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1. ANTECEDENTES GENERALES
1.1. OBIJETIVO

En el presente Manual se establecen los procedimientos de compras y contrataciones del Ministerio
de Ciencia, Tecnologia, Conocimiento e Innovacién, en el marco de la Ley N°19.886 sobre Contratos
Administrativos de Suministros y Prestacién de Servicios, en adelante “Ley de Compras”, su
Reglamento y sus modificaciones y directivas.

Su principal propdsito es establecer las pautas y procedimientos del Ministerio, para abastecer o
proveer de los bienes y servicios requeridos por este servicio para su normal funcionamiento.
Ademds, de orientar a los actores que intervienen en los procesos de compras, acerca de sus
atribuciones y obligaciones.

Este manual pretende establecer las pautas para llevar a cabo las siguientes actividades o tareas:

e Elaboracion, publicacion y seguimiento del Plan Anual de Compras (PAC).

e Seleccion de modalidad de compra de bienes y/o contratacion de servicios, segun las
caracteristicas de cada una de estas.

e Elaboracién de Bases y Términos de Referencia, mecanismos y criterios de evaluacién.

e Autorizaciones que se requieran para las distintas etapas del proceso de compray del posterior
pago.

e Recepcion de bienes y servicios.

e Gestidn de contratos y de proveedores.

e Procedimientos para la custodia, mantencion y vigencia de garantias.

e Procedimientos para el pago oportuno a proveedores.

e Politica de inventarios.

e Uso del sistema de informacién.

e Buenas practicas en materias de compras publicas.

e Mecanismos de control interno tendientes a evitar posibles faltas a la probidad.

Este documento, establece los niveles de responsabilidades y controles de gestion del proceso de
elaboracion del Plan de Compras institucional, de los procesos de compra y contratacién para el
abastecimiento de bienes y servicios necesarios para el desarrollo normal de sus funciones y de la
evaluacion de cumplimiento de los contratista y proveedores del Ministerio, que permiten garantizar
la provision de los servicios y bienes con los estandares de calidad requeridos para el cumplimiento
de los fines propios de este organismo y para su adecuado funcionamiento y asegurar la debida
transparencia y probidad de las actuaciones de sus funcionarios/as y autoridades, en estas materias.
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1.2. ALCANCE

Este Manual de Adquisiciones pertenece al Ministerio de Ciencia, Tecnologia, Conocimiento e
Innovacién y los procedimientos que se establecen en él competen a todas las divisiones,
departamentos y unidades del nivel central del Ministerio y a sus Secretarias Regionales Ministeriales,
para todas las adquisiciones de bienes y contrataciones de servicios que ellos ejecuten, salvo aquellos
expresamente excluidos por ley.

Sera informado a todos los funcionarios del Ministerio y publicado en el sitio web de ChileCompra.

1.3. NORMATIVA QUE REGULA EL PROCESO DE COMPRAS

La normativa que regula el proceso de compra y que ha sido utilizada como referencia para elaborar el presente
manual, es la siguiente:

- Ley N°18.575, Organica de Bases Generales de la Administracién del Estado.

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

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

- Decreto N° 821 que “Modifica Decreto Supremo N°250, de 2004, del Ministerio de Hacienda,
que Aprueba Reglamento de la Ley N°19.886, de Bases sobre Contratos Administrativos de
Suministro y Prestacion de Servicios.

- Ley N919.880, que establece Bases de los Procedimientos Administrativos que rigen los
Actos de los Organos de la Administracién del Estado.

- Resoluciéon N°07 de 2019 de la Contraloria General de la Republica, que fija el texto
refundido, coordinado y sistematizado, que establece normas sobre exencion de tramite de
Toma de Razon.

- Ley de Presupuesto del Sector Publico vigente.

- Normas e instrucciones para la ejecucidon del presupuesto y sobre materias especificas,
sancionadas por Resolucién y/o Circular del Ministerio de Hacienda, documentos dictados
para cada afio presupuestario, en virtud de los contenidos que incorpore la Ley de
Presupuesto.

- Politicas y condiciones de uso del Sistema de Compras Publicas.

- Ley N°21.105, que crea el Ministerio de Ciencia, Tecnologia, Conocimiento e Innovacién.

- DFL N°5, que fija la planta de personal de la Subsecretaria de Ciencia, Tecnologia,
Conocimiento e Innovacién y regula otras materias a las que se refiere el articulo noveno
transitorio de la ley N°21.105.
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- Circular N O 23/2006 del Ministerio de Hacienda.

- Procedimientos Contables para el Sector Publico NICSP -CGR (Oficio CGR N O 96.016 de
2015), que actualiza las normas de contabilidad general de la Nacion con los estandares
internacionales de contabilidad publica.

- Resolucidn N°16, de 2015, de Contraloria General de La Republica que aprueba la Normativa del

- Sistema de Contabilidad General de la Nacidn.

- La Contraloria General de la Republica tiene dentro de sus funciones llevar la contabilidad
general de la Nacidn, esto se encuentra establecido en la Constitucién Politica del Estado y
es regulado en su Ley Organica N O 10.336.

- Ley 21.131 que establece pago a treinta dias.

- Instrucciones, Directivay Recomendaciones de la Direccidon de Comprasy Contrataciones.

1.4. GLOSARIO DE DEFINICIONES

El glosario a utilizar serd el contemplado en el articulo N°2 del decreto N°250 Aprueba
reglamento de la ley N°19886 de bases sobre contratos administrativos de suministro y prestaciones de
servicios.

1.5. ORGANIGRAMA
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1.6. DEFINICION DE RESPONSABILIDADES Y ROLES DE LA DISTINTAS
INSTANCIAS EN EL PROCESO DE COMPRAS PUBLICAS.

Subsecretario/a:

Autoridad a la que le corresponde:

- Aprobar el Plan de Compras del Ministerio.

- Autorizar y firmar los actos administrativos asociados a los procedimientos de contratacion
de servicios y adquisicidn de bienes del Ministerio.

- Aprobar las solicitudes de pago de los servicios contratados y bienes adquiridos, sin perjuicio de
las facultades delegadas para ello.

Division Juridica:

Es responsable de velar por el control de la legalidad de los actos y contratos administrativos del
Ministerioy le corresponde, segun se indique en este Manual, revisary visar lasB ases Administrativas
y Técnicas, Resoluciones y Contratos asociados a los procesos de compras, prestar asesoria al/la

Unidad de Abastecimiento y Servicios Generales en materias juridicas y orientar a los requirentes
respecto de las disposiciones legales y reglamentarias que rigen los actos y contratos de la
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Administracion del Estado.

Division de Administraciény Finanzas:

Es la encargada de:

. Analizar la pertinencia de las adquisiciones solicitadas y verificar la existencia del
presupuesto.

. Coordinar con las divisiones y unidades del Ministerio el proceso de planificacion de compras
del Ministerio y elaborar el plan de compras anual en funcion de dicha planificacién.

o Difundir el Plan de Compras Anual al interior del Ministerio.

. Velar por el cumplimiento de las normas presupuestarias en materias de compras vy
contrataciones.

o Validar el compromiso presupuestario de las érdenes de compra, contratos y otros pagos
relacionados con los procesos de compras.

. Proceder al pago de las facturas o boletas presentadas por los proveedores, validadas por el
requirente y autorizadas por la Subsecretaria.

o Custodiar los documentos de garantia y controlar su vigencia, renovacion, devolucién segun
corresponda.

. Realizar en conjunto con la Unidad de Abastecimiento y SSGG el seguimiento semestral del

Plan de Compras.

Unidad de Abastecimiento y SSGG:

Gestiona el proceso de compras y contrataciones, revisa y validalos requerimientos conforme a la

regulacion institucional y a la normativa legal, y realiza la publicacién de los procedimientos
correspondientes en www.mercadopublico.cl.

Cerrados los procesos y recibidas las ofertas a través de www.mercadopublico.cl, realiza la apertura
de las propuestas, publica la adjudicacién, y los contratos respectivos.

También le corresponde:

o Publicar el Plan de Compras en el portal www.mercadopublico.cl.

. Apoyar y crear, cuando corresponda, las 6rdenes de compra en el portal de compras
publicas.

. Formar parte de las comisiones de evaluacion de ofertas, si asi se establece en las Bases de
licitacion.

o Solicitar a la Division Juridica la elaboracidn de las resoluciones de adquisicion, adjudicacién

y contratacién o de cualquier otra indole en materia de Compras publicas.
. Revisar las resoluciones de Bases de licitaciéon, adjudicacion, declaracion desierta y los
contratacion y tratos directos que elabore la Division Juridica.
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. Publicar la adjudicacion de licitaciones, en el sistema de compras publicas, de acuerdo con
la normativa vigente.

. Crear las fichas de contrato para la administracion de contratos utilizando la plataforma de
Chilecompra cuando corresponda.

o Informar en el portal de transparencia, las compras excluidas del Sistema Electrénico de
Compras Publicas, de acuerdo con Ley de Transparencia.

. Analizar y evaluar el cumplimiento de los de indicadores de desempefio que tengan relacion
con el drea de compras y su funcionamiento.

. Realizar el seguimiento de ejecucién del Plan de Compras Anual.

. Controlar la ejecucion y registros de inventarios del Ministerio.

o Velar por el correcto cumplimiento del proceso de adquisicion procurando su correcta

aplicacion y registro en cada una de sus etapas.

Requirente:

Corresponde a la Division, Departamento o Unidad, Secretaria Ministerial que solicita una
contratacion de servicios o compra de bienes. Le corresponde:

- Definir de forma clara el requerimiento de compra, las caracteristicas propias del bien o
servicio a adquirir, las condiciones de las prestaciones, como ademas recopilar cualquier
antecedente que sea requerido para el proceso de adquisicion.

- Iniciar los procesos de compra y contratacién a través del Sistema de Gestién Administrativa
(SGA), adjuntando las Bases Técnicas y/o Términos de Referencia, segin corresponda,
proponer el presupuesto correspondiente y el procedimiento a seguir para su contratacioén
(Licitacion publica, privada, trato directo, convenio marco, entre otros). Las solicitudes de
contrataciondeben realizarse con la anticipacion necesaria para dar cumplimiento al Plan de
Compras Anual y a los objetivos institucionales.

- Formar parte de las comisiones de evaluacion.

- Gestionar la elaboracién de las resoluciones que aprueban las Bases de Licitacién, la
adjudicacién y contratacién y validarlas con su visto bueno.

- Gestionar y evaluar el cumplimiento de los contratos requeridos segun lo establecido en ellos haciendo
cumplir cada uno d ellos compromisos y productos solicitados, ademads de gestionar sus pagos.

- Mantener un registro acabado de las contrataciones realizadas.

2. PLANIFICACION DE COMPRAS

De acuerdo con lo establecido en el articulo 57° del Reglamento, todos los servicios deben publicar
en el Sistema de Informacién su Plan de Anual de Compras (PAC), el cual debe ser confeccionado y
publicado en los plazos que disponga ChileCompra, asi como también, se debera publicar cualquier
modificacion a este. Por lo tanto, es obligatorio que cada afio el Ministerio elabore su PAC.
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El PAC es el instrumento a través del cual el Ministerio define las adquisiciones de bienes y la
contratacion de servicios correspondientes al afio presupuestario siguiente, los presupuestos
asignados a dichos servicios y los tiempos en que ellos deben ejecutarse.

De esta forma, cada divisién, departamento, unidad y Secretaria Regional Ministerial deberd elaborar
su Plan Anual de Compras de acuerdo con los lineamientos e instrucciones que cada afio envia
ChileCompra. La elaboracion del PAC de cada divisién, departamento o unidad del Ministerio, asi
como los de las Secretarias Regionales Ministeriales serd coordinada por la Division de
Administracion y Finanzas quien evaluard en conjunto con la Subsecretaria su pertinencia y
finalmente realizard su consolidacion, a mas tardar el mes de noviembre de cada afio.

2.1 ANTECEDENTES PARA LA PLANIFICACION DE COMPRAS

El PAC tiene como objetivo definir las necesidades del Ministerio para su funcionamiento y debe
contemplar aquellos bienes y servicios sefialados en los Subtitulos 22, 29 y 31 del clasificador
presupuestario segin corresponda. Las necesidades deben ser proyectadas anualmente, cudnto
necesitay para cuando lo necesita y el presupuesto a destinar para ello.

Para elaborar el PAC se utilizan, al menos, las siguientes fuentes de informacion:

a) La Ley de Presupuestos del afio correspondiente y sus modificaciones, si las hubiere.

b) Los contratos vigentes, 6rdenes de compras emitidas y compromisos adquiridos en afios
anteriores.

c) Ejecucion presupuestaria de afios anteriores (informacion histérica).

d) Directivas especificas de ChileCompra para cada afio, respecto de la elaboracién e ingreso

del PAC al aplicativo en Mercado Publico.

El PAC no contempla:

a) Los procesos de compra o contrataciones que por confidencialidad y seguridad no sea
posible publicar.

b) Los requerimientos relacionados con arriendos de inmuebles.

c) El pago mensual de servicios basicos.

2.2 ELABORACION DEL PLAN ANUAL DE COMPRAS

El procedimiento para la elaboracion del PAC es el siguiente:

a) Su preparacién inicia con la elaboracion del presupuesto exploratorio, elaborado en base a los
requerimientos de cada Divisién del Ministerio y que es coordinado ypreparado por la jefatura
de la Division de Administracién y Finanzas.

b) Para la preparacidon del presupuesto exploratorio, las divisiones, departamentos y unidades
requirentes recibiran una solicitud de informacion desde la Division de Administracién vy
Finanzas, completaran la ficha de proyectos a contratar el afio siguiente, en los formatos que
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disponga la institucion, y lo enviaran a dicha Division, quien consolidara la informacién y
analizard la coherencia del gasto y la factibilidad de los requerimientos, de acuerdo con los
recursos presupuestarios.

La informacién que se remitira a la Division de Administracion y Finanzas deberd incluir los
bienes necesarios para el funcionamiento de la Division, Departamento, Unidad, Subsecretaria
y Secretarias Regionales Ministeriales, los proyecto o programas a desarrollo, ademas de los
estudios y/o consultorias requeridas para el siguiente afio.

Se consolidara la informacidn y se emitira una resolucién que aprueba el PACy que a la vez servird
de guia para la carga en el Portal Mercado Publico.

La informacion que se requiere por cada uno de los proyectos que conformar en Plan Anual de

Compras es la siguiente:

Nombre de la adquisicién.

Descripcién (breve explicacion de la compra)

Monto total en MS (las estimaciones de gasto pueden ser en otra moneda, ya sea UF o Ddlar
Americano, pero siempre se expresara en peso chileno)

Tipo de Proyecto (Operacional o Estratégico)

ftem: son las diferentes partes o subconjuntos que componen cada uno de los proyectos.
Monto (MS) por cada uno de los items que suman el Monto total de la letra c)

Cantidad de érdenes de compras: se deben planificar cudntas drdenes de compras se van a
emitir para llevar a cabo cada uno de los items que conforman los diferentes proyectos.
Ademas, hay que sefialar en qué mes y por qué monto se proyecta que sea emitida cada
una.

Ademas, se debe definir cudl sera la modalidad de compra que se utilizara para materializar
cada una de las compras. (Convenio Marco, Licitacion publica, Trato Directo).

La Division de Administracion y Finanzas velara porque no se dupliquen los requerimientospor parte

de las unidades orgdanicas del Ministerio, considerando la disponibilidad presupuestaria y la

planificacion original del gasto por cada centro de costo, de modo de tener un elemento de

comparacion para proyectar el gasto en los distintos items y/o asignaciones. Consolidard la

informacién para construir el Plan Anual de Compras exploratorio del siguiente afio, remitiéndolo a

la Subsecretaria para su aprobacién final.

d)

La Divisién de Administracion y Finanzas validard Plan Anual de Compras en razén del
presupuesto aprobado por el Congreso Nacional e instruird a la Unidad de Abastecimiento y
SSGG ingresar el PAC al portal, dando cumplimiento a los plazos definidos por el Sistema de
Compras y Contratacion Publica (www.mercadopublico.cl), el que generard un Certificado que
acredita su ingreso y publicacién.
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Una vez publicado el Plan Anual de Compras, se publicara la Resolucion que lo autoriza en el Sistema

de Informacion, sin perjuicio de las posteriores modificaciones que se pudieran informar de acuerdo

con las instrucciones de la Direccién de ChileCompra.

e) Le corresponde también a la Divisién de Administracién y Finanzas difundir el Plan Anual de
Compras al interior de la Subsecretaria, a través de correo electronico dirigido a todos/as
los/las funcionarios/as de la institucion, dando cuenta de que ya fue publicado.

2.3 EJECUCION DEL PLAN ANUAL DE COMPRAS

Para la ejecucion del Plan Anual de Compras, las/los funcionarios/as de la institucion, directamente o
através de las divisiones, conforme corresponda, enviaran los requerimientos pertinentes solicitando
bienes y/o servicios a la Division de Administracion y Finanzas, basandose en la programacion de
compras realizada o en la medida que se presentan sus necesidades.

Los requerimientos de compras deberdn ser ingresados con la debida antelacion a que los bienes o
servicios sean requeridos por los requirentes a través del Sistema de Gestiéon Administrativa (SGA).

SEGUIMIENTO PLAN ANUAL DE COMPRAS

La Division de Administracion y Finanzas llevard un control presupuestario de los proyectos, sus
modificaciones, su presupuesto comprometido y su disponibilidad presupuestaria. Asimismo, la
Division de Administracidon y Finanzas realizara el seguimiento semestral del Plan Anual de Compras.

El Plan de Compras debera controlarse semestralmente con el fin de poder tomar, de manera
oportuna, medidas correctivas, e incluso de ser necesario incluir en éste, nuevos requerimientos,
eliminar y/o modificar algunas actividades.

El seguimiento de la ejecucién presupuestaria se realizara mensualmente, velando que los gastos se
distribuyan durante el aflo y no se acumulen innecesariamente en los Ultimos meses del afio.

Los requirentes deberan planificar e iniciar sus procesos de compras y/o contrataciones con la
anticipacion suficiente para dar cumplimiento al PAC. En la planificacion deberdn considerar los
plazos, recursos disponibles y procesos internos, que involucra llevar adelante la adquisicion o
contratacion requerida, para cumplir con la programacion.

Se coordinaran reuniones periddicas con aquellos clientes internos que tengan planificadas compras
de importancia, ya sea por el monto o su caracter estratégico.

Se emitird un reporte a cada Unidad Requirente con el objeto de que justifique sus desviaciones y
comprometa acciones, responsables y plazos para, en lo posible, cumplir con lo planificado.

2.4 MODIFICACIONES AL PLAN ANUAL DE COMPRAS



Ministerio de
Ciencia,
Tecnologia,
Conocimiento
e Innovacion

Gobierno de Chile

Todas las Unidades Requirentes podran solicitar, semestralmente, modificaciones al PAC con
motivos justificados. La solicitud de modificacion serd remitida a la Divisién de Administracién y
Finanzas, y debera ser aprobada por la Subsecretaria, previo informe de la DAF.

El Plan Anual de Compras podrd ser modificado y/o actualizado cuando el/la Subsecretario/a lo
autorice, conforme a la propuesta formulada por la jefatura de la Divisién de Administracion y
Finanzas, lo que deberd ser informado en el Sistema en la oportunidad y modalidad que la Direccion
de ChileCompra determine.

3. GESTION Y PROCESOS DE COMPRAS Y CONTRATACIONES

3.1 GENERALIDADES

La Ley 19.886, su reglamento y modificaciones, establecen los procedimientos y requisitos a los que
se deben ajustar los organismos publicos para la adquisicidén de bienes y contratacién de servicios.
Ello, con el fin de establecer modalidades que garanticen la transparencia en la destinaciéon de los
recursos del estado y la eficiencia del gasto publico.

Asimismo, estas normas tienen por objeto abrir a la mayor cantidad de proveedores el mercado de
las contrataciones y adquisiciones publicas, mas si se considera que éste es uno de los mayores
compradores y contratantes en el pais.

Al respecto, es necesario revisar los principios que rigen la adquisicién de bienes y servicios en el
sector publico.

Principios que rigen la Adquisicidon de Bienes y Servicios:
. Principio de Juridicidad. Los procedimientos de contratacion administrativa de suministro y

prestacién de servicios y las actuaciones de las autoridades competentes y demads
funcionarios/as que participen del proceso de compra y contrataciones deben sujetarse a la
ley y normativa vigente.

. Principio de Libre Concurrencia. En la adquisicion de bienes y servicios se debe asegurar la
libre participacion y amplio acceso a los procesos de licitacién que se lleven a cabo,
garantizando que cualquier oferente que asi lo estime pueda presentar ofertas.

° Principio de Publicidad y Transparencia. Los procedimientos de contratacién administrativa
son publicos, siendo obligatorio su publicacion en el Portal de Compras y Contratacion
Publica, www.mercadopublico.cl.

. Principio de Economia y Eficiencia. Los procedimientos de compras tienen como fin permitir
el mejor uso posible de los recursos disponibles para satisfacer los requerimientos de los
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organismos publicos para el cumplimiento de sus objetivos. Esto se traduce en dos aspectos:
cuidar la relacién entre la calidad de los productos y sus costos y que el proceso de compra
sea realizado sin usar mas recursos que los estrictamente necesarios.

° Principio de Gratuidad. Las bases, sus modificaciones y aclaraciones, la adjudicacién vy el
contrato de suministro o de servicio deberadn estar siempre disponibles al publico en el
Sistema Electrénico de Informacidon administrado por la Direccion de ChileCompras.

. Principio de Idoneidad Técnica y Financiera del Proveedor Adjudicado o Adjudicatario. El
adjudicatario debe ser aquel oferte que, de entre todos los participantes, acredite idoneidad
técnica y financiera, de acuerdo con las exigencias establecidas en las respectivas bases, y
cuya oferta sea la mas conveniente para los intereses de organismo publico que contrata.

. Principio de Integridad. La adjudicacion de los contratos debe realizarse de acuerdo con el
mérito de la propuesta.

° Principio de Indivisibilidad o no fragmentacion de las Contrataciones. Las contrataciones no
se pueden fragmentar con el propdsito de variar los procedimientos para llevarlas a cabo.

° Principio de Completitud de las Operaciones. Cada licitaciéon (publica o privada) y los tratos
o contrataciones directas publicados o informados en el Sistema Electrénico de Compras y
Contratacion Publica, deberdn contener, en archivos digitales no modificables, todos los
documentos de sustento conforme a lo establecido por el Reglamento de la Ley de Compras
Publicas.

. Principio de estricta sujecion a las bases. Los participantes como la entidad licitante deberan
sujetarse o cumplir de manera estricta con las disposiciones establecidas en las bases
administrativas y técnicas que la regulen, el proceso de licitacién respectivo. Las bases
administrativas constituyen la fuente principal de los derechos y obligaciones, tanto de la
Administracion del Estado como de los participantes y contratantes, y su finalidad es
garantizar la objetividad e imparcialidad de la Administracién. Su trasgresion desvirtua el
procedimiento y afecta la igualdad de los licitantes.

. Principio de igualdad de los proponentes. Este principio exige que, desde el inicio del proceso
de la licitacidon hasta la formacidén del contrato, todos los oferentes se encuentren en la
misma situacion, contando con las facilidades y haciendo sus ofertas sobre bases idénticas.
Para garantizar este principio, las bases deben establecer reglas generales e impersonales
gue mantengan fielmente el principio de igualdad asegurando que no se discrimine o se
favorezca a alguien en perjuicio de otro.

Por regla general, todas las compras deberan realizarse a través del catdlogo de convenios marco
disponible en el Sistema de Informacidén. Si el bien o servicio requerido no se encuentra en ese
catalogo o si se encontrase condiciones mas ventajosas por su propia cuenta, la contratacién debera
efectuarse por medio de una licitacién publica.
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El Servicio podrd adquirir bienes o servicios por medio de compra agil o por medio de trato o

contratacion directa si es que procede de acuerdo a las circunstancias descritas en la Ley de Compras

y su Reglamento.

Contrataciones excluidas de la Ley de Compras

Estan excluidas de la aplicacién de la Ley de Compras, y del presente Manual, las siguientes

contrataciones:

Las contrataciones de personal de la Administracion del Estado, las que seran reguladas porel
Estatuto Administrativo, y los contratos a honorarios que se celebren con personas naturales
para que presten servicios a los organismos publicos, cualquiera que sea la fuentelegal en que
se sustenten.

Los convenios que celebren entre si los organismos publicos enumerados en el articulo 29,
inciso primero, del Decreto Ley N21.263, de 1975, Ley Organica de Administracion Financiera del
Estado, y sus modificaciones, asi como otros que formen parte de la Administracion del
Estado.

Los contratos efectuados de acuerdo con el procedimiento especifico de un organismo
internacional, asociados a créditos o aportes que éste otorgue.

Los contratos relacionados con la compraventa y la transferencia de valores negociables o
de otros instrumentos financieros.

Los contratos relacionados con la ejecucidn y concesion de obras publicas.

Los contratos de obra que celebren los Servicios de Vivienda y Urbanizacion para el
cumplimiento de sus fines, como asimismo los contratos destinados a la ejecucién,
operacidon y mantencién de obras urbanas, con participacién de terceros, que suscriban de
conformidad a la ley N2 19.865 que aprueba el Sistema de Financiamiento Urbano
Compartido.

Los contratos que versen sobre material de guerra; los celebrados en virtud de las leyes
nameros 7.144, 13.196 y sus modificaciones

Contrataciones que pueden ser excluidas del Sistema de Informacidn.

De acuerdo con el Articulo 53 del Reglamento de la Ley de Compras, las contrataciones de bienesy

servicios que pueden efectuarse fuera del Sistema de Informacion www.mercadopublico.cl, son las

siguientes:

Contrataciones de bienes y servicios cuyos montos sean inferiores a 3 UTM.

Contrataciones directas, inferiores a 100 UTM, con cargo a los recursos destinados a
operaciones menores (caja chica), siempre que el monto total de dichos recursos haya sido
aprobado por resolucion fundada y se ajuste a las instrucciones presupuestarias
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correspondientes.

. Contrataciones que se financien con gastos de representacion, en conformidad a la Ley de
Presupuestos respectiva y a sus instrucciones presupuestarias. Con todo, las contrataciones
sefialadas precedentemente podran efectuarse de manera voluntaria a través del Sistema
de Informacion.

. Pagos por concepto de gastos comunes 0 consumos basicos de agua potable, electricidad,
gas de cafieria u otros similares, respecto de los cuales no existan alternativas o sustitutos
razonables.

Las compras realizadas fuera del Sistema de Informacién podran ser informadas en la pagina del
Ministerio bajo el banner transparencia activa.

3.2 MODALIDADES DE COMPRAS DE ACUERDO CON NORMATIVA VIGENTE

Todas aquellas contrataciones de bienes o servicios que no se encuentren excluidas de la aplicacién
de la Ley de Compras deberan sujetarse a alguno de las siguientes modalidades o procedimientos,
establecidos en dicho cuerpo legal.

A continuacién, se describen las diferentes modalidades de compra de acuerdo con la normativa
vigente, detallando cudles son sus caracteristicas propias, los casos en qué aplican y sus respectivos
requisitos:

Convenio Marco

Contrato de suministro de productos o servicios ya licitados y adjudicados por la Direccion
ChileCompra para el uso directo de todos los servicios publicos que rige la Ley 19.886, conformando
un catdlogo electrdnico al que se accede via portal.

De acuerdo con la normativa vigente en materia de Compras Publicas, la primera opcion en cuanto
a modalidad de compra a seguir serd siempre Convenio Marco.

Cabe sefialar que, actualmente los nuevos Convenios Marco sélo aceptan la emisién de OC por
montos superiores a 10 UTM, puesto que, para las compras por montos inferiores a ése,

correspondera la modalidad de compra denominada “Compra Agil”, que se abordara més adelante.
En la medida de que los Convenios Marco actuales expiren y sean reemplazados, primaran las

normas particulares establecidas para cada Convenio Marco en particular.

Grandes Compras (Convenio Marco igual o superior a 1.000 UTM)

Un proceso de Grandes Compras corresponde a adquisiciones de bienes o servicios disponibles en
alguno de los Convenios Marco vigentes suscritos por ChileCompra y cuyo monto sea superior a
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1.000 UTM. El proceso se gestiona mediante la publicacion de una Intencién de Compra a través del
aplicativo “Grandes Compras” disponible en el Portal, generdndose una invitacion automatica a
todos los proveedores adscritos al respectivo CM y/o la categoria en particular.

Una Intencién de Compra es un documento mediante el cual se comunica la intencion de adquirir
determinado bien o servicio y que deberd de contener, al menos, la fechas o plazos del proceso, los
requerimientos especificos del bien o servicio, la cantidad y las condiciones de entrega vy los criterios
y ponderaciones aplicables para la evaluacion de las ofertas que se reciban.

Para este tipo de compras sera obligatoria la suscripcion de un Acuerdo Complementario con el
proveedor adjudicado, donde se debe de consignar el monto de la garantia de fiel y oportuno
cumplimiento, ademas de especificar las circunstancias particulares de la adquisicidn, tales como
condiciones y oportunidad de entrega, entre otras.

Compras Coordinadas: Conjuntas y mandatadas

De acuerdo con el Reglamento de la Ley de Compras, una Compra Coordinada, se define como una
modalidad de compra a través de la cual dos o mas Entidades regidas la Ley de Compras,
comprendiendo a las adheridas voluntariamente al Sistema de Informacidn, por si o representadas
por la Direccion de Compras, pueden agregar demanda mediante un procedimiento competitivo, a
fin de lograr ahorros, reducir costos de transaccién y optimizar el uso de recursos publicos.

Existen dos tipos o dos maneras de implementacion de las Compras Coordinadas dependiendo de
guién ejecute esta agregacion de demanda en el proceso de compra: Compras Coordinadas por
mandato, ejecutadas por la Direccién ChileCompra y Compras Coordinadas conjuntas, en las que
dicha Direccion puede prestar una labor de asesoria a los organismos compradores.

La plataforma creada por ChileCompra para llevar a cabo las Compras Coordinadas, dispone de un
procedimiento especifico para cada tipo de bien o servicio que se desee adquirir. Este procedimiento
incluye una solicitud de autorizacién remitida por medios digitales a DIPRES, institucién que puede
autorizar total o parcialmente, con o sin modificaciones, o bien rechazar las demandas particulares
de cada Entidad, en consideracion del tipo de bienes y servicios, la cantidad solicitada, el monto total
de la compra o contratacion y la disponibilidad presupuestaria.

Licitacidon Publica

El mecanismo de adquisicion de Licitacion Publica es aplicable a todos los procesos de compras vy
contrataciones salvo que el producto o servicio se encuentre en el Catalogo Electrénico de Convenios
Marco. Cabe recordar que, por ley, los organismos estan obligados a realizar licitaciones publicas por
contrataciones que superen las 1.000 UTM. (Si el bien o servicio estd en CM, corresponde entonces
un proceso de Grandes Compras).
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Estas licitaciones generaran Bases Administrativas, documentos que deben ser aprobados por la
autoridad competente mediante un acto administrativo, (Resolucion Fundada del Organismo), que
contienen el conjunto de requisitos, condiciones y especificaciones, establecidos por el licitante, que
escriben los bienes y servicios a contratar y regulan el proceso de compras y el contrato definitivo.
Los tipos de Licitacion Publica de acuerdo con su monto y los plazos contados en dias corridos para
cada una de éstas se muestran a continuacion:

Tipo de Monto Plazo de Publicacién Observaciones
Licitacion
L1 Menor a 100 UTM Minimo 5 dias Se debe realizar a través del formulario electronico

del Portal y se requiere Firma Electrénica

LE Igual o mayor a 100 UTM Minimo 10 dias*
y menor a 1.000 UTM

LP Igual o mayor a 1.000 Minimo 20 dias* Es ponderable la solicitud de Garantia de Seriedad de
UTM y menor a 2.000 las Ofertas. Es obligatoria la solicitud de Garantia de

UTM Fiel y Oportuno Cumplimiento de Contrato
LQ Igual o mayor a 2.000 Minimo 20 dias* Es obligatoria la solicitud de Garantia de Seriedad de
UTM y menor a 5.000 las Ofertas. Es obligatoria la solicitud de Garantia de

UT™M Fiel y Oportuno Cumplimiento de Contrato



Ministerio de
Ciencia,
Tecnologia,
Conocimiento
e Innovacion

Gobierno de Chile

LR Igual o mayor a 5.000 Minimo 30 dias Es obligatoria la solicitud de Garantia de Seriedad de
UTM las Ofertas. Es obligatoria la solicitud de Garantia de
Fiel y Oportuno Cumplimiento de Contrato

Sobre 15.000 UTM se requiere del tramite de toma
de razén por parte de la Contraloria General de la
Republica

*Plazos pueden ser reducidos a la mitad

Licitacion Privada

Procedimiento administrativo de cardcter concursal, previa resolucion fundada que lo disponga,
mediante el cual la Administracidn invita a determinadas personas para que, sujetandose a las bases
fijadas, formulen propuestas, de entre las cuales seleccionard y aceptara la mas conveniente. Es una
modalidad de compra excepcional y debe cumplir los requisitos sefialados en el articulo 8° de la Ley
19.886 y 10. Las licitaciones Privadas se clasifican en:

Tipo de Monto Plazo de Publicacion Observaciones
Licitacion

E2 Menor a 100 UTM Minimo 5 dias

CcO lgual o mayor a 100 UTM y Minimo 10 dias

menor a 1.000 UTM

B2 Igual o mayor a 1.000 UTM Minimo 20 dias* Es obligatoria la solicitud de Garantia de
y menor a 2.000 UTM Fiel y Oportuno Cumplimiento de
Contrato
H2 Igual o mayor a 2.000 UTM Minimo 20 dias* Es obligatoria la solicitud de Garantia de
y menor a 5.000 UTM Seriedad de las Ofertas.

Es obligatoria la solicitud de Garantia de
Fiel y Oportuno Cumplimiento de
Contrato




Ministerio de
Ciencia,
Tecnologia,
Conocimiento
e Innovacion

Gobierno de Chile

12 Igual o mayor a 5.000 UTM Minimo 30 dias Es obligatoria la solicitud de Garantia de
Seriedad de las Ofertas.

Es obligatoria la solicitud de Garantia de
Fiel y Oportuno Cumplimiento de
Contrato

Sobre 15.000 UTM se requiere del
tramite de toma de razon por parte de la
Contraloria General de la Republica

*Plazos pueden ser reducidos a la mitad

La invitacién a una Licitacidn Privada es a un minimo de tres posibles proveedores interesados, que
tengan negocios de naturaleza similar a los que son objeto de la licitacién privada.

El organismo podra efectuar la contratacion cuando habiendo efectuado las invitaciones sefialadas
anteriormente, recibe una o dos ofertas y el resto de los invitados se excusa o no muestra interés en
participar.

Trato o Contratacion Directa

Es un mecanismo de compra que debe usarse de manera excepcional, cuando el bien o servicio que
se necesita comprar no se encuentra en CM y/o no es posible realizar una licitacion publica o privada,

Los casos en qué se puede utilizar estd modalidad de compra estan sefialados en la Ley de Compras
y su Reglamento y es necesario establecer esta circunstancia en una resolucion fundada. Ademas,
deberd acreditarse, mediante la documentacidn pertinente, la concurrencia de la causal especifica
gue permite efectuar una adquisicion o contratacién via trato directo.

Compra Agil

Es una modalidad de compra que permite adquirir bienes y/o servicios por un monto igual o inferior
a 30 UTM através del portal de Mercado Publico, mediante el procedimiento de trato o contratacion
directa, requiriendo un minimo de tres cotizaciones previas y sin necesidad de Resolucién Exenta
que la autorice. El monto de 30 UTM corresponde al costo total del bien o servicio, esto es, incluidos
impuestos y otros costos asociados.

Esta opcidn permite solicitar cotizaciones de productos o servicios en linea a los proveedores que
estén inscritos en el rubro respectivo en Mercado Publico, en especial MIPYMES, los cuales son
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notificados automaticamente. Los proveedores que deseen participar del proceso de compra deben
enviar sus cotizaciones a través de la misma plataforma dentro del plazo establecido.

Cabe sefalar que el articulo 7° bis del Reglamento de Compras, que se refiere a las cotizaciones,
sefiala que, éstas se podran obtener directamente a través de correos electrénicos, sitios web,
catalogos electrdnicos, listas o comparadores de precios por internet, u otros medios similares. Lo
cual resulta aplicable, entre otros, a la Compra Agil por cuanto la aplicacién dispuesta en el Portal
para estos fines permite subir o ingresar todos estos tipos de cotizaciones.

Condiciones mas ventajosas

Si un organismo publico aplica un procedimiento alternativo al Convenio Marco (licitacion publica o
trato directo o compra 4gil, segln corresponda), para la adquisicion de un bien y obtiene condiciones
mas ventajosas respecto del mismo bien o servicio contenido en el citado Convenio, deberd informar
de ello a la Direccién de ChileCompra a través de Portal www.chilecompra.cl, para que ésta adopte
las medidas tendientes a lograr la celebracién de un convenio marco que extienda tales condiciones
al resto de los organismos publicos.

Por “condiciones mas ventajosas” deben entenderse aquellas situaciones objetivas, demostrables y
sustanciales para el servicio, tales como:

e Mejor plazo de entrega.

¢ Mejores condiciones de garantias.

e Mejor calidad de los bienes y servicios.

e Mejor relacidn costo beneficio.

e Mejor precio del bien o servicio.

e Mejor asistencia técnicay soporte.

e Mejor servicio de post venta.

e Menor recargo por fletes, y cualquier otro elemento relevante.

Estas condiciones se podran verificar a través de diversos mecanismos, diferentes a la utilizacion del
Sistema de Informacidn, tales como procesos de consulta a la industria, publicidad, listas de precios
o catdlogos publicos, entre otros.

El Ministerio estara obligado a mantener estos antecedentes para la revision y control posterior de
la Contraloria General de la Republica, con el objeto de que ésta pueda comprobar fehacientemente,
con dicha documentacién, que al momento en que se realizd una determinada contratacion, las
condiciones eran mas ventajosas a las existentes en los Convenios Marco vigentes.

Cabe sefialar, que la constatacion de una condicién mas ventajosa nunca podra habilitar por si misma
a un organismo publico a realizar una contratacién directa, pues para ello se requerird ademas que
se configuré alguna de las causales establecidas en el Articulo 8 de la Ley de Compras y en el N°7 del
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articulo 10 de su Reglamento.13

Respecto del mejor precio del bien o servicio como condicidon mds ventajosa, es importante sefialar,
que cuando éste sea inferior a 30 UTM el requirente podré usar la modalidad de Compra Agil. El
Ministerio podra solicitar a la Direccién de ChileCompra llevar a cabo un proceso de compra para
concretar un Convenio Marco de un bien o servicio determinado, sea encargandole la gestion de
coordinar un proceso conjunto de contratacidon o requiriéndole la obtencion de condiciones
especificas de contratacidon para bienes o servicios determinados.

3.3 SELECCION DE LA MODALIDAD DE COMPRA

Para efectos de la ejecucién del Plan Anual de Compras, cada unidad requirente debera tener en
cuenta qué tipo de procedimiento o modalidad de compra o contratacion debe utilizar.

Recomendaciones para seleccionar la modalidad de compra o contratacién:
e Revisar sila compra se encuentra excluida del Sistema de Compras Publicas. (Art. 3 de la Ley
de Compras)
e Revisar si la compra es susceptible de ser excluida del Sistema de Informacién. (Art. 53 del
Reglamento de la Ley de Compras)
e Sjel bien o servicio se encuentra en Convenio Marco es necesario distinguir:
- Monto de la compra es inferior a 1.000 UTM, procede el Convenio Marco.
- Monto de la compra igual o superior a1.000 UTM, procede CM “Grandes Compras”
e Sise trata de una compra igual o menor a 30 UTM, podrd aplicarse la modalidad de Compra
Agil.
e Siel bien o servicio no se encuentra en Convenio Marco y su costo es superior a 30 UTM,
procederd Licitacion Publica.
e Sise declara desierta una Licitacién Publica por no concurrir oferentes o porque los que se
presentaron no son convenientes para el Servicio o no cumplen con el puntaje para ser
adjudicados, procede Licitacién Privada.

3.4 INGRESO REQUERIMIENTO DE COMPRA O CONTRATACION

El Ministerio CTCI ha implementado el Sistema de Gestion Administrativa (SGA) el cual tiene como
finalidad canalizar las solicitudes de compras y/o contratacién de las distintas Divisiones del
Ministerio.

Este sistema permite hacer el seguimiento de estos requerimientos en sus diferentes etapas, les
asigna un numero de requerimiento correlativo anual, deja registro de todas las revisiones vy sirve
como un repositorio documental, quedando archivado en cada solicitud los documentos que son
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parte de cada procedimiento, por ejemplo, cotizaciones, resoluciones, boletas de garantias, orden

de compra, etc.

Por lo tanto, el conducto por el cual Abastecimiento recibe los requerimientos de compra y/o

contratacién es esta via.

El ingreso del requerimiento por el Sistema SGA tiene el flujo que se detalla a continuacién:

Registro

Abastecimiento

complementar en caso de ser necesario
y derivar a comprador.

Si se trata de una Licitacion Publica,
Licitaciéon Privada o Trato Directo, se
asigna ademas a la Division juridica,
quienes junto al Comprador podrdn
hacer observaciones al proceso.

Tiene la opcién de rechazar
o aprobar la solicitud

1 Usuario Realizar el ingreso de Ia Correo automatico de SGA,
requirente solicitud de compra o correlativo de
contratacion. requerimiento.
2 Validador Revisar solicitud ingresada por usuario | Correo automatico de SGA,
requirente requirente, complementar en caso de correlativo de requerimiento.
ser necesario y autorizar.
Tiene la opcion de aprobar o
rechazar la solicitud.
3 Unidad de Revisar e indicar disponibilidad Correo automatico de SGA,
presupuesto presupuestaria. correlativo de requerimiento.
Tiene la opcion de aprobar o
rechazar la solicitud.
4 Encargado de Revisar requerimiento de compra, | Correo automatico de SGA,

correlativo de requerimiento.

5 Comprador y/o
Abogado

El comprador revisa el requerimiento
de compra y comienza con el proceso

Correo automatico de SGA,
correlativo de requerimiento,
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(de acuerdo a modalidad seleccionada documentos del proceso
por requirente) (cotizacidn, resoluciones, acta
de evaluacion, etc.)

Estados de las Solicitudes de Compra en SGA

Validador Requirente

La solicitud ha sido ingresada por el usuario requirente y se encuentra en espera
del Visto Bueno del/la Jefe/a de Division.

Validador Presupuesto

La solicitud se encuentra en la DAF, a la espera de confirmacién de disponibilidad
presupuestaria.

Visar Solicitud

El requerimiento se encuentra en revision por parte del Encargado de
Abastecimiento y Servicios Generales. En este paso ya ha sido validado el
presupuesto para la compra o contratacion.

Rev. Antecedentes

La solicitud se encuentra asignada a un comprador y/o abogado (segun
corresponda). En este paso son cargados los documentos asociados al proceso y
se realizan actualizaciones del estado del proceso en el Portal Mercado Publico.

OC a Portal La Orden de Compra ya se encuentra emitida y debe ser cargada al Sistema por el
Comprador.
Finalizado Proceso finalizado correctamente (con emisién de Orden de Compra)

Todos los usuarios tienen acceso a revisar los documentos cargados durante el
proceso vy el historial.

Plazos de presentacién de los Requerimientos de Contratacién a través del SGA:
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Modalidad y Monto de contratacién Dias de anticipacion a la fecha de
publicacién en el Sistema Mercado

Publico

CONVENIO MARCO

Menor a 1000 UTM 5 dias habiles
CM GRANDES COMPRAS

Mayor a 1000 UTM y menor a 2000 UTM 20 dias habiles
Mayor a 2000 UTM 25 dias habiles
LICITACIONES

Menores a 100 UTM 10 dias habiles
Mayores a 100 y menores a 1000 UTM 20 dias habiles
Entre 1000 y 2000 UTM 25 dias habiles
Mayor o igual a 2000 UTM 35 dias habiles
Mayor a 2000 y menor a 5000 UTM 40 dias habiles
Mayor a 5000 UTM 45 dias habiles

TRATO DIRECTO

Menores a 30 UTM (Compra Agil) 5 dias habiles

Mayores a 30 UTM 10 dias habiles

COMPRAS FUERA DEL PORTAL

Para contrataciones menores a 3 UTM 5 dias habiles

3.5 PROCESO DE COMPRA DE ACUERDO A MODALIDAD SELECCIONADA

3.5.1 CONVENIO MARCO

Los Convenios Marco conforme al Reglamento de Ley de Compras siempre deben preferirse a
cualquier otra modalidad de contratacion.
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Esta modalidad de compra busca generar ahorros en la gestion, de manera que aquellos bienes que

figuran en el catdlogo ChileCompraExpress, que ya han sido adjudicados en una licitacion realizada

por la Direccién de ChileCompra, no deban ser licitados cada vez que un organismo publico lo

requiera, pudiendo ser adquiridos facil y directamente a través del catalogo.

Cada entidad publica estd obligada a consultar el catdlogo electrénico de ChileCompraExpress antes

de llamar a licitacién publica, privada o realizar una contratacion directa. Si el catdlogo electrénico

de convenio marco contiene el bien y/o servicio requerido, deberd adquirirse a través de este

mecanismo, salvo que se pueda obtenerse, condiciones mas ventajosas a través de otra modalidad.

Flujo para compras o contrataciones a través de Convenio Marco

Paso .. . oz

N° Quién (usuario) Funcion
La solicitud de compra debe hacerla a través del SGA, adjuntando la informacidn

1 Usuario requirente necesaria para comenzar con la compra o contratacion tales como especificaciones y
plazos de entrega.
Debe dar visto bueno a través del SGA al requerimiento ingresado por el usuario
requirente de su Division.

2 Validador requirente
Si el requerimiento viene incompleto o erréneo, sera rechazado y volvera al usuario
requirente, para su modificacién o cancelacion.
Indican a través del SGA si existe disponibilidad presupuestaria para la compra o

5 Unidad de contratacidn que se solicita.

presupuesto En caso de no existir los recursos, la solicitud serd rechazada y volverd al usuario

requirente, para su modificacidén o cancelacién.
Revisa que la informacién del requerimiento se encuentre completa y que la
modalidad de compra se ajuste al tipo de producto/servicio requerido.

a Encargado de En caso de encontrarse conforme el requerimiento, el Encargado de Abastecimiento

Abastecimiento

designara a un Profesional de la unidad de Abastecimiento (usuario comprador)

Si el requerimiento viene incompleto o erréneo, sera rechazado y volvera al usuario
requirente para su modificacién o cancelacion.
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Usuario Comprador emite la Orden de Compra de acuerdo a requerimiento ingresado
5 Usuario Comprador | y solicitard a la unidad de presupuestos (a través de correo electrénico) comprometer
la OC a través del sistema SIGFE.

En caso de que sea necesaria la suscripcion de un Acuerdo Complementario, la
6 Abogado Divisién Juridica sera la responsable de redactarlo junto a la Resolucién Exenta que
lo aprueba, previa emisidn de la Orden de Compra.

Unidad de . . " e .
7 Realiza compromiso de la orden de compra emitida para el requerimiento ingresado.
presupuesto
Envia la Orden de Compra a través del Porta Mercado Publico al proveedor e informa
8 Comprador . . L
al requirente para solicitar su aceptacion.
3.5.2 CONVENIO MARCO “GRAN COMPRA”

El decreto N°1.763, de 2009, del Ministerio de Hacienda, modificé el Reglamento de Compras,
incorporando, entre otros, el articulo 14 bis sobre "Adquisiciones via convenio marco superiores a
1.000 UTM", denominandolas "Grandes Compras”.

Este procedimiento debe utilizarse en aquellos casos en que la compra por Convenio Marco a
realizar, por un organismo del Estado supere las 1000 UTM.

Si bien este procedimiento, tiene el caracter de concursal al igual que el procedimiento de licitacion,
se diferencia de ellos en que el llamado a ofertar se realiza a todos los proveedores que tengan
adjudicado en Convenio Marco el tipo de producto/servicio requerido.

En consecuencia, cuando el Ministerio requiera adquirir un bien o un servicio que se encuentre en
Convenio Marco por un monto superior a 1000 UTM debera subir una intencién de compra al portal
con el fin de que todos los proveedores que participan en dicho convenio puedan presentar sus
ofertas.

Intencion de compra

El Ministerio debera elaborar una Intencién de Compra. Dicho documento deberd contener las
siguientes menciones:

e Fecha de decisién de compra.

e La comunicacion de la Intencién de Compra debe ser realizada con la debida anticipacion,
considerando los tiempos estdndares necesarios para la entrega de la cantidad de bienes o
servicios solicitados, y adicionalmente, el plazo para que los posibles interesados presenten
sus ofertas, el que en ningln caso podra ser inferior a 10 dias habiles, contados desde su
publicacion.
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Descripcién del item, producto o servicio requerido.

El item, producto o servicio requerido debe corresponder a alguna de las categorias y tipos
de producto o servicio adjudicados, por lo que debe encontrarse en el catdlogo del
respectivo convenio marco.

La singularizacién de los productos y/o servicios a adquirir a través de la modalidad de
Grandes Compras debe ser precisa, a fin de permitir asociar los bienes descritos en la
Intencion de Compra con los descritos en las érdenes de compra que en definitiva se emitan.
La cantidad y las condiciones de entrega deben encontrarse detalladas y no podrdn ser
modificadas con posterioridad a la publicacion de la Intencién de Compra.

Los criterios de evaluacion deben estar definidos taxativamente. Al respecto, procede la
utilizacion de los criterios de evaluacion contenidos en las bases, "en lo que sea aplicable".
Ello quiere decir que no existe la obligaciéon de utilizar la totalidad de los criterios
establecidos en las bases, sino que Unicamente aquellos que se estimen iddoneos, atendida
la naturaleza del producto requerido. Cabe sefialar, que las bases del convenio marco
respectivo pueden contemplar criterios especiales a ser utilizados Unicamente en las
Grandes Compras.

Por otra parte, la subsecretaria podrd incorporar a la intencion de Compra otros aspectos que

considere pertinentes, entre los que se pueden mencionar los siguientes:

Posibilidad de que los interesados formulen consultas, en los plazos establecido en la
Intencion de Compra y a través del mecanismo establecido en ella.

Posibilidad de "re seleccionar" la mejor oferta, a la siguiente mejor evaluada en el caso de
gue el proveedor seleccionado se desista de su oferta. En este caso, se debe informar de tal
circunstancia a la Direccién de ChileCompra, a fin de que ésta aplique las sanciones que al
efecto se establecen en las bases de licitacion.

Establecer mecanismos de desempate. Para evitar controversias al momento de evaluar las
ofertas vy realizar la seleccién, es recomendable regular en la Intenciéon de Compra algun
mecanismo de desempate.

También resulta recomendable incluir en la Intencién de Compra la obligatoriedad de que el
proveedor seleccionado suscriba un acuerdo complementario con el Ministerio, que regule
los derechos y obligaciones contractuales de ambas partes. Para ello, la Intencién de Compra
debera establecer los plazos en los que se suscribira el respectivo acuerdo complementario
con el oferente seleccionado. El acuerdo complementario, deberd adjuntarse a la orden de
compra.

Designacién de una Comision Evaluadora, caso en el cual se debera indicar en la Intencion
de Compra su composicion, la forma de designacién y sus condiciones de funcionamiento.
Tiempo minimo de publicacion en el sistema 10 dias habiles.

La Intencion de Compra debe publicarse en el Sistema de Informacion en la aplicacion



Ministerio de
Ciencia,
Tecnologia,
Conocimiento
e Innovacion

Gobierno de Chile

“Grandes Compras”.

Seleccién de la Oferta

La Subsecretaria deberd seleccionar la oferta mas conveniente segun el resultado del cuadro
comparativo que deberd confeccionar sobre la base de los criterios de evaluacién y ponderaciones
definidas en la Intenciéon de Compra.

El acto administrativo que aprueba la adjudicacién debera fundarse en la decision de la comisién
evaluadora en base a los criterios declarados en la intencién de compras dando como resultado el
cuadro comparativo de las ofertas, de acuerdo con los criterios de evaluacion contemplados en la
Intencién de Compra (y que provienen de los previamente definidos en las bases de licitacion del
Convenio Marco respectivo). Dicho acto administrativo deberd ser publicado en el Sistema de
Informacion, www.mercadopublico.cl.

En cuanto a la Ordenes de Compra que se generen a partir de un mismo proceso de Gran Compra,
éstas siempre deberdn incorporar el ID de la Gran Compra a la que la respectiva OC se asocia, la
individualizacién del acto administrativo que aprobd la adquisicion, la disponibilidad presupuestaria
y el cuadro comparativo de las ofertas recibidas en aquel proceso.

Excepciones al Procedimiento de Grandes Compras

Se podra omitir el procedimiento de "Grandes Compras" en los siguientes casos:
e Emergencia.

e Urgencia.
e Imprevisto.
e Sismo o catastrofe.

La calificacidon de dichas causales debera realizarse mediante resolucién fundada de la Subsecretaria.

En todo caso, la configuracion de esta hipdtesis no constituye una causal de trato directo que permita
contratar mediante dicha modalidad de adquisicién con cualquier proveedor disponible en el
mercado. En definitiva, la constatacion de la emergencia, urgencia o imprevisto permitiria contratar
de manera expedita con alguno de los proveedores adjudicados en el respectivo Convenio Marco,
sin que se requiera llevar a cabo un procedimiento de Grandes Compras.

Flujo para compras o contrataciones a través de Convenio Marco “Gran Compra”
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Paso N°

Quién (usuario)

Funcién

Usuario requirente

Debe ingresar través del SGA el requerimiento de
compra/contratacion adjuntando los Términos de
Referencia (TDR)

Validador requirente

Debe dar visto bueno a través del SGA al requerimiento
ingresado por el usuario requirente de su Division.

Si el requerimiento viene incompleto o errdneo, serd
rechazado y volverd al usuario requirente, para su
modificacién o cancelacion.

Unidad de presupuesto

Indican a través del SGA si existe disponibilidad
presupuestaria para la compra o contratacion solicita. En
caso de contar con los recursos, debera emitir el
Certificado de Disponibilidad Presupuestaria (CDP) el
que sera cargado en el sistema SGA.

En caso de no existir los recursos, la solicitud sera
rechazada y volverd al usuario requirente, para su
modificacion o cancelacién.

Encargado de Abastecimiento

Revisa que las informacion del requerimiento se
encuentre completa y que la modalidad de compra sea
la acorde al producto/servicio requerido.

En caso de estar todo OK, serd designado a un
Profesional de la unidad de Abastecimiento (usuario
comprador) y Division Juridica (usuario abogado)

Si el requerimiento viene incompleto o erréneo, serd
rechazado y volverda al usuario requirente para su
modificacion o cancelacion.

Abogado

La Divisidn Juridica serd la responsable de redactar La
Intencion de Compra, de acuerdo a los TDR enviados
por la unidad requirente, que sera publicada en el
Portal Mercado Publico y cargada en el SGA por el
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profesional de abastecimiento que lleve el proceso.

Oficina de Partes

Deberan tramitar el Acto Administrativo que aprueba la
Intencion de Compra, procurando un correcto registro,
numeracioén y envio de este a las partes involucradas.

Comprador

El profesional de abastecimiento que lleve el proceso
publicard el llamado a Gran Compra en el portal
Mercado Publico, de acuerdo a lo indicado en la
Resolucién Exenta que Aprueba la Intencion de
Compra, correspondiente al proceso de Gran Compra.

Ademas, debera cargar el documento en el sistema SGA
y actualizar el estado del proceso en dicho sistema.

Comprador

Una vez cerrado el llamado, las ofertas recibidas serdn
enviadas por el profesional de abastecimiento a la
Comisién Evaluadora, establecida en la Intencion de
Compra, para la revision de estas.

Comisién Evaluadora

Realizaran la evaluacion de acuerdo a lo estipulado en
la Intencion de Compra. El Acta de Evaluacidn,
declaraciones juradas y cuadro comparativo deberan
ser remitidos a Abastecimiento

10

Abogado

La Divisidon Juridica sera la responsable de redactar la
Resolucién Exenta que selecciona al proveedor mas
conveniente.

11

Oficina de Partes

Deberan tramitar el Acto Administrativo que selecciona
a proveedor, procurando un correcto registro,
numeracién y envio de este a las partes involucradas.

12

Comprador

El profesional de abastecimiento que lleve el proceso
realizard el proceso de seleccion del proveedor a través
del portal Mercado Publico e informarad al usuario
requirente, cuando se encuentre totalmente tramitado.

13

Usuario requirente

Debera contactar al proveedor vy solicitar los
documentos necesarios para gestionar el Acuerdo
Complementario.
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Una vez recibidos, deberdn ser remitidos a
Abastecimiento y Division Juridica.

La Divisién Juridica sera la responsable de redactar el
borrador de Acuerdo Complementario y Resolucidon

Exenta que lo aprueba.
14 Abogado
El borrador de Acuerdo Complementario sera enviado

a la Unidad Requirente para que gestione la firma del
proveedor.

Gestionara la firma del Acuerdo Complementario por
parte del proveedor. Esta firma puede ser manual o

15 Usuario requirente firma electrénica avanzada.

Una vez firmado el documento, debe ser remitido a la
Division Juridica.

La Division Juridica serd la responsable de gestionar la
16 Abogado firma del Acuerdo Complementario por parte del/la
Subsecretario/a y la Resolucion Exenta que lo aprueba.

Deberan tramitar el Acto Administrativo que aprueba el
17 Oficina de Partes Acuerdo Complementario, correspondiente al proceso
de Gran Compra en curso.

El profesional de abastecimiento que lleve el proceso
adjuntara la Resolucion Exenta que aprueba Acuerdo
Complementario al proceso de Gran Compra en el
portal Mercado Publico, ademas, emitira la orden de
18 Comprador o
compra, de acuerdo a lo indicado en el Acuerdo
Complementario y solicitard a la unidad de
presupuestos comprometer la OC a través del sistema

SIGFE.

19 Unidad de presupuesto Realizard compromiso de la orden de compra emitida.

Publica la resolucidon que aprueba y envia la Orden de

Compra a través del Porta Mercado Publico al
20 Comprador ) . -
proveedor e informa al requirente para solicitar su

aceptacion.
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353 COMPRAS COORDINADAS

Las Compras Coordinadas son una modalidad de compra, a través de la cual dos o mas entidades
regidas por la Ley de Compras (ademas de los organismos publicos adheridos voluntariamente o
representados por la Direccion de ChileCompra), pueden agregar demanda mediante un
procedimiento competitivo.

Dependiendo de quién ejecute esta agregacion de demanda en el proceso de compra, se distinguen
dos formas de implementacion:
e Compras coordinadas por mandato, ejecutadas por la Direccién de ChileCompra;
e Compras coordinadas conjuntas, en las que esta Direccion puede prestar una labor de
asesoria a los organismos compradores.

Compras Coordinadas por Mandato

La modalidad de Compra Coordinada por mandato es aquella el que la Direccién de ChileCompra
agrega demanda representando a varias instituciones de la Administracion del Estado, en un
determinado procedimiento de licitacion para la contratacion de bienes o servicios.

La representacién para este tipo de compra debe ser solicitada por cada organismo participante a
través de oficio.

Compras Coordinadas Conjuntas

La Compra Coordinada Conjunta es aquella en la que dos o mas entidades efectian un proceso de
compra para contratar para si, el mismo tipo de bien o servicio.

Es este caso la Direccién de ChileCompra opera como un apoyo en el desarrollo del proceso de
compra, pero sin asumir ningun tipo de representacion de los compradores.

La coordinacién de los organismos interesados y la asesoria de la Direccidén de ChileCompra se
formaliza a través de un Convenio de Colaboracién, pudiendo incorporarse a él nuevos organismos
mediante un oficio de adhesion.

Estas compras deben desarrollarse a través de un procedimiento competitivo, ya sea mediante una
licitaciéon o mediante una Gran Compra de convenio marco.

3.5.4 LICITACION PUBLICA

En el evento de no poder adquirir un bien o un servicio mediante Convenio Marco, ya sea porque
éstos no se encuentran en el Catdlogo o porque las condiciones no son convenientes para el
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Ministerio, se deberd realizar un proceso de licitacién. En este caso, la regla general serd la licitacion
publica y sélo excepcionalmente se podra utilizar la Licitacion Privada.

La licitacién publica es un procedimiento concursal mediante el cual se invita a participar a todos
aquellos proponentes que quieran presentar oferta. Se caracteriza por estar dirigida a un nimero
indeterminado de proveedores.

Para todas las licitaciones es obligatorio la elaboracion de Bases, con su correspondiente resolucion
que las autoriza, debiendo publicarse éstas en el Sistema de Informacion, www.mercadopublico.cl.

Consultas al Mercado

Previo al proceso de elaboracidn de las Bases de Licitacion, se podran efectuar procesos formales de
consultas o reuniones con proveedores del rubro, proceso denominado “CONSULTAS AL MERCADO”.
Este proceso se realizard mediante llamados publicos y abiertos, que se convocan a través del
Sistema de Informacion, con el objeto de obtener informacion sobre los precios de mercado,
caracteristicas de los bienes y servicios requeridos, estimacion de tiempos de preparacién de las
ofertas o cualquiera otra materia relevante necesaria para la confeccion de las bases.

El proceso antes descrito, tiene por objeto conocer de manera mas acabada las caracteristicas vy
complejidades de los servicios que se requiere contratar, es decir conocer el mercado al cual va
dirigido el llamado a licitacion.

Este conocimiento permitird determinar de manera mds adecuada, entre otras cosas las siguientes:
e Plazos para presentacion de las Ofertas

e Estimaciones de precios segun los valores de mercado.

e (Caracteristicas técnicas de los bienes o servicios requeridos.
e Criterios de evaluacion.

e (Caracteristicas y plazos del contrato.

e Tipoy plazos de las garantias a solicitar.

e Servicios de post venta de ser necesario, etc.

En consecuencia, mientras exista un mejor conocimiento de dicho mercado, podra planificarse de
manera mas adecuada el proceso de licitacion, lo que finalmente redundard en la obtencion de un
servicio o bien de calidad.

En el evento de no obtenerse respuestas por parte de los proveedores, se dejara constancia de ello
en el Sistema de Informacién y el analisis se realizara con la informacion que por otros medios haya
podido recabar la institucion o si de estimarlo conveniente desistira de la contratacion.

Formulacidn de Bases Administrativas y Técnicas
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Todos los procesos de compras deben contar con especificaciones de cardcter administrativo
contractual, como plazos y forma de entrega, determinacidén de precios, y especificaciones de
caracter técnico que tienen por objeto definir las caracteristicas del bien a adquirir o el servicio a
contratar.

En aquellas licitaciones en que la evaluacién de las ofertas revista gran complejidad y en aquellas
superiores a 5.000 UTM, con anterioridad a la elaboracion de las bases, las entidades licitantes
deberan obtener y analizar informacién acerca de las caracteristicas de los bienes o servicios
requeridos, de sus precios, de los costos asociados o de cualquier otra caracteristica que requieran
para la confeccién de las bases. Para dicho andlisis, las instituciones podran realizar procesos
formales de consultas al mercado, en la forma que se sefiala en el acapite anterior, o recabar la
informacion necesaria a través de otros medios como por ejemplo consulta a otros organismos
publicos que hayan realizado contrataciones similares, revision de pdginas web, catalogos entre
otros, siempre respetando el principio de igualdad de los oferentes y la transparencia del proceso.

> Bases Administrativas

Las Bases Administrativas deberan contener, en lenguaje preciso y directo, a lo menos las siguientes
materias:

e Los requisitos y condiciones que deben cumplir los oferentes para que sus ofertas sean
aceptadas.

e lasetapasy plazos de la licitacién.

e Los plazos y modalidades de aclaracién de las bases.

e Los plazos de la presentacion de propuestas y la apertura de éstas.

e Los plazos para la evaluacion de las ofertas.

e Plazos de la adjudicacién.

e Plazos para la firma del Contrato de Suministro y Servicio respectivo.

e Plazo de duracién del contrato.

e La condicidn, el plazo y el modo en que se compromete el o los pagos del Contrato de
Suministro o Servicio, una vez recibidos conforme los bienes o servicios de que se trate.

e Elplazo de entrega del bien y/o servicio adjudicado.

e El monto de la o las garantias que la entidad licitante exija a los oferentes y la forma y
oportunidad en que serdn restituidas.

- Garantias de seriedad de la oferta.

- Garantia de cumplimiento del contrato.

- Garantia de anticipo.

e Mecanismos y criterios de evaluacion, los que deberdn ser objetivos, aptos para evaluar la
calidad del tipo de bien a adquirir o servicio a contratar, la idoneidad y calificacion de los
oferentes. En el caso de la prestacion de servicios habituales, que deban proveerse a través
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de licitaciones o contrataciones periddicas, debera siempre considerarse el criterio relativo
a las mejores condiciones de empleo y remuneraciones.

e C(riterio de desempate para el evento de que dos o mas ofertas obtengan el mismo puntaje.

e En las licitaciones menores a 1000 UTM vy superiores a 100, se debera definir si se requerira
la suscripcién de contrato o si éste se formalizard mediante la emision de la orden de compra
por el comprador y aceptacion por parte del proveedor.

e los medios para acreditar si el proveedor adjudicado registra saldos insolutos de
remuneraciones o cotizaciones de seguridad social con sus actuales trabajadores o con
trabajadores contratados en los Ultimos dos afios y la oportunidad en que ellos seran
requeridos.

e laforma de designacion de las comisiones evaluadoras, la que estaran constituidas por al
menos tres funcionarios publicos, internos o externos al organismo respectivo, de manera
de garantizar la imparcialidad y competencia entre los oferentes.32

e La determinacién de las medidas a aplicar en los casos de incumplimiento del proveedor y
de las causales expresas en que dichas medidas deberdn fundarse, asi como el
procedimiento para su aplicaciéon (Multas, cobro de garantias, término anticipado por
incumplimiento del contrato).

En la determinacién de las condiciones de las Bases se deberd propender a la eficacia, eficiencia,
calidad de los bienes y servicios que se pretende contratar y ahorro en sus contrataciones.

> Bases Técnicas

Es importante sefialar que generalmente los procesos de contratacién se inician con la elaboracién
de las Bases Técnicas por parte de la Unidad Requirente, las que deberan contener, de manera
general y/o particular, a lo menos, lo siguiente:

e las Bases Técnicas deberan dar cuenta de antecedentes generales: justificacién de la
adquisicién, antecedentes, objetivos generales y especificos, resultados esperados.

e Especificaciones técnicas: Descripcidn clara y precisa de los bienes a adquirir y/o de los
servicios a contratar, productos, cantidades, plazos, etc.

En el caso que sea necesario hacer referencia a marcas especificas, deberan admitirse, en todo caso,
bienes o servicios equivalentes de otras marcas o genéricos agregandose a la marca sugerida la frase
"0 equivalentes". Estas especificaciones deberan orientarse a la busqueda de la mejor solucion a las
necesidades que el Ministerio procura satisfacer con los procedimientos de contratacién, debiendo
para ello priorizarse el desempefo y los requisitos funcionales esperables del bien, servicio u obra a
contratar, por sobre sus caracteristicas descriptivas o de disefio.

Criterios de Evaluacidn
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Establecer los criterios de evaluacién en la Bases de Licitacion tiene por objetivo, que los proveedores
puedan conocer los aspectos a los cuales el organismo licitante otorga importancia y la relevancia
gue a cada uno de ellos se otorga lo que le permitird enfocar de mejor manera su propuesta a lo
requerido por el licitante. Asimismo, la publicacion de los criterios de evaluacion otorga
transparencia al proceso pues garantiza a los proponentes que todos seran evaluados bajo los
mismos criterios, los que son conocidos y publicos. En este sentido, es importante sefialar que la
Comisidon de Evaluacion o los evaluadores no podran excusarse de la aplicacion de los criterios
establecidos en las Bases de Licitacion, ni modificarlos

Las Bases de licitacion deberan siempre contener el método de evaluacion a utilizar para el analisis
de las ofertas, los criterios de evaluacion, los factores y sub-factores a evaluar, el porcentaje de
ponderacion de cada uno de ellos y la forma de calculo a aplicar, y el criterio de desempate para el
evento de que dos o mas ofertas obtengan el mismo puntaje o calificacion. Para que una oferta sea
declarada conveniente los intereses de la subsecretaria deberd cumplir con un puntaje sobre los 51
puntos que para efectos del Ministerio es de 60 puntos.

Los criterios de evaluacién deberan ser objetivos y responder a la naturaleza de los bienes y /o
servicios que se estan requiriendo en la licitacion. En cuanto a los oferentes o proponentes se
considerard su idoneidad, calificaciéon y cualquier otro antecedente que la se entienda como
relevante para efectos de la adjudicacion, que pueda ser medido o comprobado de manera objetiva.

Por otra parte, es preciso considerar que la metodologia de evaluacion determinara la oferta a
adjudicar, por lo que la definicion adecuada de los criterios, factores, sub-factores y ponderaciones
determinara la calidad de la propuesta adjudicada.

Recomendaciones

e Serecomienda que, en el cronograma de la Licitacién, al determinar la fecha y hora de presentacion
de las propuestas se considere que el plazo para la presentacidn de las Ofertas se cuenta a partir del
dia siguiente a la publicacion de las Bases de Licitacion en el Sistema de Informacioén.

e Encuanto a la fecha de adjudicacion habrd que tener en cuenta que ésta debe realizarse antes de
que las Ofertas dejen de estar vigentes.

e  El plazo de adjudicacién debe considerar el periodo de evaluacién, de tramitacion de la resolucién
de Adjudicacién y su publicacion en el Sistema de Informacién.

e El plazo de vigencia de la Oferta sera de 60 dias corridos si las Bases de Licitacion no

establecen plazo distinto al anterior.
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Etapa de consultas a las Bases de licitacion

Los oferentes podran formular consultas a las bases de licitacion respecto a dudas que surjan durante la revision
de las mismas para la formulacién de sus propuestas, dichas consultas deberan ser formuladas dentro del plazo
dispuesto en las bases administrativas del proceso y deberan ser ingresadas a través del aplicativo dispuesto en
la web. www.mercadopoublivo.cl

La subsecretaria tendrd la obligacion de responde a dichas consultas dentro del plazo de respuestas también
establecido dentro de las bases administrativas mediante el mismo aplicativo.

Si resultado de dichas consultas la Subsecretaria debiera realizar cambios, aclaraciones o modificaciones a las
bases ya publicadas debera realizar las acciones necesarias para que esta informacion sea de conocimiento de
todos los posibles interesados en el proceso ademas si estas aclaraciones o modificaciones significaran otorgar
mavyor tiempo a los oferentes para la formulacion de las propuestas, la Subsecretaria deberd si corresponde
extender los plazos de cierre de recepcion de ofertas.

Todo cambio o modificacidn que se realice a las bases de licitacion dentro del periodo entre la publicacion de las
bases y el cierre de recepcion de ofertas deberd realizarse mediante un acto administrativo autorizado por la
jefatura del servicio.

Apertura de las Ofertas

El acto de la apertura se efectuard a través del Sistema de Informacion, liberandose
automaticamente las ofertas en el dia y hora establecido en las Bases.

En el acto de apertura se revisara si los proponentes han presentado las propuestas técnicas,
econdmicas y los antecedentes administrativos requeridos en las Bases, asi como las declaraciones
juradas adjuntas al momento de ofertar ademas se revisara la ficha de proveedores.

Los proponentes que no hayan presentado la oferta técnica o econdmica quedaran inmediatamente
fuera del proceso, y sus ofertas seran declaradas inadmisibles en la etapa de evaluacion.

Respecto de los antecedentes legales se revisara si ellos fueron acompafiados debidamente. De
encontrarse el oferente inscrito en ChileProveedores, y no hubiese presentado sus antecedentes a
la licitacion se revisard si ellos se encuentran actualizados en el portal, de no ser asi, la Comision
Evaluadora podra solicitarlos a través de una aclaracion, como se indica en el acdpite
“PROCEDIMIJIENTO PARA SOLICITAR ACLARACIONES”, siempre que asi se haya establecido en las
Bases.

Asimismo, en este acto se revisard que los proponentes hayan acompafiado de manera fisica o
electrénica la correspondiente boleta de garantia de seriedad de la oferta, si se ha requerido para su
participacién. Una vez realizada la apertura de las propuestas se informara de ello a los miembros de
la Comision Evaluadora y se iniciard la etapa de Evaluacién de las Ofertas.
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En ningun proceso de licitacion serd permitido que el cierre del plazo de presentacion de ofertas sea
en sabados, domingos ni festivos, ni tampoco el dia lunes o posterior a un festivo antes de las 15:00
hrs.

Proceso de Evaluacién de las Ofertas

La evaluacién de las ofertas deberd realizarse obligatoriamente aplicando la metodologia establecida
en las Bases de Licitacidén de determinar la oferta adjudicar. La evaluacion de las Oferta se realizard
por una Comisién Evaluadora.

» Comisiodn Evaluadora

La evaluacion de las ofertas estard a cargo de una “Comisidn Evaluadora”, la que se constituird como
minimo por 3 funcionarios de planta o contrata. Esta Comisidon se establecerd en las Bases
Administrativas. La Comisidn de evaluacién serd designada mediante Resolucion Exenta previo a la
fecha de cierre de presentacion de ofertas.

Sial momento de cierre de la presentacion de las ofertas alguno de los/as integrantes de la Comisién
presenta conflicto de interés, con uno o mas de los oferentes, debera declararlo de inmediato vy
marginarse de la Comisidn y se designara un nuevo integrante en su reemplazo.

Los integrantes de las Comisiones Evaluadoras deberan firmar una declaracion jurada simple sobre
ausencia de conflictos de interés respecto de los oferentes que se han presentado a la licitacion.

Funciones de la Comisién de Evaluacién:

e Reunirse a analizar las propuestas recibidas una vez terminado el proceso de presentacién
de ofertas

e Requerir aclaraciones a los oferentes, utilizando el foro del Sistema de Informacién
www.mercadopublico.cl., muestras, visitas a terreno, u otros antecedentes que no afecten
el principio de igualdad entre los oferentes.

e Revisary evaluar los antecedentes técnicos y econdmicos presentados por los oferentes a la
licitacion, conforme a los criterios de evaluacion establecidos en las Bases de Licitacion.

e Emitir el Informe de Evaluacion, documento en el cual se propondra a la autoridad la oferta
o propuesta a adjudicar o la declaracién desierta de la licitacidn, segin corresponda.

Procedimiento para Solicitar Aclaraciones

La Comisién Evaluadora puede solicitar a la unidad de abastecimiento y servicios generales realizar
las consultas a través del portal www.mercadopublico.cl respecto de aquellas ofertas de las cuales

se presenten dudas o faltara informacién, segin lo establecido en las bases de licitacién a los
oferentes que se requiera.

Las consultas seran publicadas en el foro de la pagina www.mercadopublico.cl, recibida la respuesta
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por parte de los oferentes, éstas se enviaran a la Comision Evaluadora.

Asimismo, la Comisién Evaluadora podra solicitar a cualquiera de los oferentes, que rectifiquen
errores u omisiones formales, siempre y cuando dichas correcciones no le confiera a éste una
posicion de privilegio respecto de los demds participantes y siempre que no se afecten los principios
de estricta sujecidn a las bases, informando de dicha solicitud al resto de los oferentes, a través del
Sistema de Informacion (www.mercadopublico.cl).

Evaluaciéon de las Ofertas

La evaluacion de las ofertas se llevara a cabo por la Comision de Evaluacién, la que debera para ello
ajustarse al procedimiento declarado en las Bases de Licitacion, aplicando los criterios, factores y
sub-factores, y férmulas de cdlculo establecidos en ellas.

En el evento que las Bases de Licitacidon hubiesen establecido la evaluacidn especializada de expertos
o instituciones externas, dichos pronunciamientos deberan emitirse dentro del plazo obligatorio
establecido en las Bases, existiendo responsabilidad funcionaria a su respecto.

Evaluacion

Terminado el proceso de evaluacion corresponderd a la Comision elaborar el Informe o acta de
Evaluacion correspondiente, comunicando la oferta mejor evaluada y susceptible de ser adjudicada,
asi como las que siguen en orden descendente que pudieren igualmente resultar adjudicadas, si la
primera opcién finalmente no firmara o desistiese del contrato. Este Informe debera ser remitido a
la Divisidon Juridica para la formulacién del acto administrativo que adjudica el proceso de licitacion.

El Informe de Evaluacién debera contener, a lo menos, lo siguiente:

e Identificacion del nombre y nimero de la licitacion.

e Fechaen que se emitid el informe de evaluacién.

e Fundamento de los resultados que dan origen a cada nota obtenida por el proveedor.

e Nombre, RUT y firma de los integrantes de la Comision Evaluadora.

e Declaracion de inadmisibilidad de aquellas propuestas que no cumplieron con los requisitos
para ser evaluadas, tanto en la etapa de apertura de propuestas como en la etapa de
evaluacion.

Procedera declarar inadmisible una o varias ofertas cuando éstas no cumplan los requisitos
establecidos por las bases. Este es un pronunciamiento obligatorio que deberd consignarse en la
Resolucién de adjudicacion o declaracién desierta de la licitacion.

El informe, debera enviarse a la autoridad pertinente, adjuntando todos los antecedentes que
respalden la eleccion de la propuesta a adjudicar, (Bases de Licitacion, preguntas y respuestas,
aclaraciones, actas de evaluacion, copia de las ofertas técnicas y econdmicas, entre otros) o con la
recomendacion de declarar desierta la licitacion. La autoridad, procedera a autorizar la adjudicacion
o declaracion desierta luego de lo cual se emitira la correspondiente Resolucion.
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Proceso de Adjudicacidn

Cuando Procede Adjudicar una Licitacién

Procederd adjudicar la licitacién, cuando aplicados los criterios de evaluacidn contenidos en las Bases
de licitacion, a todas las ofertas validamente presentadas, una de ellas resulte mas conveniente a los
intereses del Ministerio. En el evento que varias ofertas obtengan igual puntaje, se debera aplicar el
mecanismo de desempate establecido en las Bases de Licitacion.

Asimismo, se podra indicar, si la Comisién Evaluadora lo estima conveniente las opciones en orden
decreciente que se consideren convenientes a los intereses institucionales, esto, en caso de que el
adjudicatario no concurra a la celebracion del contrato.

En todo caso no podra adjudicarse la licitacion a una Oferta que:
e No cumpla con las condiciones y requisitos de las Bases.
e Haya sido presentada por Oferentes que se encuentren inhabilitados para contratar con
organismo publicos.
e Su propuesta econdmica no se condice o supera el monto maximo disponible.
e No cumplen con un minimo de 51 puntos resultado de la evaluacion de sus ofertas.

Cuando Procede declarar desierta una licitaciéon

Podra declarase desierta una licitacion cuando:
e No se presenten ofertas;
e Cuando las ofertas validamente presentadas no resulten convenientes a los intereses
institucionales; o
e Cuando el valor de las ofertas presentadas excediere la disponibilidad presupuestaria
definida para dicha contratacion.
e Cuando las ofertas presentadas hayan sido declaradas inadmisibles

Formalizacidn de la Adjudicacién o Declaracién Desierta de la Licitacidn.

> Resolucién que Aprueba la Adjudicacion.

La resolucién de adjudicacion deberd indicar, a lo menos, lo siguiente:

e Fecha de la adjudicacion.

e Nombre y numero de la licitacion.

e Fecha de publicacion de la resolucidn que aprueba las Bases y de cierre de la presentacién
de las ofertas

e Individualizacién de todos los oferentes que se presentaron a la licitacién.

e Individualizacién de los oferentes que no pasaron el andlisis de admisibilidad, y los hechos
en que se fundamenta.
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Individualizacion de los oferentes que pasaron a la etapa de evaluacion.

Puntajes obtenidos por las ofertas evaluadas.

En el evento de haberse producido empate entre dos o mads propuestas, indicar el criterio
aplicado para el desempate.

Alusién al informe de evaluacién emitido por la Comision Evaluadora, con indicacién de fecha
de su emisién

Individualizacion del oferente adjudicado y los fundamentos de su eleccién.

Valor de propuesta adjudicada con impuestos incluidos

Singularizacién de la oferta ofertada a fin de permitir identificarla claramente.

Imputacion presupuestaria correspondiente.

> Resolucién que Declara Desierta la Licitacion

La resolucién que declara desierta una licitacién debera indicar, a lo menos, lo siguiente:

Fecha de la declaracién desierta.

Nombre y niumero de la licitacién.

Fecha de publicacion de la resolucion que aprueba las Bases y de cierre de la presentacion
de las ofertas

Individualizacién de todos los oferentes que se presentaron a la licitacion, de haberse
presentado oferentes.

Individualizacién de los oferentes que no pasaron el andlisis de admisibilidad, y los hechos
en que se fundamenta.

Individualizacién de los oferentes que pasaron a la etapa de evaluacién.

Puntajes obtenidos por las ofertas evaluadas.

Alusién al Informe de Evaluacion con indicacion de la fecha de emision y mencion de los
fundamentos en que se basa la recomendacién de declarar desierta la licitacién por parte
de la Comisién Evaluadora.

Aprobada la resolucion de adjudicacion o de declaracion desierta se remitira a Oficina de Partes para

para su

total tramitacion y distribucién. Correspondera a la Unidad de Abastecimiento y SSGG, la

publicacién de la resolucion en Sistema de Informacion www.mercadopublico.cl.

Adjudicada la licitacién se procedera a la emisiéon de la correspondiente Orden de Compra o a la

Elaboracion del Contrato, segun corresponda.
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Flujo para compras o contrataciones a través de Licitacion Publica

Paso
NO

Quién (usuario)

Funcion

Usuario requirente

Debe ingresar a través del SGA el requerimiento de compra/contratacién adjuntando los
Términos de Referencia (TDR) con los cuales la Divisidn Juridica trabajara en conjunto
las Bases Administrativas y Técnicas, documento necesario para hacer el llamado a los
proveedores.

Validador requirente

Debe dar visto bueno a través del SGA al requerimiento ingresado por el usuario
requirente de su Divisién.

Si el requerimiento viene incompleto o erréneo, serd rechazado y volvera al usuario
requirente, para su modificacidén o cancelacién.

Unidad de
presupuesto

Indican a través del SGA si existe disponibilidad presupuestaria para la compra o
contratacién que se solicita. En caso de contar con los recursos, debera emitir el
Certificado de Disponibilidad Presupuestaria (CDP) el que sera cargado en el sistema
SGA.

En caso de no existir los recursos, la solicitud serd rechazada y volvera al usuario
requirente, para su modificacién o cancelacion.

Encargado de
Abastecimiento

Revisa que las informacion del requerimiento se encuentre completa y que la modalidad
de compra sea la acorde al producto/servicio requerido.

En caso de estar conforme, designara a un Profesional de la unidad de Abastecimiento
(usuario comprador) y remitira los antecedentes a la Division Juridica.

Si el requerimiento viene incompleto o erréneo, serd rechazado y volvera al usuario
requirente para su modificacién o cancelacién.

Abogado

La Divisién Juridica sera la responsable de redactar las Bases Administrativas y
Técnicas, que seran publicadas en el Portal Mercado Publico y cargada en el SGA por
el profesional de abastecimiento que lleve el proceso.

Oficina de Partes

Deberdn tramitar el Acto Administrativo que aprueba las Bases Administrativas y
Técnicas, procurando un correcto registro, numeracion y envio de este a las partes
involucradas.

Comprador

El profesional de abastecimiento que lleve el proceso publicara el llamado a Licitacién
Publica en el portal Mercado Publico, de acuerdo a lo indicado en la Resolucién Exenta
que Aprueba las Bases Administrativas y Técnicas.
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Ademads, debera cargar el documento en el sistema SGA y actualizar el estado del
proceso en dicho sistema.

Una vez cerrado el llamado, las ofertas recibidas seran enviadas por el profesional de

8 Comprador abastecimiento a la Comisién Evaluadora, establecida en las Bases, para la revision de
estas.
L Realizardn la evaluacion de acuerdo a lo estipulado en la Intenciéon de Compra. El Acta
Comision - . . . L ‘
9 de Evaluacion y declaraciones juradas y deberan ser remitidos al Area de
Evaluadora .
Abastecimiento
Revisard en primera instancia el acta enviada y de encontrarse conforme remitira los
antecedentes a la Divisién Juridica.
10 Comprador
En caso de detectar errores devolvera el acta a la comisidn evaluadora para su
correccion.
11 Abogado La Divisién Juridica sera la responsable de redactar la Resolucidon Exenta que adjudique
& la licitacion al proveedor mds conveniente.
- Deberdn tramitar el Acto Administrativo que adjudica al proveedor, procurando un
11 Oficina de Partes . L , .
correcto registro, numeracion y envio de este a las partes involucradas.
El profesional de abastecimiento que lleve el proceso realizara el proceso de
adjudicacion a través del portal Mercado Publico e informard al usuario requirente,
12 Comprador cuando se encuentre totalmente tramitado.
Si el proceso licitatorio requiere firma de contrato, debe seguir con el siguiente paso,
de lo contrario, pasar a paso N°18
En caso que proceda la suscripcidn de un contrato, una vez recepcionados los
13 Comprador documentos por parte del proveedor adjudicado, el comprador debera remitir estos
antecedentes a la Divisién Juridica para la redaccién del contrato.
La Divisidn Juridica sera la responsable de redactar el Contrato (si corresponde)
14 Abogado El Contrato serd enviado al area de abastecimiento para que gestione la firma del
contrato por el proveedor.
15 Comprador Enviara el Contrato al proveedor para su firma. Una vez firmado el documento, debe
P ser remitido a la Division Juridica.
16 Abogado La Divisidn Juridica serd la responsable de gestionar la firma del Contrato por parte
& del/la Subsecretario/a y redactar la respectiva Resolucién Exenta que lo aprueba.
- Deberan tramitar el Acto Administrativo que aprueba el Contrato, correspondiente al
17 Oficina de Partes

proceso Licitacién Publica en curso.
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El profesional de abastecimiento que lleve el proceso adjuntard la Resolucién Exenta
que aprueba el Contrato en el portal Mercado Publico, ademas, emitira la orden de
18 Comprador o . .
compra y solicitara a la unidad de presupuestos comprometer la OC a través del
sistema SIGFE.
Unidad d
19 nidad de Realizard compromiso de la orden de compra emitida.
presupuesto
20 Comprador Envia la Orden de Compra a través del Porta Mercado Publico al proveedor.
355 LICITACION PRIVADA

Este procedimiento de contratacion administrativa es excepcional y fundado, aplicandose en las
circunstancias previstas en la Ley de Compras, su Reglamento y sus modificaciones. Sigue el mismo
procedimiento de la Licitacion Publica, salvo que en la publicacion de la licitacidn se llama a participar
a un numero limitado y predefinido de proponentes.

Requisitos para que proceda la Licitacién Privada.

e Sj en las licitaciones publicas respectivas no se hubieren presentado interesados. En tal
situacion, procedera primero la licitacion o propuesta privada y, en caso de no encontrar
nuevamente interesados, sera procedente el trato o contratacion directa.

e Sise tratara de contratos que correspondieran a la realizacién o terminacién de un contrato
gue haya debido resolverse o terminarse anticipadamente por falta de cumplimiento del
contratante u otras causales, y cuyo remanente no supere las 1.000 UTM.

e Encasos de emergencia, urgencia o imprevisto, calificados mediante resolucién fundada del
jefe superior de la entidad contratante, sin perjuicio de las disposiciones especiales para los
casos de sismo y catdstrofe contenida en la legislacion pertinente.

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

e Sisetrata de servicios de naturaleza confidencial o cuya difusién pudiere afectar la seguridad
o el interés nacional, los que seran determinados por decreto supremo.

3.5.6 TRATO O CONTRATACION DIRECTA
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Procederd la contratacién o trato directo, cuando por la naturaleza de la negociacion existan
circunstancias o caracteristicas del contrato que hagan del todo indispensable acudir al Trato o
Contratacion Directa, de acuerdo con los casos y criterios que se sefialan a continuacion:

Requisitos para el Trato Directo vy la Licitacion Privada Art. 8°

Ley de Compras —Art. 10° Reglamento Resolucién Cotizaciones MontoMax.

1) Sien las licitaciones publicas respectivas S 3 -
no se hubieren presentado interesados.
En tal situacién, procederd primero la
Articulo 8 licitaciéon privada y, en caso de no
encontrar nuevamente interesados, serd

Ley de
procedente el Trato o Contratacién Directa.

C
omprasy 2) Si se tratara de contratos que Si 3 1.000 UTM

Contrataciones correspondieran a la realizacion o
terminacién de un contrato que haya
Publicas debido resolverse o terminase
anticipadamente por falta de
cumplimiento del contratante u otras
causales, y cuyo remanente no supere las
1000 UTM.

3) En casos de emergencia, urgencia o S 1
imprevisto, calificados mediante
resolucion 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.

Articulo 8
4) Si solo existe un proveedor del bien o Si 1 -

Ley de servicio

Comprasy 5) Si se tratara de convenios de prestacion Si 3 -
de servicios a celebrar con personas
juridicas extranjeras que deban ejecutarse
Publicas fuera del territorio nacional.

Contrataciones

6) Si se trata de servicios de naturaleza Si 1 -
confidencial o cuya difusién pudiere afectar
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la seguridad nacional o el interés nacional,
los que serdn determinados por decreto
supremo.

Articulo 10
N°7 del
Reglamento de
la Ley de
Comprasy

Contrataciones

Articulo 10
N°7 del

Reglamento de

7.a)Sise requiere contratar la prérroga de un
Contrato de suministro o servicios, ©
contratar servicios conexos,
respecto de un contrato suscrito 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 compras, siempre que el monto
de dicha prérroga no supere las 1.000 UTM.

Si

1.000 UTM

7. b) Cuando la contratacion se financie con
gastos de representacién en conformidad a
las instrucciones presupuestarias
correspondientes.

Si

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

Si

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

Si

7. e) Cuando la contratacion de que se trate
sélo pueda realizarse con los proveedores
que sean titulares de los respectivos
derechos de propiedad intelectual, industrial,
licencias, patente y otros.

Si
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la Ley de
Comprasy

Contrataciones

Articulo 10
N°7 del
Reglamento de
la Ley de
Comprasy

Contrataciones

7. f) Cuando por la magnitud e importancia
que implica la contratacién se hace
indispensable recurrir a un proveedor
determinado en razén de la confianza y
seguridad que se derivan de su experiencia
comprobada en la provisién de los bienes o
servicios requeridos, y siempre que se estime
fundadamente que no existen otros
proveedores que otorguen esa seguridad y
confianza.

Si

7. g) Cuando se trate de la reposicidon o
complementacion de equipamiento o
servicios accesorios, que deben
necesariamente ser compatibles con los
modelos, sistemas o0 infraestructura
previamente adquirida por la respectiva
entidad.

Si

7. h) Cuando el conocimiento publico que
generaria el proceso licitatorio previo a la
contratacién, pudiera poner en riesgo el
objeto y la eficiencia de la contratacidn de
que se trata.

Si

7. i) Cuando se trate de adquisiciones de
bienes muebles a oferentes extranjeros, para
ser utilizados o consumidos fuera de Chile, en
el cumplimiento de las funciones propias de
la entidad adquirente, y en las que, por
razones de idioma, de sistema juridico, de
sistema econdmico o culturales, u otra de
similar naturaleza, sea del todo indispensable
acudir a este tipo de contratacion.

El Ministerio determinara por medio de una
resolucion, los procedimientos internos que
permitan resguardar la eficiencia,
transparencia, publicidad, igualdad y no
discriminacion arbitraria en esta clase de

Si
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adquisiciones.

7. j) Cuando el costo de la licitacién, desde el
punto de vista financiero o de gestién de
personas, resulta desproporcionado en
relacion al monto de la contratacidn y ésta no
supera las 100 UTM.

Si

100 UTM

7. k) Cuando se trate de la compra de bienes
y/o contrataciones de servicios que se
encuentren destinados a la ejecucién de
proyectos especificos o singulares, de
docencia, investigacion o extensidn, en que la
utilizacién de procedimiento de licitacion
publica pueda poner en riesgo el objeto y la
eficacia del proyecto de que se trata. En estos
casos, el Ministerio determinard por medio
de una resolucion, disponible en el Sistema
de Informacién, los procedimientos internos
gue permitan resguardar la eficiencia,
transparencia, publicidad, igualdad y no
discriminacion arbitraria en esta clase de
adquisiciones.

Si

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

Si

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

Si

1.000 UTM

7.n) Si las contrataciones son inferiores a 10
UTM que privilegien materias de alto impacto
social.

Si

<10UT™M
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e Cualquier contratacion directa debe ser autorizada a través de una resolucién fundada
dictada por el Jefe Superior del Servicio, en este caso por el/la Subsecretario/a. Al respecto,
es importante tener presente que cualquiera que sea la causal en que se sustente un
eventual trato directo, al momento de invocarla, no basta la sola referencia a las
disposiciones legales y reglamentarias que lo fundamenten, sino que, dado el caracter
excepcional de esta modalidad, se requiere una demostracién efectiva y documentada de
los motivos que justifican su procedencia, debiendo acreditarse de manera suficiente la
concurrencia simultdnea de todos los elementos que configuran las hipdtesis contempladas
en la norma que se pretende aplicar.

e Esimportante tener presente que, sin perjuicio de la validez o invalidez del contrato, el jefe
superior del servicio, en este caso el/la Subsecretario/a, que haya calificado indebidamente
una situacion como de emergencia, urgencia o imprevisto, sera sancionado con una multa a
beneficio fiscal de diez a cincuenta unidades tributarias mensuales, dependiendo de la
cuantia de la contratacion involucrada. Esta multa sera compatible con las demads sanciones
administrativas que, de acuerdo con la legislacion vigente, pudiera corresponderle, y su
cumplimiento se efectuara de conformidad a lo dispuesto en el articulo 35 del decreto ley
N21.263, de 1975.

e Respecto de la causal establecida en el articulo 7 letra j) del Reglamento de la Ley de

Compras, estos es cuando el costo de la licitacion, desde el punto de vista financiero o de
gestion de personas, resulta desproporcionado en relacion con el monto de la contratacién
y ésta no supera las 100 UTM, “la ponderacién del costo de la evaluacién de las ofertas -y,
por ende, la determinacion de si es desproporcionado o no en relacion con el monto de la
contratacidon- debe realizarse caso a caso, toda vez que el mismo depende de la naturaleza
de la correspondiente adquisicion.
Para efectuar el andlisis a que se refiere el parrafo anterior, las entidades deben tener en
consideracién, por una parte, el costo que les signifique llevar a cabo una licitacion publica
desde el punto de vista financiero o de utilizacion de recursos humanos y, por otra, el valor
del bien o servicio que se requiera contratar y, asimismo, el sobrecosto que, en cada caso,
se deba incurrir por el hecho de Ilevar a cabo un proceso concursal publico para efectuar la
correspondiente contratacion.

En todos los casos sefialados anteriormente, deberd efectuarse el Proceso de Compras vy
Contratacion a través del Sistema de Informacidn, salvo en los casos sefialados en el articulo 62 del
Reglamento, en los que podra utilizarse voluntariamente.
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Flujo para compras o contrataciones a través de Trato o Contratacidn Directa

Paso
Quién (usuario) Funcion
No

Debe ingresar través del SGA el requerimiento de compra/contratacion
adjuntando los Términos de Referencia (TDR) y cotizaciones, documentos con los
cuales la Division Juridica trabajarad en conjunto la Resolucién Exenta que autoriza
contratacién directa.

1 Usuario requirente

Debe dar visto bueno a través del SGA al requerimiento ingresado por el usuario
Validador requirente de su Division.

requirente Si el requerimiento viene incompleto o erréneo, sera rechazado y volvera al

usuario requirente, para su modificacién o cancelacién.

Indican a través del SGA si existe disponibilidad presupuestaria para la compra o
contratacién solicita. En caso de contar con los recursos, deberd emitir el
Unidad de Certificado de Disponibilidad Presupuestaria (CDP) el que sera cargado en el

3 .
presupuesto sistema SGA.

En caso de no existir los recursos, la solicitud sera rechazada y volvera al usuario
requirente, para su modificacién o cancelacion.

Revisa que las informacion del requerimiento se encuentre completa y que la
modalidad de compra se ajuste al producto/servicio requerido.

En caso de estar conforme designard a un Profesional de la unidad de
Abastecimiento (usuario comprador) y solicitard a la Division Juridica la
designacion de una Abogado (usuario abogado)

Encargado de
Abastecimiento

Si el requerimiento viene incompleto o erréneo, serd rechazado y volvera al
usuario requirente para su modificacién o cancelacién.

La Division Juridica serd la responsable de redactar la Resolucién Exenta que

5 Abogado . ., . .
J Autoriza Contratacién mediante Trato Directo.

Deberan tramitar el Acto Administrativo que que Autoriza Contratacién
6 Oficina de Partes mediante Trato Directo, procurando un correcto registro, numeracién y envio de
este a las partes involucradas.

El profesional de abastecimiento que lleve el proceso adjuntara la Resolucidn

7 Comprador . L . .
P Exenta que Autoriza Contratacion mediante Trato Directo en el portal Mercado
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Publico, ademas, emitird la orden de compra, y solicitarda a la unidad de
presupuestos comprometer la OC a través del sistema SIGFE.
Unidad de o . .
] Realizard compromiso de la orden de compra emitida.
presupuesto

Envia la Orden de Compra a través del Porta Mercado Publico al proveedor e

9 Comprador . . .. .,
informa al requirente para solicitar su aceptacion.

3.5.7 COMPRA AGIL

El decreto N°821, de 21 de enero de 2020, del Ministerio de Hacienda, introdujo una serie de
modificaciones al Reglamento de la Ley de Compras Publicas. Estas modificaciones, entre las que se
encuentra la incorporacién del procedimiento de Compra Agil, tienen como finalidad,
desburocratizar los procesos de compras y contratacién de servicios de la Administracion Pdblica y
asegurar la eficiencia y eficacia del gasto publico en estas materias, sin comprometer la transparencia
con gue éste se debe ejecutar.

Al respecto, el Reglamento dispone que: “Procederd el trato o la contratacion directa, previo
requerimiento de un minimo de tres cotizaciones, a través del Sistema de Informacion, mediante la
modalidad denominada Compra Agil, si las contrataciones son iguales o inferiores a 30 Unidades
Tributarias Mensuales.”

En consecuencia, la modalidad de Compra Agil procederd cuando se cumplan los siguientes
requisitos:

e Que la adquisicién del bien o servicio sea por un monto igual o inferior a 30 UTM; y

e Que el comprador requiera al menos 3 cotizaciones previas, a través del Sistema de

Informacion.

El valor de la UTM a considerar para una Compra Agil corresponde al del mes en que se emite la
orden de compra. Asimismo, el monto total de la adquisicidon o contrataciéon debe considerar todos
los costos, tales como impuestos o fletes y cualquier otro costo asociado a la contratacion.

El fundamento de la Compra Agil es el monto de ésta, por lo que no requiere que se dicte una
resolucién fundada que la autorice, bastando con la emision y posterior aceptacion de la orden de
compra por parte del proveedor.

Si se contrata un servicio o un suministro cuya ejecucion esta diferida en el tiempo, el monto total
de esa contratacidén no podra superar las 30 UTM.
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Para efectos de la seleccidn de oferta en Compra Agil, prevalecerd como primer criterio de seleccién
el menor precio del bien y/o servicio, el que debe quedar consignado en la correspondiente orden
de compra. se entenderd por condicién mas ventajosas cuando sin ser la propuesta mas econémica
la propuesta considera mejores condiciones como, plazos de entrega, garantias o servicios
adicionales a los originalmente requerido, lo cual también deberd quedar sefialado al momento de
emitir la correspondiente orden de compra a través del sistema de informacién.

La publicacion del requerimiento debera realizarse a través de la aplicacién Compra Agil del Sistema
de Informacion, la que envia invitaciones a todos los proveedores pertenecientes a un determinado
rubro o segmento. El uso de esta modalidad de compra exige la desestimacion de cualquier
cotizacién cuyo monto supere las 30 UTM. En la Compra Agil no se requerird la suscripcién de un
contrato con el proveedor, quedando la relacién perfeccionada por la aceptacion de la respectiva
orden de compra, a través del Sistema de Informacién.

Por otra parte, esta modalidad permite al Comprador pagar en forma anticipada a la recepcion

conforme del bien y/o servicio, manteniendo su derecho de retracto, asi como los derechos y
deberes del consumidor, establecidos en el Parrafo 1° del Titulo Il de la ley N2 19.496.

Flujo para compras o contrataciones a través de Compra Agil

Paso . s . oz
N° Quién (usuario) Funcion
La solicitud de compra debe hacerla a través del SGA, adjuntando toda la informacién
1 Usuario requirente necesaria para comenzar con el proceso de cotizacion a través del portal (Por ejemplo,
g nombre del servicio o producto, especificaciones, plazos de entrega, forma de pago,
multas, tiempos de publicacidn, criterios de seleccion).
Debe dar visto bueno a través del SGA al requerimiento ingresado por el usuario
5 Validador requirente de su Divisidn.
requirente Si el requerimiento viene incompleto o erréneo, sera rechazado y volverda al usuario
requirente, para su modificacién o cancelacién.
Indican a través del SGA si existe disponibilidad presupuestaria para la compra o
5 Unidad de contratacién que se solicita.
presupuesto

requirente, para su modificacién o cancelacion.

En caso de no existir los recursos, la solicitud sera rechazada y volvera al usuario
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Encargado de
Abastecimiento

Revisa que las informacidn del requerimiento se encuentre completa y que la modalidad
de compra se ajuste al producto/servicio requerido.

En caso de estar conforme designara a un Profesional de la unidad de Abastecimiento
(usuario comprador)

Si el requerimiento viene incompleto o erréneo, serd rechazado y volvera al usuario
requirente para su modificacién o cancelacion.

Comprador

El profesional de abastecimiento que lleve el proceso, realizard la solicitud de
cotizacién a través del médulo de Compra Agil disponible en el Portal Mercado Publico,
de acuerdo a las indicaciones realizadas por el usuario requirente.

Comprador

Una vez cerrado el plazo para recibir ofertas, estas seran enviadas por el profesional de
abastecimiento al usuario requirente con copia al validador, para su revision vy
seleccion, de acuerdo a lo indicado en el requerimiento original.

Usuario Requirente

Revisadas las ofertas, debera indicar cudl es el proveedor seleccionado y adjuntar
cuadro comparativo de ofertas recibidas.

Para dar curso a la contratacion se deberd contar con la autorizacion del validador.

En caso de que ninguno se ajuste a lo solicitado, deberd informar de todos modos, para
cancelar el proceso en el portal.

Comprador

Comprador revisa cuadro comparativo y valida la seleccidn.

El usuario Comprador emite la Orden de Compra de acuerdo a requerimiento ingresado
y solicitara a la unidad de presupuestos comprometer la OC a través del sistema SIGFE.

Unidad de
presupuesto

Realiza compromiso de la orden de compra emitida para el requerimiento ingresado.

10

Comprador

Envia la Orden de Compra a través del Porta Mercado Publico al proveedor para su
aceptacion e informa al requirente para inicio de los servicios con el proveedor
seleccionado con mucho carifio.
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4. Formalizacion de la adquisicidn o contratacidn de servicios.

La formalizacién de las adquisiciones de bienesy servicios debera realizarse a través de la suscripcion
de un contrato o a través de la emisién de una Orden de Compra.

Formalizacién mediante Orden de Compra

Las adquisiciones o contratacion de servicios podran formalizarse mediante una Orden de Compra
cuando su valor sea:
e Menorolguala 100 UTM; 0
e Superior a 100 UTM e inferiores a 1.000 UTM, si se trata de bienes o servicios estandar de
simple y objetiva especificacion y se haya establecido asi en las respectivas bases de
licitacion.
Corresponderd a la Unidad de Abastecimiento y SSGG la elaborar la correspondiente Orden de
Compra vy publicarla en el Sistema de Informacion con los antecedentes que corresponda.
En todo caso para entenderse perfeccionada la adquisicion o prestacidn de servicios, debera haberse
aceptado la Orden de Compras por parte del Proveedor.

Si el proveedor no acepta la Orden de Compra transcurridas 24 horas desde dicha solicitud, se
entenderd que la ha rechazado.

En el evento que el proveedor no se encuentre inscrito en la plataforma ChileProveedores, se le
solicitara su inscripcidn, previo a la emision de la orden de compra. Si el Proveedor no se inscribe en
dicha plataforma, se procederd a readjudicar el servicio licitado o cotizado al segundo proveedor
mejor evaluado o a declarar desierto el proceso, segun se indique en las Bases.

Formalizacion mediante Contrato

En caso que la licitacidon requiera de la elaboracién y firma de un contrato, una vez adjudicado el
proceso de licitacidon en el sistema de informacién, el oferente debera presentar los antecedentes
requeridos para la elaboracion de su contrato segun lo solicitado en las bases de licitacion.

Los antecedentes deberan ser remitidos a la Division Juridica para su elaboracion en base a la
resolucion de adjudicacion emanada del proceso, la propuesta técnica del oferente, los antecedentes
legales requeridos para la contratacion segun las bases de licitacion, y la boleta de garantia de fiel y
oportuno cumplimiento en caso que se requiera.

El plazo para la suscripcién del contrato serd el establecido en las Bases. Si las Bases nada dicen al
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respecto, éste deberd ser firmado dentro de plazo de 30 dias corridos, contados desde la notificacion
de la adjudicacion.

e La Divisién de Administracién y fianzas, una vez recibida la copia de la resolucion de
adjudicacion totalmente tramitada desde la Oficina de Partes, procederd a adjudicar la
licitacién en el sistema de informacién y notificara a la contraparte técnica de dicha accion,
notificando de los antecedentes legales y garantias correspondientes para la contratacion.
En el evento que los antecedentes se encuentren publicados en el Sistema de Informacion
no procederd solicitarlos, salvo que ellos no cumplan con los requisitos establecidos
especificamente en las Bases de Licitacién.

e Sj el Oferente no se encuentra inscrito en el Sistema de Informacién, la Divisién Juridica
solicitara a éste su inscripcion en el Registro de Proveedores para poder suscribir el contrato
definitivo.

e Unavezrecibidala documentacidn correspondiente, la Divisidn Juridica procedera a verificar
si ella esta completa y cumple con los requisitos establecidos en la Bases de Licitacion y
procederd a elaborar el contrato y su resolucion aprobatoria.

e Elaborado el contrato y su resolucion aprobatoria la Division Juridica los remitird ha visto
bueno de la Unidad Requirente, la que verificara si el contrato cumple con los requisitos
establecidos en las Bases de Administrativas y Técnicas y en la Propuesta u Oferta
adjudicada.

e Redactado el contrato la unidad requirente lo enviara al oferente para su revision y posterior
firma.

e Una vez dado su visto bueno, la Unidad Requirente remitira el contrato y su resolucién
aprobatoria ha visto bueno de la Division de Administracion y Finanzas, que verificara el
monto del contrato, su resolucién y la imputacién del gasto.

e la Unidad requirente informara al Oferente que el contrato esta disponible para su firma,
via correo electrénico o por el medio establecido en las Bases de licitacion. El contrato se
firmard en 2 ejemplares, uno de ellos se entregara al Oferente y los otros dos quedaran en
el Ministerio.

e Sj el Oferente no firma el contrato se procedera a declarar la desercién del proceso o a
adjudicar al segundo Oferente mejor evaluado, segin se haya indicado en las Bases.

e Una vez suscrito el contrato por el Oferente, la Divisidn Juridica lo remitird en conjunto con
la resolucién aprobatoria a la firma del/ de la Subsecretario/a.

e Firmados el contrato y la resolucién la Subsecretaria los remitira a la Oficina de Partes, para
su para su total tramitacion y distribucion. Oficina de Partes remitira copia del contrato y de
la resolucién que lo aprueba a la Unidad de Abastecimiento y SSGG, a la Unidad Requirente
y a la Divisidn Juridica.

e Corresponderd a la Unidad de Abastecimiento y SSGG publicar en el Sistema de Informacién
el contrato y su resolucién aprobatoria y la correspondiente emision de ordene de compra
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» Contenido del Contrato y/o de la Orden de Compra
El Contrato de Suministro y Servicio deberan contener:

5.1

La individualizacién del contratista.

Las caracteristicas del bien y/o servicio contratado.

El precio del requerimiento.

El plazo de duracion del servicio o de entrega del bien, en su caso.

Las garantias, si las hubiere.

Las medidas para aplicar por eventuales incumplimientos del proveedor multas, término
anticipado, y cualquier otro mecanismo que tenga por objeto resguardar el adecuado
cumplimiento del contrato, sus plazos, las obligaciones legales en materia laboral, la
confidencialidad de la informacién entregada al contratista, entre otras que se hayan
consignado en el contrato y el procedimiento para su aplicacién.

Clausula de confidencialidad y no difusion de los antecedentes que el Contratista reciba para
la ejecucién de prestacion contrata, si corresponde.

Clausula de propiedad intelectual, si corresponde.

Y cualquier otra clausula o requisito esencial establecido en la Bases de Licitacién.

GESTION DE CONTRATOS Y DE PROVEEDORES

Administracion de Contratos

La ejecucién de los contratos o de las 6rdenes de compra, como la gestion de las entregas de los

productos o servicios y la relacidén con los proveedores, seran de responsabilidad del Administrador

del Contrato, o de la Unidad Requirente, quien sera designado/a en las Bases de Licitacion o en el

contrato.

En el caso de procedimientos de compra que no requieran de Bases la supervision del contrato, la

realizard una persona de la Unidad Requirente.

La Unidad de Abastecimiento y SSGG deberda mantener un registro actualizado de los contratos
institucionales cuando estos superen las 1000 UTM. Sin perjuicio de ello, cada Unidad Requirente
debera mantener el registro de sus propios contratos correspondiéndole controlar, en particular, el

cumplimiento de los plazos de vencimiento, pagos y dar la recepcién conforme de los bienes o

servicios que emanen de los contratos adquiridos.

El registro de contratos deberd contener a lo menos los siguientes antecedentes:

Identificacion de la Resolucion que lo aprueba.
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e Fecha de inicio y vigencia del Contrato.

e |dentificacidon del Proveedor.

e Servicio contratado.

e Monto del contrato.

e Existencia o no de clausulas de renovacion automatica, si corresponde.
e (Clausulas de término anticipado.

e Multas.

e Fechay forma de pago.

e Datos de las garantias (cuando corresponda).

e Antigliedad del Contrato.

Administrador de Contrato

Todas las compras y contrataciones deben tener un Administrador de Contrato o cuando este no exista hara de
sus veces la Unidad Requirente, que supervise y realice su seguimiento. Para ello, se designara a un profesional
dentro de las bases de licitacion perteneciente a la unidad requirente, correspondera a cada Administrador de
Contrato gestionar el pago de éste, para ello deberd adjuntar cuando corresponda toda la documentacién
necesaria para proceda a tramitar los pagos a los proveedores segun lo estipulado en cada contrato.

Las funciones del Administrador de Contrato o Unidad Requirente serdn las siguientes:
e Velar por el cumplimiento de los plazos convenidos.

e Informar a la Jefatura pertinente, de los atrasos que se produzcan en la ejecucion del
contrato, explicando los motivos de ello.

e Certificar la recepcion conforme del bien o servicio recibido o informar del rechazo de la
recepcion.

e Evaluar al proveedor de acuerdo con los parametros que se le solicite.

e Velar por la vigencia de la garantia de fiel cumplimiento de contrato.

e Solicitar fundadamente a la autoridad competente las ampliaciones de plazo de entrega del
bien o servicio, e informar los hechos en que ello se funda.

e Proponer los acuerdos complementarios necesarios para las compras via convenio marco.

e Solicitar el cobro de multas o términos anticipados, cuando corresponda.

e Supervisar la correcta ejecucion del contrato.
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6. SANCIONES CONTRACTUALES POR INCUMPLIMIENTO DE
CONTRATO

Las Bases de Licitacién podran establecer sanciones asociadas a incumplimientos del contrato en que
incurra el contratista, en especial la Ley de Compras y su Reglamento, se refieren a la posibilidad de
aplicacion de multas y al término anticipado. Sin embargo, el Licitante podra decidir establecer otras
distintas a las mencionadas en la Ley de Compras y Contrataciones Publica y su Reglamento.

Cualqguier sancién a incluir en un contrato, debera encontrarse contenida en la Bases de Licitacidn,
de lo contrario no podran incorporarse en éste pues se vulneraria en principio de igual de los
oferentes y el de estricta sujecion a las Bases.

Asimismo, debera considerarse que dado que se trata de sanciones éstas son derecho estricto por
lo que sélo podrdn aplicarse cuando se configure alguna de las causales establecidas en el contrato,
por los montos en el mismo definidos y de acuerdo con el procedimiento establecido en el mismo.
Toda aplicacion de una sancidon deberd ser autorizada por una resolucién de la autoridad.

6.1 Multas

Los administradores de contrato, unidades requirentes y todo aquel funcionario/a que se le asigne
o delegue esta funcidn, debera informar a la Divisién Juridica y a la Divisién de Administracion y
Finanzas cualquier incumplimiento del contrato que sea relevante para su correcta ejecucion. La
Division Juridica deberd revisar todos los antecedentes aportados vy si lo considera necesario podra
requerir nuevos antecedentes a las instancias que estime pertinente, con el objeto de verificar
fehacientemente los hechos que se alegan por parte de la Unidad Requirente como incumplimientos
gue facultan para la aplicacion de multas.

El contratista podra interponer recurso de reposicion en contra de la Resolucidon que le aplique una
multa, dentro del plazo de cinco dias habiles contados desde la fecha de su notificacidn. El Ministerio
resolverd dicha reposicion, acogiendo total o parcialmente los fundamentos del contratista, o bien,
la rechazard confirmando la multa aplicada; sin perjuicio de los otros recursos contemplados en la
Ley N°19.880, de Bases de los Procedimientos Administrativos que rigen los Actos de los érganos de
la Administracion del Estado.

En lo que respecta a las compras por Convenio Marco, las multas se regiran por las condiciones del
respectivo convenio de la Direccion de ChileCompra, siendo las Unidades Requirentes las
responsables de gestionar la suscripcién de los acuerdos complementarios, en aguellos casos donde
la contratacion derive en un contrato de prestacion de servicios o compra de productos con entregas
parciales. De esta forma, las multas, garantias y otras condiciones del contrato se entenderan
complementarias a las establecidas en el respectivo Convenio Marco.
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6.2 TERMINO ANTICIPADO DEL CONTRATO

Los contratos administrativos regulados por este Manual podran terminarse anticipadamente por
las siguientes causas:

(i) Incumplimiento grave de las obligaciones contraidas por el contratante.

(ii) Estado de notoria insolvencia del contratante, a menos que se mejoren las cauciones
entregadas o las existentes sean suficientes para garantizar el cumplimiento del contrato.

(iii) Registrar saldos insolutos de remuneraciones o cotizaciones de seguridad social con sus
actuales trabajadores o con trabajadores contratados en los ultimos dos afios, a la mitad del
periodo de ejecucién del contrato, con un maximo de seis meses.

(iv) Los demads incumplimientos que se establezcan en las respectivas Bases de la licitacion o enel
contrato.

Cuando se trate de las causales contenidas en el numeral (iv), la posibilidad de terminar el contrato

deberd encontrarse prevista en las Bases de la Licitacién.

Cabe hacer presente que existen causales de término anticipado que no estan asociadas a

incumplimientos por parte del Contratista, entre las que se encuentran las siguientes:

(i) Resciliacion o mutuo acuerdo de las partes.
(ii) Por exigirlo el interés publico o la seguridad nacional.

En las Bases de licitacién se podran establecer cldusulas de indemnizaciéon y compensacién para los
casos especiales de término anticipado que se contemplen en ellas.34 Sin perjuicio del pago que
corresponde al contratista por los servicios efectiva y correctamente prestados.

El contratista podra interponer recurso de reposicién en contra de la Resolucion que apruebe el
término anticipado del contrato, dentro del plazo de cinco dias habiles contados desde la fecha de
su notificacion. El Ministerio resolverd dicha reposicion, acogiendo total o parcialmente los
fundamentos del contratista, o bien, la rechazard confirmando la multa aplicada; sin perjuicio de los
otros recursos contemplados en la Ley N°19.880, de Bases de los Procedimientos Administrativos
que rigen los Actos de los érganos de la Administracién del Estado.

Notificado el término anticipado procedera el pago de los servicios adecuadamente prestados hasta
esa fecha y cobro y/o devolucién de la garantia de fiel y oportuno cumplimiento del contrato, si
corresponde y otras que se hayan establecido en las Bases de Licitacion y en el contrato.

Las Unidades Requirentes deberan velar por verificar que las compras y/o contratacion de servicios
gue se ejecuten de manera diferida en el tiempo a través del Convenio Marco no sobrepasen los
plazos o vigencias establecidas en el mismo Convenio.

La resolucidon o decreto que disponga la terminacion anticipada de un contrato debera ser fundada
y debera publicarse en el Sistema de Informacidén, a mas tardar dentro de las 24 horas de dictadas.
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7. GARANTIAS.

GENERALIDADES

Las garantias por seriedad de la oferta y fiel cumplimiento de contrato serdn administradas por la
Division de Administracion y Finanzas.

Las garantias podran constituirse a través de cualquier tipo de instrumento financiero, que asegure
su cobro de manera rapiday efectiva, que sea pagadero a la vista y tenga el cardcter de irrevocable,
como, por ejemplo, una Boleta Bancaria de Garantia, Vale Vista, Certificado de Fianza emanado por
alguna de las instituciones de garantia reciprocas (IGR) o Pdliza de Seguro de Ejecucién inmediata
tomada por el propio oferente a nombre del Ministerio.

Para efectos de determinar si en una Licitacién corresponde exigir un documento de Garantia de
Seriedad de la Oferta y/o una Garantia de Fiel y Oportuno Cumplimiento del Contrato es necesario
distinguir el monto de la Licitacién conforme se indica en el siguiente cuadro.

Rango de valor de la Cddigo s2gun Rango Garantias
Licitacion en UTM

Licitacion Licitacion Seriedad de la Fiel Cumplimiento
Publica Privada Oferta
<100 L1 E2 NO Ponderar el riesgo
>= 100y <1000 LE co NO Ponderar el riesgo
>= 1000y < 2000 LP B2 Ponderar el riesgo S|
>=2000y < 5000 LQ H2 S| S|

>= 5000 LR 12 S| S|
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7.1 Garantia de Seriedad de la Oferta.

Podra exigirse por concepto de garantia de seriedad de la oferta, una caucién o garantia pagadera a
la vista con cardcter de irrevocable y su vigencia se establecerda en las Bases Administrativas
respectivas, teniendo en consideracién el valor del bien a adquirir, del servicio a prestar o de la obra
a ejecutar y el perjuicio que una oferta carente de seriedad ocasionaria.

La Garantia de Seriedad de la oferta sdlo serd obligatoria en las licitaciones superiores a cuyo monto
sea igual o superior a 2.000 UTM.

Las Licitaciones cuyo monto sea inferior a 2.000 UTM, no requeriran de garantia de seriedad de la
Oferta excepto en casos de alto riesgo, lo que sera ponderado por el Requirente, de esta forma
facilitara una mayor participacion de los proveedores.

Caracteristicas.

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

. Oportunidad de Presentacion: Previo al cierre de presentacidon de ofertas y apertura de
éstas.

. En las bases de licitacion o términos de referencia y/o contrato se debe precisar:

- Tipo de Documento.

- Monto.

- Moneda.

- Plazo de vigencia, el que debe considerar el tiempo estimado de la evaluacidn,
adjudicacion y firma del contrato.

- La glosa que debe contener.

- Forma de entrega (fisica o electrdnica).

- Procedimiento y plazo de devolucién de la garantia a los proveedores no
adjudicados y al adjudicatario, en este Ultimo caso se debe restituir la garantia al
momento en que entregue la caucién de Fiel Cumplimiento del Contrato.

- Circunstancias en que se ejecutan.

Recomendaciones

e Se recomienda que el monto de la garantia no supere el 5% del valor de la Licitacion con el
fin de no desincentivar la participacion de proveedores.
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7.2 Garantia de Fiel y Oportuno Cumplimiento

Cuando las Bases de licitacion asi lo establezcan, los adjudicatarios deberan, al momento de la celebraciéon del
contrato, garantizar el fiel y oportuno cumplimiento, entregando para estos efectos una caucién o garantia
pagadera a la vista con caracter de irrevocable.

La garantia de fiel y oportuno cumplimiento del contrato sera siempre obligatoria tratandose de
contrataciones sobre 2.000 UTM.

En las contrataciones iguales e inferiores a las 1.000 UTM, se podrd fundadamente requerir la
presentacion de la garantia de fiel y oportuno cumplimiento, en virtud del riesgo involucrado en la
contratacién, cuando a juicio de la autoridad competente, se requiera para resguardo de los
intereses institucionales.

Caracteristicas.

. Objetivo: Garantizar que el total y oportuno cumplimiento del contrato hasta que éste haya
sido ejecutado en su totalidad.

. Oportunidad de Presentacion: Previo a la firma del contrato o al momento de su suscripcion.

. En las bases de licitacion o términos de referencia y/o contrato se debe precisar:

- Tipo de Documento.

- Monto.

- Moneda.

- Plazo de vigencia. Debe ser superior a la vigencia del contrato. Si las Bases de
Licitacidn no indican vigencia se entenderd que estd garantia se extendera por 60
dias contados desde la fecha fijada para el término del contrato.

- La glosa que debe contener.

- Forma de entrega (fisica o electrdnica).

- Procedimiento y fecha de devolucidn.

- Circunstancias en que se ejecuta.

- Procedimiento y plazo de devolucidon de la garantia.
. ser realizados por personal de la propia entidad.

. Cuando la contratacion de que se trate sélo pueda realizarse con los proveedores que sean
titulares de los respectivos derechos de propiedad intelectual, industrial, licencias, patentes
y otros.

. Cuando por la magnitud e importancia que implica la contratacién se hace indispensable
recurrir a un proveedor determinado en razén de la confianza y seguridad que se derivan de
su experiencia comprobada en la provisién de los bienes o servicios requeridos, y siempre
que se estime fundadamente que no existen otros proveedores que otorguen esa seguridad
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y confianza.

. Cuando se trate de adquisiciones de bienes muebles a oferentes extranjeros, para ser
utilizados o consumidos fuera de Chile, en el cumplimiento de las funciones propias de la
entidad adquirente, y en las que, por razones de idioma, de sistema juridico, de sistem

econdmico o culturales, u otra de similar naturaleza, sea del todo indispensable acudir a este
tipo de contratacion.

. Cuando se trate de la compra de bienes y/o contratacidn de servicios que se encuentren
destinados a la ejecucién de proyectos especificos o singulares, de docencia, investigacién o
extensién, en que la utilizacién del procedimiento de licitacidn publica pueda poner en
riesgo el objeto y la eficacia del proyecto de que se trata.

e Cuando la entidad considere que existen suficientes mecanismos para resguardar el
cumplimiento contractual.

e Cuando la contratacion se refiera a aspectos claves y estratégicos que busquen satisfacer el
interés publico o la seguridad nacional, tales como la proteccién de la salud publica o la
defensa de los intereses del Estado de Chile ante los Tribunales Internacionales y
Extranjeros. En este caso sera necesario fundar en la Resolucion que autoriza el trato directo
la excepcidn de otorgamiento de garantia.

La garantia de fiel y oportuno cumplimiento del contrato no podra ser inferior al 5% del valor del
contrato ni superior al 30%.

Para efectos del Ministerio, a continuacidn, se fija valor de garantias de fiel y oportuno cumplimiento del

contrato segulin rango de precios de los contratos.

Rango en precio Cddigo seguin Rango Monto de la garantia segun rango
contratoen UTM
Licitacion Licitacion
Publica Privada
<100 L1 E2 N/A
>= 100y <1000 LE Cco 5%
>= 1000y < 2000 LP B2 10%

>= 2000y < 5000 LQ H2 15%
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>= 5000 LR 12 20%

En todo caso, el valor de la garantia de fiel y oportuno cumplimiento del contrato podra ser distinta
a la establecida en este cuadro, segun lo considere pertinente la Unidad Requirente en atencién ala
complejidad del servicio a contratar.

Excepcion al limite del 30% del valor del contrato.

Es posible solicitar garantias para Fiel Cumplimiento del Contrato, que excedan el maximo de 30%,
s6lo en los siguientes casos:

e Cuando el precio de la oferta sea menor al 50% del precio del oferente que le sigue y sus costos
sean inconsistentes, por lo que se puede suponer un riesgo, en términos de calidad de los
productos o servicios, al tener una oferta mucho mas baja que el resto del mercado relevante.
En estos casos, se podra solicitar la ampliacion de la garantia de cumplimiento del contrato, hasta
por la diferencia de precio con la oferta que le sigue, lo que debera explicitarse mediante
resolucién fundada.

e Cuando se justifique en relacidn al valor de los bienes y servicios contratados y al riesgo para el
Ministerio en caso de incumplimiento del adjudicatario, lo que debe explicitarse en una

resolucidon fundada; el monto fijado en todo caso no debera desincentivar la participacion de
oferentes.

7.3 Recepcidn y Resguardo de las Garantias.

Los proveedores podran entregar documentos de garantia en:

. La Oficina de Partes del Ministerio.

o En correo electrénico oficinadepartes@minciencia.gob.cl, en caso de tratarse de garantiasemitidas
electronicamente;

. Al momento de concurrir al Ministerio a firmar el contrato.

Todo Documento presentado en garantia deberd ser recibido en formato original previo a la
suscripcidn del contrato, si se presentasen copias o fotocopias del documento en garantia estos
deberan ser reemplazados por los originales correspondientes. Recibidas las garantias deberan
remitirse a la Division de Administracion y Finanzas donde se registraran los antecedentes de ella,
que se indican a continuacion, en el sistema dispuesto para talefecto.

Antecedentes que registrar:

. Identificacion del documento (tipo de documento, numero de documento u otro tipo de
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nominacion que lo identifique).

o Fecha del documento.

. RUT de la persona natural o juridica que lo otorga.

o Monto del documento.

. Concepto por el cual fue emitido (seriedad de la oferta, fiel y oportuno cumplimiento del
contrato).

o Glosa del documento.

. Fecha de vigencia del documento.

Las garantias seran archivadas y custodiadas en la caja de seguridad de la Division de Administracién
y Finanzas, debiendo tomarse todas las medidas de seguridad necesarias para salvaguardar dichos
instrumentos.

El/a encargado/a de las garantias, realiza periédicamente una revisién de las mismas con el fin de
requerir, si corresponde, que éstas sean renovadas antes de su fecha de vencimiento. Asimismo,
debera gestionar la devolucién de las garantias cuando ello sea autorizado por el Supervisor del
Contrato o la Unidad Requirente y la ejecucién de ellas cuando corresponda.

7.4 Devolucion de Garantias

El retiro de una garantia, por parte de un proveedor, deberd realizarse, previa autorizacion de la
Unidad Requirente, a través de un representante del mismo, que exhiba un poder simple y RUT fisico
o e-RUT de la empresa entregado por el Servicios de Impuestos Internos, y su cédula de Identidad.
El encargado de la custodia de las garantias, debera dejar constancia de la entrega al proveedor a
través de un documento en que éste firme aceptando el hecho de que le fue devuelta. Dicho
documento debera indicar deberd indicar lo siguiente:

. Identificacion del documento (tipo de documento, numero de documento u otro tipo de
nominacion que lo identifique).

o Fecha del documento.

. RUT de la persona natural o juridica que lo otorga.

o Monto del documento.

. Concepto por el cual fue emitido (seriedad de la oferta, fiel y oportuno cumplimiento del
contrato).

o Glosa del documento.

. Fecha de la devolucién de la garantia.

. Individualizacién de quien la retira con indicacién de nombre, cédula de identidad.

. Poderes o documento que habilita a la persona para el retiro de la garantia.

. Firma de quien hace retiro de la garantia.
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Este documento se deberd archivar, adjuntando copia de la garantia retirada, de los documentos
gue habilitan para su retiro, y de la autorizacién del administrador del contrato para su devolucion.

7.5 Ejecucion la Garantia Seriedad de la Oferta

Se podra hacer efectiva la garantia de seriedad de la oferta, previo informe de la Divisién Juridica, en
los siguientes casos:

. Si el oferente se desiste de la oferta durante el proceso de licitacién o hasta antes del
vencimiento de la oferta.

. Si el oferente adjudicado no hace entrega de la garantia de fiel y oportuno cumplimiento
del contrato, en la fecha estipulada en las bases administrativas o requerimientos.

. Si el oferente adjudicado no proporciona al Ministerio los antecedentes exigidos en la Bases
Administrativas para la elaboracién del contrato.

o Otras causales establecidas en las bases de licitacion.

7.6 Ejecucion de la Garantia de Fiel y Oportuno Cumplimiento delContrato

Se podra hacer efectiva la garantia de fiel y oportuno cumplimiento del contrato, si el contratista
incurre en alguno de los incumplimientos que se sefialan mas adelante, o en cualquier otro
incumplimiento de las cldusulas establecidas en las Bases de Licitacién y en el contrato, previo
informe de la Division Juridica.

o Notoria insolvencia del contratista, a menos que se solicite la mejora de las cauciones
entregadas y éstas cumplan con el requisito de solvencia.

o Simple mora en la entrega de los bienes del contrato o en la prestacién del servicio o en la
ejecucién de la obra.

. Cuando los bienes, servicios u obras contratadas no cumplan con las especificaciones
técnicas exigidas por el Ministerio.

. Cuando concurra alguna de las causales de terminacidn de contrato establecidas en las Bases
oenlaley.

Los aspectos indicados precedentemente constituyen criterios orientadores respecto de los cuales
se podria hacer efectiva la garantia de fiel y oportuno cumplimiento del contrato, razén por la cual
las causales aplicables a cada proceso se deberan establece en las respectivas bases de licitacién o
términos de referencia segun corresponda.

7.7 Procedimiento de ejecucidon de la Garantia de Fiel y OportunoCumplimiento

En el evento que se detecte algln incumplimiento de contrato que habilite al Ministerio para
ejecutar la garantia de fiel cumplimiento del contrato, se debera aplicar el procedimiento que se
describe a continuacién y que conta de dos etapas:
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Deteccién deteccidn, notificacién y verificacién del incumplimiento.
Ejecucion de la garantia.

Deteccion y notificacion y verificacion del incumplimiento al Contratista.

Instancia Tramite o Actividad

Deteccion del Detecta el hecho que faculta al Ministerio para la ejecucién de la
Incumplimiento garantia.

y notificacién al o Informa de ello a la Division Juridica a través de memorandum adjuntado

Contratista o los antecedentes de respaldo que acrediten la ocurrencia del hecho
Proveedor invocado.

Evaluara si los hechos informados por la Unidad Requirente:

e Facultan al Ministerio para ejecutar la garantia de fiel y oportuno
cumplimiento; y

o Silos antecedentes son suficientes para probar su existencia.
Silos hechos informados habilitan para la ejecucién de la garantia:

e Prepara una carta de notificacion,

e Enviard la carta, junto con los antecedentes que la fundan para el visto
bueno de la Unidad Requirente.

e Una vez recibida la carta con su correspondiente visto bueno, la enviara
a firma del/ de la Subsecretario/a.

El/ la Subsecretario/a revisara, firmard la carta y la remitira a:

Oficina de Partes para su despacho por correo certificado al contratista o
proveedor; o

Administrador de Contrato para que la remita al correo electrénico del
proveedor indicado en el contrato.

Entrega en Oficina de Partes su carta de descargos y en el evento de
haberse otorgado plazo para subsanar el incumplimiento informard en ésta de
ello o envia la respuesta por correo electronico al Administrador de
Contrato.

Proveedor
o
Contratista
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Si el proveedor entrega la carta por Oficina de Partes, ésta la fecha y
entrega copia de ella al proveedor o contratista y la envia a la Divisidn
Juridica, remitiendo copia de ella a la Subsecretaria, la Unidad de
Abastecimiento y SSGG y a la Unidad Requirente.

Si la respuesta es enviada al correo electronico del Administrados de
Contrato, éste acusara recibo y la reenviard a la Division Juridica con copia
a la Subsecretaria, a la Unidad de Abastecimiento y SSGG.

Cumplido el plazo para la entrega de la carta de descargos por parte del
Oferente, DIJUR procedera a:

o Solicitar a la Oficina de Partes le informe si esta ha sido presentada.
e De no haber sido presenta se procedera a la ejecucion de la garantia.

Si se ha recibido la carta Recibida la carta de descargos la Divisidn Juridica
revisara:

e Si fue entregada dentro del plazo establecido para ello en la carta de
notificacion.

e Si la entregd en plazo evaluard si los argumentos presentados por el
contratista a la luz de los antecedentes que fundaron la carta de
notificacion y de ser necesario solicita informe a la Unidad Requirente o
a otras Unidades o Divisiones relacionadas con el contrato.

Si no fue entregada en plazo:

o informara de ello al contratista que procede a la ejecucion de la garantia.

e En el evento de haberse otorgado plazo para que subsanara el
incumplimiento, se pedird informe de ello a la Unidad Requirente y de
haber cumplido con ello dentro de plazo, no se ejecutard la garantia.
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Procedimiento de Ejecucion de la garantia de fiel y oportuno
cumplimiento

Cobro de Ia DJUR procederd a la elaboracién de la resolucidn que autoriza la ejecucién

garantia de la garantia si:

o Se verifica que la carta de descargo no fue presentada;

e Fue presentada fuera de plazo;

e Los descargos fueron desestimados; y/o

e No se subsand el incumplimiento.

e Elaborada la resolucidn que autoriza la ejecucion de la garantia se remitira
visto bueno de la Unidad Requirente y de la Unidad de Abastecimiento y
SSGG.

o Recibida la resolucidn con los correspondientes vistos buenos la remitira
a firma del/la Subsecretario/a.

o El/ la Subsecretario/a revisard y firmara la resolucion y la remitira a Oficina
de Partes para total tramitacidn y despacho de copia al contratista.

Recibe la resolucion la timbra, fecha, archiva y envia copia el contratistay a
la Unidad Requirente, Unidad de Abastecimiento y SSGG, Division Juridica,
Division de Administracion y Finanzas y Tesoreria.

Tesoreria  Recibe la resolucién y gestiona la ejecucién de la garantia con la institucién

financiera que corresponda.

8. PROCEDIMIENTO DE RECEPCION DE BIENES Y SERVICIOS

La recepcidn de bienes o servicios adquiridos por la Institucién deberdn certificarse a través de una
“recepcion conforme”. La recepcién conforme se realizara por el Administrador de Contrato o por la
Unidad Supervisora y debera contar con la firma de la Jefatura de la Unidad Requirente.

En el caso de los materiales que requieran ser almacenados en bodega, la recepcion de los productos
la realizara la Unidad de Abastecimiento y SSGG, o en cada una de las Secretarias Regionales
Ministeriales, segin corresponda, junto con la factura o guia de despacho apoyandose en la orden
de compra correspondiente, y comprobando que correspondan a los productos comprados con
dicho documento. Para ello, deberd verificar que correspondan entre otros el nombre, cantidad,
calidad, y cualquier otra caracteristica del bien adquirido con el bien recibido. De ninguna forma se
aceptard bienes que cuyas caracteristicas no sean las descritas en la orden de compra.
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Si el bien o servicio no se recibe conforme, la Unidad Requirente debera indicar las razones del
rechazo y solicitara al proveedor que subsane las observaciones. Una vez que el proveedor subsana
las observaciones, se reactivara el procedimiento de validacion y pago de la factura. Cuando los
motivos de no conformidad de los servicios o productos pactados obedecen a razones de mayor
envergadura, la unidad requirente debera informar tal situacién a la Divisién Juridica (con copia a su
Jefatura directa) para efectos de activar las multas y/o garantias.

Respecto de los bienes muebles o activo fijo inventariados, adquirido por la Institucidn, se deberd
cumplir con el trdmite de alta, que significa registrar la incorporacion fisica de los bienes al inventario del
Ministerio, de acuerdo con el Manual de Activo Fijo institucional. Para ello, el encargado de recibir
las facturas debe enviar a la Divisién de Administracidn y Finanzas, copia de la factura y ordende
compra del bien que debe ser activado.

9.  PROCEDIMIENTO DE RECEPCION DE FACTURAS Y PAGO PAGO
OPORTUNO

9.1 Pago Oportuno

Para los efectos de este acapite debe entenderse por pago: la retribucion en dinero que el proveedor

o contratista recibe por la prestacién de un servicio o la provisién de algun bien al Ministerio.

Requisitos para proceder al pago de un servicio o adquisicion

e Que la Orden de Compra se encuentre aprobada por el proveedor y el contrato se encuentre
suscrito, cuando corresponda.

e Que lafactura hayasido ingresaday aceptada.

e Que se haya recibido conforme el bien o servicio.

e Que se adjunten los documentos de respaldo necesarios para proceder con el pago.

En cuanto a la oportunidad en que debe realizarse el pago el Reglamento de la Ley de Compras
dispone los siguiente:

"Salvo en el caso de las excepciones legales que establezcan un plazo distinto, los pagos a los
proveedores por los bienes y servicios adquiridos por las Entidades, deberan efectuarse por éstas
dentro de los treinta dias corridos siguientes a la recepcién de la factura o del respectivo instrumento
tributario de cobro.

Sin perjuicio de lo anterior, podrd establecerse un plazo distinto en las bases, tratdndose de
licitaciones publicas o privadas, o en los contratos, tratdndose de tratos directos, circunstancia que
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debera sustentarse en motivos fundados. Con todo, para proceder a los mencionados pagos, se
requerira que previamente la respectiva Entidad certifique la recepcién con forme de los bienes o
servicios adquiridos por aquella."

En consecuencia, el pago deberad realizarse dentro de los 30 dias corridos de recibida la factura por
el Ministerio, de acuerdo a lo establecido en la normativa de pago centralizado de facturas, llevada
adelante por la Direccidn de Presupuestos, en coordinacion con la Tesoreria General de la Republica,
Chilecompray el Servicio de Impuestos Internos, salvo en el caso de excepciones legales o de que se
pacté una forma de pago distinta en el contrato, la que deberd haberse establecido en las Bases de
Licitacion.

Los servicios o adquisiciones de bienes contratados mediante la modalidad de Compra Agil podran
pagarse de manera anticipada, es decir previo a la ejecucion de servicio o entrega de los bienes, en la
medida que las disposiciones de pago centralizado lo permitan.

Serd responsabilidad de la Unidad de Abastecimiento y SSGG verificar que la respectiva Orden de
Compra esté aceptada por el proveedor, si su aceptacién se encuentra pendiente debera
gestionarla, o, en su defecto rechazarla.*?

9.2 Solicitud de Pago

Para dar por aceptada una factura o boleta, se deberd tener la respectiva Solicitud de Pago, la que
debera remitirse a la Division de Administracién y Finanzas para su gestién. En la Solicitud de Pago
se deberd indicar:

e Individualizacién del proveedor o contratista;

e Servicio prestado o los bienes adquiridos;

e Resolucidn/Orden de Compra que aprobd dicha contratacion;

e Enelevento de haberse pactado pagos parciales por hito cumplido, el hito al que corresponde
el pago.

e Indicacién de multas aplicadas si corresponde.
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Asimismo, la Unidad Requirente deberd acompafiar a dicha solicitud los siguientes documentos:

e Copiade lafactura o boleta.

e Documento que acredite la recepcidn conforme bienes, el que debera contener el nombre, firma
y la fecha en que ello ocurrid.

e En el caso de la recepcidon conforme de servicios, el informe deberd estar firmado por el
Supervisor o Contraparte del Contrato o por el funcionario facultado para ello.

e Copiade laresolucién que aprobd la contratacion y/o la orden de compra correspondiente.

9.3 Factura

Para efectos de este acapite se entendera por factura: Al documento tributario electrénico, DTE, que el
proveedor remite al Ministerio, con el detalle de los bienes vendidos o servicio prestado, sus precios
unitarios en el caso de los bienes, el total del valor cancelable de la venta y, si correspondiera,la
indicacion del plazo y forma de pago del precio.

Al respecto, se debe tener en cuenta que el articulo 3° de la ley N°19.983, que regula la transferencia y
otorga mérito ejecutivo a la copia de la factura, dispone que, se tendrd por irrevocablemente
aceptada la factura si no se reclamara, dentro del plazo de 8 dias corridos, respecto de su contenido
o de la falta total o parcial de la entrega de las mercaderias o de la prestacidn del servicio, mediante
alguno de los siguientes procedimientos:

o Devolviendo la factura y la guia o guias de despacho, en su caso, al momento de la entrega;
o)
o Reclamando en contra de su contenido o de la falta total o parcial de la entrega de las

mercaderias o de la prestacidn del servicio.

Procedimiento de Recepcion de Factura y Pago.

rrimite o Actidag

Recepcion Recepcion de documentos tributarios electrénicos A mas tardar al
de - (DTE). Revisara diariamente si se han recepcionado dia 2
Contabilidad . .
documentos facturas o boletas electrdnicas, en los aplicativos

tributariosse dispuestos para ello.

Verificard que los datos contenidos en la boleta o A mas tardar al
factura se encuentren correctos: dia 2

Si existen errores se rechazara inmediatamente en el
Contabilidad aplicativo utilizado para dichos efectos.
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Si estan correctos los antecedentes, se adjuntara a

Registra
Pago los antecedentes de pago entregados por la Unidad
Técnica.
Cierre
Contabley
Pago
Verificacion Si se rechazo el documento tributario procederd a A mas tardar al
de datos informar al proveedor. dia 8

Si se aprueba, se revisara y verificara que se
encuentren todos los antecedentes y documentos
que respaldan el pago y la conformidad con el
servicio.

Contabilidad

Devengara el documento tributario en el SIGFE
asociando el compromiso presupuestario ingresado
previamente, de esta forma se obtendra el
respectivo comprobante contable.

10. EVALUACION DE PROVEEDORES

Las Unidades Requirentes y/o los Administradores de Contrato, al término de los procesos de
adquisicion y de los contratos de prestacidn de servicios, deberdn evaluar oportunamente a los
proveedores.

Para ello remitirdn a la Unidad de Abastecimiento y SSGG un informe que dé cuenta del
comportamiento del proveedor durante la ejecucidon del servicio o adquisicion de bienes
contratados, con el fin de calificar su gestidn y contar con informacion de facil acceso sobre su
accionar como Proveedor del Estado.

Las variables para calificar la gestion de un proveedor serdn, entre otras:

o La oportunidad, es decir si cumple con los plazos establecidos en el correspondiente
contrato o en la orden de compra.

. La calidad del servicio o bien recibido.
. El desempeio y cumplimiento respecto de sus productos o servicios provistos
o La consistencia de éstos en relacion con lo solicitado en las especificaciones técnicas de un

proceso de adquisicidon o servicios.
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Esta informacidn serd registrada y estara disponible en el Sistema de Informacidn, para que los
organismos del Estado accedan a ellay la consideren como referente o complemento a los criterios
de evaluacion, definidos en las base o términos de referencia

A su vez, los proveedores podran responder a estas calificaciones haciendo los respectivos
descargos, a través de ChileCompra.cl.

11. GESTION DE RECLAMOS

11.1 Reclamos de proveedores a compradores

Los proveedores podran hacer reclamos respecto de los procesos de adquisiciones a través del portal
ChileCompra.cl, los que deberdn contener la identificacién del reclamante, la del reclamado, del
proceso cuestionado, y los antecedentes en los que se funda dicho reclamo.

La Direccidn de ChileCompra derivara dichos reclamos al Ministerio, para que responda de manera
completa y oportuna, a través de la Plataforma de Probidad Activa o de los medios electrénicos que
dicha Direccién disponga.

La subsecretaria serd responsable de emitir respuestas satisfactorias y oportunas, a todos los
reclamos que realicen en su contra, aun cuando quien lo realice no haya participado directamente
en el proceso.

Para estos efectos, se entendera por respuesta oportuna aquella emitida dentro del plazo de dos
dias habiles desde la recepcidn del respectivo reclamo por parte del Ministerio; plazo que podra
ampliarse en caso de ser necesaria la recopilacion de mayores antecedentes para responder
debiéndose igualmente, comunicar al reclamante el estado de su reclamo, a través de la mencionada
Plataforma.

Corresponderd a la Unidad de Abastecimiento y SSGG en conjunto con la Divisidn Juridica y el
Administrador del Contrato o la Unidad Requirente, preparar las repuesta a los reclamos realizados.
Una vez suscrita la respuesta sera enviada a la Unidad de Abastecimiento y SSGG quien la remitira
al reclamante y a la Direccién ChileCompra a través del médulo dispuesto.

En caso de disconformidad con la respuesta entregada, el proveedor podra ingresar un nuevo
reclamo a través de la Seccién de Probidad Activa.

Todos aquellos reclamos que no hayan sido contestados por el organismo publico en la Plataforma
de Probidad Activa en los plazos sefialados seran difundidos en un listado de Instituciones con
Reclamos Pendientes de Respuesta, el que sera de conocimiento publico a través del Sistema de
Informacién.
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11.2 Reclamos de compradores a proveedores.

El Ministerio, podra a su vez, hacer reclamos en contra de los proveedores que hayan ofertado, se
hayan adjudicado algutin proceso y/o con los cuales hayan contratado, en caso de incumplimiento de
los requerimientos acordados a través del Sistema.

Estos reclamos seran elaborados por el Administrador de Contrato en conjunto con Division Juridica.

Los reclamos deberan contener la identificacion del organismo comprador reclamante, la del
proveedor reclamado, del proceso cuestionado, el incumplimiento que se le imputa y los
antecedentes en los que se funda.

La Direccion de ChileCompra derivard dichos reclamos a los proveedores aludidos, para que
respondan de manera completa y oportuna, a través de los medios que dicha Direccién disponga. Se
entendera por respuesta oportuna aquella emitida dentro del plazo de dos dias habiles desde la
recepcion del respectivo reclamo por parte del proveedor el cual se podrd ampliar en caso de ser
necesaria la recopilacion de mayores antecedentes para responder; debiéndose igualmente,
comunicar al organismo comprador reclamante el estado de la respuesta, a través del medio
disponible.

En todo caso, esta via de reclamo no sustituye en modo alguno los mecanismos de impugnacién
jurisdiccionales y administrativos establecidos en la normativa vigente.
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ANEXO |

Compra de Pasajes Aéreos

La gestién de compra de pasajes aéreos sera realizada solamente por la Unidad de Abastecimiento
y SSGG.

Puesto que la compra de pasaje aéreo se asocia a un cometido funcionario, el requirente debera
completar y acompaiiar a su Solicitud de Cometido, el “Itinerario de Vuelo” firmado por su Jefatura
directa, indicando los datos personales del funcionario requirente, las fechas de ida y regreso,
localidad a visitar y el horario de vuelo.

Una vez autorizado el cometido por su jefatura, la Unidad de gestidn y desarrollo de las personas
informar a la unidad de Abastecimientos y servicios generales que se encuentra autorizada una
solicitud de cometido la cual considera pasaje en avién, con esta notificacion, la Unidad de
abastecimiento comenzara a realizar la gestién de reserva y emisidn de ticket segliin corresponda.

La solicitud pasajes vuelos nacionales debera realizarse con al menos 10 dias de anticipacién a la
fecha de realizacién del vuelo, con el fin de obtener mejores condiciones de compra.

Si no es posible solicitar la compra del pasaje con la anticipacion minima requerida (10 dias antes del
viaje), la jefatura del servicio deberad justificar los motivos del incumplimiento.

Una vez finalizado el proceso de compra, el pasaje aéreo sera emitido electrénicamente por el
sistema Mercado Publico, el que serd enviado automdticamente al correo del funcionario
correspondiente.

Serd responsabilidad exclusiva del funcionario solicitante de los pasajes aéreos conocer la ruta y
avance de la Solicitud de Cometido correspondiente. Ademds, toda vez que se anule una Solicitud
de Cometido, serd el funcionario solicitante el responsable de informarlo a la Unidad de
Abastecimiento y SSGG, para que gestione la mejor alternativa segln lo que permitan las condiciones el
pasaje aéreo adquirido.

Unicamente se accedera a cambios de pasajes por razones de buen servicio, con la autorizacién
previa y escrita de la respectiva jefatura directa y el costo que esto involucre sera con cargo al
presupuesto de la Unidad Requirente.
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Pasajes Aéreos Internacionales.

La gestion de compra de un pasaje aéreo internacional debera contar con el visto bueno del/de la
Subsecretario/a.

Dicho tramite debera realizase con 20 dias de anticipacion, previo al cometido.

El inicio de la gestidn de compra de un pasaje aéreo internacional, se generard sdlo una vez recibida
la Solicitud de Cometido al Extranjero visada por el/la Subsecretario/a y con un itinerario de viaje,
autorizado por la jefatura de la Unidad Requirente.

La Unidad de Abastecimiento y SSGG, de acuerdo con lo establecido en la Ley de Compras, deberd
realizar esta compra a través del Convenio Marco en el portal www.mercadopublico.cl “Pasajes
Aéreos Internacionales”.

Una vez recibida la solicitud se revisaran las opciones de vuelo disponibles , velando siempre por dar
cumplimiento las instrucciones vigentes en materia de austeridad y buen uso de los recursos
publicos.

Enviadas las alternativas de vuelo al solicitante, la Unidad de Abastecimiento y SSGG emitird la
respectiva Orden de Compra, la que es enviada al proveedor correspondiente para que emita el
pasaje internacional, el que sera remitido por correo electrénico a la Unidad de Abastecimiento y
SSGG.

Es importante sefialar que para viajes a paises pertenecientes a la Comunidad Econdmica Europea
se exige un seguro de asistencia internacional, que estara incluido en el valor total del pasaje aéreo
y que sera con cargo al centro de costo respectivo, a nombre del funcionario(a) que realizara el viaje.

Los cambios de Pasajes Internacionales procederan sélo por razones de buen servicio y debera ser
solicitados por la respectiva Jefatura a la Unidad de Abastecimiento y SSGG, para que informe al
proveedor del Convenio Marco, gestione el cambio del Pasaje o factibilidad de cambio de usuario o
dejarlo guardado.

Programa Anual de Viajes Internacionales.

Durante el mes de enero de cada afo, el Ministerio, presentard a la Direccidon de Presupuestos un
programa anual de los viajes internacionales de sus respectivas autoridades y funcionarios, cuando
éstos tengan costo fiscal.

Este programa anual estard sujeto a la aprobacién del Ministerio Secretaria General de la
Presidencia. Todo viaje no comprendido en la programacién aprobada debera contar con la visacién
del Jefe de Servicio y ser autorizado previamente por la Direccidon de Presupuestos.
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Se recomiendan los siguientes criterios para la adquisicion de pasajes aéreos destinados a viajes
internacionales y nacionales, por comisiones de servicio en el extranjero o en territorio nacional, que
podrdn ser adoptados por parte de los servicios e instituciones del sector publico en el desarrollo de sus
funciones:
. Viajes Internacionales. Se han definido dos categorias de funcionarios que tendran derecho a
cada una de las siguientes "clases" de pasajes:
- Para Ministros de Estados, Subsecretarios y Jefes de Servicios e Instituciones: hasta Clase
Ejecutiva.
- Parael resto de los funcionarios: Clase Econdmica o Turista.

° Viajes Nacionales.
- Losfuncionarios deberan adquirir sélo pasajes de Clase Econdmica o Turista.

las "clases" para cada una de las categorias funcionarias sefialadas para viajes internacionales, son de
caracter referencial. En consecuencia, si en el momento de la compra del pasaje no estd disponible esa
clase o no existiese en la ruta mas directa al lugar del cometido de servicio, se debera elegir la clase
siguiente inferior de menor costo.

Pasajes aéreos Nacionales

Se recomienda que los servicios e instituciones negocien con los proveedores de pasajes aéreos los
precios mas bajos sobre la base de programas de viajes ya aprobados por la jefatura superior. Tratdndose de
programas definidos, el mecanismo mas eficiente es la licitacién publica.

° Las cotizaciones de vuelos deberan incluir a lo menos dos aerolineas diferentes para la ruta
solicitada (salvo que por las condiciones del viaje o destino no sea posible).

° En relacién con los itinerarios de vuelo, debera elegirse, de a lo menos dos cotizaciones con
opciones de ruta en distintas aerolineas, aquélla que presente el menor valor, salvo que esa ruta sea
menos directa que una de mayor valor. En tal caso, se optard por la ruta mas directa, siempre que
su valor no supere en un 25% a la de menor valor.

° Los ministerios, servicios e instituciones podran adoptar las medidas que sean necesarias para
poner en ejecucion las recomendaciones que en materia de politica de viajes se definen en este
instructivo.
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ANEXO Il

-} 1|.TPI'I'I'IT1“1
u& mechuis. Formulario de Solicitud de Compra
R de Bienes y/o Servicios
N.2 intermo:
Fecha Solicitud: Facha Recepcidn:

Unidad Solictante | Fecha de entrega del bien o senvicio

Contacto de |3 Solicited | Foro:

ANTECEDENTES DE LA SOLICTTURD

MNombre de la Solicitud
Fundamento u-Ohjstive

de Iz Soficitud

Yoo dé Coittratacitn ! :?::;:;:s RieCamiss v comaea [?j:.::;e;:; Marco _ Menor 3utm _ Pasajes _ Owros
Menta Estimada item E:m s MO
Forma de Pago __ Total Conformidad _ Parcial {Especificar cuotas, montos)

Comentarios

CARACTERISTICAS DEL BIEN O SERVICIO
Identificacion del Bien o Servicio Cantidad Especificacion

AUTORIZACION SOLICITANTE

W2 B Contraparte Témica Autorizacion Division Regquirente (frma obligator)
Mombre Nombre |
Cargo- Cargo
Firmia

Firma

El presenis gocumenis dele ser envinda en fonma impresa oon s firmas y fimbres de ios fimmantes.
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ANEXO I
FORMULARIO DE SOLICITUD DE CONTRATACION DE UN BIEN O SERVICIO

1. Antecedentes Previos:

a. Programa:

b. Nombre del /la responsable de la compra:

cC. Contraparte Técnica:

d. Presupuesto maximo disponible/estimado disponible:

e. Certificaciéon del Requirente de que dicho servicio no se encuentra en el catalogo de Convenios Marco de
Mercadopublico (certificado sera emitido por la Unidad de Compras)

f. Garantia de Seriedad de la Oferta: (en caso de requerirla) indicar monto.

g. Garantia de Fiel Cumplimiento: 5% del valor total del contrato. Juridica: por favor revisar ya que monto es
menor a 1000 UTM.

h. Garantia de Anticipo: (en caso de requerir) indicar monto.

i. Modalidad de compra: (el solicitante debera indicar la modalidad de compra, tratandose de contrataciones
o trato directo debera indicar la causal de trato y la justificacion en base a la causal indicada

j- TD cotizacion Habilidad - Mercado publico

2, Antecedentes Generales

(Escriba brevemente los antecedentes que contextualizar la necesidad de realizar la compra o contratacion)

3. Nombre del bien o servicio a adquirir
(Escriba claramente el o los nombres de los bienes y o servicios a adquirir.)

4. Especificaciones técnicas / Productos esperados

(Senalar en forma detallada las especificaciones técnicas del(los) bien(es) o servicio (s) a adquirir, se debe indicar:
caracteristicas, forma en que se debe entregar, formatos, etc. En caso de considerar informes de avances, estos
deben indicar en qué debe consistir cada uno y plazos de entrega)

5. Comision Evaluadora
(El solicitante debera proponer a lo menos 2 funcionarios de dicha unidad para que formen parte de la comision
evaluadora, quienes deberan tener los conocimientos técnicos respecto del bien o servicio que se debera evaluar)

6. Plazo de vigencia del contrato y plazo de ejecucién, si correspondiere.
(indique el plazo de vigencia del contrato, contados desde la suscripcion del contrato o desde la fecha del acta de
inicio del servicio y el plazo de ejecucién del servicio (en caso de ser distinto), si correspondiere.

7. Forma de pago
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Indique la forma de pago la cual dependiendo de la contratacién puede ser en forma parcializada. Ejemplo de
formas de pago:

- Una cuota contra la total recepcion del servicio prestado.y o documentos o informes

- En cuotas, segun servicio o producto requerido

8. Criterios de evaluaciéon
(indique los criterios de evaluacion que considera relevantes considerar para tener la mejor oferta) .Cada uno de
los criterios debe ir acompanado del porcentaje, forma de evaluacién y medio de verificacion:

9. Multas
Indique el o los casos en que considera que el proveedor debiera ser sancionado con multas por atraso o
incumplimiento del servicio.

10. Causales de Termino Anticipado de Contrato
Indique el o los casos en que considera que el proveedor debiera ser sancionado con el termino anticipado de su
contrato. A modo de ejemplo se indican los siguientes:

1. Subcontratacion del servicio
Indicar si permitird o no la contratacion parcial del contrato.
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ANEXO IV

CRITERIOS DE EVALUACION

PRECIO (criterio obligatorio)
Aplicaciéon de férmula

ADMINISTRATIVO

OBLIGATARIO

Integridad (criterio obligatorio)

OPTATIVOS

Enfoque género:Incorporar alternativas mas alla que solo el enfoque de género en base al sello mujer que verifica el
portal. Existen ejemplos en sello mujer y otros atingentes

Criterios de sustentabilidad / Impacto medioambiental: Residuos, reciclaje, insumos medio ambiente amigables,
tratamiento.

Eficiencia energética

Condiciones de empleo y remuneracion: Contratacion de personal de servicio

Inclusion: Contratacion de personas en situacién de discapacidad / Jévenes desempleados / Pueblos originarios /
contratacién adultos mayores

Comportamiento contractual anterior

Descentralizacion Favorece o entrega puntaje a proveedores locales

TECNICO

OBLIGATORIO

Propuesta técnica: Detalle de los bienes y servicios a entregar

OPCIONAL:

Propuesta metodoldgica: el requirente debe declarar cuadles seran los componentes de la metodologia y que cosas
debe contener y cualquier adicional que agregue. Debera considerar dar equivalencia en los % de los factores
Carta Gantt: componentes, plazos, responsables

Experiencia del oferente: En experiencias prestaciones similares - cartas de experiencia satisfactorias de
experiencias exitosas.

Experiencia del equipo de trabajo: Enfocado en el jefe de proyecto o en el equipo de trabajo que se requiera
Garantias Adicionales: En el caso de bienes o servicios

Asistencia técnica o soporte

Servicio post venta

Recargos por flete

Ejemplo de como medir “Experiencia en el rubro”

Criterio: Se evaluara la experiencia “recomendada” o “positiva” del proveedor en proyectos similares a los de la presente
licitacién, para lo cual se debera acompafar carta de recomendacion de la institucién donde presté el o los servicios
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anteriores. Se podra utilizar como medio de verificacion el anexo que se describe a continuacién, o cualquier otra
documentacion que indique como minimo los antecedentes que se indican en el anexo: nombre de la institucién, en qué
consistié el proyecto, afo, y datos de la contraparte para ser contactada.

Se entregaran 10 puntos por cada experiencia “recomendada o positiva” y similar a la de la presente licitacién, con un maximo
de 10 experiencias. Para efectos de la revision, se debe acompanar el listado de las cartas de recomendaciéon que acompana,
con un maximo de 15 cartas de recomendacion

Anexo
Listado de Experiencias “Recomendadas o Positivas”

Nombre RUT | Servicio Nombre persona Teléfono persona Correo
Instituciéon Prestado contacto contacto electronico

Nombre y firma proveedor

Anexo Carta de Recomendacion

Senores
Subsecretaria xxx

A través del presente confirmo que la empresa xxxxxx, RUT xxxxx presto el servicio de “XXXXXXXXXXXXXXXX” que consistio
en “XXXXXXXXXXXXXxX”, en el afio xxxxx. con una duracioén de xxxxx meses y cuyo valor total fue de Fxxxxxxxxxxx.

El servicio fue entregado por xxxxx a entera conformidad de nuestra parte.
En caso de cualquier duda o consulta, esta puede hacerla llegar a la siguiente persona de la institucion:

Nombre completo:
Cargo:
Teléfono institucion
Correo institucional
Sitio web institucional
Nombre y firma proveedor
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¢ Como se evalua cuando se reciben las ofertas? (Comision evaluadora)

Nombre proveedor que se esta evaluando

N° | Nombre Nombre Es similar a la Tiene evaluacion | Cumple/No Justificacién en caso
Institucion servicio licitacion? positiva? cumple el criterio de NO cumple
prestado SI/NO SI/NO

Total experiencias aprobadas

Coémo medir criterios de impacto social:

Criterios de evaluacion inclusivos relativos a personas con discapacidad mental, sensorial o fisica, o bien, jévenes
desempleados o indigenas (minoria étnica): para el caso de que se trate, por ejemplo, de la contratacién de servicios generales
o de caracter estandar (por ejemplo, servicios de aseo), la instituciéon contratante podria, por ejemplo, valorar a aquellos
oferentes que tengan contratadas a alguna de las personas anteriormente sefialadas, pudiendo comprobarse este criterio de
las siguientes formas:

Personas con discapacidad fisica, sensorial (vision y audiciéon) o mental (Intelectual o Psiquica): un medio apropiado
para acreditar la discapacidad es exigir la entrega de una copia simple de la Credencial de Discapacidad, para lo cual el
empleado debe estar inscrito en el Registro Nacional de la Discapacidad. Esta credencial de discapacidad indica el tipo y
grado de discapacidad que presenta y se denomina “Credencial de Discapacidad” (para mayor informacion, se puede visitar
www.Senadis.cl)

Jovenes desempleados: esta condicion se puede demostrar mediante la presentacién de un certificado de la AFP donde
esta afiliado, que no ha tenido cotizaciones en los ultimos seis meses, o bien, en caso de ser un joven desempleado que no
esté inscrito en AFP, debera cumplir los requisitos para ser beneficiario del programa “Subsidio empleo joven”, lo que
acreditara segun el resultado de ingresar el RUT del empleado en_http://aplicaciones.sence.cl/sej/wsj033.aspx.

Pueblos Originarios (minoria étnica): un medio apropiado es solicitar la acreditacion de condicion de indigena (aplicable
a chilenos pertenecientes a culturas indigenas; personas que no tienen la nacionalidad chilena y pertenecen a culturas
indigenas reconocidas por la ley. Para mas informacion de como obtenerlo en www.conadi.cl)

Criterios de evaluacién inclusivos relativos a mujeres e igualdad de género: el oferente cuenta con alguna politica de
inclusion de género, de igualdad de remuneraciones entre hombres y mujeres, o bien, evaluarse el porcentaje de mujeres
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contratadas respecto al total de trabajadores de la empresa. Para comprobar lo anterior, puede solicitarse una copia de la
politica de inclusidn anteriormente sefalada, cuya aplicacién se haya extendido durante algun periodo de tiempo minimo,
con sus correspondientes objetivos, programas y evaluaciones; o bien, copia de todos los contratos anteriormente sefalados,
sin perjuicio de otros medios que se estimen convenientes.

Promocién de mejores condiciones de empleo y remuneraciéon: Empresas que promuevan mejores practicas laborales,
como promocion de la salud y seguridad en el trabajo, capacitacion permanente, salarios dignos e incentivos a los
trabajadores u otros similares. De esta forma, en un contrato de servicios, por ejemplo, podria otorgarse un mayor puntaje a
aquellas empresas que comprometan un mejor salario a los trabajadores que seran parte de la prestacién del mismo. Para
ello, se debera incluir un anexo que indique el valor que se pagara a los trabajadores del servicio que nos prestara y
posteriormente revisar que esto se haya cumplido (certificar al momento del pago, que se cumplié lo comprometido o en caso
contrario, aplicar multas)

A | EVALUACION ECONOMICA (OBLIGATORIO) XX%
Asignacion puntaje | / =100 * Pmin | Donde:
P | : Puntaje a Asignar.
Pmin : Precio oferta de menor costo
P. : Precio de la oferta en analisis
B | EVALUACION ADMINISTRATIVA (OBLIGATORIO) 5%

-100 puntos: El oferente que presente su oferta cumpliendo todos los requisitos de la presentacién de esta y acompafnando
todos los antecedentes requeridos en las bases de licitacion.

- 50 puntos: El oferente subsana errores u omisiones de los requisitos, o realiza aclaraciones a su oferta, solicitados a
través de la herramienta foro inverso dentro del plazo establecido.

- 0 puntos: El oferente no subsana errores u omisiones de los requisitos o realiza aclaraciones a su oferta solicitados a
través de la herramienta foro inverso dentro del plazo establecido.

No sera posible requerir a través del foro inverso, documentacién alguna que diga relacién con los requisitos de
admisibilidad establecidos en las bases de licitacion.

C | CRITERIO DE INTEGRIDAD (OBLIGATORIO) 5%
Se evalla a aquellos oferentes que acrediten que cuentan programas de integridad y compliance que sean conocidos por
su personal, de acuerdo con lo siguiente:

- 0 puntos: El/la oferente no cuenta con programas de integridad y compliance o contando con programas de integridad y
compliance, aquellos no son conocidos por su personal.

- 100 puntos: El/la oferente cuenta con programas de integridad y compliance, y es conocido por su personal.

Para acreditar este criterio, el oferente debera completar el Anexo N°8 y acompafiar los programas de integridad y
compliance si correspondiera.

En caso de no acompanar los programas de integridad y compliance, sera evaluado con 0 puntos.

En el caso de una Unién Temporal de Proveedores, la acreditacion debera ser presentada por cada uno de sus
integrantes.

D | CRITERIO DE GENERO (OPCIONAL) 5%
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PUNTAJE DESCRIPCION
100 El oferente cuenta con la certificacion “Sello Empresa Mujer” otorgado por Chile Proveedores.
0 El oferente no cuenta con la certificacion “Sello Empresa Mujer” otorgado por Chile Proveedores.
E | COMPORTAMIENTO CONTRACTUAL ANTERIOR (OPCIONAL) 5%

Para la evaluacion de este subcriterio se considerara la informacién sobre los incumplimientos publicados en
la seccion de cumplimiento contractual que tenga el/la oferente en el Portal de Mercado Publico:

Puntaje Descripcion
0 El/la oferente presenta 2 o0 mas incumplimientos contractuales.
50 El/la oferente presenta 1 incumplimiento contractual.
100 El/la oferente no presenta incumplimientos contractuales.
F | CERTIFICACIONES DE SUSTENTABILIDAD (OPCIONAL) 5%

El oferente debera acompafar en su oferta, como medio de verificacién para este subcriterio contratos, convenios,
certificados o cualquier otro documento que dé fe de algunas de las siguientes situaciones:

e  Certificacion Norma 1ISO14001, vigente;

e Cuenta con convenio de reciclaje (papel, latas y/o vidrio);

e Cuenta con convenio de reciclaje de desechos tecnoldgicos (computadores, impresoras, baterias, téner y/o cartuchos
de tinta)

e En caso de empresas de servicios, manufacturera o industria se dispone de convenios de disposicion y/o reciclaje de
desechos usados en sus procesos productivos.

e Dispone de una politica o procedimiento para el ahorro y/o eficiencia energética.

Tabla de puntos:

4 6 mas | 100 puntos
3 75 puntos
2 50 puntos
1 25 puntos
0 0 puntos
G | EVALUACION TECNICA (OBLIGATORIO) XX%

(se indican a continuacion algunos ejemplos)

TOTAL EVALUACION 100%
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EVALUACION TECNICA

a.

Experiencia del Proveedor

La unidad requirente debera sefalar que va a evaluar en experiencia, es decir, que va a entender por experiencia.
Luego se debe indicar cual sera el medio de verificacion para considerar alguna experiencia como valida, por ejemplo,
contratos, OC, facturas, certificados de conformidad y/o link adjuntar caso de experiencias

NUMERO DE CONTRATOS | PUNTAJE
10 6 mas 100 puntos
7-9 70 puntos
4-6 50 puntos
1-3 30 puntos
0 0 puntos

Experiencia del Equipo de Trabajo

De conformidad con las especificaciones de la unidad requirente y del servicio a contratar se puede requerir la
contratacién de cierto tipo de profesionales o expertos en determinadas materias, en este contexto, correspondera a
la unidad requirente determinar el nUmero de personas que compondran los equipos y la especialidad de cada uno
de ellos

Para la evaluacién de este criterio la unidad requirente debera indicar en forma expresa que van a considerar como
experiencia y los medios de verificacion.

En el caso de requerir algun titulo en particular se sugiere incorporar dicho requisito como una condicién de
admisibilidad.

Por otra parte, se debe senalar expresamente en las bases si se considerard o no como experiencia de algun
miembro del equipo la misma experiencia que presente el oferente, en este caso debe senalarse expresamente que
una certificacion del mandante no sera suficiente para acreditar dicha experiencia, sino que ademas debera
incorporar otro documento (el que la unidad requirente estime pertinente, como por ejemplo que el estudio sefiale
expresamente que forma parte del equipo o por ejemplo que exista un contrato que indique expresamente que realizdé
tal o cual labor, etc.)

c. Propuesta Técnica (principalmente en materia de estudios)

NUMERO DE CONTRATOS | PUNTAJE
56 mas 100 puntos
4 70 puntos
3 50 puntos
1-2 30 puntos
0 0 puntos
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Sub-criterio

Carta Gantt

El/la oferente debera indicar y describir las tareas y actividades que realizara para desarrollar y
entregar los productos requeridos. La carta Gantt debera estar organizada en base a semanas.
Ese instrumento sera adaptado agregando las fechas reales, una vez adjudicada la licitacion.

Puntaje Descripcion
0 No presenta carta Gantt o ésta no describe una secuencia logica de tareas y actividades con las
temporalidades requeridas.

50 Se presenta una carta Gantt, sin embargo, omite al menos uno de los siguientes requisitos:
1. XXXXX.
2. XXXXXXXXXXXXXX.
3. XOOXXXXXXXXXXX.

70 La carta Gantt describe claramente:
1. XXXXXXXXXX.
2. XXXXXXXXXX.
3. XOXOXXXXXXXX.

100 La carta Gantt describe claramente:

1. XOOKKKXXXXXXXX.
2. XXXXXXXXXXXXXX.
3. XXXXXXXXXXXXXX.

Ademas, la carta Gantt cumple con los plazos estipulados en las bases para este servicio.

Plan de trabajo

Se evaluara la presentacion de un plan de trabajo que describa las tareas y actividades a realizar
y los productos y resultados esperados para el correcto desarrollo del servicio solicitado en las
presentes bases técnicas.

Se evaluara que el disefio del plan de trabajo esté:

Técnicamente justificado, entendiendo por esto, que se presenten argumentos para su
utilizacion basados en criterios técnicos

Que responda a los requerimientos y objetivos de la consultoria, es decir, que apunte a
cumplir con los objetivos planteados y con el desarrollo de los productos entregables
Que defina bien los alcances respondiendo al tiempo que se dispone.

Este subcriterio se evaluara en conformidad al siguiente cuadro:

Puntaje Descripcion
0 La propuesta técnica presenta el plan de trabajo incompleto, al no incluir las tareas y actividades asociadas
para cumplir con todos los objetivos especificos y la entrega de los productos detallados en las bases
técnicas.
50 La propuesta técnica presenta el plan de trabajo completo, al incluir las tareas y actividades asociadas para
cumplir con todos los objetivos especificos y la entrega de los productos detallados en las bases técnicas.
Sin embargo, no se especifican las tareas asociadas a alguno de los siguientes elementos:
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a. XXXXX
b. XXXXX
c. XXXXX
70 La propuesta técnica presenta el plan de trabajo completo, al incluir las tareas y actividades asociadas para

cumplir con todos los objetivos especificos y la entrega de los productos detallados en las bases técnicas.

Se especifican las tareas asociadas a los siguientes elementos:

a. XXXXX
b. XXXXX
C. XXXXX

Sin embargo, las tareas y actividades contenidas en el plan de trabajo no estan justificadas
argumentativamente con base en conocimientos técnicos del sistema nacional de ciencia, tecnologia,
conocimiento e innovacion.

100 La propuesta técnica presenta el plan de trabajo completo, al incluir las tareas y actividades asociadas para
cumplir con todos los objetivos especificos y la entrega de los productos detallados en las bases técnicas.

La propuesta técnica presenta el disefio del plan de trabajo completo, al incluir todas las actividades
asociadas a los siguientes elementos:

a. XXXX
b. XXXX
c. XXXX.

Las tareas y actividades contenidas en el plan de trabajo estan justificadas argumentativamente con base
en conocimientos técnicos de politica cientifica, politicas de innovacion y desarrollo productivo.

Marco Conceptual y Se evaluara que la propuesta metodolégica esté:

propuesta e Técnicamente justificada, entendiendo por esto, que se presenten argumentos para su

metodoldgica utilizacién para el cumplimiento de los objetivos, basados en criterios técnicos.

¢ Que responda a los requerimientos de la consultoria, es decir, que apunte a cumplir con
los objetivos especificos planteados y con el desarrollo de los productos entregables.

Se deberan considerar los siguientes elementos en la redaccion de la propuesta metodoldgica:

e Marco conceptual acorde a las necesidades del estudio.

e Método de seleccion y recoleccion de informacion.

e Meétodo de sistematizacion de la informacion, considerando las técnicas especificas
utilizar y su justificacion.

e Métodos de andlisis utilizados.

e Meétodo de presentacion de la informacion sistematizada y de los analisis realizados.

V]

Este subcriterio se evaluara en conformidad al siguiente cuadro:

Puntaje Descripcion

0 La propuesta metodologica no responde a los requerimientos de la consultoria, es decir, no apunta a cumplir
con los objetivos especificos planteados y con el desarrollo de los productos entregables. No se incluye
alguno de los siguientes

elementos:
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a. XXXX
b. XXXX
c. XXXX.
30 La propuesta metodoldgica responde a los requerimientos de la consultoria, es decir, apunta a cumplir con

los objetivos especificos planteados y con el desarrollo de los productos entregables. Se incluyen los
siguientes elementos:

a. XXXXX
b. XXXXX
C. XXXXX

Sin embargo, no presenta la justificacion técnica de los instrumentos y métodos a utilizar, por medio de
argumentos y referencias a la literatura especializada.

70 La propuesta metodoldgica responde a los requerimientos de la consultoria, es decir, apunta a cumplir con
los objetivos especificos planteados y con el desarrollo de los productos entregables. Se incluyen los
siguientes elementos:

a. XXXX
b. XXXX
C. XXXX

Ademas, presenta la justificacion técnica de los instrumentos y métodos a utilizar, por medio de argumentos
y referencias a la literatura especializada.

100 La propuesta metodoldgica responde a los requerimientos de la consultoria, es decir, apunta a cumplir con
los objetivos especificos planteados y con el desarrollo de los productos entregables. Se incluyen los
siguientes elementos:

a. XXXX
b. XXXX
C. XXXX

Ademas, presenta la justificacion técnica de los instrumentos y métodos a utilizar, por medio de argumentos
y referencias a la literatura especializada.

Junto a esto se incorporan elementos adicionales para presentar los resultados de forma atractiva y contribuir
a darle visibilidad a los productos entregados.

Propuesta técnica principalmente en materia de pilotos

CRITERIO SUBCRITERIO
Adecuado/a a. Adecuado/a: Los elementos de la propuesta evaluada (objetivos, metodologia,
actividades, propuesta de evaluacién) permiten cumplir con los objetivos y servicios requeridos
Claro/a planteados en los objetivos generales y especificos y actividades descritos en las Bases Técnicas.
b. Claro/a: Los elementos de la propuesta evaluada (objetivos, metodologia, actividades,
Objetivos, contenidos | Preciso propuesta de evaluacion) establecen manifiestamente cuéles seran los elementos comprometidos a

utilizar dentro del marco del piloto y se expone de manera comprensible su contenido. La

y marco teérico 4 ) - . o
presentacion de elementos en los que no quede inequivocamente comprometida su realizacion, por

Suficiente . . P i . :
ejemplo, bajo el uso de palabras como “podria” o “quizas”, no seran considerados como elementos
claros.
Justificacion c. Preciso/a: Los elementos de la propuesta evaluada (objetivos, metodologia, actividades,
técnica propuesta de evaluacion) contienen todos los detalles (si aplica, cuantificables, medibles y/o

cualitativamente justificados) necesarios y relevantes para entender a cabalidad su contenido y las
actividades o elementos que los componen.

Adecuado/a
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Claro/a d. Suficiente/s: Los elementos de la propuesta evaluada (objetivos, metodologia,

actividades, propuesta de evaluacion) que la acompafia bastan para lograr los objetivos planteados

en las bases técnicas y cumplir las actividades mencionadas en el numeral 3 de las mismas.

; e. Justificacion técnica: Los elementos de la propuesta evaluada (objetivos, metodologia,

Metodologia y actividades, propuesta de evaluacién) cuentan con una justificacion basada en criterios técnicos
recursos Suficiente debidamente explicitados.

Preciso

Justificacion
técnica

Adecuado/a

Claro/a

Actividades/tiempo Preciso
estimado (Carta Gantt)

Suficiente

Justificacion
técnica

Adecuado/a

Claro/a

Propuesta de Preciso
evaluacion

Suficiente

Justificacion
técnica

d. Plazo de Ejecucién/implementacién/entrega

Tiempo de ejecucion/implementacion/entrega de todo el equipamiento en todas las dependencias solicitadas,
incluido todas las actividades requeridas para su correcto funcionamiento, por ejemplo:

a. XXX
b. XXXX
C. XXXX

El plazo de ejecucion/implementacion/entrega sera contado desde la fecha de firma del contrato respectivo. El
plazo de ejecucion/implementacion/entrega debe ser ofertado en dias corridos y no podra ser superior a XXXXX
(XXXX) dias corridos en anexo N° XXXX. Las ofertas que excedan este plazo seran declaradas inadmisibles.

El calculo del puntaje de este factor se hara mediante la siguiente férmula, cuyo resultado final se ponderara por
el XXXX% del total.

Asignacion puntaje | I = 100 * Menor Plazo Ofertado
Plazo de la oferta a evaluar
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e. Garantias de Productos

El oferente debera considerar en su oferta una garantia asociada a la totalidad del mobiliario que se requiere
adquirir, indicando expresamente la forma en que se hara efectiva la misma.

El calculo del puntaje de este factor se hara mediante la siguiente férmula, cuyo resultado final se ponderara por
el XXX% del total.

Asignacion puntaje | / = 100 * Mayor Plazo de Garantia Ofertado

Plazo Garantia de la oferta a evaluar
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