Ofertas aceptadas, rechazadas y/o fuera de evaluacién. [Poner cuadro del Acto
de Apertura con las ofertas recibidas]. Ejemplo:

Razon Social Rut Oferta

[NOTA: Si la Comision Evaluadora, encuentra otra Oferta para no evaluar conforme a
las Bases Administrativas de licitacion, debe identificarla en el cuadro y justificar su
razon e indicar el numeral de las Bases Administrativas que sustente el argumento.]

3. Ofertas declaradas inadmisibles por la Comision Evaluadora. [Una vez la
Comisién Evaluadora inicie la revisién y evaluacién de antecedentes, puede
detectar aquellas Ofertas que queden fuera de evaluacion o inadmisibles,
debiendo justificar su razén e indicar el numeral de las Bases Administrativas
que sustente el argumento.]

Al momento de constituirse la Comision Evaluadora, y revisar los antecedentes de las
ofertas recibidas, se declaran inadmisibles las siguientes:

Razdn Social Rut Oferta

4. Consultas a través del foro Inverso. [Indicar si se realizaron consultas de las
ofertas recibidas a los Proveedores, a través de la aplicacion “Foro Inverso” o a
través del medio provisto en las Bases Administrativas. En el caso de haber
realizado consultas, se debe indicar a qué Proveedor fue solicitada, y si este
respondié en los plazos indicados, dicha informacién permitira evaluar el criterio
“Cumplimiento de Presentacién de Antecedentes Administrativos”.]

[En el caso de no solicitar aclaracién]
En el actual proceso de licitaciéon, no se solicitaron consultas a los Oferentes, por
tanto no existe ningln antecedente que incorporar.
Todos los Oferentes obtuvieron el puntaje maximo en el Cumplimiento de
Presentacion de Antecedentes Administrativos.

[En el caso de solicitar aclaracion]

En el actual proceso de licitacién, se realizaron consultas aclaratorias al/los
Oferente/s, respecto de los siguientes documentos: [indicar nombre del documento].
Razoén por la cual ademas se le asigna la nota 4 en el Cumplimiento de Presentacién
de Antecedentes Administrativos de los criterios de evaluacion, el resto de los
Oferentes obtiene la calificacion maxima.

5. Los criterios de evaluacion utilizados en el presente proceso, referentes al punto
N [indicar el numeral de las bases en donde se encuentren los criterios de
evaluacion] de las Bases Administrativas de licitacién, son los siguientes:

[Pegar criterios de evaluacion de la Convocatoria a licitacion]



6. La forma de medicion de cada criterio:
Los criterios de evaluacion de las ofertas seran evaluados conforme a lo establecido

en las Bases Administrativas de licitacién, por la Comision Evaluadora, de acuerdo a
las formulas contenidas en la siguiente tabla:

PRECIO DE LA OFERTA
(El que se obtendra de la suma total de todos y cada uno de los items sefialados en
el Anexo N° 2, de tal manera que aquella oferta que omita alguno de los items de

dicho anexo, quedard automaticamente fuera de evaluacion
El precio mas econémico tendrd la nota maxima, y las demas ofertas
seran evaluadas de acuerdo a la siguiente formula: (mejor precio /
recio de la oferta evaluada) x 7

CUMPLIMIENTO DE PRESENTACION DE ANTECEDENTES

Presenta todos los antecedentes Nota 7
solicitados dentro de plazo
Presenta los antecedentes omitidos dentro Nota 4
de plazo
No informa y no subsana dentro de plazo Queda fuera de
evaluacion

7. Antecedentes de la Oferta omitidos al momento de ofertar. [Indicar el o los
oferentes que presentaron los errores u omisiones formales, siempre y cuando
las rectificaciones de dichos errores y omisiones, no les confieran a esos oferentes
una situacién de privilegio, respecto de los demas competidores, esto es, en tanto
no se afecten los principios de estricta sujecién a las bases y de igualdad de los
oferentes, y se informe de dicha solicitud al resto de los oferentes a través del
sistema de informacion.]




8. Evaluacion de las ofertas: [Adjuntar el cuadro de evaluacién de las ofertas y todos los cuadros de sub evaluaciones necesarias para la asignacion de
puntaje, el cuadro debe incluir el analisis de evaluacion de todos los factores si correspondiere y el cuadro final de evaluacién, con la nota de cada
factor y ranking.]

a. Cuadro de evaluacién de ofertas.

CRITERIOS DE EVALUACION (PONDERACION)

Cumplimiento

OFERTAS ; Presentacion EVALUACION
ACEPTADAS Precio de la Oferta Antecedentes FINAL
Administrativos
VALOR
NETO ? . .
OFERENTE DE LA | NOT | 35 |Indicador | NOT |, |Indicado | NOT o) | INdicado | NOT |, | indicado | NOT o, | NOT | RANKIN
OFERT A % : A r A r A r A A G

A




[Argumentar por cada evaluacion la nota asignada]

[Argumentar por cada evaluacion la nota asignada]

b. Cuadros de desarrollo de Criterios de Evaluacion.

OFERTAS . ~
ACEPTADAS [Nombre del Criterio de Evaluacion]
OFERENTE %

OFERTAS . = =
ACEPTADAS [Nombre del Criterio de Evaluacion]
OFERENTE %

OFERTAS I E
ACEPTADAS [Nombre del Criterio de Evaluacion]
OFERENTE %

[Argumentar por cada evaluacién la nota asignada]

8.

10.

Propuesta de adjudicacién o desercién seglin corresponda: [Una vez realizada la evaluacién
de cada criterio, y calculado el puntaje de cada oferente, el acta debe indicar cudl es la
recomendacién de adjudicacién o desercién]:

[Para adjudicacion:]

Conforma a lo anteriormente expuesto, a Comision Evaluadora, recomienda adjudicar la
licitacion publica ID N° [N° de la licitacion], al Proveedor [Nombre
del Proveedor] RUT: [RUT del Proveedor], obteniendo el mayor puntaje, ya que su
oferta técnica y econdémica, cumple con los requerimientos exigidos en las Bases
Administrativas y Técnicas de Licitacion, en lo que se refiere a los productos y servicios que
contempla este proceso; y que por lo tanto, satisface los requerimientos e intereses del
Servicio Nacional de Geologia y Mineria.

[Para desercidn:]
Conforme a lo anteriormente expuesto, la Comision Evaluadora concluye que de las ofertas

evaluadas, ninguna cumple con los requisitos para ser adjudicada.

Firma del Acta de Evaluacién: [esta debe ser firmada por los miembros de la Comision
Evaluadora, indicando Nombre y Cargo, conforme a lo establecido en las Bases
Administrativas de licitacion publicado en el www.mercadopublico.cl.]

[Nombre]
[Cargo y dependencia]

[Nombre]
[Cargo y dependencia]

[Nombre]
[Cargo y dependencia]

81



Declaracion Jurada Proveedores Trato Directo

GANKIAGO  cciiisasiasissmsvmssis s
Seiores
SERNAGEOMIN
Presente:
NOMBRE DEL PROVEEDOR PERSONA NATURAL / NOMBRE DEL REPRESENTANTE
LEGAL DE LA EMPRESA

CEDULA DE IDENTIDAD | ESTADO CIVIL PROFESION U OFICIO

DOMICILIO

En representacion f.ie la empresa:
RAZON SOCIAL RUT

Declaro bajo juramento que la empresa que represento no incurre en ninguna de las prohibiciones
previstas en el articulo 4° de la Ley N© 19.886, esto es:

a. Haber sido condenada por précticas antisindicales o infraccién a los derechos fundamentales
del trabajador o por delitos concursables, establecidos en el Cdédigo Penal, dentro de los 2
afios anteriores.

b. Tratarse de una sociedad de personas de la que formen parte funcionarios directivos de
SERNAGEOMIN, o personas que tengan la calidad de conyuge, hijo, adoptado, o pariente hasta
el tercer grado de consanguinidad y segundo de afinidad, inclusive, respecto de un directivo
de SERNAGEOMIN.

(ol Tratarse de una sociedad comandita por acciones o anénima cerrada en que sean accionistas
funcionarios directivos de SERNAGEOMIN, o personas que tengan la calidad de cényuge, hijo,
adoptado, o pariente hasta el tercer grado de consanguinidad y segundo de afinidad, inclusive,
respecto de uno de dichos directivos.

d. Tratarse de una sociedad andénima abierta en que un funcionario directivo de la
SERNAGEOMIN, o personas que tengan la calidad de conyuge, hijo, adoptado, o pariente hasta
el tercer grado de consanguinidad y segundo de afinidad, inclusive, respecto de uno de dichos
directivos, sea duefio de acciones que representen el 10% o mas del capital, ni con los
gerentes, administradores, representantes o directores de cualquiera de las sociedades
antedichas.

e. Asimismo, declaro bajo juramento que no me afecta / la empresa a la que represento, no le
afecta condena del Tribunal de Defensa de la Libre Competencia, de prohibiciéon de contratar
con el Estado, por realizar practicas que atenten contra la libre competencia, ya sea de forma
individual o colectivamente, por ejemplo, acuerdos entre competidores para la fijacion de
precios de venta o compra, limitar la produccién, asignarse cuotas de mercado, afectar el
resultado de procesos de licitacién, asi como los acuerdos o practicas realizadas, para entregar
poder de mercado a los competidores, para determinar condiciones que comerciales que
afecten a actuales o potenciales proveedores. (Articulo 26, letra d), del DFL N°1, de 2005, del
Ministerio de Economia).

FIRMA PROVEEDOR PERSONA NATURAL / REPRESENTANTE LEGAL
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Requerimientos Técnicos Compra Agil

REQUERIMIENTO TECNICO PARA COMPRA AGIL
(IGUAL O MENOR A 30 UTM IMPUESTO INCLUIDO)
(NOMBRE DEL REQUERIMIENTO)

1. IDENTIFICACION DEL REQUIRENTE Y REQUERIMIENTO

Indicar detalladamente que Departamento o Unidad realiza el requerimiento y lo que se necesita
adquirir y/o contratar en términos generales.

2. OBJETIVOS DE LA ADQUISICION Y/O CONTRATACION
Indicar el objetivo de la compra o contratacion.

3. DESCRIPCION DEL PRODUCTO Y/O SERVICIO:

Detallar especificamente condiciones del requerimiento, por ejemplo: cantidad,
descripcién, puede incluir imagenes referenciales del producto, especificaciones técnicas,
si es un servicio detallar donde se realizara y fecha de realizacion.

4. EVALUACION
Indicar al menos 2 los criterios de evaluacion que seran considerados para el requerimiento, no es
necesario sefialar ponderaciones o porcentajes, por ejemplo: se evaluaran las caracteristicas

y especificaciones técnicas, el precio, el plazo de entrega.

El costo total de los productos debe incluir el traslado (si lo hubiera).

5. DESPACHO, FORMA Y LUGAR DE ENTREGA DEL PRODUCTO O DE PRESTACION DEL
SERVICIO - PLAZO DE EJECUCION.
Indicar plazo maximo de entrega en dias habiles o corridos.

6. PRESUPUESTO DISPONIBLE

El presupuesto disponible para la adquisicion y/ contratacion es de $ , con cargo al centro
de costo , indicando si esta dentro del plan de compras.

FIRMA RESPONSABLE




REQUERIMIENTOS TECNICOS PARA BASES DE LICITACION
(NOMBRE DEL REQUERIMIENTO)

1. OBJETIVO E IDENTIFICACION DEL REQUIRENTE

Indicar claramente el objetivo de la adquisicion de bienes y/o contratacién de servicios que se
requieren, Departamento o Unidad realiza el requerimiento y lo que se necesita adquirir y/o contratar
en términos generales.

2. DESCRIPCION DEL PRODUCTO SOLICITADO.

Detallar especificamente condiciones del requerimiento, por ejemplo: cantidad,

descripcién, puede incluir imagenes referenciales del producto, especificaciones técnicas,

garantias post venta, si es un servicio detallar donde se realizara y fecha de realizacion.

3. DESPACHO, FORMA Y LUGAR DE ENTREGA DEL PRODUCTO O DE PRESTACION DEL
SERVICIO.

Detallar direccion de entrega, funcionario responsable de la recepcién de los productos y/o servicios

y se recomienda incluir lo siguiente:

"La entrega del equipo debera hacerse en la Unidad de de SERNAGEOMIN, ubicada
en , comuna de , Region . Por consiguiente, los
oferentes deberan considerar en las ofertas que presenten, los costos asociados al despacho de los
bienes objeto de la presente licitacion al lugar de entrega antes sefialado, de tal manera que, toda
oferta que se presente serd considerada como una oferta que incluye los costos de despacho.

En consecuencia, aquellas ofertas que indiquen expresamente que no incluyen los costos asociados
al despacho de los productos serén declaradas inadmisibles.”

4. OFERTA TECNICA.

La oferta que presenten los oferentes debera ajustarse integramente a los requerimientos sefalados
en las presentes bases técnicas, en caso contrario no seran evaluadas.

5. PLAZO DE ENTREGA DE LOS PRODUCTOS Y/O SERVICIOS

El plazo de entrega de los productos o servicios no debe ser superior a (dias
corridos, habiles, meses o lo que corresponda).

6. COMISION EVALUADORA

Se deben indicar los integrantes de la comisién evaluadora, al menos 3 con 1 suplente (en nimero
impar), incluyendo nombre completo, Rut, cargo y Unidad o Departamento al cual pertenecen.

7. CRITERIOS DE EVALUACION

En este punto el requirente deberd indicar los criterios objetivos de evaluacion, sus factores y/o
subfactores y ponderaciones (econémicos, técnicos y de presentacion formal de la propuesta).

8. MULTAS O MEDIDAS A APLICAR EN CASO DE INCUMPLIMIENTO
El requirente debera sefialar las multas a aplicar en caso de incumplimiento por parte del proveedor.
9. FORMA DE PAGO

El requirente debe indicar la forma de pago, si habra hitos de acuerdo a entregables y quien sera el
responsable de la recepcion conforme de la entrega de productos y/o servicios y contraparte técnica
en los casos en que asi se solicite,

10. ANEXOS

Si el requirente adjuntard anexos técnicos especificos, debe indicarlos y adjuntarlos al final de
este documento (experiencia del proveedor, garantias post venta, entre otros).

11. PRESUPUESTO DISPONIBLE

Se recomienda incluir el presupuesto disponible para la adquisicion y/o contratacion, de acuerdo
con el precio segun estudio de mercado y andlisis de la industria, si se encuentra dentro del plan
de compra y si cuenta con una cotizacién de referencia debe subirla al expediente creado con la
solicitud de adquisicion.

VYEl presupuesto disponible para fa adquisicién y/ contratacion es de $. , con cargo
al centro de costo .
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FIRMA RESPONSABLE

Oficio Adhesion a la Direccion de Chile Compra

OFICIO ORD. N°: )

ANT.: 1. Ley N° 19.886, de Bases sobre contratos
administrativos de suministro y prestacion de
servicios, articulo 30, letra e).

2. Resolucion Exenta N°222-B, de fecha 02 de
abril de 2020, de la Direccion ChileCompra.

MAT: Solicita a la Direccion ChileCompra
efectuar el o los procedimientos licitatorios que
sean necesarios para que, en nombre vy
representacion del organismo que indica, licite
y adjudique el <<PRODUCTO O SERVICIO A
LICITAR>>

<<LUGAR, FECHA>>

DE : <<NOMBRE REPRESENTANTE LEGAL O JEFE SERVICIO >>
<<NOMBRE INSTITUCION>>

A : TANIA PERICH IGLESIAS
DIRECTORA . i
DIRECCION DE COMPRAS Y CONTRATACION PUBLICA

Junto con saludar, por medio del presente Oficio solicito a usted tener a bien representar a nuestra
institucion, a través de procedimientos licitatorios que sean necesarios para adquirir el
<<PRODUCTO O SERVICIO A LICITAR>>, de acuerdo con el articulo 30, letra e), de la Ley
N°19.886, proceso que debera ser convocado durante el afio <<ANO DEL PROCESO>>.

En virtud de lo anterior, <<NOMBRE INSTITUCION>>, RUT: <<RUT INSTITUCION>>, autoriza que
la respectiva licitacion publica sea desarrollada por la Direccion ChileCompra, en calidad de
mandatario, con estrecha colaboracién de la contraparte técnica que ésta establezca, en caso de
que asi lo estime pertinente. Asimismo, declara estar en conocimiento de las implicancias del
procedimiento licitatorio solicitado y acepta las clausulas de las bases de licitacion que para el efecto
apruebe la Direccién ChileCompra. Ademas, nuestra institucion asumira exclusivamente la ejecucion
del contrato que en virtud de dicho procedimiento se celebre, sin responsabilizar a la Direccion
ChileCompra por las situaciones en que eventualmente se pudiera ver inmerso a consecuencia de
dicha ejecucién contractual, asegurando que comprende y asume los riesgos que la licitacion lleva
involucrados.

Por otra parte, <<NOMBRE INSTITUCION> >, RUT: <<RUT INSTITUCION>>, declara estar en pleno
conocimiento del procedimiento establecido por la Direccion ChileCompra para la realizacion de
compras coordinadas por mandato, el cual fue aprobado mediante Resolucién Exenta N°222-B, de
2 de abril de 2020, de dicha Direccién. Asimismo, este servicio declara aceptar el procedimiento
sefialado y se compromete a cumplir con las responsabilidades y obligaciones que dicho instrumento
establece para los organismos que actlian en calidad de mandantes ante procesos de compras
coordinadas por mandato ejecutadas por la Direccion ChileCompra. Lo anterior, en especial respecto
de lo consignado en la cldusula undécima de éste, que sefiala que cada 6érgano mandante sera el
responsable de suscribir los respectivos contratos con él o los proveedores adjudicados, separada e
individualmente, y aprobarlos mediante el correspondiente acto administrativo, emitiendo las
érdenes de compra que correspondan, asi como hacerse cargo de la ejecucién y administraciéon de
las relaciones contractuales que se generen a partir de los contratos suscritos.

Sin otro particular, y esperando una buena acogida a esta solicitud, saluda atentamente a usted,

<< REPRESENTANTE LEGAL O JEFE SERVICIO >>
<<NOMBRE INSTITUCION MANDANTE>>

Orden de Compra Manual
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Servicio Nacional
de Geologiay
Mineria

Av. 5anta Maria #0104, Casilla 1347
Fono: 224825500 - RUT: N* 61.702.000-3

Orden de Compra
Ne 23

Prowdenaa
Santiago 17 de AGOSTO da 2022 Atencién SUSANA BENITO
empresas@endaverae.es
Sefor(res) REAL ACADEMIA ESPANOLA
RUT.
Direccitn CiFelipe IV, 4 28014, Madrid, Espana. Fono Fax
Forma Pag. TRANSFERENCIA Plazo Entrega: A CONVENIR
l!l‘ e e A O e Craen
o VALOR
ITEM | UNID. DESCRIP GION NO‘;AﬁO . it
1 1 Suscripcion a plataforma Enclave €30~ €30,
RAE durante un (1) afio desde septiembre de 2022 ¥ 3
SON: TREINTA EUROS
SEGUN PRESUPUESTO SNGM RAE28072022, DEL 28-07-2022
AUT.RES.EX. N*1408/2022
SubNeto
Valor Neto €30.-
Total (VA { 5%}
VALOR TOTAL €30.-
SA.N° _ 7602022 COOSTO 2004 RSN

La mercaderia 38 enirega en:
0104, PROVIDENCIA, R.M.

UNIDAD DE PUBLICACIONES
Esia Crden de Conmypra debe Aduniarse

AV. SANTA MARIA

a la Factura que se extendera en tripicade

UNIDAD DE CONTABILDAD ¥ TESORERIA

O8SERVACON.  FOLIO N° 1279.-
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Carta de Transferencia

SENORES

BANCO ESTADO

AT. SR. CRISTIAN QUINTEROS VILLARZU
EJECUTIVO DE CUENTAS

PRESENTE

Estimados sefores:

Por medio de la presente solicito a ustedes se efectlie transferencia bancaria de USD $20.000,09.-
(veinte mil dolares americanos), exento de impuestos, al proveedor extranjero AURA DIFUSION
S.Ll

La transaccion se efectiia con la finalidad de dar pago a la Factura N°1064/2021, de fecha 14 de
septiembre de 2021, correspondiente a la contratacion de horas de consultoria para la mantencién
o readecuacién de los procesos de automatizacion de la Subdireccion de Mineria, mediante software
Business Project Management Suite Auraportal, contratado a través de la Orden de Compra N°1562-

356-SE21.

IBAN:

Cédigo B.I.C. 6 SWIFT:
Nombre del Banco:
Direccion del Banco:
Coédigo Postal:

Ciudad:

Provincia:

Pais:

Nombre del Beneficiario:
CIF:

Direccion del Beneficiario:
Codigo Postal:

Ciudad:

Provincia:

Pais:

Nimero de la cuenta:
Cddigo del Banco:
Codigo de la Oficina:
Digito de Control:

INDICAR BANCO INTERMEDIARIO
Intermediary Bank:
BIC/SWIFT:

ES51 0049 1240 9022 1010 3270
BSCHESMMXXX
SANTANDER
PASEO GERMANIAS 7
46702
GANDIA
VALENCIA
ESPANA

AURA DIFUSION, S.L.
B97223689 ]
PASEO GERMANIAS 84, ENTRESUELO 2,
46702
GANDIA
VALENCIA
ESPANA

2210103270
0049

1240

90

JPMorgan Chase Bank, New York
CHASUS33XXX

Banco Santander’s account: CHIPS 002 ABA 021000021 ACC 544-741827

De acuerdo con anterior autorizamos se cargue, en pesos chilenos, a la cuenta corriente N© 9016279
del Servicio Nacional de Geologia y Mineria, RUT N°61.702.000-9, el monto de la operacién en
délares americanos, correspondientes a la operacion precedentemente individualizada.

Asimismo, autorizamos para que dicha operaciéon sea cursada a través del mercado formal de
divisas.

Sin otro particular, saludan cordialmente a Ustedes,

RICARDO CASTILLO YANES
JEFE DEPARTAMENTO
ADMINISTRACION Y FINANZAS
SERVICIO NACIONAL DE GEOLOGIA'Y

ANDREA ASTUDILLO ACUNA
JEFA DEPARTAMENTO
GESTION Y DESARROLLO DE LAS PERSONAS
SERVICIO NACIONAL DE GEOLOGIA Y MINERIA
MINERIA

87



2° TENGASE PRESENTE que el "MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LOS PROCESOS DE
ADQUISICIONES CODIGO MP-COM-001, DEL DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS DEL SERVICIO NACIONAL DE GEOLOGIA Y MINERIA” deberdn ser revisado
anualmente y actualizado en caso de ser necesario, por el Departamento de Administracion y
Finanzas.

3° PUBLIQUESE el Procedimiento que se aprueba en la intranet institucional.

ANOTESE, COMU Y ARCHIVESE

Departamento de Administracién y Finanzas y todas sus Unidades
Oficina de Partes
Archivo
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