. AN
. .RE;SOLUCIﬁN EXENTA N9:3DOI2022

ce e IR APRUEBA. MODIFICACION DE MANUAL OE,
: ' : S i ADQUISICIONES DE LA OFICINA DE
. *+ ESTUDIOS Y POLITICAS AGRARIAS. '

Santiago, 21/ 09/ 2022 "

VISTOS _ n
Lo d:spuesto en €l artfculo 31 del DFL N“ 1-19.653, de 2000, del Mmls‘ceno Secretarla Generai de Ia Presndenaa, que fijé el texto refundido,
. .coordinado y sistematizade de la Ley N°® 18.575, Organica Constitucional de Bases Generales de |la Administracion del Estado; la jey N° 19.147,
Orgénica de la Oficina de Estudios y Politicas Agrarias; la ley N2 19.886, de Bases.sobre Contratos, Administrativos de Suministro y Prestacién
de Servicios y sus modificaciones; la | ley N° 21.395, de Presupuestos del Sector. Pablico para, el afio 2022;1a ley. N°19.880; el Decreto N2 250 de
2004, del Ministerio de Hacienda, que aprueba el Reglamento de la Ley 19.886; el Decreto Exenté N° 70 de 2019, dei Ministeric de Agricultura,’
- gue establece ‘el 'orden.de subrogacion de la Direecion Naclonal de Gdepa; el Oficio ORD. 580, de 2022, d&-Ta Subsecretaria de Agricultura; el
-Oficio GAB PRES N°004, de 2022, Instructlvu sobre el buen use. de 165 recursos fiscales; €1 Oficio ORD. N°1780, de 2022 de |a Direccion de
Presupuestos; - ias, Resoluciones: Exentas N°352 y 370 ambas. de 2020, de este origen; el Oficic ‘ORD. N°128, de’ 2022 de Odepa; las -
: Resolucmnes Nos, 7 cie 2019 y 16 de 2020, ambas.de- la Contralorfa General de la Republ[ca y ‘dernés antecedentes adjuntos :

CONSIDERANDO R "('

_1 Que el Décreto Supremo- 250, que Aprueba el Reglamento de Ley N 19886 de Bases de Contratos Adrmmstratwos de Suministroy
Prestacién de Servicios, eh su capitulo I: Disposiciones: Generales Articulo 4°, establece que-las Entidades para efectos de utilizar el
Sustema de Informacmn deberan elaborar un Manuai de- Procedlmlentos de Adqunsuc:ones el que se deberé ajustar alo dtspuesto enla-
Ley de Cumpras y-su Reglamento . . .

e 20 Que la letra a} del numeral 44, de ia Resulucmn Exenta N1, 485 de 1996 em|t:da por la Contralona Generai de la: Repubilca est|pula -
- ‘gue una institucidn debe tener pruebas escritas de su estructura de’ control. interna, |nc[uyendo sus objetivos y pruced|m|entos de
i control, y de todus Ios aspectos pertmentes de- las transaccnones y hechos sngnlflcatlvos

‘

) 3 Que el articulo. 3“ de la ley N®19.880, de 20(}2 que Establece Bases de 10s Procedimientos Admmlstratwos que Rigen los Actus de los
Organos de la Admmlstracmn del Estada, sefiala que las decisiones escritas que adopte la -Administracién se expresaran mediante actos
administrativos;los que, para efecids de dicha ley, son las decisiones formales que emitan los drganos de-la Administracién del Estado

- an'las cuales se coritienen declaraciones de voluntad, reafizadas en el ejercicio de una potestad pubhca Anadtendn Ia norma, que los:
actos admmlstratwos tumaran Ia forma de decretos supremos Y resolucmnes S . : I -

4 Que medlante Res. Exenta N°301/2021 ‘de Odepa, se ordena formallzar por acto administrative, - [as- politicas, - manuales‘
procedimientas e instructivos que- los . departamentos, subdépartamentos, unidades y éreas de Odepa emitan para evrdencnar Ias
actlwdades que dichas areas de trabajo reahzan en armuma con lo senalado en ia refenda Res. Ex. N°1, 485.’96 :

5. Que por Res Exenta N°® 354/2021 el MANUAL DE PROCEDIM]ENTOS DE ADQUIS!CIONES DE ODEPA cudlgo SCC- PR 01 versmn 04 el
que fue aprebado por la Jefatura del Departamento . : _ . .

~6.Que el Comlté Estado Verde solicitd considerar y agregar en e1 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ADQU;SIC!ONES DE DDEPA Crltenos- .
5ustentables" ¥ §ena1ando su forma de operar eh futuros’ procesos de |ICItaCIOn y compras ag|les

7 Que el Departamento de Operacmnes y Gestion Presupuestana de Odepa emltlo la modlﬁcacnon del MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
" ADQUISICIONES DE ODEPA, codigo: SCC-PR- 01 versnon 05 el que fue’ aprobado por la Jefatura del Départamento

8. Que es necesario’ que af MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: DE ADQUIS#CIONES DE ODEFA, con‘lgo SCC PR- 01 versmn 04 sel aprobado
medlante Resolucidn Exenta por parte de |a Direccién-Nacional de Odepa ’

L - '. B RESUELVO

.1 APRUEBASE Ia modlﬁcacmn MANUAL DE PROCEDIMIENTDS DE ADQUlSICIONES DE ODEPA cédlgo SCC-PR-C1, VerSIén 05, de Ia
" Oficina de Estudlos ¥ Politicas Agrarsas, el que se adJunta y forma parte mtegrante de la- presente Resolucmn Exenta

s ARCHIVESE la documentacmn senalada en el resuelvo. antermr en la plataforma Teams en la -opcién denommada "EQUipos” Y
_.espemf icamente en aquel, que reglstra el nombre de “Procesos de Odepa" el cual fue creado para estos efectos

- 3. ENVIESE und copia digital “déi presente acto admmlstratwo ala ]efatura y a los funcmnanos que partn:lpan en Ias actmdades
’ deﬁmdas en &l mencmnado MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ADQUISICIONES DE ODEPA para su cunoc;mlento y apllcacmn

4. ENVIESE una copla dlgltal del presente acto admmlstratwo para sU conoumlento ¥ apl|cac|on a todos los funcionarios de Odepa

f



.




.

Ll

5‘ ENVIESE una copla dlgltal del. presente acto admlmstratnvo a’la Umdad de Programacmn y Evaluacuﬁn, para su prchivo enla:
plataforma Teams . : - . '

~

6. PUBLIQUESE en la pagina web www. ch||ecompra cl, el Manuai de Adqmsmuones de- Ia Oﬁcma de’ Estudms y Pohtlcas Agrarlas, de
: acuerdo con el procedlmlento establecido porla Dlrecmén de. Compras Y. Contratacmnes Pubhcas (ChlleCompra)

ANOTESE Y COMUNIQUESE

S S R IVAN RODRIGUEZ ROJAS o
. ‘ o - DIRECTOR NACIONAL (5) A :
' ’DF!CINA DE ESTUDIOS Y POLITICAS AGRARIAS

Aliex_u_s )

. DMV/M F

Dlstrlbuuon

Yy Crlst|an Mena Gajardo - Ejecutwo de Compras/ Subdepartamento de Compras y Contratacmnes 'QDEPA-
. Douglas Diaz Munizaga - EjeCLl’CIVO de Compras / Subdepartamento, de Compras y Contratacmnes ODEPA
-» David Madrid Valenzueta jefe / Departamento de Operactones y Gestmn Presupuestarla - ODEPA
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1. OhJetlvo S S )

~ Este. 'manual tlene como proposﬂ:o general establecer Ias aactl\ndades y'
'responsablildades de los dlversos funcionarios -involucrados ‘en ‘el - proceso’ de. -
adqulsmlones para. el summlstro de .bienes y/o ‘'servicios, de -acuerdo -con-las

© necesidades de’ la Instltucmn ademas de determinar los: tiempos de trabajo, .

. coordinacién ycomumcacmn entre diversos Departamentos, Unidades, y/o Areas, de
entregar d|rectr|ces para la évaluacidon y control del cumpI|m|ento de Ios contratos
suscrltos an ei proceso de abasteamlento

- 2. Alcance o '. | ,_

Este manual se aphca a todos ios procesos de contratac;on a tltulo oneroso de’ blenes

‘ y servicios, .conforme a las dlsposu:lones contemdas en’la‘ley N°19.886; de Bases
~ sobre Contratos Adr_nlnistratlvos ‘de Suministros y Prestacion de Servicios, en adelante
Ley de Compras Y. sus modificaciones; y en el Decreto N° 250, de 2004, del -
Mmlsterlo de- Hamenda, que aprohd el Reglamento de la Ley:N°19.886, que se
celebren enla OFtlna de Estudios y thticas Agrarlas en adelante Odepa
3 Defmlcu:mes1L o '. - . \
Acreditacion de Usuarioé. La Dlreccmn de Compras estabiece que deben

acreditarse, y mantener vigente su acreditacién, todos los func:onarlos publicos gue
cuenten con clave para operar en. el Sistema, tales como autoridades, jefaturas y

funcwnaruos que partlr:|pan en la- e_‘;ecuaon del proceso de compra de acuerdo con..

sus competenmas tecnlcas Y perﬁfes N S L SRR S
Ad]udlcataHO' Corresponde al. oferente cuya oferta ha sido aceptada ya sea enun -
. proceso de licitacion pubhca (o} prlvada y coh el cual se deberé celebrar el contrato o
deﬁmtlvo para eI summlstro del respectlvo blen y/o:servicio., ‘ ‘ .

Bases de Lic:tacmn Documentos aprobados medtante acto admm[stratlvo de 1a
‘Direccién Nacional de Odepa, que contienepn el conjunto-de requisitos, condiciones y
especnflcaczones ‘téchicas .y administrativas, establecidas por: la Institucién, y que
describen los blenes y/o servicios a- contratar A5|m|smo, establecen y regulan el
Proceso de Comptas y el contrato definitivo. . Lo ‘
Inc[uyen Ias Bases Admmlstratlvas Y Bases Tecnlcas s

BN
;

Bases Admlmstratlvas. Documento que contlene de manera general y/o partrcular )
‘las etapas, plazos, mecanismos. de consulta y/o aclaraciones, criterios de evaluacion,

mecanismos de adjudicacién, modalidades de évaluacion, clausulas del contrato -

deflnltlvo y demas aspectos admlntstratlvos del respectwo proceso de compras

! Para efectos dxdactlcos algunos de Ios conceptos aqul contenldes han SIdo adaptadcs y no correspenden a Ias det' FIIGID!'IE!S
estrictamente legales, contenidas en las riofmas tributarias, admlnistratlvas oenlaley N" 19 BBE y SLI Reglamenio
. htosiiwwwilevchile cliNavegar7idNorma=2130048idVersion=2017-04-01 : ‘ .
- hitpst/iwww. leychile cliNaveiar?idNorme=2306808&idParte=0&idVersion= - ©
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Bases TecrucaS' Documento que contlene de manera’ general y/o particular las
, espemflcacmnes, descrlpcmnes reqmsﬁos y demas caracterlstlcas deI blen s} serwcro
a adqu:rlr 0 contratar :

o Compra Agil: Modalldad de compra mediante la cuaI fas Entldades podran adquur:r
-bienes y/o servicios por un montoigual o inferior a. 30 UTM, a través del Sistema de -
Informacién, mediante el procedlmlento de trato directo, requmendo un mmlmo de
tres cotlzaczones prewas Y sin necesndad de resolucmn que Ia autorice.

Compra Coordlnada. Modalldad de compra a traves de Ia cual dos 0 Mas Entldades '
. regidas por Ia Lley.de Compras, comprendlendo a las adheridas voluntariamente al
Sistema de Informacién, por si o representadas por la Dlreccmn de Compras, pueden _
agregar-demanda mediante un procedlmlento competltlvo, a fin de Iograr ahorros y
reductr costos de transaccmn : o R :

L . I
Convenlos Marco' Procedtmlento de’ contratacnon reallzado por Ia D:reccmn Compras
-y Contratacién Publica, para procurar el suministro directo de bienes y/o servicios, a.
- las entidades -pUblicas afectas a la Ley de Compras en Ia forma plazos Y demas
condlcxones estabIeadas en dIChO convenio.. - . = . e

Contrato de Suministro de . Btenes o de Prestacnon de servicios: Contrato
celebrado por la Direccién Nacional de’ Odepa y.el adjudicatario de un proceso de
- licitacion pt blica, privada o conaquel que se realice contratacién directa, con el objeto
de establecer los: derechos y obltgaCIones de ambas partes para €l suministro de.
" bienes y/o serwaos en la forma; plazos y demas condlc:ones estabIeCIdas en Ias

- .Bases de LICItaCIOI‘I que Io originan.? L :

Dlreccwn de Compras y Contratacmn Publlca (DCCP) Serwcro publlco
descentrallzado sometido a la. supervigilancia del Pres;dente de la Reptblica a través
del " Ministerio de Hacienda, entre cuyas funciones se encuentra  asesorar a los
‘organismos. ptblicos en la- planificacién .y gestion . de sus procesos de compras Y.
“contrataciones, Asimismo,’ Ie ‘corresponde admmlstrar y mantener actualizado el
registro electrénico 0f|C|aI -de proveedbres de la -administracién- del Estado
(www chllecompra c). .o e T ' '

L
N

FactUra o Boleta 3 Documento trrbutar[o autonzado por él Serwcao de Impuestos
- Internos, emltldo por el proveedor adJudlcado y.que respalda el pago realizado por-
Odepa por-la adqwsu:lon de un hien- y/o la contratacién de un servicio. Dicho

documento deberd contener = a lo menos - el folio-de la boleta o factura; fecha de o o

emisién; nombre y RUT del em;sor' mdmduahzacmn de Odepa; mdmc!uallzacmn v
~_monto de Ia adqwsmlon deI blen y/o servicio;. ID de Ia |ICItaCIOI'I que onglna la

¥ . : -

PR

2 Para mayur informacion, véase eI articulo 2° de la Ley N° 19.886 y Ius numerales 8y 10 del amculo 2" del Decreto N° 250 de |
2004, del Ministerio de Hacsenda  yacitado ! .

. 3 En complemento de esta deﬁmcwn vease hitp: llwww Sil. cir’ciﬁcmonar:n tnbutarlo/dlcc b.htri -
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" contratacién y/o prestacmn .de servicio,. y numero de orclen de compra, segunf-

' _corresponda

Guua de Despacho' Documento tributario autorlzado por &l SerV|c10 de Impuestos

. Internos emitido por el proveedor en su calidad de vendedor Y. utlllzado para trasiadar o

mercaderla desde el exterior hacia el SerV|C|0

En ella -se deberd individualizar a Odepa - en calldad de destinatario’ de las - -

mercadenas como también los bienes transportados, el nimerode orden de compra
e ID c[e la I|C|taC|on que-origina la contratadon”segun corresponda

' Formularlo 0 Flcha Electrénica del Proceso: Documento elaborado por la DCCP

el cual debe ser completado por las entidades interesadas en efectuar un Ilamado a
L|C|tac10n a traves del SIstema de informacion, www chllecompra cl.: '

_Garantla. Documento mercantll de orden admlnlstratlvo y/o Iegal qUe tie‘ne'pcﬁr

“objete resguardar el correcto cumplimiento - por parte del proveedor oferente y/o

adjudicado - de las obligaciones emanadas de la oferta y/o del contrato.,

Especificamente, se solicitan, para. resguardar la - serledad de una oferta, el ﬁel .
cumplimiento del contrato, eI anticipo' a proveedores;, como-. asimismo para el
resguardo de las obllgaC|ones Iaborales y prewsmnales

Portal Chllecompra (www chllecompra cl) Sitio. web de comercio electromco a

través del cual la Admlnlstrac:on del Estado difunde oficialmente sus llamados a
_L|C|taCi0n y efectla sus procesos de contratacnon de blenes y/o serwcros necesarios

para eI Iogro de sus Ob]etIVOS

- Portal Mercado Publlco (www.mercadopubllco cl) Sistema de informacién de_

compras y contratac:ones -a cargo de la Direccion de Compras.y Contratacion Pubhca
utilizado por las entldades de {a Admlnlstracwn del Estado para reallzar los procesos,

__de adqu151c1on de sus blenes y/o ser\m:los

. letamon Pubhca. Procedlmlento admmlstratlvo de caracter concursal a traves del

cual -los Organos de la’ Administracién del estado realiza un llamado plblico,
convocando a los. lnteresados para, que formulen sus propuestas y de entre las cuales

se seleccmnara y aceptara Ia mas. convenlente de acuerdo con las bases de I|c5tac10n

'LICltaCIOH Prlvada. Procedimiento admlnlstratlvo de caracter CODCUI’SBl autorizado

.prewamente por Resolucién fundada por la Direccién Nacional de Odepa, en la cual

se invita a determinados proveedores para que, de acuerdo con.las bases de licitacion, -

~ formuien propuestas, de entre las cua!es se seleccionara y aceptard ja mas

convenlente

-

4 Oferente' Es aquel proveedor que presenta una o mas ofertas 0 cotlzac;ones segun .

it

corresponda en respuesta a un determinado proced|m|ento licitatorio.

° B e ~ . o . N
4 En caso que |l factura o boleta contenga datos erréneos o los servicios no hayan sido aprobados a conformidad por parte de

- Odepa, debera procederse ala devolumon :nmedrata del documento al emisor del mismo, en cumphmlento de lo dispuesta en la Ley

N° 19 .983.
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S'UBDE_P'ARTAMENTO;DE COMPRAS Y‘CON-TRAT_AC_IONES o

“Orden de'Compra: Documento de orden admiinistrativo, ermitido por Odepa a través

. del Sistema de Informacién y que servira de fundamento ala resolucnon que apruebe

la adquisicién de bienes y/o servicios.

 Una vez. aceptada por el proveedor, establecera obllgaaones reaprocas entre aquél Y

' Odepa en tanto organlsmo publlco contratante

’Perfll Operador Ch!lecompra. Perfil que permlte buscar productos en catalogo

electrénico, crear y editar drdenes de. compra por convenlo marco 0 por tratos dlrectos
~ . con-los proveedores se[eCCIonados

_-_Perfll Superwsor Chllecompra. Responsable de e3ecutar procesos de compras .

designados por el Encargado del Subdepartamento ‘de ‘Compras y.Contrataciones,

tales como-crear, editar, publicar,-enviar y/o cancelar ordenes dé compras, a través

~ del-Portal de Compras Publicas y crear, autorizar y publlcar procesos de licitaciones,
- publicas o privadas, “solicitar cottzacmnes y- gestlonar reclamos a tra.ves del portal

WWW. mercadopubhco ca. o

.__Perfll Admlnlstrador Chllecompra. De5|gnad0 por la autorldad |nst|tu<:|onal al,
Encargado del Subdepartamento de Comprasy Contrataciones, por intermedio de un
.- Oficio, para modificar, crear y/o desactivar usuarios, asignar perfiles de supervisor,’
-—operador abogado ‘o auditor, segln sea. necesarxo ademés de modificar pérfiles o
asignacion de roles en la plataforma Asnmlsmo Ilevar eI control de la acredltat:ion de

usuarlos ante Ia DCCP entre otros

Perfll Audltor Chllecompra- Designado por a- autoridéd 'instituCionaI con la -

fmalldad de verificar los procesos que se efectlian a.través del sisterna de Mercado -

Publico, tales como ordenes de compras, emisioén de documentos trlbutaruos, procesos

de adqmsmlon entre otros

_'Perfll Observador Chllecompra Este perﬁ! es para usuarios: que no part:cspan en’
. ninguna instancia del proceso de compra'y contrataciones, solo: pueden observar los:

procesos de vy licitaciones publicas, efectuados en la plataforma. Se trata de un perfil

que permite realizar visitas y observar los procesos del” cataiogo electronlco 0

licitaciones publlcas

-."'Plan Anual de CompraS' Llsta de bienes y/o ser\ucms que la tnstltumon plamﬁca .

comprar o contratar durante cada mes del afio ca[endarlo -con indicacién de su

'especnﬂcacmn nimero y .valor estlmada la naturaleza- del proceso por el cual se
-adquiriran o contratarén dichos bienes y/o serwc:o vy la fecha aproxumada en la que

se publlcara el llamiado a partlcxpar : ._7\

Proveedor. Persona natural 0 Jurldica chllena 0 extranjera, 0 agrupacmn de las

mismas, que puedan. proporcmnar blenes y/o serVICIos E los Organos de la

Admmlstramon ‘del Estado

. {

'
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. Resolucuon' Es un Acto admmlstratlvo 5 Descrlta y formal dlctada por eI Jefe del :
~servicio,.que contiene una decIaracnon de voluntad en el EJel‘CICIO de una potestad
: publlca : : o

Sollmtud de AdQUISICIOI‘I de Bienes y Prestacmn de Ser\m:mS' Formulano
- interno mediante el cual se solicitan y aprueban los requerlmlentos de compras para
Odepa de acuerdo con Ia plamflcamon para el ano presupuestarlo : :

Termlnos de Referencia: Phego de condiciones, ‘que regula el-proceso de Trato 0
_contratacmn dlrecta ‘y-la forma en que deben formularse las cotlzacmnes

A Trato o Contratacnon Directa®: Procedlmlento excepcmnal de contratacmn que, por
- fanaturaleza de la negomacnon que conlleva, puede efectuarse sin la concurrencia, de
- los requ;sﬁos sefialados para la licitacion o propuesta publica y para la privada.

La adqunsn:lon de blenes y/0 servicios & través-de esta modalidad, requiere de la
-autorizacion del Jefe de Servicio, mediante resolumon fundada, acto- administrativo-

" en el -cual se debera detallar y acreditar la concurrencna de ‘alguna de las causales o -
.circunstaricias que taxatlvamente establece la Ley N° 19 886 de Compras Publlcas y '

su Reg!amento para apllcar dichio proceso de compra o L N

Umon Temporal de Proveedores' Asocnaaon de personas naturales y/o ]ur|d|cas,
- parala presentauon de-una oferta en caso de l|<:|taC|ones, fo] para la SUScrlpcmn de un
-:contrato en caso de un trato dlrecto S

' ,4 Normatlva apllcable

‘4.1 ‘Ley. N°19: 886, de Bases sobre Contratos Admlmstratlves de Surnmlstros y
- Prestacmn de Ser\nc;os en adelante tley de Compras .

'4.2A._‘ Decreto N°250 de 2004 del Mlnlsterlo de Hamenda que aprueba eil'__'
Reglamento de Ia Ley N°19.886, en adelante ‘el Reglamento ‘

. 43 Decreto con Fuerza de Ley'N° 1 - 19 653 de 2000 del Mlnlsteno Secretarla :
: E .. General de |a Presidencia, que fijo el texto refundido v ; sistematizado de la. -
“lLey - 18575 Organica . _Constitucional * de . Bases - Genera!es de la_~
'Admlnlstraaon del Estado, en adelante “LOCBGAE” :

4.4 _'Decreto con Fuerza de Ley N 29, de 2004, del MlnlStEI’IO de Hamenda que.
- fijo el texto refundido, coordlnado y sistematizado de- la. Ley ND 18. 834
' sobre Estatuto Admlnlstratlvo, en adelante “el Estatuto" .

'_4_.5 . 'Ley N° 19 880 establece Bases de los Procedlmlentos Admlmstratlvos que
' rigen ios Actos _de los Organos de la Admlnlstracmn del’ Estado en adeiante
: "“Ley de Bases -

& Vease articulo 3 de la Ley N° 19, 880 de bases de- Ios procedlmlentos admlnlstratwos que rigen fos actos de los Organos de Ia :
Admlnlstramon del Estado:

] "6 Para mayor antecedentes, véase articuio 7 Iﬁeral c) y articulo.8° de la'Ley N° 19 888, como as1m|5mo el ari:cuio 10“ y los artlculos
Ay 3|guxentes del Decreto 250, d 2004 del Ministerio de Hacuenda ya citado

3
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4.6

47

- 4.8
4.9

4.10

-Ley de Presupuestos del Sector Publlco que rlge para cada ano

. Decreto Ley N®1. 263 de 1975 Organlco de Admnmstraaon F[nanaera del-

Estado.

- Decreto Ley N©°20.285, sobre acceso a.la informacién publica, y su

reglamento, aprobado medlante el Decreto N° 13, de 2009 del Mmlsterlo 7

Secretar:a General de la Pre5|den<:|a

. Ley No 19.7_99, sobre documentos .ele’ctréhicos, firma electrénica ¥ servicios -

de certificacion de dicha firma, y su Reglamento aprobado mediante Decreto
N° 181, de 2002, del Ministerio de Economia, Fomento y Reconstruceién.
Ley N© 20.730,. que regula el lobby y las gestiones que representen

- intereses particulares ante las autoridades y funcionarios, y su Reglamento,

aprobado- a través del Decreto N? 71 de 2014 del Mlnlsterlo Secretaria

. General de 1a Pre5|denc1a

. 4.11’ '

412

4.13

. 414

" Ley N° 19 983 regula la transferenua y otorga mento e1ecut|vo a copla de

la factura, y su Reglamento, aprobado a traves del Decreto N° 93, de 2005,
del Mlnlsterlo de HaCIenda

Resoluuones N® 7 y 8 de 2019, ambas de la Contraloria 7General de la-

Republica, que establecen normas sobre exenmon del tramlte de Toma de '
Razon : :

L

'_Ley N° 21.131, Art. 2° quater, que, regula el pago a tremta dias de
- proveedores del Estado, con el Ordinario 192-19 del CAIGG el cual regula
el rol del Audltor Interno del Sector Publlco para dar cumpllmlento de'la - -

rLey. . -

Directrices de pronto pago centralizado establecndas en las c&rculares Neg
y N°9 del 2020, de DIPRES y del. Sistemna. de Gestién de Documentos -
Tributarios: Electrénicos del Estado, donde se establéce que “el pago
centrahzado de los. organismos del Estado, es a través de la Tesoreria

-General de la Republlca (TGR), que entrega algunos-énfasis que modifican

la aplicacién normal de la Ley 21.131, ya que, si bien se mantiene ia -

'-obllgacmn legal del pago a 30 dias, este pago se traslada desde el Servicio
a la TGR. Todo ello para asegurar el cumplimlento de la citada. Ley y permitir

un mejor manejo de los recursos financieros del Fisco, evitando en forma-
mdlrecta problemas de liquidez en Ios proveedores dei Estado )

De lguai manera -son apllcabies a las dlversas modalldades de compras IaS'

instrucciones. que la Direccién de Contratacion y Compras Piblicas emite para.

uniformar-criterios respecto a'la operatoria en el Portal Mercado Publico, asi.como las.
.normas e instrucciones para ‘la ejecucién del “Presupuesto .y sobre materias -

iy

.

.
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. espet:lﬁcas aprobadas por Resolucmn y/o Clrcular del Mlnlsterlo de Haaenda y Ios_
' chtamenes de la. Contralorla General de la Repubhca

5 Responsabnhdades’ o LT

-A contlnuacmn se deﬁnlran Ias responsabmdades de cada partmupante mvolucrado en
el flujo. del procedlm:ento para la adquisicién de bienés y/o servicios, roles - que en .-
~nada excluye ni limita las responsabllldades estab!eCIclas en las normas mtadas en el. E
: V.parrafo precedente a saber F '

Direccmn Nacmnal TR NS

i chtar Ios actos admmlstratlvos necesarlos para la correcta eJecucmn y control del '

~ proceso de compras, conforme a la normativa vigente. - -

ii. Resolver acerca de la apllcacmn de multas y/0 de la admISIbllldad de Ios recursos {

_© interpuestos, porlos proveedores, referldos aI cumpllmlento y eJecucmn de los.
contratos que sean. celebrados. :

c ii. . Generar las condlcmnes para. que. eI Subdepar_tamento'- d_e-'Compr;as ¥y

: Contratauones realice. ‘su  actividad drarla de conformidad - ‘'a 10s- recursos .
' presupuestarlos de la Instltuczon- S ’ '

Subdlreccmn Nacnonal IR . _ ,- i 5
De acuerdo ‘con Io dlspuesto en el DFL N° 29 de 2004 del Mm:sterlo dei Hacnenda -
ya “citado, le correspondera subrogar ala Direccién’ Nacional, desarrollando las’
-.funiciones propias .de-su cargo entre las: que ‘se mcluyen las. mencmnadas en eI_ :
I|teral a) precedente - :

e
2 .

‘

Jefatura del Area Jurldtca Admlnlstratlva' :
‘ R © .

o

.. Velar por la Iegahdad de Ios actos v contratos, que sean dlctados en el proceso de
.. éompras publicas. - : ' '
~.~ii. ~Colaborar en la revision y visacion de Ias resoluc;ones que aprueban Ias bases de
- licitacion pubhcas Y prlvadas de las resoluciones que ‘autoricen trato o contratacion -
.dlrecta, realizar la revisién de. los contratos que se. suscrlban con.motivos de un.
.~ . proceso dé compras. publlcas, v de la correspondlente resolucién aprobatoria
- i, Asesorar en la revision y- otorgar. su. visacién, cuando - corresponda clas .
"7 resoluciones que. aprueban .0 dlsponen el termmo antlupado de contrato de =
‘presentacion de bienes y/o servicios. :

iv.  Asesarar, prévio ‘informe. del’ Departamento de Operac10nes Y. Gestlon.

Presupuestarla acerca dela’ aphcacron de multas orlgmadas por. mcumpllmlentos
_ ' contractuales.. . . : o
V. Las .demas que le encomiende la Dlreccmn ‘Nacional y que dlgan re!acmn con IaV .
 legalidad de!" proceso. de compras AV contratac:on publlca en sus dlversas
tmodalldades

4

7 Paralos efectos del presente chumentD se uilllzaran ias denumlnacmnes neutrales el cuai hara referenma a el!la para ta
denommacmn de responsables sin sugmﬁcar ello aluszon o] exclusufm alguna al genero de la persona a que se hace referenc:a

‘ .
- -
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Jefatura del Departamento de Operacmnes Yy Gestlon Presupuestarla

Le correspondera entre otras, Y que sea taxatlvo

it

4

Efectuar la superwsmn y controi del desarrollo de Ias Iabores de los funcnonarlos

. del Subdepartamento de Compras Y Contrataciones y del Subdepartamento de
. . Contabilidad y Finanzas, en la e]eCUC|on de los actos y: procesos destinados a[ _

suministro de bienes y/o servicios;

. ‘Gestionar 'y controlar que se- emltart Ios co'rrespondieh'tes certlﬂcados de -
: disponlbrlldad presupuestaria, al momento de elaborar las correspondlentes bases_

de licitacion publica.o privada, o el requerimiento de trato dlrecto,

i. Gestionar y: autorlzar el pago a los proveedores CcUyos: mformes facturas o botetas
- seglin. sea el caso, hayan- sido aceptados a conformidad y aprobades por la -

contraparte técnica y/o-él correspondlente Departamento reqmrente del bien y/o

- . servitio;

iy

Vi

:

. Revisar y visar [as resoluaones que aprueban las bases de {|C|taC|on pubhca 2
-privada, y aquellas que autorizan tratos directos.
‘Revisar. y, visar los actos administrativos que adjudican; como a5|m|smo aquellos

que aprueban o dan termmo antmnpado a-los contratos de presentacmn de blenes*-
y/0 servicios.. o . .

-Revisar y V|sar Ia resolucion gue resuelva acerca de ta apllcacmn de’una multa v/o

dela mterposmlon de los recursos de reclamacion y apelacién,, interpuestos por los .
proveedores, réelativos al cumplimiento.y eJecucmn de los contratos de adqmsmmn
de bienes y/o prestacién de seryicios.

‘ Orientar vy entregar directrices a- IDS\Subdepartamentos dependlentes de aquella,’

respecto del correcto, eficientey oportuno desarrollo de las' labores necesarias para'.

wviii.

. .)’(.

la' ejecucién de los procesos de compras ‘en sus diversas modalidades. _
Asesorar. a la Direccion Na(:lonal ‘respecto & la. apllcacmn de las causales
consagradas en la ey, para la contratacnon de bleneé y/o servicios- medlante trato :

- directo. :
-Encomendar al Encargado del Subdepartamento de Contablhdad Y’ Fmanzas Ea".: g

custodia de las boletas de garantias y/o euaiesqulera otros documentos mercantiles

" 0 bancarios, entregados a Odepa con el- proposuto de asegurar las obllgaczones

contractuales o la seriedad de |a oferta.
Encomendar todas o parte de las actlwdades relacmnadas con el -uso y control de

. la.plataforma de Mercado Plblico, al funmonarto que para ello determine. .
Xis

Las demds que le encomiende Ia DII’ECCIOH Nacional 'y que digan relacién con eI '

"proceso de compras Y contratacxon publica, en sus dlversas modalldades

Encargado/a ‘del Subdepartamento de Compras y ContratacmneS'

Le correspondera entre otras Y que sea taxativo

‘

Admlnlstrar los requerlmlentos contenlclos en Ia SO|ICItUC| de Compras de’ manera

. de asegurar, oportunamente el abastecimiento institucional. -
. Verificar, por si o-a través de un ejecutivo de compras, la dlsponlbllldad de
_suministro de biehes y/o setrvicios, a través de Convenio Marco, informando de ello.

- ala Jefatura del Departamento de Operac:ones y Géstién Presupuestarla




~
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“Vi..

vii. :
. . respecto del correctg, eficiente y oportuno desarroilo de las labores necesa_nas para '

- Vil

,"Elabor@r la propuesta de resoluc:on gue apruebe Ias bases de I|C|taC|0n publlca Y

privada; que autoricen trato o contratacion directa; que adjudique el proceso de
compras; que apruebe el contrato 'de suministro; -que apliquen multas;. resuelvan

" la interposicién- de recursos por la aplicacién- de multas,- 'y aquellos " actos -

administrativos que den término anticipado por mcumphm:ento contractual,

. Visar los actos administrativos a gue se alude en el numeral precedente. -
. Informar a la Jefatura del Departamento de Operacmnes y Gestidn Presupuestarla
respecto al cumplimiento-de los contratos en que sea contraparte técnica, como .

asimismo. de la eventual aplicacidén de multas por mcumphmlento contractual _
Verificar e informar a la Jefatira del Departamento de Operaciones’ y Gestlon_

Presupuestaria, acerca del cumphrnlento del presente Manual.

Orientar a los funcionarios deél- Subdepartamento de Compras y Contrataciones,

la ejecucion de los procesos de compras, en sus-diversas modalidades. _
Velar por el cumplimiento de las directrices que sean dadas tanto por la Jefatura-

- del Departamento de Operaciones y Gestion Presupuestarna ‘como por la Direccién -.

de Compras y Contratacién Pdblica, -en el desarrollo de Ias dlversas etapas del

. proceso de compras, en sus diversas modalidades. -

. Custodiar, de manera ‘excepcional” y . a requerimiento de la Jefatura del .

Departamento de . Operaciones y. Gestién . Presupuestaria, los documentos
mercantiles o bancarios, entregados en garantia para. asegurar ‘las - obllgacmnes'
derivadas de las licitaciones o ia seriedad de la oferta.’

‘Designar 'a_un encargado responsable de la ejecucion oportuna Y eﬂcaz de los

tramites adm:mstratlvos y procedimentales, tanto al interior de Odepa como en la

' f_plataforma de Mercado’ Publico, para la ‘correcta gjecucion de los procesos de

Xi.

.+ Xil.

adquisicion, sean planlﬁcados 0 no, para el correspondiente afio calendarlo\ .
Supervisar el cumplimiento del aI'tICU|O 2° quater de la’ Ley 21 131 a traves del' :
proceso de la factura, sin incluir pago. ' .
Las demas que le encom;ende la Direccion Nacional o ta Jefatura del Departamento .
de Operaciones y. GEStan Presupuestarla referido al proceso de summlstro de -

' bienes y/o ser\m:los ‘en sus distintas modalldades

Encargada/o del Subdepartamento de Contabllldad y FmanzaS' '_

o Le.'correspondera entre otras-, y sin que sea taxatzvo:

i

Informar a requerlmlento de Ia Jefatura dei Departamento de Operacmnes y
Gestion Presupuestarla ‘acerca de la dlSpOf‘lIbﬂldad presupuestarla para el correcto
desarrollo del proceso de adquisiciones. .

. Elaborar y. visar-los certificados. de dlsponlbllsdad presupuestarla referldos a los
* - diversos procesos de compra;, en todas sus modalidades.
jii. Visar cuando corresponda, y previa comunicacién . del Subdepartamento de
-ComRras y Contrataciones, el pago a {os proveedores cuyas facturas, boletas y/o'
informes, hubiesen sido aprobados a conformidad. ~ -
. Custodiar y devolver, en su’ oportunldad los documentos mercantlles o} bancarzos,_

entregados en garantia para asegurar las obilgac:ones derivadas de las licitaciones

"~ o la seriedad de Ia oferta flei ¥ oportuno cumpllmlento de contrato segun sea el

: CaSD -
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v. Las demas que.le encomlende la Direccién Nac;onal ola Jefatura del Departamento-"_
de Operaciones y. Gestidn Presupuestarsa referido al proceso de suministro. de
bienes y/o servicios, en sus distintas modalidades. ' )

- - vi. Supervisar el cumplimiento del artlculo 2°. quater de la Ley 21. 131 respecto clel
pago de la factura antes de 30 dlas ‘

.E]ecutlvo decompras. o B o L

Le correspondera, entre otras y sm que sea taxatlvo gestlonar a soI|C|tud del
Encargado- del Subdepartamento de Compras y Contrataciones’ mternamente ya.
-_traves dela piataforrna de Mercado- Publico, el proceso. de: - - o
- i. Consolidar los soportes y documentacién necesarla para generar eI set de pago de
- la factura o boleta correspondlente ;) ‘
Jil. -Preparar las bases de licitacion: cuando corresponda Ievantando las.
- espemfrcacmnes técnicas .de las contrapartes asomadas Yy reallzando !os actos
~administrativos correspondlentes
- jii. Operar el sistema de compras del Estado, en Ia plataforma de Mercadopublico. _
iv. Adquisicién de bienés y/o servicios, dé acuerdo. a-las metoctolog:as de compra.
* -apropiadas para cada trpo de requerlmlento Y dando cumpllmlento a la normatlva
legal vigente.
- v. Verificar, a solicitud del Encargado del Subdepartamento de Compras Y
Contrataciones, acerca de la- dlSpOﬂlbI[Idad del blen y/o. serwcno requerldo en el
~ Catélogo de’ Convemos Marco.
vi, Las demas. que le. ‘encomiende la DlreCC|on Nacnona‘l 0,-e| -E-nc-argad_o dei -
. Subdepartamento de Compras ¥ Contratacmnes SR A

' 'Adm:nlstratwo de apoya- B

Le correspondera entre otras y sin que sea. taxatlvo apoyar en Ia tramitacién de
documentos, controlar los correctos registros en las etapas de derivacion de estos a
otras areas y, ademds, colaborar en las otras tareas que le encomiende la Dlreccmn'
Naaonal oel Encargado del Subdepartamento de Compras ¥ Contratacmnes

-Reqmrente. .

) ':Es quien, genera la 50[|C|tud y puede ser en caso de que se determ:ne, tamblen Ia '
Contraparte Tecnlca Es responsable de :

Deﬁmr con exactltud eI requertmlento de adqmsu:lon de blenes y/o serwcms De
|gual modo, debe firmar la. recepcion conforme del'bien o servicio requerido cuando
_corresponda, considerando aquellos casos en que recibe directamente desde el
proveedor 0es derlvado desde el Subdepartamento de Compras y Contratacmnes




-
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Contraparte Tecnlca del Contrato

7 Puede ser eI Jefe de Departamento que soI|C|ta Ia compra 0 qwen él des;gne Sera.
responsable de: : '

i Realizar el seguimiento y verificar el correcto-y oportuno ‘cumplimiento del .-

contrato de prestacion de bienes y/o servicios, wsando cuando corresponda eI 0
-~ los informes mensuales y el informe final de Ia contratacmn

- Deberd considerar si existiese prdrroga del proceso’ o contrato procurando con
antlupamon todos-los pasos para gestlonarlos ' _
.-Débera, aslmlsmqr lnformar al Encargado del Subdepartamento de Compras v
' Contrataciones respecto a-la recepcién conforme o ‘cualquier mcumpllmlento en-
tlempo y/o forma, que observe‘en 1a ejecucion del contrato o.en la prestacion de
“los servicios. En dicho casp;: deberd present‘dr el rec!a’mo de'la factura, por no g
conformldad conforme alo senalado en la tey N° 19.983.

iv. De igual- modo debera informar acerca de las. propuestas de multas, ‘en ¢aso de
incumplimiento de-las obhgacnones de’ parte del proveedor come también .
respecto. de'las alegacmnes formuladas” por el proveedor en Ios recursos que,

- interponga, con ocasion de la aphcacmn de la multa. - ™

v. Para todos los contratos, debe llevar el control del consumo de Ia Orden de

Tompra generada con el fin de que no fajten respaldos admlnlstratwos para

- pagos o recursos para neces1dades del Serwcm : S -

6 Descrlpcmn de actlwdades
6.1. Recnbur requerlmlento

o

| _EI Encargado/a del Subdepartamento de Compras v Contratacmnes I'eCIbII‘a Ias

. _SoI|C|tudes de Compra a través de Cero Papel, cada vez que se reqUIera Ia adqu;smlon

.de un bien y/o servicio, producto de-las. nece5|dades de la mstltucmn Y dard curso,”
segun corresponda a dfcha soliutud : C

6 2 - Re\nsar requerlmlento ;.

E =) Encargaclo/a del Subdepartamento de Compras y Contrataaones, rewsara las

. Solicitudes. de Compra, cada vez que se genere una,.de manera de verlflcar que
contenga todos los ‘antecedentes para su correcta tramitacion.. Si-éste cumple con.
. todas las condiciones se enviara a refrendar al. Subdepartamento de Contabilidad v .

Finanzas, en caso contrario se corregira cuando esté dentro de las- competenc:as del S

"SDCC o se devolvera cuando corresponda a temas tecnlcos al Reqmrente

-

6 3 Devolver requerlmlento -

= Encargado/a deI Subdepartamento de Compras Y Contratac10nes devolvera por el

7 sistema cero papel las Solicitudes de Compra-en.caso de que los antecedentes estan

incompletos, erréneos o, que no permitan la eJecucmn de la compra. El requerimiento-

" también se regresara a'la unidad -0 departamento; si se considera gue la compra no
es pertmente Y se lnforrnara los motivos por eI cuaI no se g;ecutara Ia adqulSlCIOI‘I '
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El Encargado/a. del Subdepartamento de Compras—y Contrataciones 0 quien éste
- de5|gne ademas ‘solicitard reuniones.informativas o enviara correos electrénicos,
© para solicitar informacién, aclarar dudas o] complementar antecedentes respecto ala
solicitud de requerlmlento ' -

'6 4-. _ Seleccmnar mecamsmo de compra Y amgnac:on de comprador

El Encargado/a del Subdepartamento de Compras V. Contratac;ones aSIgnara al-
ejecutivo de compras u otro_funcionario responsable para la adquusmon del bien y/o
servicio requendo a traves de la sohcntud de compras o .

6 5 Convenlo Marco S |
. D 0o
.6'.5.1. Verificar en catalogo ele_ctrénig:q K

' ,EI E_]ECUtiVO de Compras, u otro - funcionario/a responsable asignado por el
. _-Encargado/a del Subdepartamento ‘de Compras y Contrataciones, verificaréd en el

_ catdlogo efectrénico de Mercado Publico, dicha solicitud. Esto se realizara cada vez
.que se asigne una SD|IC!tUd de compras con el mecanismao de Convenio Marco

s

6.5.2. Seleccronar otro mecanismo -de compra '

El EJECUtIVO de compras u otro funcmnano responsable asignado por el Encargado del
Subdepartamento de Compras y Contrataciones, procederd a utilizar otro mecanismo
de compra, én caso de que la solicitud de compra no sea posible de gestionar a través
,del catalogo electrénico de Mercado Publico. El mecanismo de compra alternativo a -

- ufilizar - sera definido. por el Encargado “def Subdepartamento ‘de Compras y o

Contrataciones, informando  de ello. a'la Jefatura de Operacwnes Y Gestlon .
-Presupuestarla cuando corresponda - L

6 5. 3 Seleccmnar proveedor

El ejecutivo de compras u otro func:onarlo/a responsable a51gnado por el
“Encargado/a del Subdepartamento de Compras y Contrataciones, seleccionara a un
proveedor en el catalogo electrénico de Mercado Plblico considerande, para tales
efectos, las alternativas de. bienes y/o servicios, oferentes; espemficaaones técnicas
y montos de acuerdo a Ias caracteristicas sohatadas por al requ1rente

6 5 4. Generar orden de compra

" - El Ejecutivo de Gompras, u otro funcionario responsable ésignado por :ell Enc'argado/a
del Subdepartamento de Compras y Contrataciones, generara la orden de compra a
través del catdlogo electrénico de Mercado" Publico, “cada- vez que confirme la;
" adquisicién del bien y/o servicio objeto de la solicitud de compras. Se le solicitara al

Subdepartamento de Contabilidad y Finanzas via correo electronico el compromiso . -

-

. cierto-para la orden de compra, con'lo que se procederd -a indicarlo en el portal
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Y Crlterlos de Evaluacnon ..

-.'mercado pub|ICD y enwarlo al proveedor para f|nal|zar se. Ie mformara al requwente S

‘sobrela generacmn de la orden de compra V|a correo electronlco

Sy

6 5 5 Envuar orden de compra a proveedor

_Et EJeCUtIVO de Compras u otro funuonano responsable as:gnado por: el Encargado/a‘-j— ‘7
del Subdepartamento de Compras y Contrataciones,: enviara la orden de compra al

proveedor a través de'la plataforma electromca de Mercado Publlco y supervusara en
eIIa !a aceptaaon 0 rechazo de Ia misma. .

"

6 5 6. Superv:sar plazos de recepcnon '

ElL EJecutwo de Compras U 6tro funcmnarlo responsable a51gnad0 por ei Encargado/a
del Subdepartamento de Compras y Contrataciones, supervisarad. los plazos de

recepcién del bien o.servicio-en caso de una aceptacion de la orden de compra por-. -
parte del proveedor, de acuerdo alo establecndo en Ia normatlva que rlge el catalogo

electronlco de Mercado Publlco

6 5. 7 Verlflcar motwos de rechazo del proveedor

. El EJecutwo de Compras u otro funcnonarlo responsable aS|gnad0 por l Encargado/a :

dei Subdepartamento de Compras y ‘Contrataciones, verlﬂcara los motivos de.rechazd

. en-caso. de que la‘orden de ‘compra no, sea aceptada por el proveedor en el catalago

_electrénico ‘de Mercado Publico, en cuyo caso-procederd a selecuonar nuevamente
otro proveedory remltlrse aI punto 6. 5 3. precedente SR :

6'6 L|C|tacmn Publlca Yy Prlvada

6 6 1 Recepcmn de espemflcacwnes tecnlcas T :‘. o

El E]ecutlvo de. Compras u otro funuonarlo responsable a5|gnad0 por ei Encargado/a
_del Subdepartamento de Compras y Contratacidnes, recibiré {as especificaciones
. técnicas del requerimiento & través de-la sohmtud de compra V. procedera a venFcar -

" las caracteristlcas del requenmlento o St N o o

,oo

. Los crlterlos dé. evaluaaon son parametros cuantltatlvos 2 ObjetIVOS que 5|empre '

--seran considerados para decidir la adJudlcaclon atendiendo a la naturaleza_delos

'bienes y/o servicios requeridos,: y sohutando antecedentes que seran reievantes para .

" efecto de la ad]uducaaon

. Sera obligatorio en todos” Ios procesos mcluw crlterlos cle evaluacmn !os cuales se"'

s

pueden clasn‘"car en R R oo

v Crlterlos Economlcos
- v Criterios Tecmcos
NG Crlterlos Sustentables (*)
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'. v Otros. /'

La- apllcacmn de |OS crlterlos debe ser reallzada unlcamente en’ funcmn de los

pardmetros y ponderaciones debidamente establecidos’ en las’ respectwas Bases 0.
'Termlnos Tacnicos de Referencia, segin. corresponda

“ 4

: (*) Crlterlos de Evaluacwn Sustentable i

;Odepa debera anallzar la pertlnenc:a de con5|derar en las bases de Ilcrcacmn [
-, requisitos tecmcos_ de compra agil, critenos de evaluacmn de ofertas relacaonados con’
) sustentablhdad

Se’ entendera como crlterlos de sustentabihdad aquellos que dlgan relac:on con

. -eficiencia energética, impacto medio ‘ambiental, disminucién de huella de carbono, -
~ sellos de sustentabilidad, cormpra de insumos o. productos reciclados o reuclables, 0
"cualqmer otro gue se adecue a la naturaleza de la compra 0 ser\ncm

EI analisis. y propuesta de Ia mcorporacmn de cntenos de sustentabllldad recaera en
las -Unidades requirentes, las que serdn previamente conserisuadas o acordadas con

" el Comité Estado Verde, & informadas al Departamento, ‘de Operaciones y Géstién de

" Presupuestarla de acuerdo’ con el Procedlmlento de Compras Sustentables creado’
_‘para este efecto. S : .

: Dentro de esta con5|deraC|on debe tenerse presente que el anaI|S|5 rio-debe Ilmltarse
" necesariamente a analizar'e! producto o servicio propiamente tal, sino que también
“pueden evaluarse los procesos de. produccion, distribucion, operacmn y finalmente -~

 desecho del b:en 0 servicio respect;vo, si esto fuese posible. y a5| correspondlese [1] "

' "jLos criterios de sustentablhdad deberan ponderarse en con5|stenC|a con el |mpacto
- ampiental deI blen o serv:cm a adqmrtr ;o i :
= deseshmar ia- mcorporauon de crlterlos de sustentab;hdad en [os termlnos antes '
senalados debera serJustlflcado ante el Subdepartamento de Compras
6. 6. 2 Elaboracmn propuesta resolucmn en cero papel de Ias bases de
I|c1tacmn . o _ :
. ) El EJECUtIVO de Compras u otro funcmnarlo responsable a5|gnado por el Encargado/aj:
- del Subdepartamento de Compras 'y Contrataciones, confeccmnara la ‘Resolucion
Exenta que autoriza el llamado a’Licitacién, aprueba las bases admmlstratwas ¥

técnicas, vy designa comision evaluadora a través del sistema Ceropapel incorporando .

a la misma las especificaciones técnicas’ entregadas por el requirente.- ‘Esta actividad _
se reahzara cada Vvez que se genere el mecamsmo de I|c1tacmn pubhca o prlvada

6 6. 3 En\no de propuesta de resolucnon a aprobacnon '

El EJecutlvo de Compras u otro funmonario responsable a5lgnado por el Encargado/a:
del Subdepartamento de: Compras Y Contratacmnes, enwara Ia Resolumon Exenta
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confecuonada a. través del snstema Ceropapel ‘con -las especifica'(:idne's técnicas
entregadas por el requirente, para su. aprobacion. Una vez que la Resolucién-Exenta
esté completa y- aprobada por el requirente, debera ser revisada y. aprobada por el

'_ - Encargado- del Subdepartamento de Compras.y Contratacuones, por la Jefatura del’
.Area Juridica- Administrativa y por Ia Jefatura del- Departamento de Operacmnes \2
‘ Gestlon Presupuestarla . . :

o

6.6.4 Rews:on de Resoluc:on que aprueba bases

El EJeCUtIVO de Compras u otro fUI’lC!Of‘IaI’IO responsable a5|gnado por el Encargado/a

 del Subdepartamento de Compras y. Contrataciones; recibird observaciones a través

- del sistema Ceropapel, cada vez que un responsable de aprobauon realice una

correccion en la propuesta del acto administrativo, 1ncorporandose tales enmiendas
. de acuerdo a lo sefialado por aquellos Posteriorimiente, se enviard nuevamente la - -
- propuesta de acto admmlstratwo para la. aprobacmn conforme a lo senalado en. eI

punto 6.6.3.

6. 6 5 Emlsmn del acto admlnlstratlvo por Ia durecc:on nacmnal

-

La Jefatura del Departamento de Operacmnes y Gestlon Presupuestarla solimtara ala

‘Direccién Nacional la aprobacion y firma de la Resolucion Exenta a través del Sistema

Ceropapel una vez que esté visada por el Area Juridica Administrativa y que no

‘requiera que se incorporén nuevas observaciones por parte de los otros responsables

© de aprobacmn sefialados en el punto 6.6: 3

6.6.6 Evaluacmn de ios motlvos de rechazo
i

La Jefatura del Departamento de Operaaones Y Gestlon Presupuestarla evaluara los:
*motlvos de rechazo g través del sistema Ceropapel ‘en caso-de no ser aprobada la

Resolucion Exenta. Dichos ~ motivos seran ‘remitidos  al Encargado/a del

- Subdepartamento de Compras y Contrataciones, los que, a su vez, seran enviados al . )

Fjecutivo de Compras. u otro funcionario responsable a5|gnac|o por aquel para que
informe.sobre el particuiar al requnrente ' . ’

6 6 7 Publlcacmn de flcha en eI portal

o

El E]ecutlvo de Compras u otro funcionario responsable a5|gnado por el Encargado/a o

del Subdepartamento de. Compras y Contrataciones, publicara en el portal Mercado
PUblico la Resolucion Exenta emitida por la: Direccidn -Nacional. Los plazos de la

. licitacion y. su desarrolio se reglran por.. lo estableado en la Ley. N° 19. 886 ¥y Su

Reglamento

I

_ _'As:m:smo ‘se podra consultar de ‘manera complementarla “los | manuales de
compraclores emstentes en la paglna web www chilecomnra c! ' '

- Toda gestlon de consultas que se reallce en esta etapa debera verificarse via 5|stema

de informacion . que proporciona el portal y se mformara V|"a correo electronlco al -
requnrente sobre-la publlcamon de la |ICItaCIOn : .

v
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s \
El Ejecutivo de Compras u otro func;onarlo responsable a5|gnado por el Encargado/a
del Subdepartamento de Compras y Contrataciones, le’ solicitard a la Comision. .
.. Evaluadora designada completar una’-declaracién . de Jurada sobre ausencia de
- conflicto de intereses, ésta serd solicitada 'y propormonada V|a correo electronlco por.

' el Subdepartamento de Compras ¥ Contratacmnes -
) i o L : .
6 6.8 Cierre recepcmn de ofertas y envm antecedentes a COI'I1ISIOI'I -

evaluadora : : : : '

' _El Ejecutivo de Compras u otro funcionario responsable asignado por el Encargado/a
- del Subdepartamento de Compras y Contrataciones, recopilarg las ofertas. recibidas - -
hasta el periodo-de cierre de recepcion; de las ofertas de la. respectwa I|c1tacmn a.
traveés del portal de Mercz—,ldo Publlco -
-Los documentos en garantla de “serledad de la oferta”B que sean enwados por |OS'
proveedores postulantes deberan mgresarse con antelacién al momento de .apertura.-
de ofertas via Oficina de Partes, la cual remitird al Ejecutivo de Compras u otro
funcwnano responsable . asignado - por el ‘Encargado/a del Subdepartamento de
- Compras y Contrataciones. La garantia ‘debe -cumplir con todos Ios reqU|S|tos'
: [sohmtados en Ias bases, de lo contrario sera rechazada [a oferta. .

Una vez chequeado el documento en garantia_ serredad de la oferta" por eI'Ejec'utivo'A

de Compras u otro responsable aS|gnado por el Encargado/a dél Subdepartamento de

Compras y Contrataciones, éstas seran énviadas, con la informacion requerlda al
Subdepartamento de Contabllldad y ﬁnanzas para ser custodladas

Informacnon requer:da )
a) Resoluuon que aprueba Ias hases.
.- b). Documentos entregados en garantia. . ' SRR
c) Acta de -Entrega de Garantia, 'desde’ Subdepartamento cle Compras y
Contratacmnes a Subdepartamento de Contabilidad y-FinanZas. en dupl;cado, '
. sefialando: Nombre Proveedor, ID licitacién, numero . de resoluc;on que .
corresponda fecha de entrega y, firma de Ia persona que entrega.
E Por otro iado una vez que se cuente con la documentauon sohmtada y segun las -~
fechas’ establecndas en 14 licitacién, se procedera al-acto de apertura de las ofertas de .
dicho proceso convocando a los integrantes de Ia com|5|on evaiuadora des:gnados
en la correspondlente Resoluuon Exenta . . :

.Una vez: realizado el acto de apertura por parte del E]ecutlvo de Compras u otro
funcionario ’ responsable ‘asignado por el Encargado/a. del Subdepartamento de
: -‘.,»Compras Y ContrataCIones se enviaran via correo electrénico las ofertas admitidas a’
evaluacién de la comisién evaluadora para que inicien el estudio de los antecedentes- ‘
de acuerdo a. los crlterlos estableados en las bases Toclas Ias act|v1dades antes :

- 8 véase apartado N°'9, de este Manual. ’
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' menCIonadas rec1b|ran la superwsnon ajecutiva | y asesorla del Encargado/a del :
Subdepartamento de Compras y Contratacmnes con el fin de. reallzar su segunmlento _
.ycontroi R L S y : :

6 6. 9 Recepcmn del acta de evaluacmn de Ia com:slon evaluadora ,

El EJecutivo dé Compras u otro func:onarlo responsable a5|gnada por el Encargado/ai

‘| Fecha:. 15/09/2022

del Subdepartamento de Compras y Contrataciones,. recibird de la- Oﬁcma de Partes. ~ -

el acta de evaluacion; entregada a ésta por la comision evaluadora, una vez. que-esta

"haya ponderado a los participantes en. el proceso de licitacién.. En eI acta se informard -
si existe o no, una propuesta de adJud|caC|on en el proceso c[e I|C|taC|on en curso y . .
con-elio se definird si' sé informa un .concurso deS|erto 0 si continia con ei proceso N

o prewa conflrmamon de dlspombllldad presupuestarla

6. 6 10 Declaracmn de concurso desnerto, mformamon a requrrente

R EJecutlvo de Compras u otro funcnonarlo responsable a5|gnado por el Encargado/a :
. del Subdepartamentc-de Compras y Contrataciones, informara a. través del portal'
Mercado Publico la declaracion de coricurso desierto con la informacién otorgada en .
el Acta de Evaluacion’ de la Comls:on Evaluadora y acompanando ei correspondlente e
acto admmlstrat:vo o . , _

-

* Dicho acto adm;nlstratlvo debera ser wsado por el Encargado/a del Subdepartamento - o

de Compras y Contrataciones, por fa Jefatura del Area Juridica Administrativa o a
‘quien ésta designe, y por fa- Jefatura del Departamento de QOperaciones y Gestion .-
Presupuestarla .a quien le correspondera ﬂnalmente, remitir a la. Dlreccmn Nacnonal' .

- ia propuesta -de acto admmisfratlvo para-su aprobauon y ﬂrma )

Con. posterlorldad a ia suscnpcaon de la ResoIUCIon por’ parte de la D[reccn;n Nac10nah .
el Ejecutivo de Compras brocedera a cargar ern el portal Mercado Pubhco ia Resoluc:on -

Y el Acta de Evaluacmn de la COI’hISIOh

36.6_.11 Sol:mtud "de  visacién. de _'c'e,rtificado_l de’f'_c_::l'iqunibi_li'dad.
presupuestarla - Lo T
Pre\no a Ia elaborac;on deI acto admlmstrativo de adJudlcacmn el E]ecutlvo de
- Compras- u otro funcionario responsable asignado. -por | el Encargado/a del
Subdepartamento. de Compras ‘y Contrataciones, confeccionara el certificado. de', -
disponibilidad presupuestaria en formato fisico 'y solicitard la vnsacnon por parte de la
Encargada/o del Suhdepartamento de Contabllldad y Fmanzas oa qwen ésta de5|gne
¥
Sin la emisién del menclonado certlﬂcado no se podra proceder a 1a elaborauon del'
~ acto administrativo de adJudlcacmn a que se alude en-el numeral 6.6.13: de este :

' | Manual

-‘6.6.12 'Elaboraciéh' dela "pr.opu:ésfé de rés'ol'uciAéﬁ--‘_de ad'j_t"l/'.diti:écif)nf

.
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Ei EJECUtIVO -de Compras u. ofro responsable a5|gnado por eI Encargado/a del.
Subdepartamento de Compras y -Contrataciones, confeccionard: la propuesta de
‘Resolucién ‘de adjudicacion a través del sistema Ceropapel, adjuntando como .
" antecedente al acto- admlmstratlvo e! respectwo certificado de dlsponlbllldad '
presupuestana : B '

. 6.6. 13 Sohcntud de aprobaclon' de la propuesta de: Resoluciléhf de.
adJudlcac:on R ; o B

El . E]ecutlvo de Compras u otro responsable asngnado por el Encargado/a ‘del
Subdepartamento de Compras y Contratacxones solicitara_la aprobacmn y visacion
de la Resolucion de adjudicacién a través del sistema Ceropapel al Encargado/a del’
. Subdepartamento de Compras V- Contratacrones a la Jefatura del Area Jurldrca;
Administrativa. o a quién esta desighe; y a Ia Jefatura del Departamento de
Operaciones y Gestion’ Presupuestaria correspondlendo a- ésta ultlma remlt[r ala
. Direccién Nacmna! el texto ﬂnal para su- aprobac:on y ﬂrma .

6.6. 14 Evaluacnon de Ios motlvos de rechazo 4

La Jefatura del Departamento de Operacmnes y Gestlon Presupuestarla evaluara los
- motivos de rechazo a través del snstema Ceropapel en caso de que no sea aprobada.
- la Resolucmn de adjudlcacmn .

Dichos motivos seran remltldos al Encargaclo/a del Subdepartamento de Compras y. _
Contrataciones. los que, a su vez; seran remitidos al Ejecutive de Compras u otro -
responsable a5|gnado por aquél para gue inforime al requrrente : :

6.6\.1'5 Adjudic’at:ién de la licftécién‘ eh e-[ portal o -7 :

D|ctada la resoJucmn de adJudlcaCIon por parte de'la Dlreccmn Nacional, eI EJecut:vo .
de Compras u otro responsable asignado por el Encargado/a del Subdepartamento de
Compras y Contrataciones, informard a los participantes a través .del portal de
Mercado Plblico de la dlctacmn de la misma, de acuerdo a la normativa vigenteya
los manuales de compradores que, comp[ementarlamente regu[en las I!Cltacmnes en
el por'tal Mercado Publlco : ‘ S

' De |gual modo se informar3 al reqwrente via correo electronlco sobre Ia adjudlcamon

. en el portal de Mercado Publicg.

"Para el caso que eX|sta una ad]udlcamon el EJecutlvo de Compras u otro responsable

- asignado por el Encargado/a del Subdepartamento de Compras y Contrataciones,
solicitara al adjudicatario —-cuando corresponda - fa entrega de la garantla “de fiel y
opori'uno cumphmlento il de contrato 3

9 Sera apllcabie a este respecto, lo establecu:lo en el artlculo 11 de la Ley Ne 19 886 y eI artlculo 68 ¥ 5|gu:entes de!
Reglamento de |a citada Iey : ;
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Debe tenerse presente que. eI otorgamlento de dlcha garantla serd obllgatorJO en Iasf
contratauones que superen Ias 1000 UTM.t0 - S . -
Los documentos entregados como garantla “de f“el y oportuno cumphmento” del” .
; contrato deberan Ingresar a Odepa via Oficina de Partes; la que remitira ai. EJeCUtIVO :
. de’ Compras u otro responsable a5|gnado por el Encargado/a del Subdepartamento de .
. Compras y Contrataciones, para gue revise dichas cauciones, en’ ‘cuanto a su: monto, .
vigencia; glosay modahdad En caso'de que la garantia no cumpla con algin requisito;: .
el Ejécutivo de Compras u otro funcionario responsable a5|gnado por el. Encargado/a‘

. del Subdepartamento dé Compras y Contrataciones, mformara por-escrito a la Oficina =~ '

- de Partes-acerca del rechazo del documento entregado por el proveedor Y ademas le
solicitara regresarlo de la manera que se: indique. Cabe destacar ‘que en caso de que

" el proveedor no cumpla .con-los requisitos documentales u otros: solicitados en la-
‘adjudicacion, se procedera a readJudlcar {en, caso de tener maés ‘oferentes.y de estar

- establecida dicha p05|b|]|dad en- las bases de. l|<:|tacaon) 0 a. dar por fmallzado eI '
proceso declarando de5|erta la I|C|tac10n ’

Una vez chequeado e{ docui‘nento en garantla “de ﬁel y oportuno cump:’:mento”11 por

: - el EJeCUtIVO de Compras u otro funcmnarlo responsable asignado por el Encargado/a . .

" del Subdepartamento de Compras vy Contratamones ‘éste sera entregado al -
'Subdepartamento de Contabilidad y Finanzas para que custodie el-documento. Por su
~parte, al- momente de fa custodia enla caja fuerte; el Subdepartamento de. -
o Contabilidad. y Finanzas le solicitard - al Subdepartamento de Compras Y
- =Contra‘tacmnes adJuntar Ia 5|gu1ente documentauon

a) Resoiu<:|on que aprueba la adjudicacion: de |ICItaClOFI
. b) Documentos entregadosen Garantia. - '
c) Acta  de Entrega Garantla desde Subdepartamento de Compras y
) ContrataC|0nes a Subdepartamento de Contabilidad y Finanzas' en duplicado,.
" sefialando: Nombre  Proveedor, 'ID licitacién,” nimero de resolucmn que,
; corresponda fecha de entrega y firma de persona que entrega ' '
'.Cumphendose con” Io mencmnado precedentemente el Subdepartamento de
'Contabllldad Y Flnanzas procedera a reC|b|r el documento en cuestlon

Respecto de Ios oferentes que no resu!taron seleccmnados el EJecutlvo de Compras

designado revisara y solicitara al Encargado/a del Subdepartamento dé Comprasy
 _Contrataciones --que coordine ‘con_ la ‘Encargada/o del. Subdepartamento "de
- Contabilidad y Finanzas la preparacnon de Ios documentos en garantla de‘ “serredad

de la oferta” para ser devueitos aI proveedor ' : : . L

EI Encargado/a del Subdepartamento de Compras y Contratac;ones Ie senalara a
~ través_de un correo 0 memio intérno a la Encargada/o’ del Subdepartamento de
: Contablhdad y Fmanzas acerca del retlro de los documentos dados en garantla Toda.

-

_ 10 £ complemento alo md[cado véase él apartado N° 9 del presente Manual.
1 Ep, complemento-a lo |ndicad0, vease eI apartado N° 9 3 del presente Manual
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- solicitud de devbluaon de Ias garantlas debera reallzarse con una antu:lpacu)n de aI
‘ menos 48 horas RE - _ S .

‘Las devotucmnes de garantlas Ias reallzara la/el Encargada/o del Subdepartamento :
‘ de Contabllldad y Flnanzas 0 qmen la subrogue L

6.6.16 Read]udlcacmn de Ia IlCltacmn

'EI E3ecut|vo de Compras U otro funcmnano responsable a5|gnado por el Encargado/a
del Subdepartamento de Compras y Contrataciones, readJudlcara la licitacion en caso
de que el proveedor ad]udlcado no' cumpla con’los reqU|5|tos SOIICItadOS por ODEPA,.
~de.conformidad a lo establecido en las normas vigentes'y en las bases. que motivaron
la licitacion, y siempre que en las bases se- haya establecide- dicha posﬂ:nlldad Para.'."

- ello, el Ejecutivo de Compras’ confecmonara una nueva Resoluc10n y el proceso ‘se
- remltira a Io senalado en e[ punto 6 6 11 L :

6 6 17 Declaramon de concurso des;erto, mformac:on a reqmrente

_En caso de que no pueda readjudlcarse, el E}ECUtIVO de Cornpras u otro func&onarla-
_responsable asignado. por el Encargado/a 'del’ Subdepartamento - de Compras y -
" Contrataciones, informaréd mediante correo electrénico: al Departamento o’Unidad ,
requ;rente de Ia declaracmn ‘de_concurso de5|erto : '
Ademas de lo anterlor el EJecutlvo de Compras deberd publ;car en eI portal Mercado -
" Pdblico “la resolucmn fundada que declaro desxerto ei proceso de I|c1tat:|on o
contrataaon ' :

_ 6618 Sohmtud elaboracmn de contrato y remusnon antecedentes
: fundantes - : .

"El Encargado/a del Subdepartamento de Compras y Contratacnones u otro funcmnarlo o
responsable asignado por- aquel solicitara .a la secretarla del® Departamento de
*Operacmnes y Gestidn Presupuestaria.la elaboracién de un memorandum, dirigido al-
'Area Juridica Administrativa, con toda la c[ocumentacmn y antecedentes necesarios,
' para la: elaboracion del contrato de prestacmn de bienes y/o servicios de la respectlva :
~ licitacion: Ademas, se deberd adjuntai a este. memorandum, la copia‘de la garantia
'de “fiel y oportuno cumplimiento”, indicando banco emisor, fecha de vencimiento'y .
“nombre del responsable del seguimiento y fiel cumpllmlento de! contrato, para que
egte'ﬂltir'n:o sea consignado e e -cOntrato y en la Resolucién que lo aprueba - o

De |gual modo, se debera anexar COplEl clel acto admlnlstratlvo que ad]udlco o
read]ud!co Ia I|c1tac10n en su caso. S Lo

-'A5|m|smo se deberan acompanar aI Memorandum Ios S|QU|entes antecedentes

} 1) Personas Jurudlcas con flnes de Iucro*
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l

- a) Fotocopla de Ia escrltura de constltucu)n Y. Sus modlﬁcaC|ones con 5uUS

2)

respectlvas inscripciones y certificados de vigencias si fuera el caso.

o b) Fotocopia simple de instrumento pablico en el due conste la personeria y

-facultades del representante legal con certificado de vigencia, emitido- por’’
el Conservador de Bienes Raices, por el notario respectivo o por el archivo '

" judicial, en su caso, con una antlguedad no. superlor a. 60 dias, contados
desde la fecha de su emision.

c) Fotocopia. del RUT del Proveedor |nd|cand0 su - G|ro y de la Ceduia de:

- Identidad de la(s) persona(s) natural(es) que lo’ represente(n), en la(s) que
- se indiqué su-estado civil.y su actividad, profesion u oficio.
d) Certificado de Antecedentes. Iaborales y prewsuonales emmdo por Ia
Inspeccién del Trabajo.
e) Otros antecedentes que se menCIonen en las respectivas bases de i|c1taC|on

Personas Jurxdlcas sin fmes de lucro. '

a) Fotocopla S|mple del decreto que otorga Ia personalldad Jur|d1ca, emitidd
por el Ministerio respectivo, con certificado de vigencia.

. b) Antecedentes. que acrediten la personerla y facultades. del representante

‘legal. En el caso de las Cotporaciones, copia del acta .de la sesién.de -
directorio y asamblea donde consta el nombramiento de la directiva y del
. presidente. En el caso de las Fundationes, copia del acto de nombramlento

del (de los) representante(es) {egal{es) de acuerdo a io que senalan los” -

.estatutos y copia de los estatutos en Su caso.

" '¢) Fotocopias del RUT del Proveedor indicando su Giro y de la Gedula de

Identidad de la(s) persona(s) natural{es) que lo represente(n),. en Ia(s) que.
- se indigue su estado civil y.su actividad, profesion u oficio. '

. d) Certificado de antecedentes’ Iaborales Yy prev15|onales emntido por la .

- Inspeccién det Trabajo.

e) Otros antecedentes mencmnados en las bases de I|C|taC|on

3)

" b) Certificado de antecedentes iaborales Y prewsmnales emltldo por la

Personas naturaies'

-

' 1 'a) Fotocopla de Ia Cedula de Identldad deI Proveedor en Ia que se |nd|que su-

estado. civil y su-actividad, profesién u oficio.

Inspeccién del Trabajo

) Otros antecedentes que se mencnonen en Ias bases de I|C|tacmn

S ESte documento sera solu:itado, via memo interno generado por la Secretaria del
- Departamento de Operaciones, por Encargado del Subdepartamento de Compras y
‘Contratacmnes al Jefe de Area Jurldlca Admlnlstratlva o : o

' 6 6 19 Recepcwn de Ios antecedentes Y elaboracmn del contrato )

' _Hablendose rec:|b|do la totalidad de Eos antecedentes el Area Jundlca Admlmstratlva .'

procedera ala eiaboramon del respectrvo contrato

-~
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.'Posterlormente el Area Jurldlca Admmlstrattva rernitlra el borrador dei Contrato al
Encargado del Subdepartamento de Compras y Contratacmnes por correo. electromco :

'para revisién - del proveedor Una vez.incluidos los. comentarlos 0 correcciones -

sugeridas por el proveedor; en caso de que las haya, se adjuntara la version final a
un memo  dirigido - desde el Area - Juridica. Administrativa al Encargado del" _
' Subdepartamento de Compras Y Contrataciones, para que genere el PDF encriptado, .

B para ser enviado el proveedor. -El Encargado del. Subdepartamento de Compras y o
“Contrataciones debera enviar- 2 eJempIares en papel para ser flrmados por el .'

proveedor a traves de la ofzcma de Partes

B

‘ '7 6 6 20 Enwar contrato para f:rma del proveedor wa oflcma cle partes '

El Encargado/a del Subdepartamento de Compras y Contrataaones u otro
responsable asignado por aquél, solicitara a la secretarla det . Departamento de
Operaciones y Gestidon’ Presupuestarla el envno del contratd (2 coplas en formato

: .'flSICD), ala flrma del proveedor

: La remisién de Ios ejemplares del contrato se realizara a traves de Ia Oficina de Partes S
Para estos efectos se aplicarad el procedimiento de’ Oficina: de Par’ces Procedimlento '
de Gestlon Documental Oﬂcma de Partes wgente :

6 6.21 Recepmon deI contrato flrmado por eI proveedor wa oflcma de:
' partes ' : . .

. i Is - v b :
El Encargado/a del Subdepartamento de Compras y Contratacmnes u-otro funcronano
responsable asignado-por éste, recibird los eJempIares del contrato, en formato fisico

y fi Frmados por ‘el proveedor adJudlcatarto a través de la Oflcma de Partes

~Para ello el Encargado/a del Subdepartamento de Compras ¥ Contratacmnes hara el

- seguimiento. Y reallzara las gestlones que sean pettinente, para el oportuno envig y

“devolucién de fos eJempIares del contrato y sus eventuales modificaciones, en las _
dependencias de Odepa, con la finalidad de continuar con su tramltaC|on y env:arlo ‘a
la ﬁrma de Ia Direccmn Nacional de Odepa ' . -

S

6 6 22 SOllCltal‘ elaboracmn de resolucmn aprobatorla del contrato

_El Encargado/a del Subdepartamento de Compras v Contratacmnes u otro funuonarlo
- responsable asignado por aquél, “solicitara a la secretaria del Departamento de
Operaciones y Gestion Presupuestariaia. elaboracién de un. memorandum a través del
cual la-el Encargado del Subdepartamento de Compras ¥ Contratacxones requiera al

- Area Juridica Administrativa la elaboracidn de'la Resolucion que aprueba el Contrato.

. 'Para ello, se debera adjuntar dlgltalmente el contrato firmado por ambas partes y se
" debera lndicar el item presupuestarlo al cual se hard la imputacién_para el pago del’

“bien. y/o servicio respect:vo y el monto de Ias cuotas, si- procedlere 14 Ios demas
documentos que fueren necesarlos . .

s
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6 623 recepcmn de resolucmn aprobacmn del. contrato '

Una. vez- que la" Direccidn Namonal haya flrmado Ia Resolucmn de’ aprobacmn del,.
contrato, el Ejecutivo-de -Compras u otro funcionario responsable asignado por el -
Encargado/a del Subdepartamento de’ Compras y Contratacmnes reC|b|ra a, traves '
del sistema Ceropapel una’ copla dlgltal qu Ia mlsma ' . . -

6 6 24 Comumcacmn en el portal de la aprobacmn del contrato

El EJecutlvo de Compras u otro funcmnarlo responsable as;gnado por eI Encargado/a_‘ _
-~ del Subdepartamento de Compras y Contratacionies, cargara.en el portal de-Mercado -

‘PUblico. la Resolucion que aprueba el contrato y el contrato mlsmo flrmado por Ia L

: _Dlreccmn Nacmnal de Odepa yel prestador del blen y/o servicio.

. 6. 6 25 Emlsmn de la orden de compra L
Posteriormente a la publlcacmn de - Ia Resolucmn de aprobacmn del contrato, el
Ejecutivo de Compras u otro funcionario responsable asignado por el Encargaclo/a del -
- Subdepartamento de Compras y Contrataciones, emitira la orden de compra a través
-del portal de Mercado Piblico, la cual estard en estado “Guardada”y sera enviada via-
correo, electromco al Subdepartamento de Contabilidad vy, Finanzas sohatanclo sea
_ 'comprometlda en eI 5|stema SIGFE y el énvio del Compromlso c1erto — y

. e

.- Encaso de no requerlrse Ia elaboracmn de un contrato la orden de compra se’ emltlra

posterlor a Ia adJudlcacnon (punto 6.6. 14), y reailzaran Ios mismos pasos del parrafo_
-anterior.’ ' o . - : : X ‘
_ 'Cuando se recepcwna el compromlso cierto, eI e]ecutlvo de compras, I0 mgresa en. -
mercado pablico y se envia la Orden de Comipra al proveedor para su aprobacion o
-rechazo. Paralelamente, el ejecutivo de compras le comunica a la Contraparte Téchica
" que la Orden de Compras esta pendiente de ser aceptada para que eI proveedor le dé -
celertdad al tramlte T .

.

) 6. 6. ‘26'Verificaci6n de r‘nbti\ios de rechazo d'él'p.ro‘véedor-'

- El EJecutlvo de Compras u otro func;onarlo responsable a5|gnado por el Encargado/a- ,

" del Subdepartamento de Compras y Contrataciones, verificard los motivos de rechazo-

.. -en‘'caso de.no ser: aceptada la orden de compra géherada en- al’ portal de Mercado

" "Plblico, informéndose. de ello ‘al Subdepartamernto:de Contabllldad Y Flnanzas dé
manera de aJustar Ios compromtsos de presupuesto .

]

6 6 27 Informacmn a requurente

v

CEI E]ecutlvo de Compras lnformara de fos motlvos del rechazo de Ia orden de compra, -

_aI requirente, con copia via correo electronlco aI Encargado/a del Subdepartamento
_ .de Compras Y Contratacn:mes A _ ‘ .
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' 6.6'.28' ‘Supervisi6én de Ios,pla'zbs' de -'rec'epcién

El EJecutlvo de Compras velara ‘por el cumpllmiento de los piazos de recepc:on de . -
" entrega del bien y/o servicio, unavez que la orden de compra haya sido aceptada por *
‘el proveedor adjudicado. De lo anterior mformara al Encargado del Subdepartamento
de Compras y Contratacmnes . .- .
la super\nsmn que reahce eI eJecutlvo de compras no obstard al rol de control que_
deba cumpllr el funcronarlo a qu:en se haya designado, como contraparte tecmca

_En. efecto en caso de que ia contraparte tecmca . verifique algin tipo de’
-mcumphmlento debera proceder al reclamo en el sistema ACEPTA, por no

- conformidad, de la o las facturas emitidas por el proveedar, dentro de ios 8 dxas_'
- corrldos 5|gmentes ala fecha. de recepcxon de dlcho documento tributario.

Dicho reclamo deberd informarse a:la- Jefatura del Departamento de OperaCIones yg_
_Gest|on Presupuestarla por correo electronuco '

.\

.~ .

"5.7. Tratod-lrecto ’

671Recepcmn De Espemﬁcacnones Tecnlcas y/o termmos de
' referenmas :

Conmderando que se trata de un proceso. excepcional, cuyas causales -deben ser
debidamente fundadas y justificadas, el E]ecutlvo de Compras u otro. funcionario
responsable asignado por- el Encargado/a del” Subdepartamento de ‘Compras y
Contrataciones, solicitard - segun-sea el caso y de acuerdo a lo dispuesto en el
Articulo 10° del Decreto N°250, de 2004, del Ministerio de Hacienda, ya citado, y a lo
“previsto en elArticulo 8° de ‘la. Ley N°19 886 - 1 0 3 cotlzac10nes12 a través del
. Slstema de Im‘ormaclon13 . :

chhas cot:zamones seran evaluadas mcorporadas Y tentdas como antecedentes para
'la elaboracién del correspond|ente acto admmlstratlvo que autorsce la contratacmn-
del bien o servicio mediante trato dlrecto

Previo a. eIIo eI Departamento 0 Unldad reqwrente debera haber efectuado el,
requerimiento de contratacién del bien y/o de la- prestacion de servicios, a través de -
- la Solicitud de Compra generada a través ceropapel disponible en Odepa haciendo
'mencién de los requisitos técnicos necesarios’para - proceder a la contratacién. Junto
con la solicitud. el requirente o Contraparte técnica debe respafdar 0 Justlﬂcar la causa

Codl proveedor elegldo del trato dlrecto ' '

.12 Vease el articylo 51 del Decreto N° 250, de 2004, dei Mmlsterlo de Hamenda ya citado..
13 Las exclusiones del Sistema de Informacién para la contratacidn de bienes y servicios. por trato directo se
- encuentran establecidas en el articulo 53 del Decreto N° 250, de 2004, del Ministerio d& Hacienda, entre las cuales

se contemplan las contrataciones de bienes Yy servicios cuyos montos sean |nfer|0res a3 utm y Ias contrataciones
que se f'nanmen con gastos de representac;on :
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: En eI evento que Se apruebe Ia contratac:on con.-un proveedor determlnado, se .
sollatara a éste un documento en garantia “de’ fiel y oportuno cumplirmiento” de

o contrato, siempre y cuanda se haya establecido en el 'Trato Directo y de acuerdo a lo -

:'estableudo an eI artlculo 68 del Decreto Ne 250 de 2004 antes mencmnado

, Los documentos entregados en garant:a' “de fiel y oportuno cumphmento" deberan
~ingresar a Odepa via Oficina de Partes, la cual.remitira-al EJecutlvo de Compras U otro -

- funcionario, responsable asugnado por el Encargado/a del- Subdepartamento de - .
_ Compras y Contrataciones para que.revise las’ garantlasi4 En caso de que la garantia -
 no cumpla con algun requisito, el E]ecutlvo ‘de Compras u otro funcmnaﬂo responsable

. as;gnado por el Encargado/a del Subdepartamento de Cornpras y Contrataciones, se -

lo comunicara al proveedor para. que-genere la garantia como corresponde y la ingrese .
nuevamente por oficina 'de Partes. Por-otro lado, el Ejecutive de Compras u-otro -

- funcionario responsable asignado por el ‘Encargado/a. del Subd;epartamento de
Compras’ y Contratamones devolvera Ia garantla mucnal por medlo de un-acta de,
_ entrega : : ‘ . .

En caso de que el proveedor no, cumpla con Ios requnsstos documentales u otros

. solicitados €n los termlnos de’ referenaa del trato drrecto se procedera a. dar por.'
ﬂnallzado dlcho proceso C . , L

Una vez chequeado el documento en garantla “de fi el v oportuno cumplfmento” por .
- el Ejecutivo de Compras u otro funcionario responsable a5|gnado por al’ Encargado/a
del Subdepartamento de: Compras Y Contratauones -éste’ serd entregado al .
:.‘Subdepartamento de Contabllldad y Finanzas para su custod|a -

~ Por su parte al momento de la custodla en Ia caJa fuertfe el Subdepartamento de
~ Contabilidad vy ".Finanzas e :'solicitard ..al " Subdepartamento de Compras y
: Contratacmnes adJuntar la S|gusente documentamon s . .

a) Requerlmlento y Termmos de. Referenma del Trato Dlrecto

- b) Documentos en Garantia.,. - L

¢) - Acta .de Entrega Garantra - desde Subdepartamento de Compras 3
Contratauones al Subdepartamento de Contabilidad y Finanzas en duplicado,

- .sefialando: Nombre Proveedor, .ID" del proceso de. contrataaon fecha de
s entrega y flrma de persona que- entrega -

-Cump!:endose con lo: menc:onado precedentemente el Subdepartamento de

Contabifidad y Finanzas procedera a recibir el documento en. cuestion. Por su'parte ef .

: .Subdepartamento ‘de. Compras y Contratacmnes reglstrara en una plamlfa el

' documento custodiado .

| 5,-7-250_“‘:““", "e'a:b.orarcié" ' ‘i'e.SOIUICiAGH"_‘CIUE--’ _éu’for'iza trato . o
. contratacién directa . ol o !

Y

1% yéase apartado 9 de este Manual, -
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. EI. Enc"arga"do/a del. Subdepartamento de Compras y Contfatauones U otro

responsable asignado por agquél, elaborara - a través del sistema CeropapeI - una

ipropuesta del acto admmlstratlvo que autorlce eI trato o contrataciéon directa

_Endicha oportunldad se debera ad]untar los documentos. mencmnados en ¢l numeral '

precedente ademas de aportar el fundamento o las razones por Ias cuales se estlma

'que se ]ustlﬂcarla dicha modahdad de contrataaon

Posterlormente Ia propuesta de- acto admtnlstratwo se remltlra para rewsnon y ‘

visacion de las siguientes Jefaturas:

a) Departamento de Operaciones y Geatlon Presupuestarla
“bY Departamento o Unidad requirente de Ia contratacmn
c) Area Juridica Admmlstratlva : S :

A-Correspondera a la Jefatura del Departamento de Operacmnes Y Gestion -
~Presupuestaria, remitir “los- antecedentes electrénicamente para la firma de la
".II'ECCIOI'I Naczonal de Odepa Iuego de Ia visacién del Area JurIdlca Administrativa.

Una vez que eI Jefe de Servu::o emlta el corresponchente acto admlnlstratlvo el

’ Encargado del - Subdepartamento de Compras y Contrataciones u- otro responsable;

asignado por aquel, deberd remitir la informaciéri al Sistema de-Informacién o al

banner de Gobierno Transparente, - seglin sea el caso y observando, en todo momento, .

lo dlspuesto en el literal d) del artnculo 57 del Decreto N° 250 de 2004 ya C|tado

' 6 7. 3SO|ICItl.Id elaboracmn del contrato y remusrort de antecedentes.
o fundantes Lo . C

"El Enca'rgado/a 'deI Subdepartamento de Compras y Contratamones u otro‘_'

responsable asignado por aquél, luego de dictarse y publlcarse la resolucién.que "

~ autorice el trato o contratacién directa, solicitard a la secretaria dél Departamento de

- Operacmnes y Gestion Presupuestarla la- elaboracion: de un memorandum a través ~
del cual la Jefatura de ese Departamento. requerira al Area Jurldlca Administrativa; la
~elaboracién. del contratp de préstacién de blenes y/o ser\nc:os ba]o la modalidad de‘

trato dIrecto

B Se ‘debera adJuntar a este memorandum, Ia copla deI documento entregado en

- garantia de “fiel y oportuno ~cumplimiento”, .indicando. banco emisor, fecha de

-

-vencimiento y nombre del responsable del segmmlento y fiel cumplimiento del-

contrato; para que este uItlmo sea cons:gnado en.el contrato y en la Resoluaon que

':aloaprueba _ _

1

: -Asnmlsmo se deberan adJuntar, segun. sea el caso, los documentos mencronados en
Sl numeral 6.6.17 del presente - Manual y el correspondrente certificado de

f'-dlspon:bllldad presupuestarla

El contrato serd sol;cntado via memo -interno generado por Ia secretarla del .
- Departamento de Operacaones por el Encargado del Subdepartamento de Compras Yy
. Contratacmnes aI Jefe/a del Area Jurldlca Admmlstratlva '

-|Fecha: 15/09/2022
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' 6.7.4 'R'ecepciéh de los antecedentes y élaboracién,del 'éﬂn‘trato

~Hab:endose reub:do la totalldad de los antecedentes, €l Area Jurldlca Admlnistrattva
procedera ala elaborac10n del respectivo contrato :

Posteriormente el Area Juridica Admlnlstratwa remitira los EJemp!ares del contrato
va visados y con sus antecedentes, al Encargado/a del Subdepartamento de Compras.-
y Contrataciones u otro responsable asignado por aquél, para que se gEStIOI"IE la flrma

T del contrato por parte deI proveedor contratado

e

_--6.7.5Enwar contrato--pa-ra fl_r_ma-del p,ro‘ve'edo'r_; -

“Area-'luridica Administrativa remitird- el ‘borrador del Contrato’ al Encargado del ..
- .Subdepartamento-de Compras y Contratacionés por correo electrénico para revision
- .del proveedor. Una vez incluidos los. comentarios 0 correcciones sugerldas por el
proveedor, en caso de que las haya, se adjuntara la versién final a un memo dirigido
desde el Area Juridica Admmistrativa al Encargado del Subdepartamento de Compras
y Contrataciones, para que genere el PDF encriptado, para ser enviado el proveedor..
Este debera enwar 2 eJempIares en papel firmados e lngresados por oflcma de Partes

6 7 6 Recepc:on del contrato flrmado por el proveedor via oflcma de”
partes : -

El- Encargado/a de! Sub'departamento de Compras y Contrataciones” u. otro.
responsable asignado por éste, recibird los eJemplares del contrato, en formato ﬂsrco
Y flrmados por el proveedor contratado a través de la’ Oﬁcma de Partes

. Para ello, el Encargade/a del Subdepartamento de Compras Yy ContrataCIones hara el
seguimiento’y realizara las gestiones que;sean pertinente, para el oportuno envio y
devolucion de los ejemnplares del contrato y 'sus eventuales modificaciones, en las
fdependenmas de Odepa, con la finalidad de contlnuar con su tramltacwn v remltlrlo
ala flrma de Ia D|reCC|on Nacional de Odepa

Para: estos efectos se apllcara et procedlmlento de Oflcma de Partes (proced:mlento
" de Oficina de Partes OGP9 3A—IN) vigente. . - | _ _ R

6 7 7 Soluatud de Resolucmn aprobatorla del contrato

. El Encargado/a dei Subdepartamento de- Compras y Contratac:ones u otro.
| responsable a5|gnado por-aquél, solicitard -a la secretaria’del Departamento de
.. ‘Operaciones y.Gestién Presupuestarla la elaboracién de un memorandum a través del:
cual la Jefatura de ese Departamento requerira al Area Jurldlca Admmlstratwa la
elaboracmn de la Resolucmn que apruebe el contrato ' -

__Para ello; - se . debera adJuntar el contrato flrmado por ambas partes y Ios demas
‘_;.documentos necesarlos para su elaboracmn : :
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De. igual modo se debera lndlcar' en el menaonado Memorandum eI itern

. presupuestario al cual se hard la:imputacién para el pago clel blen y/o serwuo
. .-respectlvo y el'monto de las cuotas si0 procedlere ' : :

.' "chho acto admlmstratlvo debera vrsarse por el Encargado del Subdepartamento deﬂ -
- Compras, y. Contratac:ones “por la Jefatura del Departamento de Operacmnes y
‘ Gestlon Presupuestarla y por la Jefatura ‘del Area Jurldlca Admlnlstratlva ;

6. 7- 8 Eiaborac:on de la resolucmn aprobatorla del contrato

El Ejecutivo de Compras u otro funmonarlo responsable a5|gnado por. eI Encargado/a :
del Subdepartamento de Compras'y. Contratacrones recibira-a través del- sustema

- Ceropapel una copia dlglta[ de la Resoiucu)n aprobatorla del contrato.

s

- Una vez que la DlreCC|on Nacmnal suscrlba dlcho acto admlnlstratlvo el Encargado/a '

del Subdepartamento de Compras y Contratacmnes U otra. responsable asignado por

+ aquél, deberd. remitir ia. informacién ‘ al - Sistema. dé Informacidn o al. banner de

Gobierfio . Transparente, segun sea el caso y- observando en todo _momento, io_

. ._dispuesto en el Ilteral d) del artlculo 57 del Decreto N° 250 de 2004 va C|tado

6. 7 9 Emtsmn de Ia orden de compra

El EJecutlvo de Compras u otro funcmnarlo responsable a5|gnado por el Encargado/a

- del Subdepar‘tamento de Compras y Contratacnones emltlra 1a correspondlente orden'

‘de compra a través dél portai de Mercado Pub!lco

, Para ello serd necesarlo que se haya dlctado la: Resoluaon que autoriza el trato o,

contratacmn dlrecta y Ia resolucmn que apruebe el contrato Si procedlere

Se mformara de- Ia emismn de la orden de compra - V|a correo electronlco - aI,_ =
reqmrente del.bien-y./o servicio, envidndose dlg[talmente una copia via de la misma -

al Subdepartamento de Contabllldad y Fmanzas' para que pueda comprometer
presupuesto CL e S _ R f

- 6.7, 10 Superwsar plazos de recepcmn '
EI EJecutlvo de Compras velara por el cumpllmlento de los plazos de recepcuon de_

entrega del bien y/o servicio, una vez que la orden de compra haya sido aceptada por .
el proveedor contratado . :

De. lo anterior mformara aI Encargado/a del Subdepartamento de Compras y

- Co ntratacrones

' 6-.7.11 Verlflcacmn de los motlvos de rechazo del proveedor

e

i "'EI Ejecutlvo de Compras U otro funcronarlo responsable a5|gnado por eI Encargado/a.-

del Subdeparta mento de Compras y Contrataciones; verificara los motivos de rechazo

-en €aso de no ser aceptada la orden de compra generada en el portal de Mercado
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PL’Jinco mformando de ello” al Subdepartamento de Contabllldad y. Fmanzas de
‘manera de aJustar tos compromlsos de presupuesto e PR -

6 7 12 Informacmn al requurente ‘ PP

'_, EI EJecutavo de Compras mformara Ios motivos’ de rechazo de la orden de compra al -
. requirente, con copia via.corréo electromco al Encargado/a del Subdepartamento de
Com pras 8% Contratacmnes Lo

6. 8 Compra Agll

681 Recepcmn de Espemflcacwnes Tecmcas y/o termmos de-
referenaa e :

!
i ~

. ElI' Ejecutivo de Compras u otro funcmnarlo/a reSponsabIe aS|gnado por e[_
Encargado/a’ del Subdepartamento’ de Compras .y Contrataaones solicitard las.
“especificacionas técnicas y/o términos de referenaa del producto o ser\ncm que el,
reqmrente desea adqumr o

chhas espec:ﬂcacmnes deberan ser detalladas ‘én cuanto a Io sollatado monto

- méximo, plazo de pubiicacién en el poital y toda la mformac;on necesarla para
: obtener cotlzacmnes adecuadas a ) nece5|dad : o

LV :
+

Prewo a ello el Departamento 0 Unldad reqmrente debera haber efectuado el
“requerimiento de contratacién del bien y/o.de la prestacuon de serwcms através de
la Solicitud de Compra generada por. ceropapel;. dlsponlble en Odepa “haciéndo -
' mencmn delos FEQUISItOS tecmcos necesarios para proceder ala contratac:on

682 Creacnon de .la Solldrtud de Cotlzacmn en el port__alr
: Mercadopubllco B : o .

CH EJecutlvo de Compras u otro funcmnarlo responsable a5|gnado por el Encargado del
Subdepartamento de’ Compras y Contrataciones, -con. todos los . antecedentes
. entregados.por el requirerite, procedera a “Crear solicitud de cotizacién” en el portai
‘mercadopublico, el que consta de: tres pasos, 1.- Datos. generales de la cotizacion, 2.-
Datos especificos de los. productos o -servicios a cotlzar y 3,- Clerre del proceso Y.
; '-"selecaon del proveedor. : : ‘

6. 8. 3 Selecc:onar proveedor 2T S '

EI EJecutlvo de Compras ‘u otro funaonarlo/a responsable asngnado por el
Encargado/a  del’ Subdepartamento de Cdmpras y  Contrataciones, bajard la -

informacion- del portal mercad¢d publico . (cotlzacrones), las antecedentes seran -

- enviados al requirente, con éstos el debera realizar la seleccion del proveedor.que
cumple con |os requisitos soilmtados una-vez elegido el proveedor debera enviar al

" Ejecutivo de Compras los antecedentes del proveedor seleccionado, en el caso-de

elegir la propuesta de mayor valor, el requirente debera Justlflcar debldamente y' |
_ fundadamente la eieccmn de ese. proveedor : .
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6 8 4 Generar orden de compra : )
--El E]ecutlvo de Compras, u otro funcmnano responsable aSIQnado por e! Encargado/a
.del Subdepartamento de Compras y Contrataciones, generara la orden de compra a
- través de la plataforma. electrénica de Mercado Publico, cada vez gue confirme la .
adqmsmlon del bien y/o servicio objeto de la- 50|ICItUd de compras. Se le solicitara al. -
Subdepartamento de Contabilidad.y Finanzas via correo electrénico el compromiso -

cierto para la orden de compra, con lo que se procedera a indicarlo en el portal
-~ ‘'mercado piblico y enviarlo al proveedor, para finalizar se le informara. al requnrente
: sobre la generacmn de la orden de compra via correo electronlco :

6. 8 5 Enviar orden de compra a proveedor

El EJecutlvo de Compras u otro. funcmnarlo responsable a5|gnado por eI Encargado/a
del Subdepartamento de Compras y Contrataciones, eriviara la orden de compra al
. proveedor a través de la plataforma eiectronlca de Mercado Pubhco y supervnsara en
ella, Ia aceptaaon a] rechazo de la misma. : o

6 8 6 Superwsar plazos de recepcuon ;
El EJecutlvo de Compras, u otro funcionario responsablé asignado pof el E'ncarg'ado/a‘ '
del Subdepartamento de Compras "y Contrataciones, supervisara, los plazos de
‘recepcion del bien o servicio en caso -de una aceptacmn de la orden de compra. por
parte del proveedor, de acuerdo a lo establecido en. la normatlva que rige la
_p!ataforma electrénica de. Mercado Pubhco

6 8. 7 Verlflcar motlvos de rechazo del proveedor

: El EJecutlvo de Compras u otro func1onar|o responsable a5|gnado por eI Encargado/a'

- del Subdepartamento de Compras'y. Contiataciones,. verificara los motivos de rechazo
en caso de que la orden de compra no sea aceptada por el proveedor en la plataforma. - -

electrénica de Mercado Plblico, en cuyo caso procedera-a selecmonar nuevamente
otro proveedor y remitirse al punto 6. 8 3 precedente :

6. 8 8 Sobre modahdad “Compra Agll"

» Existe 2 requItos para Ia procedenma de Ia Compra Agll .
1. Quela adqmsmlon del bien o serV|C|o sea.por un monto |guai o lnferlor a 30
“UTM; v .
2 Que el comprador requrera al menos 3 cottzac:ones preVIas, a traves del"
_ ‘Sistema de. Informacion. :
-e. La Compra Ag|I no requiere la dictacién de una resoluc:on fundada que autorlce‘

. sU procedencia, sino que basta Unicamente con la emisién de la orden de
compra, aceptada per el proveedor Ello permxte que la contratacion sea mas
expedita, ya que la fundamentacxon requiere Unicamente dar. cuenta de un
‘hecho objetivo que la Justlﬁque como Io es eI monto de Ia contratacmn sm

. nece5|dad de otros argumentos

\.'.
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‘e ;EI valor de la UTM a con5|derar para una Compra Agll corresponde gl del m\es -
. en gue-se emlte la orden-de compra (eI monto total debe consnderar todos los _
.costos tales como impuestos o ﬂetes) ‘ : : -

.« -En caso de contratar por- Compra Agll U servu:lo 0 sumlnlstro cuya ejecumon'_ .

esta dlferida en-el tlempo eI monto total de esa contratacron no puede superar . B

7 las 30 UTM.
"« En el evento de que g traves de la Compra Agll se obtengan condlcmnes as
: ‘-ventaJosas que las existentes en los convenios marco. vigentes, procedera el

.' uso. prioritario de aquella herramienta;, -en desmedro del convenio marco, sin.

que se requiera. la- dictacién de un: acto “administrative. En este caso las
-~ condiciones mas \(entajosas estaran referidas especificamente al menor precio
- del bien: y/o serV|c1o el que, quedara con5|gnado en Ia respectlva orden de
~ - compra. |
e 'Los pagos de- blenes 0 servscws contratados por Compra Agll deberan

efectuarse en forma posterlor alta recepcmn conforme del producto, dentro de- :

- “los 30 dias corridos siguientes a la recepcion de ia factura.
e EnlaCompra Agll dado los montos mvolucrados, no se requerlra la suscr[puon.
" .dé un contrato con ‘el proveedor cuya cotizaciéh ha sido seleccionada. Al

‘respecto, el vinculo contractual entre la entidad compradora y el proveedor se .

" entendera perfeccionado a. través, de-la aceptacion de ia respectlva orden cie
, compra, a traves del Slstema de Informacaon ~

6.9. Recepcmn Conforme o No Conforme y Pago a Proveedores .
6 9 1 Recepcnon dei Blen y/o Serwcm por parte del requlrente

“El requwente remblra directamente de Iparte del proveedor ‘el bien o serv1<:|04

contratado, segln Sea el caso, quien debera mformar a mas tardar el “siguiente dia. o

habil en que se recibe el producto y via correo -eléctrénico-al Encargado/a del -
Subdepartamento de Comprasy Contrataciones, en caso de que observe o detecte
' algun mcumpllmlento 0.no conformldad con la prestacm(l del blen y/o serwcm

' Lo anterior, a ﬁn de adoptar las medeas que sean pertmentes para reclamar en el
" sistema ACEPTA la. o las facturas que, en su oportunldad emlta el proveedor ‘de
. acuerdo alo preceptuado en la Ley N° 19. 983

6.9.2 Rewsuon de Ia recepcnon del blen y/o serwc:o . 7
El reqmrente revnsara a més tardar el dia’ habli S|gu1ente el blen entregado por el _
. _proveedor y verificara que- aquel cumpla con las especmcacmnes estableadas en el
”__.Arequerlmtento mnmal - : : : : -
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6 9. 3 Devolucmn al proveedor del blen y de Ia factura sollci.tud'de nuevo -

envm del blen .

- El reqmrente rechazara [a recepcién del blen y procedera asu devolucmn en caso - .
de que aquél no cumpla con las- especmcaaones ‘técriicas vy caracterlstlcas”
'menc:onadas en el requerlm;ento Luego, el reqmrente mformara el -rechazo y-

' _devolucmn del tuen por correo electronico al proveedor; el que debera gestlonar el

cambio -del mismo acorde a las. especificaciones del requerimiento.’. La gestion .

. dependera del proveedor, si su propuesta no se aJusta a. las expectatlvas del Servscm
- _'se cancelara Ia Orden de Compra : : :

_chho rechazo y devolucmn se reahzara cada vez que ex;sta un elemento nof'

'Comc:dente con el requerimiento mamal

- De tgual modo el reqwrente procedera a reclamar a traves del Ejecutivo de Compra s

asignado por el encargado a reclamar la factura en el Sistema ACEPTA., de la o las

facturas. emitidas por el proveedor dentro de Ios 8 dlas corrldos mgunentes a Iaf'

fecha derecepcmn L - S o _ ‘ =

. Se mformara dentro de 2 dias hablles por correo electron[co de dlcha devoIUc:on a Ia :

‘Jefatura del Departamento de OperaCIones y Gestlon Presupuestana

1)

6 9, 4 Derwar blen o serwcm a reqmrente

“

'EI EJecutlvo de Compras u otro funcmnarlo responsable a51gnado por el Encargado/a- _

“del Subdepartamento de Compras y Coritrataciones, hard la-derivacion-del bien o la
‘prestacion del servicio a quién se determiné.como responsable una vez que se cuente
con la e_]ECUCIOFI del mismo. Paralelamente sele mformara V|a correo electronlco

6 9 5 SDIICItal‘ conformldad del requerlmlento Y wsto bueno de Ia factura '

e

El EJecutNo de Compras u otro responsable asignado por. Encargado/a del-
;Subdepartamento de Compras y Contratac;ones descargara del Sistema ACEPTA la §
" Factura, pedird a Oficina de -Partes el Ingreso a Ceropapel.. Posteriormente; el .
'EJecutwo de Compras..u otro- responsable asignado- por el -Encargado/a del .

Subdepartamento de Compras y Contrataciones, solicitard la aprobacion al reqmrente

. oala contraparte técnica; segun procede del bien y/o servicio contratado, para dar
CUrso a su pago. La factura tiene un plazo de 192 horas para ser aprobara o
reclamada por lo que ese es el plazo LIlmlte sin perjuicio de lo anterlor el

Subdepartamento velara por que ese plazo no Iiegue asu. Ilmlte

‘Cabe destacar que se sohcn:ara como requ15|to obllgatorlo para el envio a. pago de la

‘ factura, 1a wsamon de Ios informes por Ia Contraparte Tecnlca y el V°B? de la Jefatura :

del requ;rente

En eI caso de ios contratos la contraparte tecnlca dara el V°B° yla Jefatura flrmara

i

S
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1 6.9.6  Recibir conformidad del requerimiento

El- Ejecutive de Compras-u otro . responsable asignado " por el Encargado/a, del .

.~ Subdepartamento dée Comp'ra_s-.y_(;ontrata_ciones, recibira, en caso de que proceda, la
.conformidad del requerimiento a través dela Hoja de Ruta de Factura y registrara la

fecha en que recibid el documento. S o -

- En la eventualidad Qgue no obtenga Ia_cbhfdrmidéd" dela fa'c_tufakg/ la Hoja’?_.de ruta de
Factura de forma inmediata, se insistird nuevamente con la solicitud én un plazo no

superior a cuatro-(4) dias .corrlidos, a fin de'no retrasar el pago,o bien, en caso que -

exista alguna disconformidad en la préstacién déf bieh y/o sérvicio, se reclamard en
el Sistema ACEPTA, dentro del plazo fatal de 8 dias corridos, contados desde Ia .
fecha en que- se recepcioné en Odepa la o las facturas relativas. a los -bienes y/o
- servicios no recibidos a conformidad. o - ST

Lo a"nterior,_enburhpli_m.iénto de Id.-éstablec'idc_:- enla Ley-N° 19.98315,
6.9.7 Enviar a contabilidad ‘set de documento .a pago vy r_eti'ro_ de
~ garantias - s ' T
Una vez autorizados los documentos tributarios por pa_rt_é del requireﬁte v'su jefatura,
el administrative de apovo u otrojresppnsa-bie-:_asignado por el Encargadofa del

Subdepartamento de Compras:y Contrataciones, enviard el set de documentos a pago ..

al Subdepartamento de Contabilidad y Finanzas, dejando registro.de &llo en el libro
- de acta correspondiente, con indicacién de la persona que recibid los documentos a

Mientras se ti-abajla‘ en modalidad de'teletrabéjo'iel. traspaso del Set de pago se
- realizard por correo electrénico 'donde se visualizan 'digitalmente I_o's_documentos.

Para el caso de Convenio Marco se -adjuntara la Ofden de Compra, el requerimiento .
. €n formato fisico y la Factura. . = - T T
“'Para el.caso de licitacion publica se adjuntara el Contrato (si €5 que lo hubiese), vy su
correspondiente Resolucion aprobatoria, ademds de la respectiva- Orden de Compra.
Para el caso de Licitaciones que involucran estados de pago, sé adjuntard el Acta de -
" Aprobacién de avance del servicio, la resolucion. que aprueba el contrato (si es que lo
hubiese).y elirespectivo- requerimiento en formato fisico. R

En el caso de un trato o contratacién directa, se adjuntaré la Resoiucién que autoriza
- la adquisicidon, la-Factura y el requerimiento. ' ' . ' :

. .Para mayor informacién de elaboracién del plan’ anual de compra, remitirse _'al
~ Instructivo Elaboracién Plan Anual de Compra OGP9.1.2A-IN vigente. - .

’

5 Se'débé tener en cuenta que la ley N° 19,983 contefnpla'plaios de dias corridos, por: lo que también
deben considerarse para el computo del plazo, los dias sabado, domingo v festivos. - o

R
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" Los documentos en. garantia que sean custodiados en caja‘ fuerte por el

‘Subdepartamento de Contabilidad y Finanzas producto de una licitacion ejecutada y
finalizada, deberan sér devueltos segun-los plazos es’ta’blecido’s'gn*el contrato. '

Para elll'lo, -eI'Ejeg':Uti_vAo de Compras revisard y- le solicitara 'IE_‘I| Ehcargado_/a del
Subdepartamento.de Compras y Contrataciones que coordine con la Encargada/o del
. Subdepartamento-de Contabilidad y Finanzas la preparacién de los documentos en’

. -garantia de “fief y oportuno cumplimiento”, para ser devueltos al proveedor. -

El Encargado/a del Subdepartamento de Compras y Contrataciones le sefialard a
través de un correo o memo interno a la Encargada/o del Subdepartamento de
Contabilidad-y Finanzas acerca del retiro’'de los.documentos entregados en garantia.
Toda esta geéstién se deberd realizar con un periodo.de anticipacion de.al menos 48 '
‘horas @ la data.de devolucién del documento. e SRR -

“Las devoluciones de garantias las realizaré la Encargada/o del Subdepartamento de .|
Contabilidad y Finanzas o quién la subrogue.. =~ - o

6.10, Multas | : o

 En caso de incumplimiento por parte del proveedor,  de cualesquiera de las

. obligaciones contenidas-en la orden,de compra, contrato y/o resoluciones referidas a’
la licitacién respectiva, ODEPA estard facultada para proceder a la aplicacién de . -
multas, de acuerdo al procedimiento sefialado en dichos instrumentos y conforme a

- lo previsto enla Ley N° 19.886 vy su Reglamento. .~ 0 L o

'

L

6.10.1 Aplicacién de la Multa

En caso de algin’ incumplimiento " de ' |as obligaciones por parte del ‘proveedor
contratado; .fa Contraparte Técnica de Odepa’propondré a ‘la Direccidn Nacional la
~aplicacién de una multa, aportando para ello los fundamentos que estime pertinentes
para justificar su aplicacién.” - - A Z S

-Para ello, debetda teneren cuenta los plazos involucrados y ios cumplimientos técnicos .
-y administrativos, en la adquisicién del bien y/o en la ejecucién de un determinado

- servicio, observando el siguiente proceso: .

a) - Llenar el Formulario de Aplicacién de Multas, el cyal se encuentra.en la-Infranet: - -
: Institucional: Mapa de Procesos, Pfoces'os-de"_E}oporte_-\'/,__Gestic’m-,de Recursos,

9.2 Adquisiciones, documento que debe estar firmado por el .Jefe de la Unidad

‘0 Déepartamento, que es el responsable final.de este contral. Adicionalmerite,

.la Contraparte Técnica deberé adjuntar a este Formutario, para resguardo del

proceso, todos los antecedentes que sirvan de respaldo y conocimiento de los

_ involucrados, tales como: Solicitud . de Compra, ' Oferta del ‘proveedor,

- . Resolucién de Adjudicacidn, Orden de Compra y Factura 6 Guia de Despacho,

en donde se establezca la fecha real de recepcion de los bienes, y en el caso

. . - - Fa
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i

.de ios serwc:os el acta de recepcmn ﬁnai de lo contratado propomendo* ’
asimismio;. el morito de la multa a apllcar ;

Una vez flrmado el formu!arlo Ia Contraparte Tecnlca de Odepa debera envnarlo.
al-Enicargado/a del Subdepartamento de -Compras y Contrataciones para que

éste verifique que el monto propuesto se ajusta.a las bases de licitacion o - .
--_requerlm[ento segun sea ei caso, como as:mlsmo a'lo estabIeC|do en el

Contrato

.

Determinado el |mporte se enwara medlante Ceropapel una propuesta ala

“Direccién’Nacional, de la misjva a través de la cual se informara al proveedor

del mcumpllmlento de sus obligaciones y del monto de Ia multa a aplicar. Dicha

comunicacion se hard mediante carta certificada’ via correos de Chile, remltlda o
' a ‘través de Oﬁcma de Partes

Si eI proveedor mterpone algun recurso en contra de la apllcacmn de 1a multa

. ~ La Contraparte Tecnlca de Odepa debera e1aborar una Mlnuta en ta cual se

- analicen y den respuesta a cada una de las alegaciones efectuadas por el

: proveedor la cual serd enviada dentro de los 5 dias habiles siguientes a la

recepcion del recurso al Encargado/a der Subdepartamento de Compras y
Contratacmnes F

. Rec;blda la- Minuta; el Encargado/a del Subdepartamento de Compras y'

~ Contrataciones elaborara una propuesta de resolucién exenta, a través de R
“la cual la Direccidén Nacional decidira acerca del recurso mterpuesto Dxcho[ .

- ‘acto administrativo serd enviado a visacion de la Jefatura del Departamento o
_de Operaciones y Gestidn Presupuestana y remitida posteriormente, junto
~ con todds sus antecedentes aI Area Jundica Admmlstratlva para su rev;s;on-,

-y visacién.

. Luego de wsada !a resolucién por parte de la Jefatura del Area Jurldlca""
. Administrativa, la Jefa del Departaments de- Operaaones Yy Gestion
. Presupuestaria, -enviard para firma-de la Direccién ‘Nacional, el acto

adminlstratlvo que ‘resuelve !a aphcauon de la multa Y- la mterposm:on del
; oIos recursos* L R L o -~

. Posterlormente el Encargado/a de! Subdepartamento de Compras y

' :Contratac:ones o el funcionario que éste designe, deberd subir dicha -
" resolucién al Sistema de Informacién. Asimismo, la, Oficina de Partes
deberd enviar ‘por’ carta certificada via correos de Chile-al domicilio det
proveedor copia del acto admmistratzvo emltldo por la DII’ECCIOH Nacmnal-
de- Odepa ‘ -

: « -El Encargado/a del Subdepartamento de Compras ¥ Contratacmnes enwara _
. copia del acto administrativo que resuelve la aplicacion de la muita. ¥y los -

‘eventuales recursos, ala Contraparte Tecnlca de Odepay. a la Encargada/o -
del Subdepartamento de Contabilidad y Flnanzas para su conocxm:ento
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e) Si el proveedor no mterpone recursos dentro del. plazo establecudo para eIIo 0.
si se rechazara el o los recursos por parte de la Direccién Nacional, se procedera
ala aphcacmn efectiva de la multa, de acuerdo a io senalado enel respectlvo
contrato y bases de hmtacron

6 10 2 Apelamon de Ias Multas »

“El Oferente podra apelar de’ Ias multas que le sean apllcadas para Io cual- clebera '
. dirigirse por escrito, via carta certificada, al Director/a Nacional de la Oficina. de
Estudios y Politicas Agrarias, dentro de los pIaz"oé establecidos -en las Bases o en el
contrato, contados desde la notificacion de la misiva a traves de Ia cual se le comunlca
'respecto de la apltcacmn de la multa:.

~En dlcha apelacron debera mformar sobre las causas gue- ocas:onaron a 3UIC!0 del
contra’clsta el |ncumpl|m|ento Y. que procedlmlento se utilizé para su pronta solucmn .

La apelauon se realizara por multa en forma |nd|V|duaI Y Ia. aceptacron 5|gmﬁcara
'desestlmar completamente la apllcaaon de Ia multa aI contrat:sta

[

6 11. Procedlmlento de Custodla Y Control de Documentos en Custodla

6.11.1 De las Garantlas
_ Son caucmnes que Ios proveedores entregan a Odepa para asegurar - en tlempo y
forma. - la-seriedad de la oferta y/o el flel cumplimiénto de sus oblngauones
"contractualesls. Generalmente -en materia de compras ptlblicas, se materlallza a
traves dela entrega de un documento mercantil representatlvo de cimero

Para el caso de Ios procedim—ientos de .contratacion del ODEPA, se-admitirén como
tales las gue se indiquen en las bases administrativas.o términos de referencia (vales
_ vista, ‘boleta de garantia, polizas de seguro de eJecucmn inmediata, etc.) con la sola
“exigencia de revestir el caracter de nominativos, a la vista, irrevocables y de eJecucmn
inmediata. Esta garantia s obligatoria cuando el monto de la aqu|S|C|on sea’ super:or

a UTM 1000 (Unldades Trlbutarlas Mensuales).. : -

: Excepuona[mente cuando se exigen en procesos mferlores a 1 000 UTM por estlmar
el alto riesgo que implica el |ncumpI|m[ento es preciso que st monto sea prudenual )

en tanto, las garantias son un costo para los proveedores -de caracter ﬂnanuero o

operacronal v/0 en. capital de trabajo lnmovmzado

Las Garant_l_as que _gestm_nara ' _el Sub_departame‘nto, ' dAé Con'1pras" ¥
Contrataciones, seran dnica y exclusivamente provenientes de Licitaciones,
~Convenios Marco, Contrataciones Directas y Compras relacionadas a éste. .

N

[

16 Para asegurar la oportun}dad . calidad y fidelidad de los bienes entregados )\/lo servicios prestados.
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Para determlnar si es convemente o necesarlo Ia e)ugenma de garantuas, a
" ademas de tener en cuenta los. montos de la’ l:mtacmn, es precrso que se

anallcen - caso a caso los 5|gu:entes factores. '

Y : o -

. R[esgo de mcump]lmlento del. proveedor en. funcmn del tlpo de producto y/o
o las condlcmnes del servicio gque se estan’ contratando, para determinar si la

garantla es el instrumento adecuado para resguarciar aI organismo ptiblico v.
" _asequrar el. cumpl:mlento de las obllgaCIones que emanen:- de Ia I|C|ta<:|on 0 deI‘

.. contrato. .
. Evaluar si los productos o servicios contratados son de bajo costo- o de: uso
habitual’y que no afecten el normal funcionamiento del organlsmo :

e Evaluar el uso de otros ‘mecanismas.. que . sirvan para resguardar eI

cumplimiento. del contrato tales corrio multas o término -anticipado

. Pertinencia de exigir solamente |a garantla “de fiel cumpllmlento de contrato, '

ya que asto. mcentlva una mayor partlmpacmn de los proveedores
- De. |gual modo se debe evaluar en ei caso de la contratacmn de serwuos
- profesionales; que se definan. otros mecanlsmos Ke) mstrumentos para asegurar eI
‘CUmpllmIEﬂtO dela prestacmn tales como S - R

LN

a. Pagos asocmdos a la!aprobacmn de los Informes de’ Recepcmn

_b. Multas asociadas a deficiencias en los nlveies de serwcm (piazo de entrega'

‘contenidos, calidades especificadas, entre otros)

s Cahﬁcauones negativas al proveedor cuyos resultados se muestran en eI SIStema'

" de compras publicas.

d. Termlno antmpado del contrato 0 suspens;on por mcumpllmiento cle nlveles de’

L

. servicio.

6 11 2 Tlpos de Caucmnes o R e -
. Va[e Vlsta. se obtienen por medio de un banco y pueden orlgmarse solamente por
la entrega de dinero en efectivo por parte del tomador o coritra fondos dlsponlbles

que mantenga en cuenta corriente o en otra forma de dep05|to ala v1sta para. :

cauc:onar una obhgacmn de una persona 0 empresa a favor del contratante

. Boleta de Garantla Bancarla s obtlenen por medio de un banco para caucaonar-

_'una obligacién de ina persona o empresa a favor del cantratante y.Cuya emisién por
. parte del banco la: constltuye un dep05|to en dinero por parte del tomador o que éste
- __suscrlba un pagare u otro tltulo de credlto a favor del banco emlsor :

. Pollza de Seguros de Garantla. se obtlenen por |ntermed|o de'una Companla de‘
-Seguros cuya pdliza garantlza el fiel cumplimiento por parte del .afianzado. de Ias]‘_
obhgaaones contraidas en" virtud. del contrato  como - consecuencia, dirécta o.

inmediata, del mcumpllmlento por parte. def tercero el pago de las: obllgacrones en

dmero o de credito de dlnero vy a-las’ cuales sa haya obllgado el tercero y el Asegurado -

. Certlflcado de Flanza. Se destaca como ventaJa ademas que este mstrumento

© .. no mmowllza fondos durante tlempos prolongados, de modo que el proveedor puede _ .
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disponer de recursos que pudieren utilizarse, por ejemplo, en capital de trabajo o en
. participar en otras licitaciones. Este tipo de garantia'es emitido por las; Instituciones

de Garantia’ Reuproca (IGR), mternac:onalmente conOC|das como SGR las. cuales S

j’ ,fueron creadas por Ea Ley N°20. 179

. Otros mstrumentos fmanaeros que puedan ser utllizados como caucmn

Usos.gy Caracj:erlstlcas de,la_s ga‘_rantla_s:

. a) Garantia Seriedad de la Oferta”

Objetivo _. | Garantizar-que &l oferente niantenga’las condlcmnes dée. la oferta enviada

| hasta gué se suscrlba el contrato y/o, acepte la orden de compra.

Presentacion Previo ai tierre de presentacion de ofe'rta's y dpertura de &stas
Exigibilidad . - En relacién.a esta garantia las licitaciones: L1 no es obligatorio; LE y LP

e -7, & {‘también no es. obhgatuno pero queda.a criterio .y ponderacién de la
Institucién el ex:gar[a ° no, y para las LQ y LR es obhgatono la sohc:tar la
entrega de’la caucién, - -

| Tramos (en UTM): T s T ' . .
L1: <100UTM - ' T S -
LE : >=-100 UTM-y < 1000 utM - . o Coe
LP: »>= 1000 UT™M y < 2000 UTM.

LO : >= 2000 UTM: y < 5000 UTM

. o LR : >= 5000 UTM - : : :

Monte -~ - . |Esun valor total. fijo. Se fija en func10n del monto estimado del contrato ¥
- - ¢ | del riesgo. Se sugiere, en el caso-de estirnar necesario, solicitar esta |
garantta que sea por un valor no superior al 5% del monto-de! contrato,”

- para evitar generar un desincentivo y barrera de entrada para la ampha

: | participacion de los proveedores. .

"Forma dé Uso. . - | Un solo documento. Emlas bases de licitacion o termmos de reférencia y/o

T . contrato—se debe precisar: . .

! ¢ -Tipo de Documento
Monto -

Moneda ‘

Plazé de V|genc:a S
‘La Glosa que debe. contener,
_Forima de Entrega {fisica o electrdnica)

“Procedimiento y fecha de devolucidn”

. oL Circunstancias ‘en que se ejecutan :
“Vigencia - Por el tiempo estimado de evaluacion de las ofertas y def‘nlcmn de
S resultados.. En la determlnacmn de "su plazo de vigenda debera
considerarse los plazos estimados.para la ad]leICBC]Dﬂ yfi firma del contrato

. | definitivo, no menor a 60 dias habiles. :
| Devolucion - . I-Para los oferentes no selecciohados, la garanha, podra ser devuelta al

o contar del segundo dia cori posterioridad ala fecha dé adjudicacion .

: . informada a través de www.mercadopublico.cl. Lo antenor es sin per’_]l.IICIO

A " | de lo establecido en-el articulo 43 del Reglamento. -

S | La garantfa de seriedad de la oferta de aquella gue resulte’ aceptada serd |

"| devuelta una vez que haya sido entregada la garantia de Fiel Y Oportuno .
[ CUITIleTIlE[‘ItD y suscrito el contrato respectwo

Y l-_"... L [

A7 Véase.el—'a_rtl'c;u.lo' 31 'y.siguientes,del _-Decfet‘o NE 2'5-0,'de 200_4, del 'anisterio de Hécierjéa,'pré\{iamente citado.

A
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'b) Garantla Fiel Cumpllmlento de: (‘.‘ontrato1$ y Garantla Flel Cumpllm|ento
- de Contrato de Condlcmnes Laborales = =~ . .

"Objetivo -

i

) Garantlzar el t:orrecto cumpllmiento por parte del proveedor adJudicado,
"| de todos los compromisos que derivan del contrate. Para el caso de los
servicios se debe exigir Garantia Fiel Cumphmlento de Contrato V' de.
Condiciones Laborales.

Pressntacion

Al momento de suscribir ‘el contrato, reemplaza la boleta de Serledad de
{a Oferta, en caso de gue se haya requerido.

"Exigibilidad En re[acmn con -esta garantia las licitaciones; L1 y LE ng es Obhgatono,'_
' ’ para‘las LP, LQ'y LR s obllgatorlo su entrega
Tramos (en UTM3:
. 11:%100UT™M i
L LE : >= 100 UTM y < 1000 UTM .
LP : = 1000 UTM y < 2000 UTM _
LQ : >= 2000 UTM y < 5000 UTM
(R : >= 5000.UTM -
Monto Puede Ser:

« " Un valor total f|_'|o .
«  Se fija en funcidn_del monto estlmado del contrato y del rlesgo
~ & "Un valor vanabie, queto a % del monto total de| contrate.
. En general, antela necesidad dé exigir garantias, éstas deberan ser fijadas .
| en un mento total que no desmcentwen la partlcnpacmn de oferentes al
llamédo de |a propuesta. ’ '
Para este caso el monto puede oscnlar entre un 5% y un 30% del monto
- del contrato. Para fijar el valor definitivo, cons:dere el morito estlmado del
contrato v riesgo. :

Forma de Uso

Puede ser uno o mas documentos
« Un documento por el valor total -
. Vanos documentos, parcializanido el valor de los . mantos Y las
' entregas de cada uno, sujeto a cumplimiento de hitos o etapas.
-En’ las bases de licitacion o términos de referenC|a y/o contrato se debe
precisar: . DU .
« Tipo.de documento '
- Mento
'Moneda c :
Plazo de wgenc:ia -
.La glosa que debe contener
Forma.de entrega (fisica.o electrénica) -
Procedimiento y fecha de devolucidn
« Circunstancias en gue.se e]ecutan

LI N B B B

-Vigencia

Por' la duracién total del: contrato o'por los hitos o etapas de cumpllmlento_ .
_de éste. 1
L& vigencia estara dada por el tlempo que asegure que Ios productos o |
servicios contratados hayan sido entregados en tlempo. y forma, de
acuerdo con lds estipulaciones contenidas en eI contrato yen Ias bases de
licitacion o termmos de referencia.

El articulo 70° del Reglamento establece que el plazo-de wgenma sera la
gue establezcan las respectivas Bases o Términos de Referendia. En los
casos de contrataciones de servicios, éste no podrd ser inferior a 60 dias
habiles después - de terminados los contratos.- Para. las demas‘
contratacmnes, ‘este plazo no podrd ser mferlor a Ia duracién del coritrato.

18 Véase' artu:ulo 68 y siguientes. de[ Decreto Ne 250, de 2004, del Mmlsterlo de Hacnenda anterlormente .

mencmnado
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| 'En el -caso de que las. base omitan sedalar-el plazo de vigencia de !a'
. C - |.gardntla, éste serd de 60 dias habileg despues de terminado el contrato.’
Devolucion . - = | La-Garantia de Fiel Cumplimiento serd devuelta 90 dias corridos a partir’|

T -\ 'de 1a aprobacidn de |a entrega del bien y/o servicio por parte de la Oficina
de Estudios y Politicas Agrarias, después que $e dé cumplimiento integro
. . 'y oportuno a todas las ebligaciones contraidas por parte-del adjudicatario,
VA en ‘conformidad- a las bases de iiCitaCIOH, termmos de referencia. y ai

' . |'contrato, .© .

El" proveedor . debera renovar o reemplazar oportunamente estos
Documentos de Garantfa con anterioridad a su venczmuento en caso de
que fuera necesario.
La necesidad de dicha renovacién serd mformada por. Ia Contraparte
Técnlca al Depar‘tamento de Operacmnes y Gestién Presupuestaria. .

c) Casos de excepcmn. Garantlas sobre el 30%19 o o

Es posnble sohutar“garantlas para Ftel Cumpllmlento del Contrato que exceden eI

maXImo de 30%, solo’ en los S|gwentes casos: -
‘ A\

c.1 Cuando el precio de la oferta sea menor: al 50% del precxo del oferente que

le sigue y sus costos.son inconsistentes, por lo que se puéde suponer un riesgo, en-

* términos de calidad de los productos o servicios, al tener una oferta mucho mas baja.

que-el resto del mercado relevante. En estos casos, e€s posible adJudlcar Ia licitacién
mediante resolucion fundada, en la que se. sohc;te la ampliacién.de la garantla de ..

-' ,_‘cumpllmlento del con_trato, hasta por ia d|ferenc1a de. preao con Ha ofer_ta que Ie s;gue

d) Garantla por ant|C|poz°

c. 2. Cuando. se 1ust|f|que en relacmn con el valor de los blenes y servncms _
contratados y al riesgo para la entidad licitante-en caso de incumplimiento del
adjudicatario, lo que debe exphcarse en una resolucién fundada, el monto ﬁJado en
todo caso no- debera desmcentlvar la partlupac:on\de oferentes

-

~

_ Enel evento que se haya considerado en las bases de l|C|ta<:|on o en_los: términos de
“referencia la entrega de anticipos- al proveedor, Odepa ‘debera, EXIgII' ‘a aquél que

.entregue una garantla por el 100% deI monto: que se otorgue por concepto de

'W'ant|C|po. - : R , B : , o

El plazo de entrega y wgenua de dicho- documento sera estabteado en Ias Bases. de
Licitacién; en los términos de referencia, segiin sea el casoy en el ‘Contrato.

Por st parte, la dévolucion de la garantla se eféctuard dentro de. los 10 dias habiles

.siguientes, contados desde’ la recepcxon conforme del bien o servicio por parte de

Odepa

. 13 Vease articu!os 42 vy 69 del Decreto N" 250, de 2004 del Mmisterlo de Hacienda, antes mencmnado
-2 Vease articulo 73 el Decreto N° 250 de 2004 del Mm:sterlo de Hacienda. :

-
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*

. 6.11. 3 Procedlm:ento y Gestlon de \Ios documentos entregados en -
‘ Garantlas . . S .

Se clasmca en: procedlmlentos de

a) Ingreso : :
[ i N i

) Las garantlas rec1b1das por la institucidon con motivo de SUS procedlmlentos |iCItat0I'IOS i

yen. resguardo del cumplimiento de los respectivos contratos seran recepcmnadas en-

la' Oficina de Partes de Odepa. Esta Unidad las envia por correspondenma interna aI
~ Ejecutivo de Compras u otro responsable [ asignado por el Encargado del’
Subdepartamento de Compras y Contratacmnes para su revision Y conflrmacmn del

_ .'proceso o . , . ‘

b) Reglstro e LT

'Una vez recepcmnados Y chequeados los documentos de garantla por ei Encargado/a o

T del Subdepartamento de Comprasy Contrataaones o el Ejecutivo de Compras, éstos °

'seran . entregados al’ Subdepartamento de Contabllldad y Finanzas _medlante _
_memorandum mterno _ o T

E c) Custodla

'EI Subdepartamento de Contabilldad y Flnanzas debera registrar contablemente el
documente vy custodiario.  Deberd solicitar al Subdepartamento de. Compras y
‘Contrataciones adjuntar la siguiente documentacion:
v Resolucion que corresponda de acuerdo ala etapa de la i|C|taC|on
~ ¥ Documentos de garantla ' -
- ¥ Memorandum Interno- de garantla desde el - Subdepartamento de
. -Compras y Contrataciones a Subdepartamento de Contabllldad en
o dupllcado senalando el nombre del proveedor ‘ :

d) Devolucmn

La sohcatud de devolucmn del documento en-: garantla debera real:zarla el’ Encargado/a
~ del’ Subdepartamento - de . Compras y Contratdciones a 1a Encargada/o’. del -

. Subdepartamento de Contabilidad y Flnanzas, a través de un correo 0 memo interng,

. .con los antecedentes del documento sohcn:ado Toda esta gestion se debera realizar™
~:Ccon un perlodo de antlcmacmn de aI menos 48 horas ala data de la devolucmn del
documento. - - . S :

Las devoluciones de garantias las realizara la Encargada del Subdepartamento de
: .Contabllldad y Flnanzas o qmen esta deSIQne : .

, e) Rechazo '

'En caso de que la. garantia no cumpla con. algun requzslto eI EJecutNo de Compras u-
~otro responsable assgnado por el Encargado/a dei Subdepartamento de Compras y
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'Contratacmnes mformara ala Oﬁcma de Partes por ascrito’ acerca del rechazo del
documento; entregado por el proveedor postulante Y ademas Ie solicitara’ regresarlo

de'la manera que se indique.

f) Cobro

El Analista de Compra rencargado deI proceso debéra elaborar una’ propuesta de
" resolucion - para ser enviada a visaciéon de la -Jefatura -del Departamento de
- Operaciones y Gestién Presupuestarla y posterior firma de la Direccién’ Nacional de

"Odepa medlante la cual se dlsponga a hacer efectivo el cobro dela garantla

_ Posterlormente se remltlra una copia del mencmnado acto admlnistratlvo a'la Unidad

de Contablltclad v Fmanzas y se procedera con el cobro efectlvo de la caucmn

ta resoluaon que dlsponga el cobro de la garantia debera ser publlcada por el Anallsta _

de Compra en eI Sistema de Informauon

g) Procesos Complementarios

.-”Se podra so||c1tar garantlas en Ios casos en que exrstan amphaaones de plazos,,'
‘aumento de contratos -y/u- obras extraordmarlas y estas no se encuentren .

_debldamente caucnonadas

.7. Uso del Slstema de Mercado Pubilco

Para e! uso del 5|stema WIWW. mercadopubhco ci se encuentra dlsponlble en el mismo -

portal un manual de uso, el cual puede:ser consuitado llbremente Este manual se
encuentra vigente en el portal y su ditima versién siempre es la que se encuentra en

el Slstema de Informamon de Mercado PUb|ICO

- 8. Organlgrama de Ia Entldad

o DRECORRRALONAL P .
: &mnﬂmm&wﬁ o . i
T R ) P
L b o e . ) o
SR N R -
S, e .
- Sin DIREEEAHNACION,. < .
e e Fisah oy i :
< YEmwldciin mmmts&m
A o R )
- Dt : i Shviredic]
S s gt Operacionis y Getise ) SN CCAsemi S Gifesdesn Py Sl ¥ st
oty Py VI Bnaipees, Sy Matis | Ambwie e SSrvondn Gt Cnates.
: > S - “Esgnimim ¢
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No aplica

. L L usuarios. - o ‘ DR R
Correo . Servidor de . | Proteccién |- Nombre y | Indefinido | = No aplica -
-.. Electrénico Correg mediante | . . Fecha. = SIS w7
—_— : - Institucional - | control'de Lol
e . S .+ | accesoa '
- ., T -1 usuarios. . - T I R PR
Sistema , .| Enservidordela -|. Proteccién -| ~ Nombrey - |-Indefinido [ No aplica

-Direccidn

Céropapel .’ " red Local - | -mediante- " Fecha.. .
- : o | congrolde L. T -
: < accesoa. ...
. . LT o ' .usuarios. ] R . L
Mercado . .| Plataforma WEB - Segn | ‘Segun defina | Segln. | Seglh defina |
. pablico e e . " defing .| Direccién de defina.- .| Direccién de |

‘Chile Compra.

- Direccién

Chile Compra. | _-

i
.

~-un IL\:gar fisico

voodel
- - registro.

= * de Chile~ - de Chile
. C - . P Compra. SR Compra. -| SR
" Libro.de Acta - | Libro guardado en_| ~Existe un - <. Libro~ “1-afio " | Administrativo.
' - responsable | identificado | © |". de'apoyd.lo

por Afio, -

archiva, se
dispone un

- : espacio fisico
; para el . i
T 1 . HE - - | documento.) "
Hoja.de Ruta -|. Servidor de red.. | Proteccion- | Nombrey | Indefinide.| - Noaplica.
Factura Jocal; | mediante Fecha. ' T ST
W R control de '
. acceso a . |
. T ‘usuarios. - . . e
P " | Carpeta.guardada |- Existe un. |- - Carpeta 1 afio -Administrativo
| en unfugar fisico | responsable |- identificada - ~ de apoyo lo
: - ‘del. | por Mes/Afio. archiva, se
" registro. (| oL : \-dispone tn..
S - - espacio fisico -
< B " parael’
) . o . . X ) documento - ‘
Acta Entrega | Cafpeta-guardada | Existeun | . Carpeta.. 1 afio Administrativo
. Garantia en un lugar fisico | responsable identificada ' de apoyo io
o : ' S del - * - porAfio, - archiva, se -
L registre.., | - ‘dispone un
o X -espacio fisico
s . parael -
S o P . B A - " documento -,
Certificado - | Enservidor de red |- Proteccién .| - Nombrey | Indefipido | . No aplica . .
-, disponibilidad "o local - . | mediante Fecha. . o
"¢ presupuestaria | o *.| “control de -
- (cuando . .accesoa’
1 - corresponda) - usuarios.
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:.10‘. Gldéario yiAb're'\'riatufas L

Se con5|deran parte de aste glosano Ios 5|gu;entes termlnos
. v ODEPA: Oficina de Estudios y Politicas Agrarias
v SGI: Sistema de Gestién Integrado
v PAC: Plan Anual de 'Compra- T e : -
v UTM ‘Unidad Trlbutarla Mensual _ A R S

i Ta_bl_a de control de _cambi_t_)s

. . Celso Acosta C. ‘
Encargado de Subdepto: Bienes y Ser\ncms
" . Marco Figueroa
Ejecutivo de Compras -

S . o - Revisado
Elaboracién - del| SR

.01 _.15/06/2017_ documento.

7 ) . . o Pilar Mallea
S - .| - Aprobado Jefa Depto, Operacmnes Y Gestlon
R - : o Presupuestarla" '
| o o S Marco Figueroa G. :
v S : Revisado o Encargado del Subdepartamento de.
02- | 16/12/2019 . | Flaberacion

Y .

" del . Compras y Contrataciones. S .
documento. - ‘ N ‘ o

- o s R - _«Apfobadq ' Maria-Jesis Sanhueza M.
SR L Gestién Presupuestaria,-
L. o : © .., Marco Figueroa G.
: L o - . = " Revisado . Encargado del Subdepartamento de
. . .| Elaboracién.’ - - del{ | .-~ Comprasy €ontrataciones.
03 .. ?79/0.3/2021 - documento. S + Maria Jesus Sanhueza M.
: - ol . - Aprobade’ | - “Jefa del Departameritc de’ Operacnones y
RS B ' ] I ‘ e . . - Gestion Presupuestatia.
: S S S T " 'Marco Figueroa G, ..
I o - Revisado :Encargado del Subdepartamento de
h ] : difi o dl | ) . L : Co‘mpras ¥ Contrata'ci'ones
- o - | Modificacion el " o o
04_, 01/-09/2921_ documento. ' . - .. . LT . Marfa Jests Sanhdeza M.
: Aprabado Jefa del Departamento de Operacionas y
R . Gestlon Presupuestaria, L

L - ) _ B Ce R Marco Flgueroa G. )
S oo .. L Revisado ‘Encargado del Subdepartamento de ..’
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