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INTRODUCCION

El Estado Mayor Conjunto, formaliza su Manual de Procedimiento de Adquisiciones, en
cumplimiento a lo establecido en la Ley N°19.886 de Bases sobre Contratos Administrativos
de Suministro y Prestacion de Servicios y su Reglamento, Decreto N°250 de 2004, ambos del
Ministerio de Hacienda.

El objetivo de este manual es definir la forma en que la institucion realiza los procesos de
compra y contratacion para el abastecimiento de bienes y servicios para su normal
funcionamiento, los tiempos de trabajo, coordinacion y comunicacion, y los responsables de
cada una de las etapas del proceso de abastecimiento.

En este documento se definen las diferentes Unidades intervinientes en el Macroproceso de
Abastecimiento de! Estado Mayor Conjunto, describiendo sus roles y funciones, teniendo como
finalidad, el desempefio de las funciones de forma expedita, evitando la duplicidad de funciones
y procurando que en las acciones que sean de su competencia, las ejecuten con la maxima
eficiencia y eficacia, para responder oportunamente a los requerimientos de compras.
Asimismo, tiene como objetivo servir como guia de apoyo para todos los encargados del
proceso de compra y/o que intervengan en alguna parte del proceso de compras y
contrataciones. Para ello, se estableceran los mecanismos de control interno, como, los
mecanismos para promover la capacitacion continua de los funcionarios/as y servidores
pUblicos de esta reparticion en esta materia altamente sensible y estratégica.
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1. CONCEPTOS Y DEFINICIONES

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

Centro de compra: Organismo que desarrolla el proceso de adquisiciones de bienes o
contrataciones de servicio.

Bodega: Espacio fisico organizado destinado a almacenar los productos de uso general
y consumo frecuente adquiridos.

Garantia: Documento mercantil extendido por un banco que tiene como funcion
respaldar los actos de compras, ya sea para garantizar las ofertas presentadas en los
llamados a licitacion, como también la recepcién conforme de un bien y/o prestacion
satisfactoria de un servicio para las contrataciones superiores a UTM 1.000.

Boleta de garantia, vale vista, Péliza de Seguro de Garantia, o Certificado de Fianza
a la Vista por Seriedad de la Oferta, o cualquier instrumento financiero que asegure el
cobro de la misma de manera rapida y efectiva, siempre que cumpla con las condiciones
dispuestas en el articulo 31 del DS N°250

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

Guia de Despacho: Documento tributario, de registro interno, utilizado para trasladar
mercaderia fuera de la bodega hacia otros lugares.

Orden de Compral Contrato: Documento de orden administrativo y legal que
determina el compromiso entre la unidad demandante y proveedor, tiene como funcion
respaldar los actos de compras o contratacion.

Plan Anual de Compras: Corresponde a la lista de bienes y/o servicios de caracter
referencial, que el EMCO planifica comprar o contratar durante un afio calendario.

Portal Mercado publico: (www.mercadopublico.cl), Sistema de Informacion de
Compras y Contrataciones de la Administracién del Estado, a cargo de la Direccion de
Compras y Contratacién Publica, utilizado por las areas o unidades de compra para
realizar los procesos de Publicacién y Contratacion, en el desarrolio de los procesos de
adquisicion de sus Bienes y/o Servicios.



Solicitud de Adquisicion (Requerimiento): Es la manifestacién formal de la
necesidad de un producto o servicio que el Usuario Requirente solicita.

Resolucion: Acto administrativo escrito, dictado por la autoridad competente, que
expresa uordena una declaracion de voluntad en el ejercicio de una potestad plblica.

Bases de licitacion: Documento que relne todos los requisitos, condiciones vy
especificaciones, establecidos por la entidad requirente; que describen los bienes y
servicios a contratar y regulan el proceso de compras y el contrato definitivo.

Catalogo Electronico o de Convenio Marco: Lista de bienes y/o servicios y sus
correspondientes condiciones de contratacion, previamente licitados y adjudicados por
la Direccion de Compras y Contratacién Publica a disposicién de las Entidades
Publicas.

Certificado de Disponibilidad Presupuestaria (CDP): Documento interno utilizado
para declarar que existe presupuesto para la adquisicion de bienes y/o servicios.

Compra Agi!: Modalidad de compra mediante la cual las Entidades podran adquirir
bienes y/o servicios por monto igual o inferior a 30 UTM de forma directa a través del
Mercado Puablico.

Contrato: Documento formal que regula los acuerdos de las partes para la provision
de bienes v/o servicios.

Contrato de Suministro de Bienes: Documento que tiene por objeto la compra o el
arrendamiento, incluso con opcion de compra, de bienes y/o servicios, en forma
regular, por un periodo de tiempo determinado, a fravés de un Contrato de Suministro
resultante de un proceso previo, tal como Convenio Marco, Convenio Marco Gran
Compra, Licitacion o Contratacion Directa.

Contrato de Servicios: Documento, en el cual las entidades de la Administracion del
Estado encomiendan a una persona natural o juridica la ejecucidén de tareas,
actividades o la elaboracidn de productos intangibles.

Convenio Marco (CM): Procedimiento de Contratacion realizado por la Direccion de
Compras, para procurar el suministro directo de bienes y/o servicios a las Entidades,
en la forma, plazo y demas condiciones establecidas en las respectivas bases de
licitacion, establecidas por la Ley de Compras.

Compra Menor a 3 UTM: Procedimiento compra de bienes y/o servicios por un monto
menor o igual a 3 UTM, que puede ser gestionado fuera de la plataforma Mercado
Publico, de acuerdo a lo establecido en la Ley de Compras Ptblicas N° 19.886.

Cotizacidon: Requerimiento de informacion respecto de precios, especificaciones y
detalles del bien o servicio a adquirir por la entidad estatal, la cual puede ser en formato



articulo y su valor con impuestos y gastos adicionales.

Cotizacién Compra Agil: Accion realizada por el proveedor a través de la plataforma
www.mercadopublico.cl, donde detalla, bien o servicio ofertado, precio, plazo de
entrega, garantia, y todo lo necesario para evaluar su oferta.

Direccion de Compras y Contratacion Puablicas (DCCP): La Direccién
ChileCompra, es el administrador del sistema de compras publicas de Chile, que
funciona con un marco regulatorio. Es un servicio publico descentralizado, dependiente
del Ministerio de Hacienda, y sometido a la supervigilancia Presidente de la Republica.
Fue creado con la Ley de Compras Publicas N°19.886.

Entidad Licitante: Cualquier organismo regido por la Ley de Compras, que llama a
participar de un proceso de compra.

ID: Cédigo alfanumérico, que individualiza un producto, servicio o gestion realizada en
Mercado Publico.

Ley de Compras: Ley N°19.886 de 2003 de Bases sobre Contratos Administrativos
de Suministro y Prestacion de Servicios.

Licitacion Privada: Procedimiento administrativo de caracter concursal, mediante el
cual la administracién invita a determinadas personas naturales o empresas para que,
sujetandose a las bases fijadas, formulen propuestas, de entre las cuales seleccionara
la mas conveniente.

Licitacién Puablica: Procedimiento administrativo de caracter concursal, mediante el
cual la administracién realiza un llamado publico, convocando a los interesados a
generar propuestas.

Oferente: Proveedor que participa de un Proceso de Compras, presentando una oferta
o cotizacion.

Orden de Compra Mercado Publico (OC): Documento electronico emitido a través
de Mercado Publico a favor de un proveedor, a través del cual se solicita la entrega del
producto o servicio que desea adquirir.

Perfil de Usuario: Es la designacion efectuada por ChileCompra para asignar
funciones a los usuarios que se desempefian en el proceso de compras.

Plan de Compra: Bienes y/o servicios que eventualmente se adquiriran durante cada
mes del afio presupuestario respectivo, clasificado por rubro, donde se establece el

monto estimado del presupuesto a utilizar y una vez sancionado, se publica en
Mercado Publico.



todos aquellos procesos de compra que por definicién son considerados “Excluidos”,
puesto que son generados fuera de la plataforma de Mercado Publico.

Probidad: Conducta funcionaria intachable, desempefio honesto y leal de fa funcién o
cargo.

Procedimiento de Compra: Proceso de compra y contratacion de bienes y/o
servicios, regulado por la Ley de Compras y su Reglamento, incluyendo Convenio
Marco, Gran Compra, Compra Agil, Licitacién Publica, Licitacion Privada y Trato o
Contratacion Directa.

Recepcion Conforme: De la orden de compra que formalizo la adquisicion del bien o
servicio, realizada a través de la plataforma www.mercadopublico.cl.

Registro de Proveedores: Registro que generan los Proveedores directamente en la
Plataforma www.mercadopublico.cl, que les permite ofertar sus productos y servicios
en tal plataforma y participar de los procesos de compra de los distintos organismos
publicos, siendo la inscripcion gratuita.

Transparencia: La ley obliga al uso de un sistema de informacion de acceso publico,
lo que permite conocer todos los procesos de compra realizados por cualquier entidad
regida por la ley de compras.

Trato o Contratacién Directa: Procedimiento de contratacién que por la naturaleza
de la negociacion debe efectuarse sin los requisitos sefialados para la Licitacion
Publica y/o Privada.

Unidad de Adquisiciones: Unidad responsable de la gestién de abastecimiento
institucional, en cumplimiento a la normativa legal e institucional vigente.

2. NORMATIVA QUE REGULA EL PROCESO DE COMPRA

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

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

DFL 1-, afio 2001, Ministerio Secretaria General de la Presidencia que fija el
texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley N° 18.575, Qrganica
Constitucional de Bases Generales de la Administracion del Estado.

Ley N° 19.880, del Ministerio secretaria general de la Presidencia, que
"Establece Bases de los Procedimientos Administrativos que rigen los actos de
los 6rganos de la Administracién del Estado”, 20.AG0.2008.

Ley 19.799 sobre Documentos Electrénicos, firma electronica y servicios de
certificacion de dicha firma.
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Ley de Pago de Facturas a 30 dias

Ley N°20.730 que regula el Lobby y las gestiones que representen los intereses
particulares ante las autoridades y funcionarios.

Las Resoluciones N°s 7 y 8, de fechas 26 y 27 de marzo de 2019,
respectivamente, de la Contraloria General de la Republica, que “Fija Normas
sobre Exencién del Tramite de Toma de Razoén” y “Determina los montos en
Unidades Tributarias Mensuales, a partir de los cuales los actos que se
individualizan quedaran sujetos a Toma de Razdn y a controles de reemplazo
cuando corresponda’;

Resolucion N° 615, del 16.MAY.2019, del Jefe del Estado Mayor Conjunto, que
deja sin efecto Resolucién N° 880, que delega facultades en el Subjefe del
Estado Mayor Conjunto y en el Director de Apoyo General.

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

Normas e Instrucciones para la ejecucion del Presupuesto y sobre materias
especificas, sancionadas por Resoluciéon yf/o Circular del Ministerio de
Hacienda, documentos los cuales son practicos y dictados afio a afio, en virtud
a los contenidos que incorpore la Ley de Presupuesto.

Sentencias emitidas por el Tribunal de Contratacién Publica.
Dictamenes de {a Contraloria General de Republica sobre la materia.

Politicas y condiciones de uso del Sistema ChileCompra, instruccion que la
Direccion de Compras Publicas para uniformar operatoria en el Portal
ChileCompra.

Directivas de ChileCompra.

Procedimientos  Administrativos  Estandar N°  002/2011 “Organizacion
y Funcionamiento del Comité Permanente de Adquisiciones (CPA)", N°
003/2011 “Proceso de Adquisiciones con recursos presupuestarios, N°
004/2011 “Procesos de Gestion de Inventarios asociados a las adquisiciones
efectuadas con recursos presupuestarios’, difundidos mediante  Oficio
SJEMCO (O) N° 6030/7678 de 18.AG0O.2011.

Oficio Gabinete Presidencial N° 001 del 18 de abril de 2023, sobre austeridad
y eficiencia en el uso de los recursos publicos, y del Ord. CAIGG N°020 de 1 de
junio de 2018, sobre acciones de Aseguramiento Financiero Contable.



3.1 Personas y unidades involucradas en el proceso de abastecimiento

Las personas y unidades involucradas en el proceso de abastecimiento del EMCO

son.

Jefe de Estado Mayor Conjunto: jefe de Servicio, responsable de generar
condiciones para que los Departamentos del EMCO realicen los procesos de
compra y contratacion de acuerdo a la normativa vigente.

Subjefe de Estado Mayor Conjunto: Responsable de realizar procesos de
compra y contratacion conforme a delegacion de facultades.

Director de Apoyo General: Responsable de la funcidn logistica del EMCO y su
objetivo sera el control y cumplimiento de lo dispuesto en el presente manual.

Administrador Institucional del Sistema ChileCompra: es la persona
nombrada como titular por el Jefe de Estado Mayor Conjunto, corresponde a un
perfil del sisterna www.chilecompra.cl, el cual es responsable:

- Crear, modificar y desactivar usuarios.

- Mantener actualizado los perfiles de y atributos de los usuarios que operan
en el sistema de informacion.

- Crear, desactivar y modificar Unidades de Compra.

- Modificar y actualizar la informacion institucional registrada en el Sistema.

- Publicacion del Plan Anual de Compras.

Administrador del Sistema ChileCompra Suplente: Es responsable de
administrar el Sistema ChileCompra en ausencia del Administrador del Sistema.
Nombrado por Jefe de Estado Mayor Conjunto.

Jefe Departamento de Abastecimiento: Responsable de los procedimientos
de compras ante el Director de Apoyo General. Encargado de administrar los
requerimientos realizados al Departamento de Abastecimiento.

Usuario Requirente: Todos los funcionarios del EMCO con facultades
especificas para generar requerimientos de compra.

Los Usuarios requirentes deben enviar al Departamento de Abastecimiento, los
requerimientos generados, debiendo verificar si sus necesidades se encuentran
dentro del marco presupuestario y se pueden imputar en el item presupuestario
correspondiente (El Certificado de Disponibilidad Presupuestaria, formaliza el
requerimiento y es el documento que finalmente aprueba la compra).

Unidad Requirente: Es la Unidad que requiere de bienes o servicios.



Departamento de Abastecimiento: Departamento encargado de coordinar fa
Gestion de Abastecimiento del EMCO y de los Comandos Conjuntos; y gestionar
fos requerimientos de compra que generen los Usuarios Requirentes.

Operadores de compras: Personal integrante de la Organizacién de
Abastecimiento, encargados de procesar los requerimientos de compra en el
portal www.mercadopublico.cl.

Supervisor de Compra: Personal integrante de Abastecimiento encargado de
revisar y de validar los requerimientos de compra, realizados por los operadores
de compras, para publicarlos en el portal www.mercadopublico.cl.

Asimismo, en un proceso licitatorio, luego de cerrado el plazo para presentar
ofertas, debera realizar la apertura de las ofertas recibidas a través del portal
www.mercadopublico.cl. El Supervisor de Compras, debe realizar el proceso de
adjudicacion, en virtud de los criterios de evaluacion definidos o respecto de la
recomendacién de adjudicacién de la comision de evaluacion.

Oficina de Compra: Unidad dependiente del Departamento de Abastecimiento,
a la que pertenecen los operadores y el supervisor de compra. Le corresponde
realizar todo o parie de los procesos de adquisiciones en el Sistema de
Informacion de Chilecompra, ajustados a la normativa legal e interna, para proveer
de los productos y servicios para el normal funcionamiento del EMCO.

Oficina de Licitacion: Esta Unidad dependienie del Departamento de
Abastecimiento elabora colabora en la preparacién de bases administrativas,
términos de referencia, proposicion de resoluciones, contratos, etc., necesarias
para los procedimientos concursales para la compra de un bien y/o servicio.

Seccion Control y Gestion: Responsable de tramitar la documentacion contable
producto de la adquisicién de bienes o de la contratacion de los servicios por las
Direcciones del EMCO.

Direccion de Finanzas (relacionada con el proceso de Compra):
Encargada del Presupuesto, Contabilidad, Tesocreria, de la de asignacién y/o
autorizacion de Marcos Presupuestarios, del registro de los hechos econdmicos,
y de materializacion de los pagos, respectivamente. Esta Unidad en la funcidn
financiera, apoya la gestién de abastecimiento del EMCO y es quien debe sefialar
si se cuenta con los recursos disponibles para realizar las compras con cargo a los
items presupuestarios en y otorgar el Certificado de Disponibilidad Presupuestaria.

Comision evaluadora: Grupo de personas internas o externas del EMCO,
designadas por resolucion fundada, para integrar un equipo multidisciplinario que
se reune para evaluar ofertas.

Siempre que se realice una licitacion, sea ésta plblica o privada, debera
nombrarse por la autoridad que aprueba las Bases y debera estar designada en
las respectivas Bases de Licitacion.



Mayor Conjunto respecto de los actos y contratos administrativos del EMCO, de
revisar y visar las Bases, Resoluciones y Contratos asociados a los procesos de
compras, y orientar respecto de las disposiciones legales y reglamentarias que
rigen los actos y contratos de la Administracion publica.

3.2 Competencias de las personas involucradas en el proceso de abastecimiento

Se entiende como competencias los conocimientos, técnicas y habilidades con que

deben contar ias personas involucradas en los procesos de abastecimiento del
EMCO.

Dichas competencias deben ajustarse a los establecidos por la Direccion de
Compras y Contratacion Pablica - ChileCompra.

Las claves digitales de acceso y operacion al sistema de informacion electrénico
Mercado Publico, son personales e intransferibles.

3.3 El Proceso de abastecimiento en la Institucién: Condiciones Basicas

Se debera recurrir en primera instancia de la utilizacion del catalogo electronico de
Convenio Marco de ChileCompra.

En caso que el bien o servicio no se encuentre disponible a través de convenios
marcos vigentes, la regla general es realizar procesos de Licitacidon Publica, y por
excepcion en casos fundados recurrir a la Licitacion Privada y/o al trato o contratacion
directa.

Cada Unidad, direccién y Comandos Conjuntos Requirenies, deberan elaborar la
“Solicitud de Adquisicion”, la que contendra al menos, los siguientes antecedentes:

- Individualizacidén del producto o servicio a contratar.

- Cantidad requerida.

~  Monto total estimado para la contratacion.

- Fecha en que se requiere el bien o servicio.

- Criterios, ponderacicnes y puntajes para seleccionar las ofertas que se
presenten.

- Goédigo ID del producto en el Catalogo Electrdnico de CM, si corresponde. En
caso que el producto no esté en CM, se debera dejar constancia expresa de
esta circunstancia, emitiendo el comprador un certificado que dicho producto o
servicio, no se encuentra en el portal de Compras Publicas.

Toda adquisicidon de bienes o contratacion de servicios que realice el EMCQO, debera
realizarse a través del sitio electrénico oficial www.mercadopublico.cl.

Las excepciones a este proceder se encuentran claramente reguiadas en el Art.
62 del Reglamento de la Ley N° 19.886.



e 69 Ticitacionss an sopdrte papel

Las Entidades podran efectuar los Procesos de Compras y fa recepcion total o
parcial de ofertas fuera del Sistema de Informacion, en las siguientes
circunstancias:

1. Cuando existan antecedentes que permitan presumir que los posibles
proveedores no cuentan con los medios tecnolégicos para utilizar los
sistemas electrénicos o digitales establecidos de acuerdo al Reglamento,
todo lo cual debera ser justificado por la Entidad Licitante en la misma
resolucion que aprueba el llamado a licitacion.

2. Cuando haya indisponibilidad técnica del Sistema de Informacion,
circunstancia que debera ser ratificada por la Direccion.

3. Cuando en razén de caso fortuifo o fuerza mayor no es posible efectuar
los Procesos de Compras a través del Sistema de Informacion.

4. Cuando no exista de manera alguna conectividad en la comuna
correspondiente a la Entidad Licitante para acceder u operar a través del
Sisterna de Informacién.

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

En el caso de las garantias, planos, antecedentes legales, muestras y demas
antecedentes que no estén disponibles en formato digital, podran enviarse a
la Entidad Licitante de manera fisica, de acuerdo a lo que establezcan en cada
caso las Bases”,

Por lo tanto, el EMCO procederad a ejecutar los procedimientos de compras y
contrataciones, en funcién de los siguientes criterios:

a. Compras via CM a través del Catalogo Electrénico.

b. Compras y Contrataciones via Licitaciones
L1: Menores a 100 UTM
LE: Entre 100 y 1.000 UTM
LP: Superiores a 1.000 UTM
LQ: Entre a 2.000 UTM y 5.000 UTM

LR: Superiores a 5.000 UTM
c. Compras y Contrataciones via Licitaciones Privadas.

d. Compras y Contrataciones via Tratos Directos (por excepcion si corresponde).
e. Compras y Contrataciones fuera del Portal (por excepcion si corresponde).

4. PROCEDIMIENTO DE LA PLANIFICACION DE COMPRAS

Cada Unidad, Direccion y Comando Conjunto, perteneciente al EMCO debe proponer
un Plan Anual de Compras que debe contener los procesos de compra de bienes y/o
servicios que se realizaran a través del sistema www.mercadopublico.cl.

Procedimiento elaboracion Plan Anual de Compras:

1. El Jefe de Administracion y Finanzas, E| Plan Anual de Compras comienza
con la preparacién del presupuesto para el afio siguiente, siendo elaborado por
el Jefe de Administracion y Finanzas.

12



2. El Jefe del Departamento de Abastecimiento de la DAG - EMCO, en
conjunto con el Jefe de la Seccidn Adquisiciones enviara documento a los
00.DD. con la finalidad que remitan su planificacion y/o programacién de las
compras publicas.

Las Unidades Requirentes recibiran la solicitud, completaréan la ficha de
proyectos a contratar el afio siguiente en www.mercadopublico.cl y en los
formatos que disponga la DCCP y lo enviaran a la Unidad de Abastecimiento.

3. Las Unidades, Direcciones y comandos, recepcionan [a solicitud,
completan el formulario de bienes y servicios a adquirir o contratar y lo remiten
al Departamento de Abastecimiento de la DAG-EMCO.

4. El Departamento de Abastecimiento de la DAG - EMCO, Una vez recibido la
informacién enviada por los O0.DD. del EMCO, se revisara por parte dei Jefe
de la Seccidon Adquisiciones. En caso de encontrarse alguna disconformidad,
se devuelve a la Unidad correspondiente.

De no existir errores, o dudas al respecto recibidas, se procedera a subir el
listado de productos y/o proyectos al portal mercado publico.

Una vez consolidada la informacion del plan anual de compras, se remite al
Director de Apoyo General, para que revise el documento final, lo eleve al Jefe
del Estado Mayor Conjunto para que éste lo apruebe y se publique.

5. El Administrador Institucional ingresara el listado detallado de los bienes
y/servicios a adquirir por cada unidad, dentro de los plazos definidos por el
Sistema de Compras Pablica en www.mercadopublico.cl.

El sistema de compras publicas, cada vez que se sube un proyecto, genera
automaticamente un comunicado de que se cred un proyecto, con el monto,
fecha de creacién y Cddigo ID. Enviado se al responsable del proyecto.

Una vez subido el listado de los bienes y /o servicios y generado el Codigo 1D
del proyecto por parte de Mercado Publico, se procederd a la confeccién de
la Resolucion por parte de la Oficina de Licitaciones de la DAG.

La cual conforme a estipulado por la DCCP esta debera contener:
- ID del proyecto

- Nombre del Proyecto

- Tipo de compra

- Cantidad de productos

- Monte total ltem

- Cantidad de OC

- Meses envio OC

La aprobacion del Plan en el sistema se realiza s6lo una vez, sin perjuicio de
las posteriores modificaciones, siendo estéas informadas por la Direccion de
Compras y Contratacion Publica.
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6. El Departamento de Abastecimiento de la DAG - EMCO, se encargara de
difundir el Plan Anual de Compras al interior de la Institucion. Una vez
publicado el Plan Anual de Compras, se enviard a través de ia Resolucidon
aprobatoria a todas las Unidades del EMCO, para su control y seguimiento de
las compras anuales. ‘

7. Las Unidades, Direcciones y Comandos Conjuntos, ejecutaran el Plan
anual de Compras, enviando las solicitudes de adquisicion de bienes y/o
servicios al Departamento de Abastecimiento, baséndose en la programacion
de compras realizada o, en la medida que se presentan sus necesidades.

8. El Administrador Institucional efectuard el confrol y seguimiento de la
ejecucion del Plan, lo que permitira tomar las medidas correctivas
oportunamente, ya que durante el afio puede ser necesario realizar ajustes al
Plan Anual de Compras para incorporar nuevos requerimientos surgir o eliminar
algunas actividades.

El control periddico lo debe ejecutar el Encargado del Proyecto o del Proceso
de Compra. Por su parte, la Unidad de Abastecimiento, monitorea el Plan Anual
de Compras para revisar y analizar las justificaciones de las actividades no
ejecutadas o las sobreestimaciones de valores contemplados, alertando a su
Jefatura y a los involucrados sobre desviaciones y/o errores segin datos
entregados y con el objeto de minimizar riesgos inmediatos y mejorar
continuamente el proceso. Para ello, se emitira un reporte semestral por la
Unidad de Abastecimiento, quien lo enviara Director de Apoyo General, y si este
considera que hay ajustes o desviaciones no controlables, reportara a la
autoridad del Servicio y al interesado.

9. Modificaciones y Actualizaciones: El plan de compras podra ser modificado,
actualizado e incorporar aquellas compras que inicialmente no fueron
contempladas en el PAC, en la fecha dispuesta el Jefe de la Seccién
Adquisiciones de la DAG, lo cual se informara por medio de Resolucién
fundada y previamente autorizada por el JEMCO en el Sistema de Informacion
de la Direccién de Chilecompra.

Todas aquellas compras no contempladas, modificaciones u omisiones por
parte de los OO.DD deberan informarse a la DAG.Depto.abast. para su control
& incorporacion al PAC dentro de los plazos establecidos por la DCCP.

Una vez consolidada la informacion y subido el listado de bienes y servicios se
procedera a la publicacion del PAC en conjunto con su Resolucion aprobatoria.

Una vez publicade en el Diario Oficial La Ley de Presupuesto Anual del afio
siguiente y distribuido por Centro de Costo, la Seccion de Abastecimiento
comenzara a gestionar el Plan Anual de Compras del periodo siguiente. La
fecha estimada es el 1° de diciembre del afic en curso.
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5. PROCESOS DE COMPRA

Para la contratacion de bienes y servicios, el EMCO esté obligado a adquirir los
productos y servicios existentes en el Catalogo Electrénico de Convenio Marco de
ChileCompra.

5.1 Compra a través de Convenio Marco (Catalogo Electrénico).
Paso 1: Completar solicitud de adquisicion

Toda Unidad y Comando Conjunto, gue requiera un producto o servicio, debe
completar la solicitud de adquisicion, disponible en la institucién y remitir a la Direccion
de Finanzas para autorizacion presupuestaria. Debiendo extraer el cddigo 1D del
producto y nombre del proveedor y sefialarlos en el area dispuesta en la Solicitud de
Adquisicién.

Existen 2 requisitos para la procedencia de Compra agil:

1.- Que la adquisicion del bien o servicio sea por un monto igual o inferior a 30 UTM;

2.- Que el comprador requiera al menos 3 cotizaciones previas, a traves del sistema
de informacién

Los nuevos convenios Marcos Beta presentan nuevas modalidades de compras, las
cuales exigen un monto minimo de compra a fin de que se programen las compras
anuales:

a. Alimentacion :10 UTM.

b. Ferreteria 10 UTM

¢. Articulos de escritorio : 30 UTM

d. Articulos de Aseo 130 UTM.

e. Combustible : Sélo recarga de tarjetas 10 UTM

f. Equipos Computacionales: 30 UTM

g. Administracion Beneficios : 10 UTM (Recarga tarjetas alimentacién)

h. Desarrolio de software . Corresponde a Asesorias avanzadas,

debiéndose considerar que, en el nuevo CM, se debe levantar una
solicitud de cotizacidén, con caracteristicas semejantes a la compra agil,

debiéndose remitir una ficha técnica con los antecedentes descritos en
dicho CM,.

Paso 2: Autorizacion Presupuestaria (Certificado de Disponibilidad
Presupuestaria)

Documento que contiene la refrendacion presupuestaria, que valida los recursos
financieros para comprar bienes o contratar servicios y siendo la autoridad firmante el
Jefe del Departamento Presupuesto de DIFEMCO. Posteriormente se remite al
Departamento de Abastecimiento.



Paso 3: Validacién de la Adquisicion

El Departamento de Abastecimiento revisa la solicitud de adquisicion, verifica que no
contenga errores y que cuente con la autorizacion presupuestaria.

Paso 4: Confeccion de Orden de Compra

Una vez revisada la solicitud de adquisicion, el jefe de la Seccidon Adquisiciones, asigna
el requerimiento a un operador para la confeccion y emision la orden de compra a
través del Catalogo Electronico de ChileCompra; al proveedor por la adquisicion de
bienes o contratacion de servicios en Convenio Marco, requerido por las Direcciones
del EMCO.

Sera responsabilidad del comprador, gestionar con el proveedor la aceptacion de la
Orden de Compra.

Paso 5: Documentacion de Orden de Compra

Con la orden de compra generada, el operador, debera preparar la documentacién
que respalda la adquisicion y remitirla a la Oficina de Gestidn de la DAG, para el
proceso de autorizacién y firma de la autoridad competente.

Paso 6: Autorizacion y Firma de la autoridad

l.a documentacion de respaldo de la adquisicion, debe ser autorizada y firmada por
la autoridad competente. En caso de que existan observaciones, la autoridad
devuelve la documentacion de la adquisicién para su modificacion.

Para las compras por convenio Marco, con las siguientes firmas, menores a 500 UTM,
estd autorizacion queda reflejada en la orden de compra, conforme a Resolucion
Exenta N°615, de fecha 18.MAY.2019, que indica y delega facuitades.

- Firma Jefefa de la Seccidon de Adquisiciones DAG
- Firma Jefefa del Departamento de Adquisiciones
- Firma Director de Apoyo General de la DAG

Para las Compras por convenio marco cuyo monto de contrataciones sea igual o
superior a 500 UTM y que no exceden las 1.000 UTM.

Firma Jefe/a de la Seccién de Adquisiciones
Firma Jefe/a del Departamento de Adquisiciones
Firma Director de Apoyo General de la DAG
Firma Subjefe del Estado Mayor Conjunto.

De existir condiciones mas ventajosas, que las encontradas en el catalogo electrénico
de convenio marcio, estan deberan ser acreditables y/o demostrables, manifestando
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tanto de las condiciones obtenidas fuera del catalogo, como las existentes en el
convenio marco, en el acto administrativo respectivo.

Para compras mediante “Gran Compra”, es decir aquellas compras por convenio
marco cuyo monto igual o superior las 1.000 UTM, esta autorizacion quedara reflejada
en la resolucion que aprueba la intencion de compra, la resolucion que aprueba la
adquisicion o contratacién y en la resolucidn que aprueba acuerdo complementario,
segun corresponda.

Esta modalidad implica que fa Unidad de Adguisiciones debe comunicar, a través
del Sistema de Informacion, la intencién de compra a todos los proveedores
adjudicados en la respectiva categoria al que pertenece el bien o servicio a adquirir.
La intencidon de compra debe contener al menos la siguiente informacién: Fecha de
estimada de compra, requerimienios especificos del bien o servicio, Cantidad,
Condiciones de entrega, Criterios y ponderaciones aplicables para la evaluacion de
las ofertas.

Cabe sefialar, que el plazo para que los proveedores puedan presentar sus ofertas,
no deben ser inferior a 10 dias habiles contados desde la publicacion de la intencidn
de compra. Ademds, las ofertas que se reciban seran evaluadas segin los criterios
y ponderaciones definidos en las bases de la licitacidon del Convenio Marco
respectivo, en lo que sea aplicable, no siendo posible agregar nuevos criterios, salvo
si se incorporan subfactores de evaluacién. La evaluacion de las ofertas sera
realizada por una Comision Evaluadora, y se reflejara en un Informe de Evaluacién
comparativo, el que debe ser firmado por todos los integrantes de la Comisidn. Este
Informe se adjuntara a la Orden de Compra que se emita.

Conforme a lo anterior, el Acuerdo complementario, se lieva a cabo una vez, que se
ha seleccionado una oferta mediante el mecanismo de Gran Compra, y este ha sido
redactado en conjunto con los asesores juridicos del EMCO, de acuerdo a los
términos establecidos en la Intencidén de Compra. Posteriormente, se suscribira el

Acuerdo Complementario por ambas partes, el que serd aprobado por resolucion
exenta.

El Acuerdo Complementario que se celebre con el proveedor seleccionado,

comenzara a regir una vez que se encuentre totalmente tramitado el acto
administrativo que lo apruebe.

Para garantizar la efectiva ejecucién del Acuerdo Complementario, se solicitara al
proveedor la respectiva garantia de fiel cumplimiento. Sin perjuicio de lo anterior, el
pago por los productos adquiridos se realizara una vez concluida la total tramitacion
del acto administrativo aprobatorio. Asimismo, dentro de este acuerdo

complementario deberan estipularse las muitas en caso de incumplimiento de dicho
acuerdo.

Paso 7: Envio OC al proveedor

Una vez autorizada y firmada la documentacién de la adquisicion por la autoridad, el
comprador remite a autorizar la OC al supervisor, y posteriormente sea enviada esta
OC al respectivo proveedor, para su aceptacion o rechazo.
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Sera responsabilidad de [a Seccion Adquisiciones DAG gestionar con el proveedor la
aceptacion de la Orden de Compra.

Paso 8: Recepcion de bienes y/o servicios, por el proveedor

El proveedor acepta ia orden de compra y entrega los bienes o servicios, junto a la
factura correctamente emitida. Si la factura no esta correcta, debe ser devuelta al
proveedor dentro de los 8 dias siguientes a su entrega.

Paso 9: Unidad requirente realiza la recepcién

Las Unidades, Direcciones del EMCO, requirentes recepcionan conforme los bienes
o servicios solicitados, emite el acta de Recepcidn en el reverso de la factura con sus
firmas respectivas al Departamento de Abastecimiento de la DAG, oficina de Gestion
y verificada que la factura esté correctamente extendida tanto en la descripcion,
detalle, cantidad y monto de los bienes o productos.

Para el caso de los Comandos Conjuntos, Requirentes recepciona conforme los
bienes o servicios solicitados, emite el acta de Recepcidn en el reverso de la factura,
debidamente certificada, al Departamento de Finanzas. La factura debe estar
correctamente extendida tanto en la descripcion, detalle, cantidad y monto de los
bienes o productos.

Paso 10: Tramites de pago y la evaluacion de proveedor

LLa Oficina de Gestion recepciona la documentacién y gestiona el proceso de
autorizacién y firmas de la autoridad, posteriormente lo envia a la Direccion de
Finanzas para su correspondiente pago.

Paso 11: Pago a proveedor(es)

La Direccién de Finanzas, recepcionara la documentacion correspondiente a la
adquisicion y tramitara el correspondiente pago, en la forma establecida por el EMCO.

Paso 12: Proceso de Cierre

La Oficina de Compra cerrara el proceso de adquisicién, con la recepcion conforme
en el portal www.mercadopublico.cl.

Flujograma de Convenio Marco




5.2 Compra a través de Licitacion Publica

En caso de que los productos o servicios requeridos no se encuentren disponibles en
el catalogo ChileCompra Express, se deberad realizar una Licitacion Publica.

Para las licitaciones publicas cuyo monto de contratacion no excede las 2.500 UTM,
estd autorizacién queda reflejada en la orden de compra, conforme a Resolucion
Exenta N°615, de fecha 18.MAY.2019, que indica y delega facultades.

- Firma Jefe/a de la Seccion de Adquisiciones
- Firma Jefe/a del Departamento de Adquisiciones
- Firma Director de Apoye General de la DAG

Para las licitaciones publicas cuye monto de contrataciones sea superior a 2.500 UTM
y que no exceden las 5.000 UTM.

- Firma Director de Apoyo General de la DAG
- Firma Subjefe del Estado Mayor Conjunto.

Para las licitaciones publicas cuyo monto de contrataciones sea superior a 5.000 UTM.
- Firma Jefe del Estado Mayor Conjunto.
Paso 1: Completar Solicitud de Adquisicion
Toda Unidad Requirente que solicite un producto o servicio que no se encuentra
disponible en el catalogo electrénico de ChileCompra, debe completar la solicitud de
adquisicién, disponible en el EMCO.

Paso 2: Documentacién exigida

Toda Unidad Requirente debe adjuntar a ia solicitud de adquisicion, las bases técnicas
del producto o servicio que se requiere adquirir, en las que se establezcan los aspectos
y todas las caracteristicas técnicas necesarias para individualizar el bien o servicio.
Asimismo, detallar el monto maximo disponible y remitirlo a la Direccién de Finanzas
para la autorizacidén presupuestaria.

Paso 3: Autorizacion Presupuestaria

lLa Direccion de Finanzas, si autoriza presupuestariamente la solicitud de
adquisicion, la derivara para tramite al Departamento de Abastecimiento.

Paso 4: Validacion de la Adquisicion

El Departamento de Abastecimiento revisa la solicitud de adquisicion y verifica que
no contenga errores ni falte informacién junto con su aprobacién.



Una vez revisado la solicitud de adquisicion, la Unidad de Licitacion, propondra las
bases de la licitacion para la adquisicion del bien o servicio solicitado por la Unidad
requirente. Las bases administrativas y técnicas seran confeccionadas por la Oficina
de Licitacion. Del mismo modo, genera la resolucion que aprueba las bases y la envia
a la autoridad competente para su autorizacién y firma, después de ser visadas por el
Asesor Juridico.

Paso 6: Revision y aprobacion de las bases de licitacion

El Asesor Juridico revisa, corrige y aprueba en los aspectos legales las bases
administrativas y técnicas de la licitacion.

Paso 7: Firma documentacién por autoridad
La documentacion deben ser aprobadas y firmadas por la autoridad competente.
Paso 8: Publicacion de Bases de Licitacion Publica

Sera responsabilidad de la Oficina de Compras de la Secc.Adq.DAG., la publicacion
de la resolucion que aprueba las bases administrativas y técnicas para la adquisicion
de bienes o la contratacion de servicios, requerido por las Direcciones del EMCO,
completando el formulario (ficha), dispuesto para tal efecto, en el sistema de
informacién del Mercado Publico.

Asimismo, de monitorear constantemente los eventos que puedan ejecutarse, propios
de la publicacién de las bases de la licitacion publica.

Sera responsabilidad de la Oficina de Compras de la Secc.Adq.DAG, monitorear en
el sistema de informacion del Mercado Publico, la publicacién de preguntas sobre la
licitacion publica, por parte de proveedores, enviarlas a las Direcciones del EMCO y
publicar las respuestas en el sistema de informacion de las compras publicas.

Sera responsabilidad del Jefe de Comisién y/o el Encargado Logistico de las
Direcciones del EMCQO, responder las preguntas generadas en los procesos
licitatorios y remitirlas a la Seccién de Adquisiciones DAG.

Las respuestas a las preguntas solicitadas, deberan ser publicadas en el sistema de
informacion del Mercado Publico.

Paso 9: Cierre de la Licitacion, apertura y Emision de las Ofertas

Al cumplirse la fecha de cierre, la Oficina de Compras habiendo realizado los
correspondientes procesos de apertura bajara las ofertas presentadas, con las que
se realizara el proceso evaluacion de ofertas en funcién de los criterios de evaluacion
y todos los parametros definidos en las bases de licitacion.

Si la licitacién no tuviera ofertas o las ofertas que se presenten sean declaradas
inadmisibles, la licitacion sera declarada desierta. La Seccidén de Adquisiciones DAG,
confeccionar la resolucién que declara desierta la licitacion.
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Paso 10: Comision técnica evaluadora y la adjudicacion

La comision evaluadora, informara quién es el oferente cuyas ofertas han obtenido la
mejor evaluacion conforme a los criterios, ponderaciones y puntajes de evaluacion
sefialados en las bases de la licitacion y propondra el adjudicado, a través del Acta
de Evaluacion de ia Comisién Técnica Evaluadora.

El Jefe de Comisién y/o el Encargado Logistico de las Direcciones del EMCO, debera
remitir a la Seccidbn de Adquisiciones DAG, el Acta de la Comisién Técnica
Evaluadora y de las ofertas.

Paso 11: Proposicion Resolucion Adjudicacion

Recibida el Acta de la Comision Técnica Evaluadora, el Departamento de
Abastecimiento a través de la Oficina de Licitacion, procedera a generar la
proposicidn de la Resolucién de Adjudicacion.

Paso 12: Aprobacion Resolucion de Adjudicacién y publicacién

La Resolucion de Adjudicacion, con el V°B°® del Asesor Juridico, es enviada a la
autoridad competente quien, en caso de estar de acuerdo con la propuesta de
adjudicacion autoriza y firma la resolucion y la deriva para que el Supervisor de
Compra, proceda a realizar el proceso de adjudicacién en el portal
www.mercadopublico.cl.

Paso 13: Elaboracion Contrato

Si el monto de la contratacion es mayor a 1000 UTM, o si la adquisicién del bien o
servicio por su complejidad requiera escrituracién de contrato, la Oficina de licitacion,
elaborara la proposicion del respectivo contrato y resolucidén que aprueba el contrato.

Paso 14: Anexar contrato a www.chilecompra.cl

El contrato suscrito por ambas partes y la resolucion que aprueba el contrato deben
ser publicados en el portal www.mercadopublico.cl.

Paso 15: Confeccion de Orden de Compra
Una vez revisada toda la documentacién de respaldo del proceso de adquisicion del
bien o servicio, la Oficina de Compra de la Secc.Adq.DAG, asigna el requerimiento a

un operador de compra para que genere la respectiva orden de compra.

Sera responsabilidad de la Seccidn Adquisiciones DAG gestionar con el proveedor la
aceptacion de la Orden de Compra.



Paso 16: Documentacion de OC

Con la orden de compra generada, el operador de compra debera preparar la
documentacion que respalda la adquisicidn para remitirla a la Oficina de Gestidn.

Paso 17: Autorizacion y Firma de la autoridad

La documentacion de respaldo de la adquisicion, debe ser auforizada y firmada por
la autoridad competente.

Paso 18: Envio OC al proveedor

Una vez autorizada y firmada la documentacion de la adquisicion por la autoridad, el
comprador remite a autorizar la OC, para que luego el Supervisor de Compra envie
la Orden de Compra al proveedor, para su aceptacion o rechazo.

Paso 19: Despacho de bienes y/o servicios, por el proveedor

E! proveedor acepta la orden de compra y entrega los bienes o servicios, junto a la
factura correctamente emitida.

Paso 20: Recepcion, entrega y acta de recepcion

La seccion de recepcién y entrega, recibe conforme los bienes o servicios solicitados
por la unidad requirente, entregandolo mediante comprobante de entrega. Una vez
la Unidad requirente confecciona el Acta de recepcidn en el reverso de la factura,
debidamente certificada, al Departamento de Abastecimiento. La factura debe estar
correctamente emitida se procede a su tramitacion a DIFEMCO.

Paso 21: Tramites de pago

La Oficina de Gestion recepciona la documentacion y gestiona el proceso de firmas
de la autoridad y lo envia a la Direccién de Finanzas para su correspondiente pago.

Paso 23: Pago a proveedor(es)

La Direccion de Finanzas, recepcionard la documentacién correspondiente a la
adquisicién y tramitara el correspondiente pago, en la forma establecida por el EMCO.
El pago se efectuara dentro de 30 dias. '

Paso 24: Gestion de Reclamos

En caso de que se presente un reclamo relacionado al proceso, el Administrador
Institucional, debe derivar este reclamo a quien corresponda, para que, en un plazo
no superior a 48 horas, se formule la respuesta al proveedor a través de los canales
dispuesto por la Direccion de Compras y Contrataciones PUblica - Chilecompra.
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de la Seccién Adquisiciones, Jefe del Departamento de Abastecimiento y el Director
de Apoyo General.

Paso 25: Gestion de Contrato

Si corresponde, La Unidad Requirente, junto al area de contratos, realizaran el
correspondiente seguimiento, para analizar el grado de cumplimiento de lo ofrecido
por el proveedor.

Paso 26: Proceso de Cierre

La Oficina de Compra, cerrara el proceso de adquisicion con la recepcion conforme
en el porfal www.mercadopublico.cl.

Flujograma de Compra a través de Licitacion Publica
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5.3 Compra a través de Licitacion Privada

Sera responsabilidad de la Oficina de Compras de la Secc.Adq.DAG., de la
publicacion de la resolucion que aprueba las bases administrativas y tecnicas para
la adquisicion de bienes o la contratacion de servicios, requerido por las
Direcciones del EMCOQ, completando el formulario (ficha), dispuesto para tal
efecto, en el sistema de informacion del Mercado Publico.

Debera remitirse a la Seccidn de Adquisiciones DAG, junto a la solicitud de
adquisicién, las bases de la licitacion publica que haya sido declarada desierta,
adjuntando los antecedentes de al menos 3 empresas del rubro que se encuentre
disponibles.

Cuando una licitacion publica sea declarada desierta, para proceder a una
licitacién privada, debera confeccionarse un informe fundado por parte del Jefe de
la Comision o Encargado Logistico, que explique los factores que determinaron la
declaracion de desierta y los motivos por los cuales procederia la licitacion
privada.

Los pasos a seguir para el procedimiento de compra a través de licitacion privada
deben ser los mismos que en la publica, previa resolucién fundada que autorice la
Licitacion Privada.

Para las compras por Licitacion Privada que no exceden las 1.500 UTM, esta
autorizacién queda reflejada en la orden de compra, conforme a Resolucion
Exenta N° 615, de fecha 18.MAY.2019, que indica y delega facultades. Por las
siguientes firmas:

- Firma Jefe/a de la Seccion de Adquisiciones
- Firma Jefe/a del Departamento de Adquisiciones
- Firma Director de Apoyo General de fa DAG

Para las Compras por Licitacién Privada cuyo monto de contrataciones sea superior
a 1.500 UTM y que no exceden las 2.500 UTM.

- Firma Director de Apoyo General de la DAG
- Firma Subjefe del Estade Mayor Conjunto.

Para las Compras por Licitacion Privada cuyo monto de contrataciones sea superior
a 2.500 UTM.

- Firma Jefe del Estado Mayor Conjunto
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Flujograma de Compra a través de Licitacién Privada

5.4 Excepciones al uso del Sistemas de Informacion electrénica Mercado
Pablico.

Podran exceptuarse de la obligacion de usar el sistema de informacion, sin
perjuicio de usarlo de manera voluntaria, las contrataciones:

Montos inferiores a 3 UTM, para respaldar el proceso, se debe adjuntar 3
cotizaciones.

Montos inferiores a 30 UTM, para respaldar el proceso, permite la
procedencia del trato o contratacion directa previo requerimiento de un
minimo de 3 cotizaciones a través del Sistema de Informacion
www.mercadopublico.cl, cuando la contratacién sea igual o inferior a 30
UTM, siendo el fundamento dnicamente el monto de esta. (Compra agil)
Montos inferiores a 100 UTM, con cargo a los recursos destinados a
operaciones menores o caja chica, siempre que el monto total de dichos
recursos, haya sido aprobado por resolucion y se ajuste a las instrucciones
presupuestarias correspondientes.
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- Las contrataciones que se financien con gastos de representacion, en
conformidad a la ley de presupuestos respectiva y a sus instrucciones
presupuestarias.

5.4.1 Compra a través de Trato o Contratacion Directa inferior a 3 UTM.
Paso 1: Completar Solicitud de Adquisicion

Toda Unidad Requirente que requiera un producto o servicio, que no se encuentra
disponible en el catalogo electrénico de ChileCompra, debe completar la solicitud
de adquisicién, disponible en la institucion, junto a las 3 cotizaciones obtenidas por
a través del sistema de informacion de Chilecompra o de aquelias obtenidas en el
mercado, mediante soporte papel.

Sdlo pueden efectuarse adquisiciones a proveedores habiles.

Paso 2: Autorizacién Presupuestaria

La Direccion de Finanzas, autorizara presupuestariamente la solicitud de
adquisicion vy lo derivara para tramite al Departamento de Abastecimiento.

Paso 3: Validacion de la Adquisicion

El Departamento de Abastecimiento revisa la solicitud de adquisicion y verifica que
no contenga errores ni falte informacion.

Paso 4: Resolucion que aprueba la adquisicién

Una vez revisada la solicitud de adquisicion, la Oficina de Licitacion, propondra la
Resolucidn que apruebe la adquisicién del bien o servicio. La Resolucion que
aprueba la compra con los V°B° correspondientes es enviada a la autoridad
competente, quien, en caso de aprobar la contratacién propuesta, firma la
resolucion y la deriva a la Oficina de Compra, quien ingresa y publica la resolucion
de contratacion en el sistema de informacion de Chilecompra.

Paso 5: Generacion de Orden de Compra

Una vez revisada toda la documentacion de respaldo del proceso de adquisicion
del bien o servicio, la Oficina de Compra asigna el requerimiento a un operador
de compra para genere la respectiva orden de compra.

Paso 6: Documentacion de OC

Con la orden de compra generada, el operador de compra deberd preparar la
documentacion que respalda la adquisicién y remitirla a {a Oficina de Gestion.

Paso 7: Autorizacion y Firma de la autoridad
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La documentacion de respaldo de la adquisicion, debe ser autorizada y firmada
por la autoridad competente.

Paso 8: Envio OC al proveedor

Una vez autorizada y firmada la documentacion de la adquisicion por la autoridad,
el comprador remite a autorizar la OC, para que luego el Supervisor de Compra
envie la Orden de Compra al proveedor, para su aceptacion o rechazo.

Paso 9: Despacho de bienes y/o servicios, por el proveedor

El proveedor acepta la orden de compra y entrega los bienes o servicios, junto a
la factura correctamente emitida. Tanto en la descripcion, detalle, cantidad y
monto de los bienes o productos.

Paso 10: Recepcion, entrega y acta de recepcién

La seccion de recepcion y entrega, recibe conforme los bienes o servicios
solicitados por la unidad requirente, entregandolo mediante comprobante de
entrega. Una vez la Unidad requirente confecciona el Acta de recepcién en el
reverso de la factura, debidamente certificada, al Departamento de
Abastecimiento. L.a factura debe estar correctamente emitida, para su posterior

tramitacion a DIFEMCO.

Paso 11: Tramites de pago

La Oficina de Gestidn recepciona la documentacién y gestiona el proceso de
autorizacion y firmas de la autoridad y lo envia a la Direccion de Finanzas para su
correspondiente pago.

Paso 12: Pago a proveedor(es)

La Direccion de Finanzas, recepcionara la documentacion contable y tramitara el
correspondiente pago, en la formar establecida por el EMCO.

Paso 13: Gestion de Reclamos

En caso de que se presente un reclamo relacionado al proceso, el Administrador
Institucional, debe derivar este reclamo a quien corresponda, para que, en un
plazo no superior a 48 horas, se formule la respuesta al proveedor a fravés de los

canales dispuesto por la Direccion de Compras y Contrataciones Puablica -
Chilecompra.

Paso 14: Gestion de Contrato
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Si corresponde, la Unidad Requirente, junto al area de contratos, realizaran el
seguimiento, para analizar el grado de cumplimiento de lo ofrecido por el
proveedor.

Paso 15: Proceso de Cierre

La Oficina de Compra, cerrara el proceso de adquisicion con la recepcion

conforme en ¢l portal www.mercadopublico.cl.

Flujograma de Compra a través de Trato o Contratacion Directa superior a 3
UTMm

5.4.2 Indicacidén de causales para generar trato directo

N° CONTENIDO REQUIERE COTIZACIONES FUNDAMENTOS DEL
CAUSAL RESOLUCION | OBLIGATORIAS TRATO DIRECTO
Si en las licitaciones
pablicas no se hubieren
presentado interesado.
1 En tal situacion, Si 3 Solo si no hubo ofertas en

procedera 1ro licitacion
privada y, en caso de no
enconirar nuevamente
interesados, sera
procedente el Trato o
Contratacidn Directa

licitacion plUblica o privada
nresentada

Si se tratara de contratos
que correspondieran a la
realizacion o terminacion
de un coniraio que haya
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debido resolverse o
terminarse
anticipadamente por falta
de cumplimiento del
condratanie u otras
causales, y cuyo
remanente no supere las
1.000 UTM

Sl

Solo si se trata de termino
anticipado de un contrato
existente.

Para lo cual se debe
respaldar con decreto de
términe anticipado.

En casos de emergencia,
urgencia o imprevistos,
calificados medianie
resolucidon fundada del
Jefe  Superior de la
entidad contratante, sin
perjuicio de las
disposiciones especiales
para los casos de sismo y
catastrofe contenida en la
legislacién pertinente.

Sl

Corresponde a la necesidad o
falta apremiante de o que es
menester para el
funcionamiento, ¥ cuya
principal caracteristica es la de
ser una circunstancia ajena a
la voluntad de Ila entidad
contratante.

la fundamentacion debe
sefialar las circunstancias que
dieron origen a la emergencia,
urgencia o imprevisto, v
porgue es tan importanie
acudir a Trato Directo para
atender dicha necesidad,
también porque se acudié a
determinado Proveedor.

Es muy importante el
fundamento de dicha urgencia,
puesto que segun

to estipulado en el ari. 8, letra
¢, parrafo segundo de fa ley
indica: Sin perjuicic de la
validez o invalidez del
contrato, el jefe superior del
servicio que haya calificado
indebidamente una situacion
como de emergencia, urgencia
o imprevisto, sera sancionado
con una mulia a beneficio
fiscal de diez a cincuenta
unidades tributarias
mensuales, dependiendo de la
cuantia de la contratacion
involucrada...Los
antecedentes deben ser
publicados en el portal dentro
de las 24 horas de ocurrida la
urgencia.

El acte administrative que
aprueba la procedencia del
uso esta causal.

St solo exisie un
proveedor del bien o
servicio

Si

Se debe certificar la calidad de
proveedor Gnico a través de un
documento emitido por una
entidad distinta al contratado.
La distincién de Unico se
entendera a nivel nacional.

No califican en este punto
certificaciones para venta,
distribucion u otro servicio que
no indiquen exclusividad del
praveedor.

Si se tratara de convenios
de prestacién de servicios

Las condiciones deben ser:
gue sea un servicio, con
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a celebrar con personas
juridicas extranjeras que
deban ejecutarse fuera
del territorio nacional

Si

personas juridicas extranjeras
y con ejecucion fuera de Chile.
Ademas, se considera el Art.
62 N°6

del reglamento,

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

Sl

Si se requiere contratar la
prorroga de un Contrato
de Suministro o Servicios
0 contratar servicios
conexos, respecto de un
contrato  suscritc  con
anterioridad, por
considerarse

indispensable para las
necesidades de la entidad
y solo por el tiempo en
que se procede a un
nuevo proceso de
compra, siempre que el
monto de dicha prérroga
no supera las 1.000 UTM.

Si

Solo por el periode que
conlleve generar el nuevo
proceso de licitacion. Si el
servicio no se licitara,

noe se puede ocupar esta
causal.

7b

Cuando la contratacion se
financie con gastos de
representacion en
conformidad a las
insfrucciones
presupuestarias
correspondientes.

Sl

e

Cuando pueda afectarse
la seguridad e integridad
personal de las
autoridades siendo
necesario condratar
directamente con  un
proveedor probado que
asegure discrecion vy
condianza.

Sl

7d

Si se reguiere contratar
consultorias cuyas
materias se enconmiendn
en consideracion especial
de las facultades del
proveedor que otorgara el
servicio, por lo que no
pueden ser sometidas a
una licitacion, y siempre
que se refieran a
aspectos claves y
estratégicos,
fundamentales para el
cumplimiento de las
funciones de la entidad
pablica, y que no puedan
ser realizados por
personal de la propia
entidad.

Sl

Considerar las tres
condiciones en su conjunto,
Se debe destacar esas
“facultades del praveedor”,
“porgue son fundamentales
para el cumplimiento de las
funciones de la

“‘Organismo” y porque esas
acciones “no pueden ser
realizadas por el personal de
la Qrganizacién.”
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7e Cuando la contratacion | Si Certificar la titularidad o
de que se frate sdlo derechos del proveedor.
pueda realizarse con los Por ejemplo, Inscripcién en
proveedores que sean registro de propiedad
titulares de los intelectual, certificado
respectivos derechos de de representanie o distribucién
propiedad intelectual, en Chile. También puede
industrial, licencias, acreditarse con la exhibicion
patentes y ofros. de contratos de

licenciamiento o cesidn de uso
de los actives de propiedad
intelectual

¢ industrial.

7f Cuando la magnitud e | Sl Considerar las dos
importancia que implica la condiciones La
confratacién  se  hace fundamentacion debe explicar
indispensable recurrir a y acreditar porque ofros
un proveedor proveedores No  podrian
determinado en razén de responder a esos requisitos.
la confianza y sequridad
que se derivan de su
experiencia comprobada
en la provision de los
bienes o servicios
requeridos, y siempre que
se estime fundadamente
gque no_ existen otros
proveedores gue
otorguen esa seguridad v
confignza.

79 Cuando se trate de ja | &i La fundamentacion puede
reposicion o sefialar que comprar a un
complementacion de proveedor distinto significaria
equipamienio o servicios por ejemplo ponar en riesgo la
accesorios, que deben garantia o perdida de linea del
necesariamente ser equipamiento adquirido
compatibles con los previamente.
modelos, sistemas o
infraestructura
previamente adquirida
por la entidad.

7h Cuando el conocimiento | Si
publico gue generaria el
proceso lickatorio previo a
la contratacidn pudiera
poner en serio riesgo el
objeto y la eficacia de la
contratacion de que se
frata.

7i Cuando se frate de| Sl El fundamento debe indicarse

adquisiciones de bienes
muebles a oferentes
exfranjeros, para ser
utilizados o consumidos
fuera de Chile, en el
cumplimientc de las
funciones propias de la
entidad adguiriente, y en
las que, por razones de
idioma, de sistema
juridico, de sistema
econdmico o culiurales u
ofra similar naturaleza,
sea del todo

en el

formulario de compra
exiranjera.

Se debe sefialar la justificacion
de la pertinencia de la compra
y que por las caracteristicas no
puede ser adquirido en Chile.
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indispensable acudir a
aste tipo de contratacion.
Las entidades
determinaran por medio
de una resolucidn, los
procedimientos  internos
que permitan resguardar

fa eficiencia,
transparencia, publicidad,
igualdad y no

discriminacién  arbitraria
en esta clase de
adquisiciones.

7]

Cuando el costo de la
evaluacion de las ofertas,
desde el punto de vista
financiero o de utilizacion
de recursos humanos,
resulta desproporcionado
en relacion al monto de la
contratacion y ésta no
supera las 100 UTM

St

La fundamentacion debe
indicar que considerando el
monto de la compra

v/s el tiempo y el costo de
utilizacion en recurso humano
requerido que implica llevar a
cabo un proceso licitatorio,
resulta

desproporcionado por lo que
se solicita realizar compra
directa.

De acuerdo a lo anterior y al
procedimiento, se listan las
etapas y las horas/hombres
requeridas para realizar cada
una de ellas. .
Posteriormente se determina
el cargo que ejecuta cada
etapa, con el

objeto de conocer el valor de la
hora/hombre,  considerando
las rentas promedios de cada
cargo gue interviene en el
procesoe.

Se entenderd como
desproporcionade el costo de
la licitacion cuando el monto a
contratar no exceda del 50%
sobre

el valor calculado cada afio
para el proceso de licitacion.

7k

Cuando se trate de la
compra de bienes vy/o
contratacion de servicios
que se encuentren
destinados a la ejecucion
de proyectos especificos
0 singulares, de docencia,
investigacién o extensidn,
en que la utilizacion del
procedimiento de Ia
licitacion plblica pueda
poner en riesgo el objeto
y la eficacia del proyecto
de gue se trata

Sl

Solo si los bienes y/o servicios
no se encuentran en convenio
marco y se

cumplen las condiciones de la
causal.

la fundamentacion debe
referirse “al riesgo que corre el
cumplimiento del objeto y la
eficacia del proyecto de gue se
trata y en que la utilizacion del
procedimiento de licitacion
piblica ponga el riesgo la
oportunidad, la finalidad o la
eficacia de la respectiva
actividad o provecto” de

no comprar los bienes o
servicios indicados, en un
periodo corto de tiempo, de tal
forma gue se justifique el no
alcanzar a realizar un
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proceso licitatorio. Ademas se
considera el Art. 62 N°6
del reglamento.

adguisiciones inferiores a
10 UTM, y que privilegien
materias de alto impacto
social, tales como
aquellas relacionadas con
el desarrollo inclusivo, el
impulso a las empresas
de menor tamafio, la
descentralizacion y el
desarrollo local, asi como
aquellas que privilegien la
proteccién del medio
ambiente, discapacidad o
de vulnerabilidad social

71 Cuando habiendo | Si Fundamentar él porgue es
realizado una licitacion “indispensable” para el
publica previa para el Organismo. y que debido a su
suministro de bienes o necesidad no es posible
contratacion de servicios realizar un nuevo proceso de
no se recibieran ofertas o licitacion.
éstas resultaran
inadmisibles  por  no
ajustarse a los requisitos
esenciales establecidos
en las bases vy la
contratacién es
indispensable para el
organismao.

m Cuando se traie de la | Sl Para esta causal se debera
contratacion de servicios realizar previamente
especializados, inferiores cotizacion por el portal
a 1.000 UTM, de www.mercadopublico.cl, porio
conformidad con o que debe presentar formuiario
establecido en el articulo “Solicitud
107 del presente de Servicios Especializados™.
Reglamento La fundamentacién debera

expresar los molivos que
justifican la clasificacién de un
servicio como especializado y
las razones por las cuales
esas funciones no puedan ser
realizadas por personal de la
propia entidad.
Esta causal ademas debe
considerar los articulos Art.
105, Art. 107 y Articulo 107 bis.
n Cuando se ftrate de | SI Se debe  privilegiar las

materias invocadas en I[a
causal, las cuales deben ser
demostradas mediante algin
documento que acredite [a
clasificacion escogida.

Observacién: - Es responsabilidad de cada Unidad Requirente entregar todos los antecedentes que
permitan acreditar la causal a utilizar. - La contratacion indebidamente fundada en una o mas de las
causales anteriores, generara las responsabilidades administrativas que, de acuerdo a la legislacion
vigente, pudieran corresponder.

5.5 Compra a través de Trato o Contratacion Directa menor 30 UTM (Compra

agil)

De conformidad con los articulos 2°, N° 38, y 10 del Reglamento, la Compra Agil
es una modalidad de compra mediante la cual las Entidades podran adquirir
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bienes yfo servicios por un monto igual o inferior a 30 UTM, de una manera
dinamica y expedita, a través del Sistema de Informacién, requiriendo un minimo
de tres cotizaciones previas.

Sera responsabilidad del Jefe de Comisidn y/o el Encargado Logistico de las
Direcciones del EMCO, revisar los bienes y/o servicios existentes en el Catalogo
Electrénico del Convenio Marco; de no existir lo requerido, y el monto sea inferior a
30 UTM la Seccion Adquisiciones podra levantar un proceso de compra agil, en el
portal Mercado Publico.

Existen 2 requisitos para la procedencia de la Compra Agil:

- Que la adquisicion del bien o servicio sea por un monto igual o inferior a 30
UTM.

- Que el comprador requiera al menos 3 cotizaciones previas, a través del
Sistema de Informacién.

La Compra Agil no requiere la dictacién de una resolucion fundada que autorice
su procedencia, sino que basta Gnicamente con la emisién de la orden de compra,
aceptada por el proveedor.

Paso 1: Completar Solicitud de Adquisicion

Toda Unidad Requirente que requiera un producto o servicio, gue no se encuentra
disponible en el catalogo electronico de ChileCompra, debe completar la solicitud
de adquisicién, disponible en la institucidon, adjuntando a la Solicitud de Adquisicion
una imagen del producto requerido, con la mayor cantidad de antecedentes técnicos
y el monto maximo a invertir.

La Solicitud de Adquisicién y su documentacion debe ser remitida a DIFEMCO, para
refrendaciéon presupuestaria y luego ser enviada a la Seccion Adquisiciones DAG
para su tramite.

Solo puede contratarse con proveedores habiles.
Paso 2: Autorizacién Presupuestaria

La Direccion de Finanzas, autorizara presupuestariamente la solicitud de
adquisicion y lo derivara para tramite al Departamento de Abastecimiento.

Paso 3: Validacion de la Adquisicion

El Departamento de Abastecimiento revisa la solicitud de adquisicion y verifica que
no contenga errores ni falte informacion, ademas verificard que cuente con la
aprobacion presupuestaria.

Paso 4: Publicacion Proceso Compra Agil.
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Sera responsabilidad de |la Oficina de Compras de la Secc.Adq.DAG, la publicacion
del proceso de Compras Agil para la adquisicion de bienes o la contratacion de
servicios, requerido por las Direcciones del EMCO, completando el formulario (ficha),
dispuesto para tal efecto, en el sistema de informacion del Mercado Publico.

Debera monitorear constantemente los eventos que puedan ejecutarse, propios de
la publicacién del proceso de compra agil.

Paso 5: Cierre y apertura de las Ofertas

Sera responsabilidad de la Oficina de Compras de la Secc.Adq.DAG., cuando el
sistema de informacion realice el cierre automatico, segun cronograma de la compra
agil, efectuar la apertura de ofertas, descargando todos los antecedentes publicados
por los oferentes, agrupando en legajos de manera independiente.

Paso 6: Confeccidn de Orden de Compra

Una vez revisada toda la documentacion de respaldo del proceso de adquisicion del
bien o servicio, la Oficina de Compra asigna el requerimiento a un operador de
compra para genere la respectiva orden de compra.

Paso 7: Documentacion de OC
Con la orden de compra generada, el operador de compra debera preparar la

documentacion que respalda la adquisicion y remitiria a la Oficina de Gestion para el
proceso de autorizacion y firma de la autoridad.

Paso 8: Autorizacion y Firma de la autoridad

La documentacion de respaldo de la adquisicion, debe ser autorizada y firmada por
la autoridad competente.

Paso 9: Envio OC al proveedor

Una vez autorizada y firmada la documentacion de la adquisicion por la autoridad,
el comprador remite a autorizar la OC, para que luego el Supervisor de Compra
envie la Orden de Compra al proveedor, para su aceptacién o rechazo.

Paso 10: Recepcion, entrega y acta de recepcién
La seccidn de recepcién y entrega, recibe conforme los bienes o servicios

solicitados por la unidad requirente, entregandolo mediante comprobante de
entrega. Una vez la Unidad requirente confecciona el Acta de recepcién en el
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reverso de la factura, debidamente certificada, al Departamento de
Abastecimiento.

Paso 11: Tramites de pago
La Oficina de Gestion recepciona la documentacion y gestiona el proceso de

autorizacion y firmas de la autoridad y lo envia a la Direccion de Finanzas para su
correspondiente pago.

Paso 12: Pago a proveedor{es)

La Direccién de Finanzas, recepcionara la documentacion correspondiente a la
adquisicion y tramitara el correspondiente pago, en la formar establecida por el
EMCO. El pago debera efectuarse dentro de 30 dias.

Paso 13: Gestion de Reclamos

En caso de que se presente un reclamo relacionado al proceso, el Administrador
Institucional, debe derivar este reclamo a quien corresponda, para gue, en un
plazo no superior a 48 horas, se formule la respuesta al proveedor a través de los
canales dispuestos por la Direccion de Compras y Contrataciones Publica -
Chilecompra.

Paso 14: Gestion de Contrato

Si corresponde, la Unidad Requirente, junto al area de contratos, realizarén el
seguimiento, para analizar el grado de cumplimiento de lo ofrecido por el
proveedor.

Paso 15: Proceso de Cierre

La Oficina de compra, cerrara el proceso de adquisicion con la recepcién conforme
en el portal www.mercadopublico.cl.

Flujograma de Compra a través de Trato o Contratacién Directa menor 30
UTM
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5.6 Compras fuera del portal (Art. N° 53 del Reglamento)

Paso 1: Solicitud de Adquisicién

Toda Unidad Requirente que requiera un producto o servicio, fuera del portal
www.mercadopublico.cl, de acuerdo a lo indicado en el Art. 53° del Reglamento de
la Ley 19.886, debe completar la solicitud de adquisicién, disponible en la
institucion, junto a las 3 cotizaciones obtenidas en el mercado, mediante soporte
papel y el cuadro comparativo respectivo de la compra

En el caso de la adquisicidn con gasto de representacion se requiere solo una
cotizacion.

Paso 2; Autorizacion Presupuestaria

La Direccidn de Finanzas, autorizard presupuestariamente la solicitud de
adquisicion y la derivara para tramite al Departamento de Abastecimiento.

Paso 3: Validacion de la Adquisicidn

El Departamento de Abastecimiento revisa la solicitud de adquisicion y verifica que
no contenga errores ni falte informacién, ademas verificard que cuente con la
aprobacion presupuestaria.

Paso 4: Resolucion que aprueba la adquisicion

Una vez revisado la solicitud de adquisicién, la Oficina de Licitacion, propondra la
Resolucion que apruebe la adquisicion de! bien o servicio. La Resolucion que

aprueba la compra con los V°B°® correspondiente es enviada a la autoridad
competente, quien, en caso de aprobar la contratacién propuesta, firma la
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resolucion y la deriva a la Oficina de Compra, quien ingresa y publica la resolucion
de contratacion en el sistema de informacion de compras publicas.

Paso 5: Confeccion de Orden de Compra

Una vez revisada toda la documentacion de respaldo del proceso de adquisicion
del bien o servicio, la Oficina de Compra asigna el requerimiento a un operador de
compra para genere la respectiva orden de compra, fuera del portal
www.mercadopublico.cl.

Paso 6: Documentacién de OC

Con la orden de compra generada, el operador de compra debera preparar la
documentacion que respalda la adquisicidon y remitirla a la Oficina de Gestion para
el proceso de autorizacion y firma de la autoridad.

Paso 7: Autorizacion y Firma de la autoridad

l.a documentacidn de respaldo de la adquisicién, debe ser autorizada y firmada por
la autoridad competente. En caso de que existan observaciones, la autoridad
devuelve la documentacién de la adquisicion para su modificacion.

Paso 8: Envio OC al proveedor
Una vez generada la OC, se envia la Orden de compra al proveedor.
Paso 9: Despacho de bienes y/o servicios, por el proveedor

El proveedor entrega los bienes o servicios, junto a la factura correctamente
emitida. La factura debe estar correctamente emitida tanto en la descripcion,
detalle, cantidad y monte de los bienes o productos. Si la factura no esta correcta,
debe ser devuelta al proveedor dentro de los 8 dias siguientes a su entrega.

Paso 10: Recepcion, entrega y acta de recepcién

La seccién de recepcidon y entrega, recibe conforme los bienes o servicios
solicitados por la unidad requirente, entregéandolo mediante comprobante de
entrega. Una vez la Unidad requirente confecciona el Acta de recepcion en el
reverso de la factura, debidamente certificada, al Departamento de
Abastecimiento. La factura debe estar correctamente emitida tanto en la

descripcion, detalle, cantidad y monto de los bienes o productos. Para su posterior
tramitacién a DIFEMCO.

Paso 11: Tramites de pago
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La Oficina de Gestidén recepciona la documentacion y gestiona el proceso de
autorizacién y firmas de la autoridad y lo envia a la Direccion de Finanzas para su
correspondiente pago.

Paso 12: Pago a proveedor(es)

La Direccion de Finanzas, recepcionara la documentacion correspondiente a la
adquisicion y tramitara el correspondiente pago, en la formar establecida por el
EMCO. El pago debera efectuarse deniro de 30 dias.

Paso 13: Gestion de Reclamos

En caso de que se presente un reclamo relacionado al proceso, el Administrador
Institucional, debe derivar este reclamo a quien corresponda, para que, en un
plazo no superior a 48 horas, se formule la respuesta al proveedor a fravés de los
canales dispuestos por la Direccion de Compras y Contrataciones Publica -
Chilecompra.

Paso 14: Gestion de Contrato

Si corresponde, la Unidad Requirente, junto al area de contratos, realizaran el
seguimiento, para analizar el grado de cumplimiento de lo ofrecido por el
proveedor.

Paso 15: Proceso de Cierre

La Oficina de compra, cerrara el proceso de adquisicion con la recepcion conforme
en el portal www.mercadopublico.cl.

Flujograma de Compra fuera del portal
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5.7 Compras Coordinadas

Modalidad de compra, por la cual dos o mas entidades regidas por la Ley de
Compras (ademas de los organismos publicos adheridos voluntariamente o
representados por la Direccidon ChileCompra, agregan demanda mediante un
procedimiento competitivo. Este con el fin de lograr ahorros y reducir costos de
transaccion, de ellas son:

a. Compras Coordinadas Conjuntas:

- Donde dos o mas entidades efectlian un proceso de compra para contratar
el mismo tipo de bien o servicio. La Direccion ChileCompra apoya
activamente en el desarrollo del procesc de compra, pere sin asumir
ningln tipo de representacién de los compradores.

- La coordinacion en los organismos inferesados y la asesoria de la
Direccion ChileCompra se formaliza a fravés de un Convenio de
Colaboracion, pudiendo incorporarse a los nuevos organismos mediante
un oficio de adhesion. En virtud del articulo 2°, N° 39, del Reglamento de
la fey N° 19.886, estas compras deben desarrollarse a través de un
procedimiento competitivo, ya sea mediante una licitacién o mediante una
Gran Compra de Convenio Marco, como también de:

b. Compras Coordinadas por Mandato:

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

Paso 1: Solicitud de Adquisiciéon

- Serad responsabilidad del jefe de Seccidn/Dpto. Abastecimiento,
informar a las Direcciones del Emco la intencion de participar de la
compra coordinada para el afio en curso. La DCCP en conjunto con la
Direccion de Presupuestos, publicaran los bienes y servicios
disponibles para efectuar la compra coordinada.

- El Jefe de Comision y/o el Encargado Logistico de las Direcciones del
EMCO, remitird la solicitud de adquisicion a DIFEMCQO, para
refrendacion y emision del Certificado de Disponibilidad presupuestaria
y luego ser enviada a la Seccion Adquisicion DAG. para su trdmite (Via
correo electronico).

- Una vez revisado por el Jefe de Seccién de Adquisiciones, el Encargado
(Comprador) designado, sera quien, debera ingresar al
portal www.comprascoordinadas.cl y seguir las instrucciones que ahi se
indiquen.

Paso 2: Inscripcion

- Para la participacion de las compras coordinadas, se debera inscribir,
por medio del portal compras coordinadas, para eso debera llenar
informacién del responsable de la compra y direccion de oficina de
partes.

Paso 3: Seleccion de productos

- Una vez realizado la inscripcion, el Jefe de seccidn de adquisiciones,
debera ingresar a la plataforma de compras coordinadas, completando
fa seleccion de productos (cantidad, productos o servicio, valor unitario,
valor total)

Paso 4: Envio de informacion

- Una vez efectuado y completado la informacidn solicitada por compras
coordinadas, se procedera hacer el envid de la informacién a la DIPRES
y a la DCCP.

- Se recibira al correo del responsable la aprobacién de la informacién y/o
solicitud de nueva informacion por parte de la DCCP y/o DIPRES
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Paso 5: Aprobacion de las Bases

- La DCCP sera la comisién evaluadora de las ofertas recibida por los
oferentes a dicha licitacion.

- Conforme a lo anterior la DCCP por medio de la misma plataforma
compras coordinadas, y por medio de correo electrénico al responsable
de la compra, las bases con el proveedor adjudicado, del cual debera
ser aprobado conforme a los términos de referencia, administrativos,
técnicos la adquisicidén del producto a contratar.

- Paosteriormente la DCCP establece un formato que es exigible para la
adjudicacion que corresponde al mandato o adhesion, en el cual se
establece la adhesion al convenio de prestacién de colaboracién para
la realizacion de la compra coordinada del bien y/o servicio.

Paso 6: Adjudicacién y emision de Orden de compra

~ El Jefe de Seccion de Adquisiciones deberad llenar el mandato o
adhesiéon al convenio de prestacion de colaboracion de compras
coordinadas y subirlo a la plataforma de compras coordinadas

- Una vez suscrito el contrato de Adhesién por parte del Emco, se debera
confeccionar la resolucion de adjudicacion por parte de licitaciones
(formato establecido por la DCCP) conforme a datos otorgados por
compras coordinadas, donde firman ambas partes la adjudicacion y
prestacion de servicios.

- Se emite orden de compra respectiva por el periodo, tiempo y
condiciones pactadas.

6. FORMULACION DE BASES

Para determinar el contenido de las Bases se debe considerar la siguiente
informacién: lo dispuesto en la Ley N° 19.8886, lo sefialado en los articulos 9, 19
al 43 y 57 letra b), del Reglamento de la Ley N° 19.886 y lo indicado en las normas
comunes de esta normativa, junto con la responsabilidad de cada actor dentro del
proceso.

Contenidos minimos de las Bases

- Introduccion

- Objetivos de la Licitacion

- Perfil y requisitos de los participantes

- Etapas y Plazos de la Licitacién

- Calificacion e idoneidad de los participantes. Este punto serad validado
con los antecedentes legales y administrativos que los oferentes en forma
fisica presenten o que estén disponibles en el portal ChileProveedores.

- Entrega y Apertura de las ofertas (Modalidades)
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- Definicion de criterios y evaluacion de las Ofertas (Nombramiento de
Comisidn, si corresponde)

- Contenido del Contrato: objeto del contrato, plazo y duracién, administrador
del contrato, término anticipado, etc.

- Modalidad de Pago

- Naturaleza y monto de las garantias de seriedad de la oferta, de fiel
cumplimientc y de anticipo cuando corresponda.

- Montos de las garantias, forma y oportunidad de restitucion

- Multas y Sanciones

En cuanto a las especificaciones técnicas de los bienes y servicios a contratar, se
reguiere como minimo:

- Descripcion de los Productos/Servicios
- Requisitos minimos de los Productos
- Plazos de entrega del Bien y/o Servicio

Estas condiciones deben ser expresadas en forma genérica. De ser necesario
hacer referencia a marcas especificas, debe agregarse a la marca sugerida la
frase “o equivalente” (Articulo 22 del Reglamento).

Las Bases podran contener otros elementos que se relacionen con el llamado a
Licitacian, con el objeto de precisar la materia de la compra del bien y/o servicio,
siempre que no contradigan las disposiciones de la Ley de Compras y su
Reglamentio.

De estas definiciones se extraerd la informacién necesaria para completar el
formulario de Bases disponible en el Portal.

7. EVALUACION DE LAS OFERTAS
7.1 Criterios de evaluacion

Los criterios de evaluacion son parametros cuantitativos y objetivos que siempre
seran considerados para decidir la adjudicacion, atendiendo a la naturaleza de los
bienes y servicios que se licitan, la idoneidad vy calificaciéon de los oferentes y
cualquier otro antecedente que sea relevante para efectos de la Adjudicacion.

Es obligatorio que todos los procesos de contratacién cuenten con criterios de
evaluacion. Los criterios de evaluacion se pueden clasificar en:

Criterios Econémicos, por ejemplo, precio final del producto o servicio (que
incluye valorizacion del servicio de mantenimiento).

Criterios Técnicos, tales como: garantia post venta de los productos, experiencia

del oferente y del equipo de trabajo, plazos de entrega, infraestructura, solidez
financiera, calidad técnica de la solucion propuesta, cobertura, etc.
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Criterios Administrativos, que tienen mayor relacion con el cumplimiento de
presentacion de los antecedentes administrativos y legales que se solicitan a los
oferentes, como, por ejemplo: constitucion de la sociedad, vigencia de la sociedad,
certificado de la inspeccion del trabajo, declaraciones juradas o simples de diversa
indole, boletas de garantia, entre otros. Estos elementos, en general, no tienen
ponderacion en la evaluacion de la oferta, sino que, mas bien, se consideran
requisitos de postulacion, debido a que, si aiguno se omite, la oferta debe
declararse inadmisible.

Estos antecedentes se pueden encontrar vigentes en ChileProveedores, por lo
cual no deben ser solicitados en papel adicionalmente a aquellos proveedores que
se encuentren previamente inscritos en el registro de proveedores.

La aplicacion de los criterios debe ser realizada Unicamente en funcién de los
parametros y ponderaciones debidamente establecidos en las respectivas Bases,
segun corresponda.

Para determinar los Criterios de Evaluaciéon es necesario tener claridad respecto
de los objetivos de la contratacion (qué se quiere obtener), los que deben estar
asociados a variables cuantificables (Variables observables que permitan medir el
cumplimiento de los objetivos). Estas variables deben estar asociadas a
ponderadores, en funcién de la relevancia de cada una de las ellas para el proceso
de contratacion.

Las Variables a medir deben tener asociadas una Meta o estandar (Valor deseado
o ideal para cada indicador, incluyendo su tolerancia) con sus respectivos Tramos
de Evaluacion (Valoracion de las diferencias en relacion a la meta) y Método de
medicion. Cada proceso de evaluacién debe constar de al menos dos criterios de
evaluacion.

7.2 Evaluacion de ofertas

En los casos de confrataciones, la evaluacion de las ofertas presentadas por los
proveedores sera realizada por una Comisiéon de Evaluacion.

De acuerdo al articulo 37 del reglamento las comisiones se integraran por al menos
tres funcionarios pUblicos, internos o externos al organismo respectivo, de manera
de garantizar la imparcialidad y competencia entre los oferentes, segin o
determine la autoridad en las Bases de licitacion.

Se recomienda que las comisiones evaluadoras se compongan por un nGmero
impar de miembros, evitdndose de ese modo la posibilidad de empates en las
decisiones de la comision. En cuanto a la calidad juridica de los integrantes de Ia
respectiva comision, por regla general, aquéllos deberan ser funcionarios de planta
0 a contrata. Excepcionalmente, y de manera fundada, podran integrar esta
comision personas contratadas a honorarios u otras personas ajenas a la
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administracién y siempre en un nlimero inferior a los funcionarios pablicos que la
integran.

Cada uno de los integrantes de la Comisidon de Evaluacidn, evaluara la
informacion completa de las ofertas recibidas, informacién con que la Comision
procedera a iniciar su trabajo.

La Comision de Evaluacion, procedera a aplicar los Criterios de Evaluacion y
generar el Acta de Evaluacién, documento que deja constancia, entre otros
aspectos, de:
- Los integrantes que participaron en el proceso de evaluacion;
- Las ofertas evaluadas;
- lLos criterios, ponderaciones y puntajes establecidos en las bases y que
fueron utilizados para la evaluacion;
- Las solicitudes de aclaraciones, pruebas y rectificaciones de defectos
formales y las respuestas a dichas solicitudes;
- Las evaluaciones de cada oferia, el puntaje final obtenido por cada una de
las ofertas en funcién de los Criterios de Evaluacion y la recomendacion de
adjudicacion, desercion o declaracion de inadmisibilidad y su justificacion.

“Se recomienda que la mayoria de sus miembros, con la excepcion de los asesores
externos que las integren, hayan aprobado, al menos en una oportunidad, la prueba
de acreditacién que efecta la Direccion ChileCompra, y que tiende a certificar el
nivel de conocimiento de los usuarios acerca de la normativa de compras publicas
y el uso de la plataforma www.mercadopublico.cl”.

El resultado del trabajo realizado por la Comisién de Evaluacion quedard
registrado en una Acta de Evaluacion firmada por todos los miembros de la
comision evaluadora y debe anexarse a la Resolucién que da cuenta del resultado
final del proceso de contratacion.

La confidencialidad de las deliberaciones de la comision, durante el periodo de
evaluacién, es esencial para asegurar la integridad del respectivo procedimiento
licitatoric. En ese marco, se recomienda solicitar a todos los integrantes de la
comision evaluadora que suscriban un acuerdo de confidencialidad o una
declaraciéon jurada gue contenga un compromiso de confidencialidad en cuanto al
contenido de las bases, las ofertas y antecedentes anexos, y a todas las
deliberaciones que se lieven a cabo durante el proceso de evaluacion.

Dichas declaraciones juradas, relativa a intereses, son informadas y publicadas
como sujetos pasivos de La ley del Lobby.

8. CIERRE DE PROCESOS DE EVALUACION
Terminado el proceso de evaluacion de ofertas y generado el Informe o Acta de

Evaluacién, segun corresponda, el Departamento de Abastecimiento, debe
realizar el cierre del proceso, con la informacion entregada por la Unidad
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Requirente, que fundamenta la decision final, y permitira establecer métodos para
resolver las eventuales inquietudes de proveedores al respecto.

8.1 Fundamentacién de la decision de compra

Cada decision de compra debe ser fundamentada en el Informe o Acta de
Evaluacion segun corresponda, documento que debe dar cuenta, en forma clara y
ajustdndose a los criterios previamente establecidos en las respectivas Bases, del
resultado final del proceso y de la resolucidon final del EMCO, que debe ser
anexado a la Resolucion que adjudica la compra.

La Resolucion que adjudica el proceso debe estar en concordancia con el Informe
o Acta de Evaluacidn, y establecer claramente las condiciones en las cuales se
contratara con los proveedores adjudicados, o de lo contrario, las condiciones que
hacen necesario declarar desierto todo o parte del proceso.

8.2 Comunicacion de resultados

Una vez concluido cualquier proceso de adquisicién del EMCO, el Departamento
de Abastecimiento, a través del portal www.mercadopublico.cl informara a los
proveedores participantes del proceso, que se encuentra disponible en
www.mercadopublico.cl, toda la informacién del proceso de adquisicion.

En caso de procesos que no hubiesen sido realizados a través de
www.mercadopublico.cl y por tanto no sea posible conocer el resultado del proceso
por esa via, la informacidn del proceso debera quedar registrada en la Resolucion
correspondiente que adjudica el proceso de compra.

8.3 Sobre los Reclamos

En caso que se reciban reclamos de proveedores en forma directa o a través de
la plataforma de www.mercadopublico.cl, respecto de algin proceso de
adquisicion del EMCO, los responsables de cada proceso deberan dar respuesta,
las que deberan ser canalizadas por el Departamento de Abastecimiento a través
de la funcionalidad disponible en www.mercadopublico.cl. El tiempo de respuesta
no debe superar las 48 horas.

9. CONSTANCIA DE RECEPCION DE BIENES Y SERVICIOS Y SU ENTREGA

Se define como las actividades que se requieren para recibir, comprobar e
informar la entrega de los Bienes y/o Servicios que se han requerido y adquirido.

Para esto, el procedimiento es el siguiente:

Paso 1:
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La seccion de Recepcion y entrega coordinara con los OO.DD. del EMCO, la
entrega de los bienes, mediante un Recibo de Entrega

Paso 2
Verificar que los Bienes y/o Servicios corresponden a lo solicitado en la Orden de
Compra o Contrato y generar el informe de recepcidén conforme.

La Seccidn de Recepcion y Entrega, coordinar con el proveedor para que realice el
despacho de los bienes adquiridos. Asimismo, sera el responsable de la recepcion
de los bienes de uso y consumo, verificando que se cumplan con todas las
exigencias, caracteristicas y cantidades requeridas, segin lo especificado en la
O/C, de lo contrario, se debe observar o rechazar, parcial o fotaimente, la entrega
de los bienes.

En el caso de la adquisicion de servicios especializados, sera de responsabilidad
del Encargado Logistico y/o del administrador de contrato de los O0.DD., coordinar
con el proveedor para la entrega del servicio, verificando que se cumplan con todas
las exigencias y caracteristicas, segun lo especificado en la O/C, de lo contrario, se
debe observar o rechazar, parcial o totalmente, la recepcién del servicio.

El Encargado Logistico debera informar a la oficina de Gestidn de facturas, con el
propoésito puedan dar acuse recibo o rechazar el DTE en el S.1I.,, dentro de los 8
dias corridos.

Paso 3
Despachar los articulos solicitados a los requirentes.

Cuando los elementos adquiridos, requieran la certificacion de un especialista, este
altimo debera concurrir a dependencias de la DAG para su recepcion.

Cuando los elementos adquiridos, por razones técnicas, de volumen o garantia,
deban ser entregados en otras dependencias, el especialista de la DAG, debera
concurrir para certificar la recepcion y obtener la aceptacion final de los bienes.

Paso 4

El encargado logistico de la Direccion o Departamento que recibe bienes, sera el
encargado de certificar que cumplan con todas las exigencias, caracteristicas y
cantidades requeridas, mediante un “Vale de entrega’, que sera archivado por quien
recibe y quien entrega.

Paso 5

Una vez recibido los bienes y servicios y emitida la factura a pago, el
Departamento de Abastecimiento y Comandos Conjuntos, deberan realizar la
recepcidon conforme en el portal de Compras publicas.

10. GESTION DE DOCUMENTACION CONTABLE
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Todos los Documentos Tributarios Electronicos (DTE) llegan a la Secciéon Gestion
de la DAG. En consecuencia, todas las actas de recepcién son tramitadas por la
Seccion de Recepcion y Entrega, a excepcion de los servicios correspondientes a
cada organizacion externa a la DAG, que seran responsabilidad de las respectivas
Direcciones y Departamentos especiales, a través de su encargado logistico.

Para el caso de los bienes, una vez recepcionado el documento tributario por la
oficina de Recepcién y Entrega de la DAG, deberan verificar que la informacion
corresponda a lo solicitado en la orden de compra, respecto a montos, cantidad
de bienes requeridos, para luego remitir los documentos a la oficina de Gestion de
Facturas con su respectiva Acta de Recepcion.

Si el documento tributario contiene algun error, observado en control de gestion o
por el Encargado Logistico, debera solicitar directamente a la empresa la
respectiva solucién (Nota de Crédito, Nota de Débito, ofra factura, etc.), para su
debida correccién y posterior envio a la oficina de Gestién de Facturas.

Para el caso de los documentos tributarios relacionados a los consumos basicos
del Centro Conjunto para Operaciones de Paz de Chile (CECOPAC), deberan ser
tramitados directamente hacia DIFEMCO, con copia a la oficina de “Gestion de
Facturas”.

10.1. Aceptacion de la Factura

Conforme a la Ley N° 19.983, la factura se entiende irrevocablemente aceptada,
salvo que se reclama de su contenido dentro de los 8 dias corridos siguientes a
su recepcion o en el plazo que las partes hayan acordado, el que se puede exceder
de 30 dias corridos.

El Encargado Logistico verificara que los antecedentes de la factura sean los
correctos, tales como fecha, Rut, domicilio, comuna, giro y que el detalle de |la
glosa esté conforme a lo solicitado en la Orden de Compra, asi como también
comprobara que los productos o servicios solicitados sean efectivamente los que
recibieron.

Una vez verificados los antecedentes anteriores, el Encargado Logistico debera
realizar el Acta de Recepcion y remitir fa documentacién a la oficina de Gestién
para continuar con su tramite. En ella, debera indicar fecha de recepcion, nimero
y fecha de factura, montos asociados, nombre de la empresa, niimero de orden de
compra y el periodo comprendido del cobro cuando corresponda. Las facturas de
pasajes aéreos, ademas de los datos indicados anteriormente, deberan indicar
pasajeros, destino, fecha y motivo de la comisién y valor délar al dia de facturacion,
cuando corresponda.

Por lo anterior, es importante que los funcionarios que efectdan la recepcion
conforme de los bienes o servicios, firmen y completen los antecedentes en la
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factura o guia de despacho, constatando si los bienes o servicios que reciben
corresponden a los que fueron solicitados. En caso de discrepancia ¢ no
conformidad, se debe rechazar o devolver la factura al momento de la entrega de
los bienes o servicios, o efectuar el reclamo dentro del plazo legal, por escrito vy
mediante carta certificada dentro de 8 dias corridos, junto con la devolucidn de la
factura.

Toda vez gque no se reclama al momento de la recepcion o dentro del plazo
descrito, el pago de la factura se hace exigible, aunque la mercaderia o servicio
recibidos no sean los requeridos. Por lo tanto, el reclamo oportuno es fundamental.

10.2. Revision de documentacion y tramitacion.

La Seccion Gestién de la DAG verificara que los documentos tributarios contables
recepcionados, se encuentren validados y que cumplan con lo dispuesto por el SlI,
obteniendo cettificado en linea, que acredite que el documento se encuentra
vigente. También, debera verificar que los documentos tributarios contables no
contengan errores de calculo en las sumatorias e impuestos. De existir errores,
debera devolverlo al Encargado Logistico u oficina de Recepcion y Entrega para
Su correccion.

La oficina de Gestion, debera mantener registro de toda la documentacion del
proceso, con el objeto de tener antecedentes de compras, informacién que podra
ser utilizada por la Seccion de Adquisiciones DAG, u otro organismo de control.
También, debera mantener un control permanente de los Documentos Tributarios
emitidos por empresas u organismos al RUT del EMCO, debiendo identificar y
asociar todos aquellos documentos con sus respectivos compromisos (6rdenes de
compra o contratos).

Posterior a la revision, la Oficina de Gestidn debera remitir los antecedentes
correspondientes de cada uno de los documentos contables a DIFEMCOQO, para su
pago y/o contabilizacidn. En el caso de la DAG, una copia del Acta de Recepcidn
debe remitirse a la Seccién Finanzas interna.

10.3 Procedimiento de la copia cedible (factura)

Conforme a la ley N° 19.983, el emisor de la factura puede ceder el crédito que
tiene contra el aceptante de la factura. Es decir, la factura se puede “transferir” a
un tercero, quien sera el que cobre la factura.

Para ceder la factura, el proveedor (cedente), debe entregar al cesionario, la copia
cedible de ella, la que debera incluir en su cuerpo en forma destacada, la mencién
“CEDIBLE". Asimismo, debe constar en ella el recibo de las mercaderias o
servicios entregados, conforme a las formalidades descritas.

10.4. Tramite de pago
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Todos los pagos de proveedores deberan ser realizados en un plazo no mayor a
30 dias corridos, contados desde la recepcidén conforme de la factura o del
respectivo instrumento tributario de cobro, instrumento tributario de cobro,
conforme lo ordena el art. 79 bis del D.S. N° 250, del Ministerio de Hacienda,
Reglamento de la Ley N° 19.886.

Se emitira la resolucién de pago, debidamente aprobada y firmada por el
Director de Finanzas.

Semanal y mensualmente la Seccion Gestion de la DAG realizara una conciliacion
de los DTE, en donde se verificard que cada uno de los documentos tenga un
compromiso de contraparte y ademas debera detallar aquellos documentos que
no haya sido posible encontrar su crigen al interior del EMCO. Dicha informacion
debera ser entregada al Jefe del Departamento de Abastecimiento, quien velara
por dar solucion a cada una de las situaciones pendientes y refroalimentar a la
Seccion de Gestion con la materia obrada.

10.5. Plazo de pago

Las facturas recibidas a conformidad por cualquier bien o servicio deberan
remitirse a pago por producto o servicio efectivamente recepcionado a
conformidad.

11. POLITICA DE INVENTARIO
11.1 Objetivos especificos:

El objetivo principal de realizar control de inventarios reside en la optima
utilizacion de los productos que se guardan en bodega.

Garantizar la disponibilidad permanente de los productos definidos, asegurando el
adecuado funcionamiento operacional de la Institucion.

Establecer y determinar los volimenes de productos que se manejarén en el
Inventario, asegurando que dichos niveles sean optimos.

Identificar y definir los mecanismos de registro y control del mismo, que permitan
asegurar y efectuar el adecuado control y seguimiento, y disponer de elementos
que apoyen la gestién del mismo.

11.2 Alcance

El alcance de la politica de inventario estaré acoiado a los articulos de oficina,
aseo e insumos computacionales.

11.3 Proceso de inventario

11.3.1 Preparacion de inventario
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Las fases principales del proceso de inventario son las siguientes;

- Conservacion: Localizacion y distribucion correcta de los materiales.
- Identificacion: Exactitud de la identificacién de los componentes
- Instruccion: Debe estar bien definida la funcién de inventario.

- Formacion: Es necesario formar en los procedimiento de inventario.

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

- Exceso de Inventario
- Insuficiencia de inventario
- Robho

- Merma
- Desorden

En el proceso de inventario participan fundamentalmente 4 actores: los usuarios,
el encargado de bodega, el Departamento de Abastecimiento y los Proveedores.

El Control de Inventario se debe realizar sobre la base de los registros que se
deben mantener.

Una vez al afio, con el fin de corroborar que los archivos de stocks representan lo
que se encuentra en bodega, se realizara el levantamiento del inventario.

11.3.2 Bodega de materiales
El acceso a la bodega de materiales esta restringido al personal encargado.

Las mercaderias deben estar ordenadas, ya que el acomodo de las mercaderias
ayuda a tener un mejor control, facilita el conteo y localizacion inmediata. Un
método recomendado es el PEPS (Primeras Entradas Primeras Salidas). Esto
debe ser realizado con base a la estructura de la Bodega.

Con respecto al control de mermas, se debe siempre tener la documentacion que
registre esto, con el fin de determinar las causas y buscar correcciones.

11.3.3 Reposicion de stock

Los repositorios (personal designado en cada unidad, Direccién y Comandos
Conjuntos) seran los encargados de reponer los productos que faltan en las
bodegas. Esto quiere decir que, cuando un producto se agota seran los
responsables de gestionar los tramites correspondientes (Solicitud de
requerimiento, con las autorizaciones) para realizar las compras bajo las
modalidades de compra dispuestas por la Direccion de Compras Publicas.

12. GESTION DE CONTRATOS Y DE PROVEEDORES
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La Gestidn de contraios significa establecer y controlar las “reglas de la
contratacion” entre la entidad compradora y los proveedores.

Comprende la creacidn del contrato, su ejecucion, la gestion de las entregas de
los productos o servicios y la relacion con los proveedores.

Las contrataciones que requieren obligatoriamente de un contrato como tal, son
aquellas cuyo monto es igual o superior a las 1.000 UTM, detallando en él las
condiciones y reglas que guien el buen desarrollo del proceso de contratacion y
la gestion adecuada de los bienes y/o servicios requeridos.

En aquellas compras que sean inferiores a las 1.000 UTM, el requerimiento se
formalizara con la aceptacion de la Orden de Compra, siempre y cuando se trate
de contrataciones de bienes yfo servicios estandar de simple y objetiva
especificacion y se haya establecido asi en las respectivas bases de licitacion, de
lo contrario sera obligatorio generar un contrato para adquisiciones mayores a
100 UTM e inferiores a 1.000 UTM.

El Area de Contratos, llevara registro y actualizacion de todos los contratos
vigentes de la Institucion (Cuartel General).

Cada registro debe contener los siguientes datos:

- Todas las contrataciones reguladas por contrato.

- Fecha de inicio de contrato

- Antigiedad del Contrato (anuales)

- Monto anual de contrato

- Sitiene clausula de renovacién automatica

- Sitiene clausula de término anticipado

- Sitiene, por excepcién modificaciones ¢ adendas

- Fecha de entrega de productos o cumplimiento de hitos
- Fecha de pago

- Funcionario de la entidad responsable o coordinador de ese contrato
-  Garantias

- Multas

- Calificacion al Proveedor

El Area de Contratos actualizara mensualmente la base de datos, de manera que
contenga la informacién completa y vigente de cada contrato.

La evaluacion de los contratos debe ser realizada antes de la fecha de término o
renovacion establecida en los mismos.

Criterios a evaluar, cuando corresponda:

- Antigtiedad
- Especificidad
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- Complejidad de licitarlo

- Clausulas de término de contrato
- Cumplimiento del contrato por parte del proveedor. Esto comprende el
cumplimiento integro, exacto y oportuno de lo pactado.

El Area de Contratos definira un calendario de actividades de evaluacién, para
realizar la evaluacién oportuna, considerando: fechas de vencimiento contrato,
condiciones de término, antigliedad del contrato.

Plazo para la suscripcion de los contratos:

El plazo para ia suscripcion del contrato sera aquel que se contemple en las bases
respectivas; debiendo ser suscrito en un plazo no superior a 30 dias corridos a
partir de la fecha de la notificacién de la adjudicacion.

Una vez suscrito, se deberad publicar en el Sistema de Informaciéon de
Chilecompra.

13. GARANTIAS

Las garantias que se soliciten por cualquier concepto a los proveedores, ya sea
por seriedad de la oferta, fiel cumplimiento del contrato o pago anticipado, serén
custodiadas en una caja fuerte de la Direccién de Finanzas del Estado Mayor
Conjunto.

La Garantia de Seriedad de la Oferta, corresponde a una garantia que permite
asegurar la validez de la oferta y sus condiciones al momento de realizar la oferta.

La Garantia de Fiel y Oportuno Cumplimiento del Contrato, corresponde a una
garantia que permite asegurar el cumplimiento del contrato.

13.1 Custodia de Boletas de Garantia Bancaria

Cada vez que la Direccién de Apoyo General reciba una Boleta de Garantia
Bancaria, Certificado de Fianza, Vale Vista o Péliza de Fianza debera:

- Escanear el documento y guardar una copia de este.
- Enviar por documento el o los originales(es) a la Direccion de Finanzas para
su registro, ingreso y custodia en la caja fuerte.

El Departamento de Abastecimiento de la DAG, llevard un registro de las
garantias recibidas, registrando los siguientes datos:

- ID Licitacion u Orden de Compra (si corresponde)

- Instrumento (Boleta, Vale Vista, Certificado de Fianza, Péliza de Seguro,
etc.)

- N° Documento.

- Nombre Banco/Aseguradora.

- Monto Garantia.
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- Moneda (UF, S, US$).

- Fecha de Emisién.

- Fecha de Vencimiento.

-  Tomador.

-  RUT Tomador.

- Fecha de Retiro.

- Nombre Completo de quien retira.
- N° de RUN de quien retira.

Dichas Boletas de Garantia Bancaria, una vez registradas en la DAG estas por
medio de Documento, seran enviadas para custodia a la Direccion de Finanzas
del EMCO. Responsabilidad del Administrador de Contratos de la Secciéon de
Adquisiciones DAG, remitir mediante documento a DIFEMCO, la Boleta de
Garantia para su verificacion y custodia.

Se Debers llevar control de las garantias remitidas a DIFEMCQO, segun estado de
vigencia y cumplimiento de los proyectos. Posterior al cumplimiento de la vigencia
de la garantia DIFEMCO devolvera este instrumento a la Seccidn Adquisiciones,
quien lo devolverd al proveedor, de acuerdo a lo estipulado en las bases de
licitacion o los términos de referencias.

13.2 Devolucion de Boletas de Garantia Bancarias

La devolucion de las garantias se realizard en dependencias de la Oficina de
Licitacion de la Direccién de Apoyo General, una vez remitido por la Direccion de
Finanzas. En horario de 09:00 a 12:30 horas de lunes a viernes y sera realizado
por el funcionario encargado de su custodia.

Para retirar la boleta de garantia, el oferente o proveedor debe presentar:

- Un poder simple otorgado por el representante legal (En el caso de
Universidades puede ser firmado por el Jefe de Finanzas o similar)
- Cédula de ldentidad de quien retira (vigente y en bhuen estado)

Se deberan registrar en el Libro de Control, la fecha de devolucién de la garantia
y los datos de quien retira (Nombre y RUN) y firma.

Al momento de la devolucion, el funcionario encargado debera fotocopiar la boleta
de garantia y la Cédula de Identidad de la persona que la esté retirando, quien,
ademas, debera firmar en la parte inferior de la fotocopia de la boleta en sefial de
recepcion conforme.

En el caso de garantias de seriedad de oferta, se devolveran una vez gue se haya
producido la adjudicacion de la respectiva licitacién y de forma inmediata o no
superando los 10 dias habiles para aquellos proveedores no adjudicados.

En el caso de las garantias de fiel cumplimiento se devolveran a su vencimiento o
cuando el requirente interno indique que esta totaimente aprobado el Informe
Final, para lo cual se podra hacer mediante correo electronico enviado por el Jefe
de Abastecimiento o el requirente Interno, el cual deberd adjuntarse a los
documentos que se fotocopian durante el proceso de entrega.
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De la misma forma, se devolvera la boleta de garantia no superando los 10 dias
habiles, luego de la fecha indicada en el respectivo contrato; para aquellas
contrataciones por garantia de anticipo.

13.3 Cobro de Garantia.

El Jefe de Comisidn y/o el Encargado Logistico de las Direcciones del EMCO sera
el responsable de informar a la Administrador de Contratos de la Seccidén de
Adquisiciones de la DAG, el incumplimiento en la ejecucion del contrato que derive
en hacer efectivo el cobro de la garantia, de acuerdo a lo sefalado en las bases
de licitacion o en los términos de referencias.

Ef Administrador de Contrato, asesorado por el Asesor juridico DAG, debera
verificar el cumplimiento del contrato y proponer una resolucién que aplique el
cobro de la garantia en caso de incumplirse alguna de las clausulas de acuerdo a
lo sefialado en las bases de licitacion o en los términos de referencias, la que debe
ser firmada por la autoridad competente.
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