MAT.: APRUEBA MANUAL DE PROCEDIMIENTO
DE ADQUISICIONES.

RESOLUCION EXENTA N2 111

DELEGACION PRegipENGyy,  PUENTE ALTO, 09 de Marzo de 2023

- PROVINCIAL CORDILLE
TOTALMENTE TRAM!TASQ
VISTO: OFICINA DE PARTES

Lo dispuesto en la Constitucion Politica de la Republica; la Ley N° 18.575 Orgahica
Constitucional de Bases de Administracion del Estado; Ley N° 19.880 que establece Bises
de los Procedimientos Administrativos que rigen los actos de los 6rganos de la
Administracion del Estado; DFL N° 22 de 1959, Ley Organica del Servicio, lo establecidn en
la Ley N° 18.886 sobre contratos administrativos de suministro y prestacion de servicios y
su Reglamento fijado a través del D.S. N° 250 del Ministerio de Hacienda del afio 2004 y
sus modificaciones, la Resolucién N° 1.600 de fecha 06/11/2008 de la Contraloria Genzaral
de la Republica, que fija normas sobre exencién del trdmite de toma de razén.

CONSIDERANDO:

1. La necesidad de cumplir con lo dispuesto en el Decreto N°250, de 2004, del Minist 2rio
de Hacienda, que establece que cada institucién debe elaborar, aprobar y publicar en el

Sistema de Informacion un Manual de Procedimientos de Adquisiciones interno.

2. Que, atendidas las modificaciones introducidas al Decreto N°250, de 2004, del
Ministerio de Hacienda en los Gltimos afios, particularmente por el Decreto N°821 de
2020, del Ministerio de Hacienda, y dada la necesidad de redefinir los flujos de algunos
procesos para lograr mayor eficiencia en las compras internas, resulta fundamental
reestructurar y actualizar el Manual de Procedimiento de Adquisiciones.

RESUELVO:

1. APRUEBASE, el “Manual de Procedimiento de Adquisiciones Interno de la Delega :ion
Presidencial Provincial de Cordillera, adjunto a la presente Resolucién Exenta:




2. NOTIFIQUESE el presente manual a todos los funcionarios y funcionarias de la
Delegacién Presidencial Provincial de Cordillera.

ANOTESE, Y COMUNIQUESE

ALEJANDRA CORTES VASQUEZ
DELEGADA PRESIDENCIAL PROVINCIAL DE CORDILLERA

ID DOC: 2003798

ACV/ige/tam/fay/fga/

DISTRIBUCION
® Funcionarios Delegacidn Presidencial Provincial de Cordillera.
¢ Oficina de Partes DPP Cordillera
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1. MARCO REGULATORIO

Ley N° 19.886, de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministros vy
Prestacion de Servicios, en adelante “Ley de Compras”.

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

DFL 1-19.653 que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley

18.575 Organica Constitucional de Bases generales de la Administracion el
Estado.

Ley N° 19.880, que establece Bases de los Procedimientos Administrativos cue
rigen los actos de los Organos de la Administracion del Estado.

Resoluciéon N° 520, de 1996, de la Contraloria general de la Republica, que fije el
texto refundido, coordinado y sistematizado, que establece normas sobre exenc on
del tramite de Toma de Razén.

Ley de Presupuestos del Sector Publico que se dicta anualmente y las
instrucciones para su ejecucion.

Ley de Probidad N© 16.653.

Ley sobre documentos electrénicos, firma electrénica y servicios de certificac on
de dicha firma N° 19.799

Politicas y condiciones de uso del Sistema Chile compra, instrucciones que la
Direccién de Compras Publicas emite para uniformar la operatoria en el po tal
electrdnico.




2. DEFINICIONES BASICAS

Para los efectos del presente Manual los siguientes conceptos, tienen el
significado que se indica a continuacién:

e Adquisicion
Proceso mediante el cual, se da curso a una solicitud de compra, que culmina can
la recepcion del bien o servicio y su posterior cancelacion.

¢ Adjudicacion
Acto administrativo fundado, por medio del cual el Delegado (a) Presidencial,
selecciona auno o mas oferentes para la suscripcion de un Contrato de Suminis ro

o Servicios, regido por la Ley N° 19.886, en adelante, también, la “ley de
compras”.

¢ Bases de Licitacion

Documentos aprobados por el Delegado (a) Presidencial que contienen el conjunto
de requisitos, condiciones y especificaciones establecidos por la Delegacion cue
describan los bienes y servicios a contratar y regulan el Proceso de Compras y el
contrato definitivo.

¢ Bodega
Espacio fisico organizado destinado a almacenar los productos de uso general y
consumo frecuente adquiridos con la finalidad de mantener niveles de inventarios

necesarios para evitar quiebres de stock en la gestién de abastecimiento
periddica.

e Boleta de Garantia

Documento mercantil de orden administrativo y/o legal que tiene como func én
respaldar los actos de compra, ya sea para cursar solicitudes llamados a licitac/on
(seriedad de la oferta), como también la recepcion conforme del bien o servcio
(fiel cumplimiento del contrato). En casos en que el monto de la contratacion jea
superior a 1000 UTM sera siempre exigible.

e Contrato
Contrato que tiene por objeto la contratacion o el arrendamiento, incluso :on
opcion de compra, de bienes muebles o servicios.

e Convenio Marco
Primera instancia para adquirir un insumo Yy/o servicio a través del potal
www.mercadopublico.cl.

o Compra Agil

La Compra Agil es una modalidad para compras menores a 30 UTM que amplia las
oportunidades de negocio para los micro, pequefias y medianas empresas,
ampliando el acceso a estos procesos con menos requisitos formales de marera

de ser mas eficientes con los recursos del Estado y permitiendo meyor
participacion.




e Depto. Administracién y Finanzas

Departamento encargado de recepcionar los requerimientos y evaluada su

factibilidad y correspondencia, el Jefe del Departamento da V°B® y entrega a
Adquisiciones.

e Factura

Documento tributario que respalda el pago, respecto de la solicitud final de
productos o servicios, y que esta asociado a una orden de compra.

» Guia de despacho: Documento tributario de registro interno, utilizado pira
trasladar mercaderia fuera de la bodega hacia otros lugares de la Institucion.

e Licitacion Puablica

Procedimiento administrativo de caracter concursal previa resolucion exenta que
lo disponga, mediante el cual la administracion realiza un llamado publito,
convocando a losinteresados para que, sujetandose a las bases fijadas formulen
propuestas, de entre las cuales se seleccionara y aceptara la mas conveniente tias
el proceso de evaluacién de lasmismas.

e Licitacion Privada

Procedimiento administrativo de caracter concursal previa resolucion exenta cue
lo disponga, y tras declararse desierta la Licitacién publica, mediante el cual la
administracion realiza un llamado publico, convocando a los interesados para g le,
sujetédndose a las bases fijadas formulen propuestas, de entre las cuales se

seleccionardy aceptara la mas conveniente tras el proceso de evaluacion de las
mismas.

¢ Orden de Compra

Compromiso econémico, adquirido por la Delegacion y formalizado mediante un
documento (papel o electronico) ante el futuro proveedor, que se genera una '’ez
culminado el proceso en www.mercadopublico.cl, que individualiza el bier o

servicio y suvalor final y que solo puede ser generado por el Departamento de
Administracién.

e Plan Anual de Compras

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

e Portal Mercado publico/Chile Compra

Sistema de Informacién de Compras y Contrataciones de la Administraciér, a
cargo de la Direccién de Compras y Contratacién Publica, utilizado por las arees o
unidades de compra para realizar los procesos de publicacién y contratacion, e el
desarrollo de los procesos de adquisiciéon de sus bienes y/o servicios.

¢ Requerimiento

Es la manifestacion formal de la necesidad de un producto o servicio que el
usuarioreguirente solicita al area o unidad de compras del organismao.

¢« Resolucion
Acto administrativo dictado por una autoridad competente, en el cual se

contiene una declaraciéon de voluntad realizada en el ejercicio de una potestad
publica.

2
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+ Requerimiento de Adquisicion
Documento (Memorando o e-mail) con solicitud de insumos y/o productos

efectuada por departamento, con firma del encargado o jefe inmediato, dirigida al
Jefe del Departamento de Administracién.

o Siglas: Para los efectos del presente instrumento, las siglas que se indican
tendranel siguiente significado:

« ADQ - Adquisicion

» CA Compra agil

e CM : Convenio Marco

s DCCP : Direccion de Compras y Contratacion Publica
e DPP Delegacion Presidencial Provincial de Cordillera
e« LP : Licitacion Publica

o LE : Licitacion Privada

e OC : Orden de Compra

e SP ; Servicio Publico

« TDR - Términos de Referencia

e UC z Unidad de Compra

e MP 4 Mercado Publico

e DAF 3 Departamento de Administracion y Finanzas
e SIGFE : Sistema para la Gestion Financiera del Estado

3. COMPONENTES DEL PROCESO DE ADQUISICIONES

¢ Definicion de perfiles

Delegada o Delegado Presidencial: Responsable de generar las condiciones
para que las areas de la organizacién realicen los procesos de compre Y
contrataciéon de acuerdo a la normativa vigente, preservando maxima eficiencia y
transparencia y de las decisiones adoptadas en los procesos de compra, si:an
directas y delegadas.

Asi también es responsable de la elaboracion, publicacion y control del
cumplimiento del presente Manual.

Departamento Juridico: Responsable de velar por el control de la legalidad de los
actos y contratos administrativos de la Delegacion, de revisar y visar los TDOR,
Resoluciones y Contratos asociados a los procesos de compras, prestar asesora a
los encargados de cada unidad en materias Juridicas y orientarlas respecto a las

disposiciones legales y reglamentarias gue rigen los actos y contratos de la
Administracion.

Administrador(a) del sistema Chile compra: Nombrado por el Delegado (a)

Presidencial Provincial y corresponde a un perfil del sistema www.chilecompra.l, el
cual es responsable de:
» Crear, modificar y desactivar usuarios.

= Determinar perfiles de cada usuario, como supervisores y compradores




= Crear, desactivar y modificar Unidades de Compra
» Modificar y actualizar la informacion institucional registrada en el Sistem .

Administrador suplente del Sistema Chile compra: Es responsable e

administrar el Sistema Chile compra en ausencia del Administrador(a) titular y es
nombrado por la Autoridad.

Usuario Requirente: Todos los funcionarios de la Institucién con facultaces

especificas para generar requerimientos de compra y que seran dirigidos al Jofe
Administrativo.

Unidad Requirente: Unidad a la que pertenece el Usuario Requirente

Departamento de Administraciéon y finanzas (DAF): Departamento encargedo
de coordinar la Gestiéon de Abastecimiento de la Delegacion y gestionar os
requerimientos de compra que generen los Usuarios Requirentes. Es el encargedo
de visar todos los requerimientos.En su labor debe aplicar la normativa vigente de
compras publicas, el presente manual y toda otra normativa relacionada.

Adquisiciones: Unidad dependiente del Departamento de Administracién. Le
corresponde realizar los procesos de adquisiciones ajustados a la normativa legel e
interna para proveer de productos y servicios a todas las dependencias para el
normal funcionamiento de la Delegacion. Esta unidad elabora y colabora en la
preparacion de bases, TDR, solicitud de cotizaciones, etc. Necesarias para generar
la compra de un bien y/o servicio. Por otra parte es la encargada del
almacenamiento, registro y control de los stocks de articulos, materiales e
insumos, que se requiere para el normal funcionamientode la Delegacién.

Operador de compra: Funcionario de adquisiciones encargado de revisar los
requerimientos e ingresarlos a través del MP, cuando son acompafiados de tod: la
documentacién requerida.

Supervisores de Compra: Funcionarios encargados de revisar y validar las
adquisiciones para posteriormente publicarlos en Chile compra.

Ademis, una vez cerrados los procesos y recibidas las ofertas a través del MP. el
supervisor de compras debe realizar el proceso de adjudicacion, en virtud de los
criterios de evaluacién definidos o respecto de la recomendacion de adjudicacior de
la Comision evaluadora.

Comisién de Evaluaciéon: Grupo de funcionarios designados mediante resoluc ion
y convocados para integrar un equipo multidisciplinario que se reline para evaluar
ofertas y proponer el resultado de un llamado a licitacidn. Su creacion <era
necesaria siempre que se realice una licitacién, sea publica o privada, y estara, por
lo general, consignada en lasrespectivas Bases de Licitacion.

Encargado de Compras: Responsable del procedimiento de compras ante el
Delegado (a) Presidencial.

Jefe Departamento de Finanzas: Participa en el proceso de compra conforme a
su funcién, siendo en general la de asignacion y/o autorizacion de los marcos




presupuestarios, de registro de los hechos econdémicos, efectia los compromisos
presupuestarios de las OC, contratos y otros pagos relacionados con los procesos
de compras. Ademas debe custodiar toda la documentacion que respalde la
adquisicidén paraposterior fiscalizacion.

« Competencias del personal

Se entiende como competencias los conocimientos, técnicas y habilidades con que
deben contar el personal involucrado en los procesos de adquisiciones de la
Delegacion. Dichas competencias deben ajustarse a los perfiles establecidos por la
DCCP y contar con las acreditaciones correspondientes. (Comprador, Supervisor,
Administrador, Auditor y Abogado).

e Criterios generales

o Se deberd establecer como metodologia de trabajo la planificaciéon, que se

traduzca en un flujo programado de requerimientos de compra de insumog Yy
contrataciones.

o La importancia de dar cumplimiento al proceso descrito radica principalmente en
el ordenamiento y debida planificacion de recursos materiales y financie os
disponibles para la ejecucion de los programas que se manejan al interior de la
institucion y posibles programas de ejecucion externa.

o Todo compromiso econémico de la DPP, sélo podra ser asumido por personal
autorizado y con responsabilidad administrativa (Delegado (a) Presidencia vy
Jefe de Administracién), en ningln caso dichos compromisos se realizaran en
forma verbal o fuera de los procedimientos y plazos establecidos. Ditho

compromiso solo puede ser formalizado mediante un acto administrative vy
suscrito por la autoridad facultada para ello.

o En caso de requerimientos urgentes, debera informarse al Jefe del
Departamento de Administracién, quien determinara las medidas vy
procedimientos a adoptar.

o Solo podran generarse compromisos econémicos, teniendo los fonios
disponibles en la cuenta bancaria correspondiente.

o Correspondera al Delegado (a) Presidencial, como autoridad superior del
servicio, la aprobacién del presupuesto anual, sus modificaciones y desglose
presupuestario de los programas ejecutados por la Delegacion, mediante la
dictacidon de la Resoluciones correspondientes.

e Contenidos minimos del requerimiento y plazos

El usuario requirente enviara al Jefe del Departamento de Administracion, en fo'ma
escrita el requerimiento, considerando un plazo minimo de anticipacién a la entrega
del producto/servicio segun los siguientes parametros:




» Para contrataciones menores a 100 UTM:(5 dias habiles de anticipacion)
= Para contrataciones entre 100 y 1000 UTM: (10 dias habiles de anticipacién)
= Para contrataciones mayores a 1000 UTM: (30 dias habiles de anticipacion)

Respecto del monto asociado a la adquisicion de un producto/servicio, este se
calculard conforme al valor total de los productos requeridos, y para la contrataciin
de un servicio,por el valor total de los servicios por el periodo requerido.

El Requerimiento enviado contendra a lo menos:

= Individualizacion del producto o servicio a contratar.
= Cantidad requerida

= Monto total estimado para la contrataciéon
= Plazo para el cual se requiere el servicio
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4. FLUJOGRAMA DE LAS ADQUISICIONES FUERA DEL PLAN L
COMPRAS.
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5. PROCEDIMIENTO GENERAL DE ADQUISICIONES Y
CONTRATACIONES

Definir la necesidad de materiales, contratacion de servicios, prestacion de
servicios (personal), contratacién de obras o cualquier requerimiento para el
desarrollo de las labores encomendadas por el servicio.

1. Generar una solicitud de compra, dirigida al Departamento de Administracibn,
con detalle del requerimiento, en cuanto a cantidad y caracteristicas especificas, su
Precio aproximado y justificacion.

2. Esta solicitud, debe llevar la firma del Jefe o Encargado de Departamento.

3. La solicitud debe efectuarse a lo menos con 5 dias habiles de anticipacién, sectn
corresponda con los plazos indicados en el numeral 4 del presente documento. ‘es
imprescindible la planificacién adecuada de las actividades a fin de cumplir con los
plazos establecidos).

4. Informar sobre la compra a Gabinete para su aprobacién y posterior realizacién.

5. En caso de ajustarse la solicitud a los procedimientos, el Jefe de Finanzas da
V°B° e imputacion, y posteriormente derivara a Adquisiciones. (En el casoque la
solicitud de compra no se ajuste a los pardmetros de gestién & disponibilicad

presupuestaria, la solicitud de compra serd devuelta con las observaciones y
comentarios que corresponda).

6. El Departamento Juridico, visard la modalidad de compra y confeccionara la
Resolucion que la apruebe, en caso de detectar alguna inconsistencia s:ra
devuelta. En caso de que se ajuste a los procedimientos derivara los anteceden:es
para la firmade la Autoridad en caso de ser procedente

7. El departamento de Finanzas recibira la resolucién (en los casos que proceca),
solo una vez que este con el V°B® del Departamento de Administracion y Finanzas,
Departamento Juridico y de la autoridad.

8. Con todos los antecedentes y los V°B®°, adquisiciones procederd a efectuar el

proceso que corresponda de acuerdo a lo establecido por la Ley N° 19.886 y su
reglamento.

9. Una vez recepcionado el bien o servicio por el usuario requirente, este daré el
V°B° de la Factura y se derivaran todos los antecedentes al Departamento de
Finanzas para su pago y Archivo.




6. PROCESOS DE COMPRAS

¢ Convenio Marco

Para la contratacion y/o adquisicion de bienes y servicios de baja complejidad,
cuya definicion no requiera de competencias técnicas mayores, la Delegacon
utilizaraobligatoriamente el Catélogo Chile Compra Express.

"Las entidades celebrarén directamente sus contratos de suministros o servic os
por medio de los convenios marcos, licitados y adjudicados por la Direccidn de
Compras, sin importar elmonto de las contrataciones, los gque seran publicadot a
través de un catdlogo de Convenios Marcos en el sistema Mercado Publico”; esta
es la primera instancia para adquirir insumos y servicios.

Paso 1: Completar el requerimiento

Todo departamento o unidad que requiera un producto o servicio no incluido er el
Plan anual de Compras, debe completar el requerimiento.

Paso 2: Autorizacion del Requerimiento
El Jefe de Departamento de la Unidad en que emana el requerimiento, en caso de

estar de acuerdo con lo solicitado, firma el memo del requerimiento y lo deriva al
Departamento de Administracion.

Paso 3: Revision y Aprobacion del requerimiento
El Departamento de Administracién y finanzas revisa el requerimiento, verifica cue

no tenga errores. Para proceder a sancionar la disponibilidad inicial del presupueto
(refrendacion presupuestaria).

Paso 4: Emision de Orden de Compra
Una vez revisado el requerimiento, el Departamento de Administracién asigna el

requerimiento a Adquisiciones para que genere la respectiva orden de compr: a
través del catdlogo Chile Compra Express.

Paso 5: Envio Orden de Compra al proveedor

Una vez que el Jefe del Departamento de Administracion entrega su V°B°, el
Supervisor de Compra envia la orden de compra al proveedor.

Paso 6: Aceptaciéon de Orden de Compra por el proveedor y despacho de los
bienes y/o0 servicios
El proveedor acepta la orden de compra en el sistema y envia los bienes y servicios.

Paso 7: Informar recepcion conforme para pago

Una vez que la Unidad demandante recibe los bienes o servicios solicitadbs,
solicita al usuario requirente la emisién de la Acta de Recepcién conforme y V¢B°
de la factura, que funda el pago. Este se envia a los Departamentos de
Administracion y de Finanzas para su registro, control y gestion.




* Observaciones respecto del proceso de compras a través de Chile Compra Expriass

En caso que Adquisiciones, considerando todos los costos y beneficios asociado! a
la compra o contratacién motivo del requerimiento, identifigue condicior es
objetivas, demostrables y substanciales, que configuren una oferta mas ventajcsa
que la existente en Chile Compra Express para el producto o servicio en cuestion,
debe informar esta situacién a Chile Compra, a través del formulario web

disponible. Ademas el operador debera respaldar la informacion en virtud de una
posible auditoria.

e Licitacion Publica

Para la contratacién de bienes y servicios de alta complejidad, cuya definicén
requiera de competencias mayores, y cuyo monto involucrado exceda las 100 U1M,
la Delegacion deberd realizar una Licitacion Plblica y en el caso de que |os
productos o servicios requeridos no se encuentren disponibles en el catdlogo Ctile
Compra Express, y que no cuente con convenios de suministros vigentes para la
adquisicion de los productos o servicios requeridos.

El llamado a presentar ofertas debera publicarse en el Sistema de Informacior y
debera contener al menos la siguiente informacion:

Descripcion del bien y/o servicio a licitar.

Nombre de la Entidad Licitante.

Modalidades y fechas para las aclaraciones a las Bases.
Fecha y hora de la recepcion y apertura de las ofertas.

P B T

En los casos fundados en que la apertura se efectle respecto de sobres en Sopo-te

Papel y se admita la presencia de los Oferentes, se debera indicar el lugar en cue
se llevara a cabo la apertura.

5. Monto y modalidad de las garantias exigidas cuando corresponda.
6. El nombre completo y correo electrénico del funcionario de la Entidad Licitante
encargado del Proceso de Compra.

Plazos minimos entre llamado y recepcion de ofertas.

Los plazos entre el llamado y cierre de recepcién de ofertas se fijardn por cida
entidad atendiendo al monto y complejidad de la adquisicion, considerardo

particularmente el tiempo requerido para que |os proveedores preparen ;us
ofertas.

Con todo, cuando el monto de la contratacién sea igual o superior a 1.000 UTM el
llamado debera publicarse en el Sistema de Informacién de la Direccidon con tna
antelacion de a lo menos 20 dias corridos anteriores a la fecha de recepcion de las
ofertas.

No obstante, el plazo sefalado precedentemente podréd rebajarse hasta 10 cias
corridos en el evento de que se trate de la contratacién de bienes o servicios

de simple y objetiva especificacion, y que razonablemente conlleve un esfuerzo ~~\ -

menor en la preparacion de ofertas.




A su vez, cuando el monto de la contratacion sea inferior a 1.000 UTM, el llamzado
debera publicarse en el Sistema de Informacién de la Direccién con una antelacion
de a lo menos 10 dias corridos anteriores a la fecha de recepcién de las ofertas.

No obstante, el plazo sefialado precedentemente podrd rebajarse hasta 5 das
corridos en el evento de que se trate de la contratacion de bienes o servicios de

baja complejidad y objetiva especificacion, y que razonablemente conlleve un
esfuerzo menor en la preparacion de ofertas.

Lo anterior es sin perjuicio de las normas que sobre el particular se establecen en
los acuerdos comerciales suscritos por Chile y se encuentren vigentes.

En el caso de las licitaciones para contrataciones iguales o inferiores a 100 UTM, el
plazo minimo que debe mediar entre la publicacién de las bases y la recepcidn de
las ofertas sera de 5 dias corridos, el cual podra rebajarse hasta 48 horas habies
en el evento que se trate de bienes o servicios de simple y objetiva especificacion,
y que razonablemente conlleve un esfuerzo menor en la preparacion de las ofertas.
Con todo, en este Ultimo caso el plazo no podra vencer en dias inhabiles ni en un
dia lunes o en un dia siguiente a un dia inhabil,antes de mediodia.

Llamado en otros medios

El medio oficial de publicacidén de los llamados a licitacion serd el o los Sistemas de
Informacion u otros medios o sistemas que establezca la Direccion. Ademas, (on
el objeto de aumentar la difusion al llamado, la entidad licitante podra publicerio
por medio de uno o mas avisos en diarios 0 medios de circulacién internacior al,
nacional o regional, segun sea el caso.

Aclaraciones

Las Bases establecerdn la posibilidad de efectuar aclaraciones, en donde los
Proveedores podran formular preguntas, dentro del periodo establecido en ellas.

Las Cajas chicas de las delegaciones presidenciales no pueden ser en ningun ciiso
utilizadas para cubrir gastos ya contemplados en los pagos por itam
presupuestarios de la Delegacion. De incurrirse en estas practicas debe instruirs¢ el
debido proceso administrativo.

Las preguntas formuladas por los Proveedores deberan efectuarse a través del

Sistema de Informacion, salvo que en las Bases se permitan aclaraciones en
soporte papel.

La Entidad Licitante pondra las referidas preguntas en conocimiento de todos los
proveedores interesados, a través del Sistema de Informacion, sin indicar el attor
de las mismas.

La Entidad Licitante debera dar respuesta a las preguntas a través del Sisteme
de Informacidn dentro del plazo establecido en las Bases.




La Entidad Licitante no podra tener contactos con los Oferentes, salvo a través el

mecanismo de las aclaraciones, las visitas a terreno establecidas en las Bases %
cualguier otro contacto especificado en las Bases.

Publicidad y gratuidad de los documentos de la licitacién

Las Bases, sus modificaciones y aclaraciones, la Adjudicacién y el Contrato de
Suministro o de Servicio deberdn estar siempre disponibles al publico en el Sisteina
de Informacién en forma gratuita. Lo anterior, sin perjuicio de lo previsto en os
casos del articulo 62 del Reglamento de la Ley de Compras.

PASOS

Paso 1: Completar el requerimiento

Todo departamento o unidad que requiera un producto o servicio que no se
encuentre disponible en el catdlogo Chile Compra Express, ni a través de un
Convenio de Suministro vigente en la institucion, debe completar el requerimient).

Paso 2: Autorizar el requerimiento

El Jefe de Departamento de la Unidad que realiza el requerimiento en caso de es:ar
de acuerdo con lo solicitado, firma el requerimiento y lo deriva al Departamento de
Administracion. En caso de no proceder lo devuelve al remitente con <us
observaciones.

Paso 3: Revision del requerimiento
El departamento de Administracion revisa el requerimiento para verificar que no

tenga errores ni le falten datos, ademas de verificar la disponibilidad inicial de
presupuesto con el Departamento de Finanzas.

Paso 4: Asignacion del requerimiento

El Departamento de Finanzas deriva el requerimiento a Adquisiciones para cue
contemple el formulario de bases en www.mercadopublico.cl con apoyo de la
Unidad Requirente.

Paso 5: Envio de Bases

Una vez completado el formulario de bases, el operador de compra lo envia al
Departamento Juridico para su revision y VOB,

Paso 6: Revision y Aprobacion de formulario de Bases

El Departamento Juridico revisa y valida el formulario de Bases en el Sistema de
Informacion, genera la resolucién que aprueba las bases y las envia a la autoric ad
competente para su autorizacion.

Paso 7: Publicacién de Bases

La autoridad competente autoriza el acto administrativo; se envia la Resoluc 6n
Exenta que autoriza las bases a Adquisiciones, documento gque el Supervisor de la
adquisicion utiliza como respaldo para publicarla en www.mercadopublico.cl .




Paso 8: Evaluacion de las Ofertas

Al cumplirse la fecha de cierre de las ofertas, Adquisiciones habiendo realizado [os
correspondientes procesos de apertura, bajara las ofertas presentadas, con las cue
se realizara el proceso de evaluaciéon de las ofertas en funcidn de los criterios de
evaluacién y todos los parametros definidos en las bases de licitacion.

Paso 9: Determinar Adjudicacion
La comision evaluadora nombrada en las Bases respectivas, mds el funcionario a)

Encargado(a) del Departamento o Programa, serd quien determine quién es el
adjudicado, considerando los criterios de evaluacién definidos por el proceso.

Paso 10: Generacion Resolucién Adjudicaciéon

Adquisiciones procedera a generar la Resolucion de Adjudicacidon y el Acta la
Entregara para su V°B® a los Departamentos de Administracién, de Finanzas y
Juridico respectivamente. Esta resoluciéon debe estar basada en los criterios de
evaluacion que fueron definidos por la Unidad Requirente.

Paso 11: Aprobacion Resolucion de Adjudicacién y Publicacion en
www.mercadopublico.cl

La Resolucion de Adjudicacién con los V°B° correspondientes es enviada a la
Autoridad competente, quien en caso de estar de acuerdo con la propuesta de
adjudicacion firma la resolucion y la deriva a Adquisiciones, quien procederé a
realizar el proceso de adjudicaciény publicacién en www.mercadopublico.cl .

Paso 12: Elaboracion de Contrato

Si el monto de la contratacion es mayor a 100 UTM, el Departamento de
Administracion envia los antecedentes del proceso al Departamento Juridico, pira
que elabore el respectivo contrato si corresponde.

Paso 13: Creacion de Resolucion que aprueba el contrato
El Departamento Juridico elabora el respectivo contrato y gestiona que sea susctito

por las partes involucradas. Una vez suscrito, genera la resolucion que apruebe el
contrato. En el caso de existir Garantias ellas seran exigidas segiin procedimieito
descrito mas adelante.

Paso 14: Anexar contrato a www.mercadopublico.cl
El contrato suscrito por ambas partes y la resolucion que aprueba el contrato <on
enviados por el Departamento Juridico a Adquisiciones, para que éste lo anexe en
la ficha del proceso publicado en www.mercadopublico.cl.

Paso 15: Informe de Recepcidén y envio de factura

Una vez que la Unidad Demandante recibe los bienes o servicios solicitados, solicita
al usuario requirente la emision del informe de recepcién adjuntando la factura cue
funda el pago y lo envia al Departamento de Finanzas para su registro, contrcl y
gestiéon (pago).

Paso 16: Calificacion del Proveedor

Adquisiciones califica en www.mercadopublico.cl al proveedor, a través de la
funcionalidad correspondicnte.




Paso 17: Gestion de Contrato

El Departamento Finanzas realiza seguimiento para analizar el grado de
cumplimiento de lo comprometido por el Proveedor.

Paso 18: Gestion de reclamo

En caso de que se presente un reclamo relacionado al proceso, la Autoricad
debe derivar este reclamo a quien corresponda, para que en un plazo no

superior a 48 horas, secomuniquen con el proveedor y le hagan llegar por esctito
la respuesta.

e Compra Agil

La Compra Agil, es una modalidad que amplia las oportunidades de negocio
especialmente para las medianas y pequefias empresas. Estd sustentada en  as
modificaciones al Reglamento de la Ley de Compras Publicas 19.886 (Decreto N°
821), que aumentd el umbral de 10 a 30 UTM para la categoria de comp as
menores, permitiendo simplificar los tiempos y estandarizar los procesos en 'as
compras publicas de montos menores, de manera a aumentar el acceso y disminuir
los costos que implicaba comprar por esta via.

Su uso ha sido reforzado por la Contraloria General de la Republica que mediaite
un dictamen reiteré que los organismos del Estado deben utilizar la Compra £gil
para sus compras menores a 30 UTM, pudiendo emitirse una orden de compra gun
si se reciben una o dos cotizaciones y recalcando que no se requiere la dictacién de
una resolucién fundada que lo autorice, “bastando con la emisién y posterior
aceptacion de la orden de compra por parte del proveedor”.

Asi mismo la Subsecretaria de hacienda a través de oficio circular N°19, declarz la
obligatoriedad del uso de la compra &gil, para adquisiciones iguales o menores a 30
UTM, de manera de mejorar la transparencia y eficacia en las compras publicas,
ademas aclara que este mecanismo de compra serd reportado al Consejo de
Auditoria Interna General de Gobierno, como una modalidad de adquisiciéon de
bienes y servicios distinta al trato directo.

Esta modalidad de compra no requiere de la dictacion de una resolucién fundzda
que autoriza la procedencia del Trato o Contratacion Directa, bastando con la
emision y posterior aceptacién de la orden de compra por parte del proveedor,
debiendo cada entidad mantener los antecedentes respectivos en donde conste la
comparacion de precios, para su eventual revision y control posterior.

Para realizar una Compra Agil sélo se debe crear una solicitud de cotizacién er el
modulo de www.mercadopublico.cl indicando datos generales (como descripcién el
requerimiento, la fecha de cierre que no puede ser inferior a 24 horas, direccién y
plazo de entrega y datos de contacto de la instituciéon) y seleccionar desde el
buscador el producto o servicio que se necesita con sus respectivas cantidade: y
presupuesto disponible. Cumplido el plazo establecido, y recibidas las cotizacior es
de los proveedores se podra seleccionar la oferta que cumpla de mejor forma con
los requerimientos especificados, emitiendo la orden de compra respectiva.




PASOS

Paso 1: Creacion de solicitud de cotizacién

Se Ingresa al formulario de dos pasos en el cual vamos a ingresar informac én
general, la fecha de cierre que no puede ser inferior a 24 horas, asimismo, la

direccion de entrega, el plazo de entrega, datos de contacto de la instituciér y
desde aqui se podra guardar la cotizacion.

Paso 2: Ingreso de productos

A través del buscador se debe ingresar por nombre o por rubro, una \ez
seleccionado se permite ingresar mayor detalle de lo de lo que se quiere comprar,
luego se ingresa la cantidad y unidad de medida, se puede seleccionar la opcion de
notificar a los proveedores por regién, por tamafio y proveedores especifichs,
ingresando el RUT del proveedor o nombre al menos deben ser tres proveedo es
los invitados también se debe ingresar la informacién del monto total estimzdo

para la contratacion y si tiene algln archivo adjunto, una vez realizado se puede
enviar la cotizacién publicar.

Una vez publicada la solicitud podra ser visible por los proveedores desde el ment
de compra agil y se puede acceder a la informacién de la solicitud, ampliar fecha de
cierre del proceso, revisar el detalle y también estd la opcidon de cancelar la
solicitud finalmente recuerda que todo proceso el material de compra publica puede
promover la eficiencia, eficacia y la transparencia.

e Licitacion Privada

Los pasos a seguir para el procedimiento de compra a través de licitacion priveda
deben ser los mismos que en el de licitacién publica, exceptuando lo indicado er el
art. 8 y 10 de la ley de compras, esto es, compras a través de convenio marci y
trato directo.

Se procedera a realizar una contratacion a través de la licitacién privada, previa
resolucion fundada que autorice la procedencia de éste, asi también el tipo de
convocatoria sera diferente ya que en ese caso sera cerrada.

¢« Trato Directo (Excepcion)

El Trato o Contratacion Directa proceden, con caracter de excepcional, en las
siguientes circunstancias:

1. Si en las licitaciones publicas respectivas no se hubieren presentado interesados.
En tal situacién, procedera primero la licitacién o propuesta privada y, en caso de
no encontrar nuevamente interesados, sera procedente el trato o contratacon
directa.




2. Sl se tratara de contratos que correspondieran a la realizacidén o terminacién de
un contrato que haya debido resolverse o terminarse anticipadamente por falta de

cumplimiento del contratante u otras causales, y cuyo remanente no supere as
1.000 UTM.

3. En casos de emergencia, urgencia o imprevisto, calificados mediante resoluc 6n
fundada del jefe superior de la entidad contratante, sin perjuicio de as

disposiciones especiales para los casos de sismo y catdstrofe contenida en! la
legislacion pertinente.

4. Si solo existe un proveedor del bien o servicio.

5. Si se tratara de convenios de prestaciéon de servicios a celebrar con persor as
juridicas extranjeras que deban ejecutarse fuera del territorio nacional.

6. Si se trata de servicios de naturaleza confidencial o cuya difusién pudiere afec ar

la seguridad o el interés nacional, los que serdn determinados por decre¢to
supremo.

7. Cuando por la naturaleza de la negociacion existan circunstancias o
caracteristicas del contrato que hagan del todo indispensable acudir al Tratc o
Contratacion Directa, de acuerdo a los casos y criterios que se sefialan a
continuacion:

a) Si se requiere contratar la prorroga de un Contrato de Suministro o Servicios, o
contratar servicios conexos, respecto de un contrato suscrito con anterioridad, por
considerarse indispensable para las necesidades de la Entidad y sdélo por el
tiempoen que se procede a un nuevo Proceso de Compras, siempre que el moiito
de dicha prérroga no supere las 1.000 UTM.

b) Cuando la contratacion se financie con gastos de representacion en conformicad
a las instrucciones presupuestarias correspondientes.

¢) Cuando pueda afectarse la seguridad e integridad personal de las autoridaces
siendo necesario contratar directamente con un proveedor probado que aseglire
discreciony confianza.

d) Si se requiere contratar consultorias cuyas materias se encomiendan en
consideracion especial de las facultades del Proveedor que otorgara el servicit o
ellas se refieran a aspectos claves estratégicos, fundamentales para el
cumplimiento de las funciones de la entidad puUblica por lo cual no pueden er
sometidas a un Proceso de Compras publico.

e) Cuando la contratacion de que se trate solo pueda realizarse con |os
proveedoresque sean titulares de los respectivos derechos de propiedad intelectu al,
industrial, licencias, patentes y otros.

f) Cuando por la magnitud e importancia que implica la contratacion se hiice
indispensable recurrir a un proveedor determinado en razén de la confiariza
yseguridad que se derivan de su experiencia comprobada en la provision de
los bienes o servicios requeridos, y siempre que se estime fundadamente que no / N
existenotros proveedores que otorguen esa seguridad y confianza. (&




g) Cuando se trate de la reposicién o complementacién de equipamiento o servic os
accesorios, que deben necesariamente ser compatibles con los modelos, sistemat; o
infraestructura previamente adquirida por la respectiva Entidad.

h) Cuando el conocimiento publico que generaria el proceso licitatorio previo a la

contratacion pudiera poner en serio riesgo el objeto y la eficacia de la
contratacionde que se trata.

i) Cuando se trate de adquisiciones de bienes muebles a oferentes extranjerns,
para serutilizados o consumidos fuera de Chile, en el cumplimiento de las funcior es
propias de la entidad adquirente, y en las que por razones de idioma, de sisteina
juridico, desistema econdmico o culturales, u otra de similar naturaleza sea el
todo indispensable acudir a este tipo de contratacion.

j) Cuando el costo de evaluacién de las ofertas, desde el punto de vista financicro
o de utilizacién de recursos humanos, resulta desproporcionado en relacién al
monto dela contratacion y ésta no supera las 100 Unidades Tributarias Mensualet.

k) Cuando se trate de la compra de bienes y/o contratacién de servicios que se
encuentren destinados a la ejecucién de proyectos especificos o singulares, de
docencia, investigacion o extensién, en que la utilizacién del procedimiento de
licitacién publica pueda poner en riesgo el objeto y la eficacia del proyecto de cue
setrata. En estos casos, las entidades determinardn por medio de una resolucicn,
disponible en el Sistema de Informacién, los procedimientos internos que permitan
resguardar la eficiencia, transparencia, publicidad, igualdad y no discriminac on
arbitraria en esta clase de adquisiciones.

I) Cuando habiendo realizado una licitacion pulblica previa para el suministro de
bienes o contratacion de servicios no se recibieran ofertas o éstas resultaran
inadmisibles porno ajustarse a los requisitos esenciales establecidos en las base; y
la contratacion esindispensable para el organismo.

m) Cuando se trate de la contratacién de servicios especializados inferiore; a
1.000 UTM, de conformidad con lo establecido en el articulo 107 del preseite
reglamento. Las entidades determinaran por medio de una resolucién, os
procedimientos internos que permitan resguardar la eficiencia, transparencia,
publicidad, igualdad y no discriminacion arbitraria en esta clase de adquisiciones.

8. Si las contrataciones son iguales o inferiores a 10 Unidades Tributarlas
Mensuales. En este caso el fundamento de la resoluciobn que autoriza dicha
contratacion se referird Unicamenteal monto de la misma. (Se deberd adjunta* 3
cotizaciones).

e Compras Excluidas del Sistema

Segun lo establece el Articulo N° 53 del Reglamento de la ley N°19.886 so)re
Contratos Administrativos de Suministros y Prestacion de Servicios, aprob:zdo

mediante Decreto N° 250 de fecha 9 de marzo de 2004 pueden efectuarse fu:ra
del Sistema de Informacidn:




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

2. Las compras inferiores a 3 UTM se pueden excluir del sistema de comp-as
publicas y por lo tanto se podrd omitir su publicacién en el sistema | de
informacion, en virtud del Art. 53, letra (a) del reglamento de la ley 'N°
19.886.

3. Las contrataciones directas con cargo a los recursos destinados a
operaciones menores(caja chica).

4. Las contrataciones que se financien con gastos de representacion

5. Los pagos por concepto de consumos basicos.

Las compras excluidas del sistema de informacién requerirdn de una resoluc én

previa que fundamente la adquisicion fuera del sistema de informacién en virtud de
esta causal, la cual deberd publicarse en el sitio de Transparencia Activa.

7. MECANISMO DE CONTROL INTERNO RELACIONADOS A LA
PROBIDAD

El principio de la probidad administrativa consiste en observar una condu:ta
funcionaria intachable y un desempefio honesto y leal de la funcién o cargo, (.on
preeminencia del interés general sobre el particular.

Dada la altisima importancia de cuidar que este principio se cumpla a cabalidad, las
medidas que se adoptan en los procesos de compra son los siguientes:

a) En todas las compras participan siempre la mayor cantidad de persohas
posibles de acuerdo con la dotacién vigente. Esto es, por ejemplo, que el
funcionario que elabora las bases no es el mismo que las revisa o que las
aprueba. En el caso de las OC emitidas por el Portal, siempre al menos liay
dos funcionarios involucrados, el que la elabora y el que la autoriza.

b) Todos los participantes en las Comisiones Evaluadoras realizan la siguieate

declaracion jurada (que forma parte del contenido del Acta de Evaluacién de
Ofertas, la cual se adjunta a la Resolucion Exenta aprobatoria de la
adjudicacién / desercion):
“En este mismo acto, los funcionarios individualizados en el numeral xx. d¢ la
presente Acta de Evaluacion de Ofertas, declaran no encontrarse afectos a
las inhabilidades establecidas en el articulo 4° de la Ley N°19.886 de
Compras y Contrataciones Publicas, no tener conflicto alguno de interés en
esta materia y haber observado estrictamente el principio de probidad
administrativa, contemplado en el Titulo III. De la Ley N°18.575, Orgarica
Constitucional de Bases Generales de la Administracién del Estado; como asi
también, haber dado cumplimiento a lo establecido en la Ley N°20.730 (jue
Regula el lobby y las gestiones que representen intereses particulares ante
las autoridades y funcionarios, en la realizacion de la presente actuacion
administrativa”.

c) Los participantes en las comisiones evaluadoras conocen el procedimiento
para abstenerse en caso de sobrevenir algln conflicto de interés una vez (jue
han sido designados. Esto es, manifestarlo a la brevedad posible mediante

un correo electronico a su jefatura directa para resolver respecto de su

reemplazo en la comision. ! widds B
d) En la conformacion de Comisiones Evaluadoras siempre se contempla al\ _\\ \ P

menos a un funcionario que esté Acreditado en Chile Compra. o




e) Las reuniones con proveedores no adjudicados se llevan a cabo Solo
mediante los mecanismos establecido es Ia Ley N°20.730, de 2014, del
Ministerio Secretaria General de la Presidencia, que Regula el Lobby y las
gestiones que representen intereses particulares ante las autoridades y
funcionarios.

f) Auditoria Interna de la Subsecretaria del Interior solicita infornies
trimestrales relacionadas a los procesos asociados a Abastecimiento en
materias tales como:
= Pago 30 dias - Ley N°21.131.
= Mecanismos de Adquisiciones
= Reporte Trimestral de Austeridad.

g) Se considera como parte integrante de este Manual, la Directiva N°28 de

Chile Compra, de fecha 09 de mayo de 2017, que establece Cédigo de Etica
sobre la Probidad en Compras Publicas.

8. PAGO OPORTUNO

Los organismos publicos, se encuentran obligados a cumplir oportunamente con ;us

compromisos de pago para con sus proveedores, impulsandose de esta forme la
participacién de empresas de menor tamafio.

En virtud del articulo 79° bis del Reglamento y de la Ley N°21.131 que establi:ce
pago a treinta dias, los pagos a los proveedores deberan efectuarse dentro de los

treinta dia corridos siguientes contados desde la fecha de emisién de la respectiva
factura.

Programa de Pago oportuno

La Direccién de Compras Publicas es responsable de gestionar el programa chile
paga, el cual tiene como objetivo principal impulsar el pago oportuno a los diver;os

proveedores del Estado. Para esto, el citado programa actla en tres lineas de
accion:

1. Atendiendo el total de los reclamos por pagos gestionables, ingresados er el
portal de mercado publico.

2. Desarrollando procesos de capacitacion y formacién en pago oportuno y mejoras
en los procesos de pagos

3. Realizando un monitoreo respecto de los tiempos de pagos a proveedores,
mediante una alianza con SIGFE.

Buenas practicas:

e Adjuntar al portal de mercado publico resolucién de pago.

» Verificar diariamente la aceptacion de o¢rdenes de compra y recepcién de
facturas en plataforma acepta para agilizar los pagos centralizalios
(realizados por tesoreria).

¢ Realizar recepciéon conforme en un plazo no mayor a 24 horas una ez
recepcionado el producto o servicio.

e Revisar continuamente la plataforma de formacion de la Direccidon de

Compras Publicas, para estar al tanto de nuevas normas y directi/as
respecto al pago oportuno.

‘\‘: o
e Incluir en las Bases de Licitaciébn o Términos de Referencia de las &%

adquisiciones, procedimientos que sustentan o soportan el proceso de pilgo
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oportuno de Delegacion, esto permitird que los proveedores tengan claricad
del proceso y no consideren costos financieros adicionales, y por tanto no

aumenten el precio de sus ofertas para mitigar riesgos de pago fuera de
plazos.

9. POLITICAS DE INVENTARIO

El objetivo principal de realizar control de inventarios es optimizar la utilizacion de
los productos que se almacenan en bodegas de la Delegacion Cordillera, asi como
garantizar la disponibilidad permanente de aquellos productos que aseguran el

normal funcionamiento de las labores habituales de trabajo de los funcionarios el
servicio.

Con el fin de coordinar las compras realizadas por adquisiciones, el encargado de
inventarios debera llevar el control realizando actas de bienes.

Encargado de Inventarios:

El encargado de inventarios es responsable de llevar el archivo de control de
inventario, donde se registran todas las adquisiciones realizadas por la Delegac on
Cordillera, mediante una planilla disponible en el disco (P) ingresando las compras,
identificando el nimero de orden de compra, fecha de adquisicién, factura,
proveedor etc. Esto con el fin de detectar e informar cuando exista un minimo de
stock de determinado producto para proceder a adquirirlo.

Proceso de Inventarios:

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

Exceso de inventario

Insuficiencia de inventario

Hurto o robo

Mermas

En el proceso de inventario participan fundamentalmente 5 actores: Encargado de
Inventarios, Encargado de adquisiciones, Encargado de Administracion y Finanzas,
Funcionarios de la DPP Cordillera y proveedores.

El control y levantamiento de inventario se deben realizar sobre la base de los
registros que se deben mantener al menos una vez al afio, con el fin de corrobarar
que los archivos de stocks representan lo que se encuentra en bodega. Pira
mantener el control de los inventarios, se utilizara la planilla disponible en el disco
\\P.Ul

Se entiende por bienes inventariables los que puedan trasladarse de un lugar a ctro

sin que pierdan individualidad. Los bienes muebles se clasifican, para los efectos de

su inventario, en bienes de uso propiamente tales y en bienes de liso
inventariables.

Todo bien de uso inventariables adquirido por la Delegacién, deberd ser registrido
en la planilla de inventario y al sistema SAF.

Procedimiento de ingreso de bien a SAF:




El ingreso de los bienes a la plataforma SAF2 requiere corroborar imputacion

presupuestaria y folio SIGFE. Asimismo es necesario ingresar OC en formato XML
en la plataforma.

Mensualmente la seccion de inventario procederd a confeccionar Resolucién Exenta
referente a las altas efectuadas durante el periodo, tramite que se iniciara dertro
de los cinco primeros dias habiles del mes siguiente.

Para la finalidad del presente procedimiento, se entenderd por alta o entrada z la
operaciéon que registra la incorporacion fisica de un bien mueble al inventario de |a
Delegacion.

El encargado de inventarios deberd informar a la encargada de Administracién y
Finanzas los bienes que deben ser activados contablemente (cuyo valor individual
sea mayor a 3 UTM).

10. PROCEDIMIENTO DE PLANIFICACION DE COMPRAS

La Delegacion deberd elaborar un Plan Anual de Compras que contenga los
procesos de compras de bienes y/o servicios que se realizan a través del sistema
www.chilecompra.cl, durante el afio siguiente, con indicacién de la especificacié a
nivel de articulo, producto o servicio, cantidad periodo y valor estimado.

Procedimiento para elaborar Plan Anual de Compras:

1. La DIPRES envia instrucciones acerca de la formulacion del anteproyecto

Presupuestario, a los Ministerios quienes preparan los consolidados de todas ;us
unidades.

2. Durante el mes de octubre se solicita los requerimientos de bienes y servicios a
contratar el afo siguiente a todas las Unidades Demandantes.
3. Las unidades demandantes recepciona la solicitud, completan el formulario de

bienesy servicios a contratar el afio siguiente y la envian al Departamento de
Administracion.

Para lograr una mejor planificacién de las compras, se debe considerar al mehos
lassiguientes variables:

e N° de personas que componen la unidad

¢ La cantidad de producto que ocupa cada persona

¢ La frecuencia de uso del producto

e La informacion histérica de consumo de bienes y servicios

e Proyectos nuevos planificados durante el periodo a detallar

e Disponibilidad Presupuestaria

Para el caso de material estratégico, se deben considerar las siguientes variables

e Consumos historicos
e Stock de reserva
« Disponibilidad Presupuestaria




El ingreso de los bienes a la plataforma SAF2 requiere corroborar imputacon

presupuestaria y folio SIGFE. Asimismo es necesario ingresar OC en formato XML
en la plataforma.

Mensualmente la seccidn de inventario procederd a confeccionar Resolucién Exelta
referente a las altas efectuadas durante el periodo, tramite que se iniciara den:ro
de los cinco primeros dias habiles del mes siguiente.

Para la finalidad del presente procedimiento, se entendera por alta o entrada a la

operacion que registra la incorporacién fisica de un bien mueble al inventario de la
Delegacion.

El encargado de inventarios deberd informar a la encargada de Administraciér y
Finanzas los bienes que deben ser activados contablemente (cuyo valor individ sal
sea mayor a 3 UTM).

10. PROCEDIMIENTO DE PLANIFICACION DE COMPRAS

La Delegacion deberd elaborar un Plan Anual de Compras que contenga |0s
procesos de compras de bienes y/o servicios que se realizan a través del siste na
www.chilecompra.cl, durante el afio siguiente, con indicacién de la especificaciél a
nivel de articulo, producto o servicio, cantidad perfodo y valor estimado.

Procedimiento para elaborar Plan Anual de Compras:

1. La DIPRES envia instrucciones acerca de la formulacién del anteproye:to
Presupuestario, a los Ministerios quienes preparan los consolidados de todas tus
unidades.

2. Durante el mes de octubre se solicita los requerimientos de bienes y servicios a
contratar el afio siguiente a todas las Unidades Demandantes.

3. Las unidades demandantes recepciona la solicitud, completan el formulario de

bienesy servicios a contratar el afo siguiente y la envian al Departamento de
Administracion.

Para lograr una mejor planificacion de las compras, se debe considerar al metios
lassiguientes variables:

 N° de personas que componen la unidad

¢ La cantidad de producto gue ocupa cada persona

e La frecuencia de uso del producto

» La informacion historica de consumo de bienes y servicios

e Proyectos nuevos planificados durante el periodo a detallar

o Disponibilidad Presupuestaria

Para el caso de material estratégico, se deben considerar las siguientes variables

e Consumos historicos
e Stock de reserva
« Disponibilidad Presupuestaria




Para la contratacion de servicios y proyectos, se deben considerar 'as
siguientesvariables:

e Proyectos planificados a ejecutar en el periodo

e Carta Gantt de Proyectos

e Cuantificacion de Servicios de apoyo en funcién de Proyectos

4.- Adquisiciones durante el mes de noviembre, con los datos obtenid s,

recopilados y analizados se procede a consolidar la informacion para construir el
plan de compras exploratorio del siguiente afio, en base a la informacén
presupuestaria entregada por Finanzas.

5.- Una vez elaborado el informe se envia al Jefe de Administracién para que v se
el documento final.

6.- El Administrador del Sistema Chile compras, aprueba el plan de compras vy lo

publica en el portal electrénico, el que genera un Certificado gue acredita el ingreso
y publicacién. Posteriormente de ser necesario se pueden introducir modificacion:s,
que deben ser informadas a la DCCP.

7.- Ejecucion del Plan de Compras: Las unidades demandantes envian as
solicitudes de bienes y/o servicios a Administracién, cuando no estuvieren

incorporadas en laprogramacion de compras realizada y en la medida de que se
presentan nuevas necesidades.

11. GESTION DE CONTRATOS Y PROVEEDORES

La Gestion de contratos significa definir las “reglas de negocio” entre la entidad
compradora y los proveedores — minimizando los riesgos del proceso y manejar de
manera eficiente su cumplimiento.

Comprende la creacion del contrato, su ejecucion, la gestién de las entregas de os
productos o servicios y la relaciéon con los proveedores.

Una vision integral incluye ademas la gestién post entrega, la evaluacién de os
contratos, el registro y uso de la informaciéon generada en cada adquisicién pzra
planificar las compras y tomar mejores decisiones.

El Departamento de Administracion, llevard registro y actualizacién trimestral de
todos los contratos vigentes de la Delegacién. Esto, de acuerdo a la siguierite
clasificacion:

e Inmobiliarios (arriendos)

¢ Telecomunicaciones (telefonia fija y movil)

¢ Mantencion y Servicios Generales (aseo, vigilancia, mantencién de
infraestructura,entre otros)

= Mantencion vehiculos y equipamiento

e Servicios de apoyo

e Otros servicios




Cada registro debe contener los siguientes datos;

e Todas las contrataciones reguladas por contrato.

e Fecha de inicio del contrato

* Antigledad del Contrato (en afios y meses)

¢ Monto anual del contrato

* Sitiene clausula de renovacion automatica

Si tiene clausula de término anticipado

Fecha de entrega de productos o cumplimientos de hitos
Fecha de pago

Funcionario de |la delegacion administrador del Contrato
Garantias

Multas

Calificacion al Proveedor

El Departamento de Administracidon actualizard la base de datos, de manera que
contenga la informacion completa de cada contrato. Dicha informacion debera <er

utilizada para verificar mensualmente si proceden pagos renovacion, término u
otros hitos.

La evaluaciéon de los contratos debe ser realizada antes de la fecha de
término orenovacion establecida en los mismos. Se debe considerar los plazos de
avisos anticipados establecidos en los contratos.

Criterios a evaluar cuando corresponda:

e Antigledad (a mayor antigliedad es recomendable licitar)
e Especificidad

e Complejidad de licitarlo

e Clausulas de término de contrato

e Cumplimiento del contrato por parte del proveedor

El Departamento de Administracion definird un calendario de actividades de

evaluacion oportuna, considerando: fechas de vencimiento, contrato, condiciores
de término, antigliedad del contrato.

El plazo para la suscripcion del contrato serd aquel que se contemple en os
términos de referencia o en las bases respectivas; si nada se dice, debera uer
suscrito en un plazo no superior a 30 dias corridos a partir de la fecha de la
notificacion de la adjudicacién. Dicho contrato deberd ser publicado en el portal
electrénico

12. GESTION DE RECLAMOS DE PROVEEDORES

Habitualmente la gestion de reclamos del Servicio la realiza la OIRS, sin embaigo
el presente procedimiento se refiere a los reclamos que a través del Sistema de
Informaciondel mercado publico ingresan a la pagina del funcionario que posea el
Perfil de Gestor Institucional, entregado por la DCCP.




En el caso referido, por regla general, se debe realizar la gestion completa desde |a
recepcidn hasta el envio de la respuesta definitiva al proveedor reclamante, dentro
de 48 horas. En el caso de no ser posible, deberd enviarse una respuesta al
proveedor, dentro de ese mismo plazo, indicandole el tiempo aproximado en el cual
se le respondera definitivamente.

Los pasos son los siguientes:

1. Recepcion del reclamo en la pdgina del gestor institucional. Inmediatamerte
conocida la llegada de este reclamo, el Gestor la derivard a la Unidad que solicté

la compra y que gestioné el proceso licitatorio, para que dentro del mismo dla,
ésta entregue una respuesta preliminar.

2. El Gestor a traves del Sistema de Informacién, envia una primera respuesta al
proveedor, en el cual le indica que se ha recepcionado su presentacion, que se
esta procesando y le indicard el plazo aproximado en el cual se le enviard la
respuesta definitiva.

3. Mientras no obtenga respuesta de la Unidad Requirente a la cual fue enviado el
reclamo, el Gestor debera hacer seguimiento de su recepcién y debida confecci’n
respuesta, de modo de asegurarse que le sera devuelta en el plazo establecido.

4. Una vez que la Unidad Requirente ha confeccionado la respuesta preliminir,
debera enviarla al Gestor Institucional.

5. El Gestor Institucional debera coordinar la respuesta definitiva, en conjunto cn
las Jefaturas de Administracion y Juridico. Ambas instancias deberan terer
conocimiento de la respuesta final que el Gestor enviara al Proveedor.

6. Una vez que ha sido enviada la respuesta final al Proveedor Reclamante, a
través del mismo Sistema de Informacion en el cual se recibi6 el reclamo; el Gesior
debera comunicarse con el Proveedor para confirmar la recepcion conforme de la
misma. Esta comunicacion podréd ser a través de cualquier medio utilizado
institucionalmente y no esta incluida dentro del plazo de 48 horas anteriormer te
senalado.

13. DOCUMENTOS DE GARANTIA

Descripcion:

Documento bancario solicitado en las respectivas Bases en virtud de la publicacidn
en el portal www.mercadopublico.cl de la licitacion correspondiente para la garan:ia
de seriedad de la oferta y/o para Garantizar el fiel cumplimiento del contra:o.

Existe obligacion de solicitarlas cuando se trate de una contratacion superior a
1.000 UTM.

Garantia de seriedad de la oferta:

Habiendo sido solicitada, toda oferta que no esté acompafiada de esta garaniia,
sera rechazada por no ajustarse a los términos de las bases.




Se otorgara como caucién de la oferta presentada, pudiendo ser ejecutada
unilateralmente, por la via administrativa y por la sola voluntad de la entidad
licitante, en los siguientes casos:

a) Si el proponente cuya oferta ha sido aceptada, retira su oferta o se desiste de
ella en el periodo de validez de este documento.

b) Si el proponente cuya oferta ha sido aceptada, no hace entrega de la Garan:ia

de Fiel y Oportuno Cumplimiento del contrato dentro del plazo establecido en |as
bases respectivas.

c) Si la oferta fuere falsa, errénea o equivoca.
Garantia de Fiel y Oportuno Cumplimiento del Contrato:

o Esta Garantia se otorgard para caucionar el cumplimiento de todas as
obligaciones que se imponen al oferente adjudicado, pudiendo ser ejecutada
unilateralmente y por la via administrativa y por la sola voluntad de  la
Entidad Licitante, si seproduce alguna de las causales estipuladas en las Bases a
través de la dictacion de la correspondiente resolucién fundada.

e Monto: ascendera entre un 5% y un 30% del valor del contrato, salvo excepcicnes.
e En caso de cobro de esta garantia por incumplimiento de cualquiera de as
obligaciones que imponen el contrato, el proveedor deberd reponer la Garantia de
cumplimiento por igual monto y por el mismo plazo de vigencia que la que se
reemplaza, en el plazo que sefiale el contrato respectivo, a menos que se
determine el término anticipado del contrato, sin derecho a indemnizacién alguna
Los gastos correspondientes a la obtencién de una o ambas garantias serdn de
cargo del oferente proponente u oferente adjudicado seguin corresponda.

Contenido y Forma de Presentacién:

e Garantia de seriedad de la oferta: el oferente deberd presentar Boleta de
Garantia bancaria a la vista o Vale Vista bancario emitido a nombre de Ia
delegacion, cuyo monto, momento de la presentaciéon y fecha de vencimiento sera
de acuerdo a lo sefialado en las bases.

» La garantia debera indicar en su texto lo siguiente: “Para garantizar la seriedad
dela oferta de la propuesta publica ID N° 1516-..."

e Garantia de fiel y oportuno cumplimiento del contrato: Proveedor adjudicado
debepresentar una boleta de garantia bancaria a la vista e irrevocable extendid: a
nombre de la Delegacion Provincial de Cordillera, cuyo monto, momento de la
presentacion y fecha de vencimiento, serd sefialada en las bases respectivas. La
garantia debera indicar en su texto lo siguiente: “Para garantizar el fiel y oportuno
cumplimiento del contrato ID N° 1516-. y el cumplimiento de las obligaciores
laborales y sociales de los trabajadores”

Custodia y Mantencion de Garantias:

Los documentos de garantia que se soliciten por cualquier concepto a los
proveedores, ya sea por seriedad de la oferta, fiel y oportuno cumplimiento del
contrato, anticipos, garantias por trabajos ejecutados u otros, seran custodiadas en
una caja fuerte de la Unidad de Administracion y Finanzas y estaran a cargo de un
funcionario de esta Unidad.

Las garantias que presentan los proveedores pueden ser de distinto tipo, como bor = uihdo jf—?'
ejemplo: Boleta de Garantia Bancaria, Certificado de Fianza, Vale Vista o Pdliza de \\ /
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También puede darse el caso que, ante una renovacién o prorroga de contrato, el
proveedor presente una ampliacién o prorroga de vigencia de la garantia vigente, la
cual consiste en un documento oficial del emisor del documento indicando cue
todos los atributos de la garantia original se mantienen vigentes pero qgue la fecha
de vencimiento se amplia por una determinada cantidad de tiempo.

Todos los documentos de garantia deben ingresar por Oficina de Partes para cue
conste la fecha y hora exacta de su ingreso, especialmente en el caso de  as
garantias de seriedad de ofertas, para las cuales debe verificarse el cumplimiento

de los plazos indicados en las respectivas Bases de Licitacién o Términos de
Referencia.

A continuacién se describe el procedimiento desde que un documento de gararitia
ingresa por

Oficina de Partes, hasta que dicho documento se encuentra en custodia en la chja
fuerte de la Delegacion:

Oficina de Partes:

Cada vez que se reciba un documento de garantia, se debe timbrar con fechi y
hora de recepcion, luego son ingresados via sistema de gestién documental.

Fisicamente el documento es derivado al profesional encargado de Administracién y
Finanzas.,

Encargado de Abastecimiento:

Cada vez que se reciba un documento de garantia, debe revisar que ejte
correctamente emitido, de acuerdo a lo solicitado.

De existir algin error, siempre que no se trate de una garantia de seriedad, se
comunica inmediatamente con el proveedor para que gestione la correccion.

Si el documento estd correctamente emitido guarda copia digital en la carp:ta
correspondiente del disco (P) de DAF.

Fisicamente el documento de garantia también es entregado al Profesional de
Finanzas mediante minuta por SIGE.

Encargado de Administracion y Finanzas:

Cada vez que se reciba un documento de garantia, ingresa los da:os
correspondientes a la una planilla Excel denominada "“Registro General de
Garantias” que se encuentra guardada en el disco (P) de DAF.

Ingresa el documento de garantia a la caja fuerte, ordenandolo de acuerdo cor el
Banco o institucién emisora.

Se recepciona por sistema SIGE dejandolo en estado Archivado.

Devolucién de Garantias

La devolucion de las garantias se realizara en dependencias de la Delegacion y s:ré
coordinada con el Profesional de Finanzas, previa confirmacion del Profesional de




Abastecimiento respecto de que procede realizar dicha devolucién.

Para retirar la garantia, el oferente o proveedor deberd presentar los siguien es
documentos:

a) Un poder simple otorgado por el representante legal

b) Fotocopia del RUT de |la empresa.

¢) Cédula de Identidad de quien retira (vigente y en buen estado).

Al momento de la devolucién, el Profesional de Finanzas 1 deber3 fotocopiar el
documento de garantia y la Cédula de Identidad de la persona que la e;té
retirando, quien, ademas, debera firmar en la parte inferior de la fotocopia de la
garantia en sefial de recepcién conforme.

Finalmente, el Profesional de Finanzas deberd registrar en la planilla Excel la fecha
de devolucion de la garantia y los datos de quien retira y archiva los documen os
fisicos correspondientes al poder, la fotocopia de la cédula de identidad y la
fotocopia de la boleta en el archivador que se lleva en DAF para dichos fines.

En el caso de garantias de seriedad de oferta, se devolveran una vez que se heya
producido la adjudicacion de la respectiva licitacién (o proceso de grandes compris)
y en el caso de las garantias de fiel y oportuno cumplimiento del contrato, se
devolveran a su vencimiento de conformidad a lo definido en el contrato respect vo
(o en el término anticipado del contrato si correspondiera), o cuando hayan s do
reemplazadas por otra producto de la renovaciéon o prorroga de un contrato vigeite
(es decir, cuando el proveedor haya optado por el reemplazo de la garantia y no
por la ampliacion de la vigencia de la ya existente). Por su parte, las garantias en

custodia por concepto de anticipos y de trabajos ejecutados, serdn devueltas a su
vencimiento.

Control de Vigencia de Garantias

Permanentemente, el encargado de Administraciéon y Finanzas o quien este
designe, revisa los vencimientos de las garantias de fiel y oportuno cumplimento de
los contratos vigentes, tomando como base las copias digitales de las garantfas
guardadas en la carpeta del disco (P) de DAF. En caso de encontrar alguna garar tia
que esté proxima a vencer y deba ser renovada, gestiona inmediatamente cor el

respetivo proveedor ya sea el reemplazo de la garantia o la ampliacién de su
vigencia.

Del proceso de revision permanente de la vigencia de las garantias de fie y

oportuno cumplimiento de los contratos, deben elaborarse informes semestralzs,
los que deben ser firmados por el encargado de Administracion y Finanzas.

Anualmente, se confeccionara un informe resumen del resultado de la aplicacion del
proceso descrito para ser enviado para conocimiento del Delegado.

Destruccidon de documentos de garantia vencidos.

En atencion a que un documento de garantia vencido ya no constituye un
instrumento valorado, la mayoria de los proveedores no realiza el tramite de reliro
de estos. Por esta razdn, con el transcurso del tiempo se reline una gran cantic ad
de documentos vencidos que son mantenidos en custodia, pero que ya han perd do
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por completo su utilidad, cual podria inducir a algin tipo de desorcen
administrativo que se pretende evitar.

Lo anterior, en virtud de lo dispuesto en la Circular N°28.704, sobre disposiciones y
recomendaciones referentes a eliminacion de documentos, de fecha 27 de agoito
de 1981, de la Contraloria General de la Republica, que en su Titulo ITI, numeral 6,
establece que en los casos de documentos no sefialados expresamente en és:a:
“"Corresponderia dar de baja otros documentos no previstos, previa consulta a la
unidad que les dio origen”.

En este caso, DAF como unidad responsable de todos los documentos de garartia
recibidos, tanto de su custodia, mantencién y devolucién en los catos
correspondientes, estima que el plazo de dos afios después de vencida una garartia
constituye un plazo prudente para mantener un documento vencido en custodii Y
para que el proveedor tenga la oportunidad de retirarlo si es que lo estima. Este
procedimiento no impide que de todas formas la Unidad de Administraciér y
Finanzas realice las gestiones necesarias, especialmente con los proveedo es
vigentes, para que retiren sus documentos de garantia que se encuentren vencid>s.
Ademas, es importante sefialar que todos los documentos de garantia (vigente; y
vencidos) se encuentran digitalizados e ingresados en el SIGE.

Para llevar a cabo este procedimiento, se requiere de una Resolucién Exenta que lo
apruebe y un listado detallado de los documentos de garantia a eliminar, el cual
puede obtenerse tanto de la planilla Excel “Registro de Garantias” y/o de los
reportes disponibles en SIGE que ya han sido mencionados. De este proceso de
expurgo se generar un Acta levantada al efecto respecto de la forma en que se le
ha dado cumplimiento al proceso de expurgo, la cual debe ser firmada por el o os
funcionarios que lleven a cabo la destruccidn y por otro que actle como Ministro de

Fe. Esta Acta una vez firmada, debe adjuntarse posteriormente a la respect va
Resolucidon Exenta,
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FORMULARIO REQUERIMIENT
NUMERO INTERNO: (LLENADO DAF)
FECHA: (LLENA FUNCIONARIO)
UNIDAD DEMANDANTE

0 DE ADQUISICION

OBSERVACIONES




