REPUBLICA DE CHILE
SERVICIO DE EVALUACION AMBIENTAL

APRUEBA PROCEDIMIENTO DE COMPRAS
DEL SERVICIO DE EVALUACION AMBIENTAL.

RESOLUCION EXENTA N° asociada a
documento digital que indica

SANTIAGO, FECHA asociada a documento
digital que indica

VISTO:

Lo dispuesto en la Ley N° 19.300 sobre Bases Generales del Medio Ambiente y sus
modificaciones establecidas en la Ley N° 20.417; la Ley N° 18.575, Organica Constitucional
sobre Bases Generales de la Administracion del Estado; la Ley N° 19.880, que establece
las Bases de los Procedimientos Administrativos que rigen los actos de los 6rganos de la
administracion del Estado; el Decreto Exento N° 118894/131/2022, de la Subsecretaria del
Medio Ambiente, que establece orden de subrogacion a la Directora Ejecutiva del Servicio
de Evaluacion Ambiental; la Ley N° 19.886, sobre contratos administrativos de suministro y
prestacion de servicios, y su Reglamento; la Ley N°21.131, que establece pago treinta dias;
la Resolucién N° 7, de 2019, de la Contraloria General de la Republica, que fija normas
sobre exencion del tramite de toma de razén; el memorandum N° 202499104204, de la

Division de Administracion y Finanzas, y las demas normas pertinentes;

CONSIDERANDO:

1. Que, la Division de Administracion y Finanzas del Servicio de Evaluacién Ambiental ha
desarrollado una actualizacién del Procedimiento de Compras.

2. Que, el objeto de este instrumento consiste en guiar a las areas requirentes, y a los
funcionarios en general, respecto de la ruta administrativa que debe seguir para la
provisidn oportuna de los bienes y servicios que requiere para el desempefio de sus
funciones, y, en consecuencia, cumplimiento de sus objetivos. Asimismo, se espera
que cada nuevo integrante al Equipo de Compras, tanto del nivel central como regional,
pueda desarrollar su tarea identificando las actividades a realizar segun la naturaleza
de las compras y contrataciones, tiempos de trabajo, responsabilidades, visaciones y
mecanismos de registro, que se requieren para el desarrollo de los procesos dentro del
marco normativo, en conformidad a las facultades delegadas en esta materia; orientada
a generar informacion para la toma de decisiones; y a la satisfaccion oportuna de las
necesidades.

3. Que, corresponde sancionar por medio del presente acto el Procedimiento de Pago a

Proveedores. Por tanto,

RESUELVO:
1. APRUEBESE el Procedimiento de Compras del Servicio de Evaluacion ambiental, cuyo

texto se adjunta y forma parte integrante de la presente resolucién.
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ANOTESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE

ARTURO FARIAS ALCAINO
Director Ejecutivo (S)
Servicio de Evaluacion Ambiental

oJL

Distribucién:
- Direccién Ejecutiva.
- Divisién de Administracion y Finanzas.
- Divisioén Juridica.
- Divisién de Tecnologias y Gestion de la Informacion.
- Divisién de Evaluacion Ambiental y Participacién Ciudadana.
- Direcciones Regionales.
- Archivo.

Firmado Digitalmente por
Arturo Nicolas Farias

, Alcaino

Fecha: 16-02-2024
16:20:19:613 UTC -03:00
Razoén: Firma Electrénica
Avanzada

Lugar: SGC
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1. OBIJETIVO

El Servicio de Evaluacion Ambiental para materializar su mision y objetivos estratégicos, requiere
de bienes y servicios que debe adquirir en el marco de la normativa de compras publicas, y
administracion financiera del Estado.

En consideraciéon a este marco normativo, el proceso de compras publicas se encuentra
estandarizado y las instituciones publicas deben adaptarlo a sus propias précticas, dinamicas y
estructuras organizacionales, presupuestos que administran, y al tipo y volumen de compras
asociadas a sus particulares procesos en el ambito de su giro institucional.

El propdsito de este procedimiento es guiar a las dreas requirentes, y a los funcionarios en
general, respecto de la ruta administrativa que debe seguir para la provisidon oportuna de los
bienes y servicios que requiere para el desempeno de sus funciones, y, en consecuencia,
cumplimiento de sus objetivos. Asimismo, se espera que cada nuevo integrante al equipo de
Compras, tanto del nivel central como regional, pueda desarrollar su tarea identificando las
actividades a realizar segun la naturaleza de las compras y contrataciones, tiempos de trabajo,
responsabilidades, visaciones y mecanismos de registro, que se requieren para el desarrollo de
los procesos dentro del marco normativo, en conformidad a las facultades delegadas en esta
materia; orientada a generar informacion para la toma de decisiones; y a la satisfaccion
oportuna de las necesidades.

1.1. Objetivo de Gestion de Compras
La Gestién de Compras tiene por objetivo adquirir y abastecer los bienes y servicios requeridos
por y para el Servicio de Evaluacion Ambiental (SEA), comprometiendo y asegurando en sus
procesos la eficiencia, transparencia, oportunidad y la calidad en los productos y/o servicios
adquiridos, segun los estandares y normativa vigente de Compras Publicas (Ley N°19.886 y su
reglamento). Ademas de velar por sus intereses y recursos publicos comprometidos segun el
marco regulatorio.
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2. ALCANCE

El proceso engloba todas las actividades asociadas a la planificacién de compras, identificacién
y definicion de necesidades de compras de materiales, equipos y/o contratacion de servicios,
asi como la gestidn de contratos y tratamiento de boletas de garantias.

Son complementarios a este documento: Procedimientos de Pago de Proveedores y Uso de
Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos Tributarios, aprobado por Resolucion Exenta
202199101441 vy sus actualizaciones; y Control de Inventarios y Bienes de Consumo, aprobado
por Resolucién Exenta 202199101462 y sus actualizaciones, que se encuentran aprobados por
actos administrativos independientes.

3. DEFINICIONES

ocC : Orden de Compra

PAC : Plan Anual de Compras

C.D.P. : Certificado de Disponibilidad Presupuestaria
FG : Flujograma

SGC : Sistema de Gestion de Correspondencia
DTE : Documento Tributario Electrénico

Actos Administrativos: Son las decisiones formales que emitan los drganos de la
Administracidon del Estado en las cuales se contienen declaraciones de voluntad, realizadas en
el ejercicio de una potestad publica.

Acuerdo Complementario: Es un acuerdo entre el comprador y proveedor donde se detallan
condiciones, plazos, hitos o entregas que no son abordadas en el catalogo de Convenio Marco.

Adjudicacion: Acto administrativo fundado, por medio del cual la autoridad competente
selecciona a uno o mas Oferentes para la suscripcidon de un Contrato de Suministro o Servicios,
regido por la Ley N° 19.886.

Adjudicatario: Oferente al cual le ha sido aceptada una oferta o una cotizaciéon en un Proceso
de Compras, para la suscripciéon del contrato definitivo.

Bases de Licitacion: Documentos aprobados por la autoridad competente que contienen el

conjunto de requisitos, condiciones y especificaciones, establecidos por la Entidad Licitante que
describen los bienes y servicios a contratar, que regulan el Proceso de Compras y el contrato
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definitivo. Incluye Bases Administrativas, Bases Técnicas y Anexos en caso de que corresponda.

Bases Administrativas: Documentos aprobados por la autoridad competente que contienen,
de manera general y/o particular, las etapas, plazos, mecanismos de consulta y/o aclaraciones,
criterios de evaluacién, mecanismos de adjudicacidon, modalidades de evaluacidn, clausulas del
contrato definitivo y demas aspectos administrativos del Proceso de Compras.

Bases Técnicas: Documentos aprobados por la autoridad competente que contienen de
manera general y/o particular, las especificaciones, descripciones, requisitos y demas
caracteristicas del bien o servicio a contratar.

Bases Tipos: Es una nueva modalidad de compra impulsada por Chilecompra, en la que se
utiliza el procedimiento administrativo de licitacidn, en donde los aspectos administrativos han
sido fijados por Chilecompra y validados por la Contraloria General de la Republica.

Boleta de Garantia: documento mercantil de orden administrativo y/o legal que tiene como
funcidn respaldar los actos de compras, debidamente fundados y que contemplen suficientes
mecanismos para resguardar el cumplimiento del Acuerdo Complementario en convenio
marco y contrato, en llamados a licitacién (seriedad de la oferta), como también la recepcién
conforme de un bien y/o servicio (fiel cumplimiento de contrato). En casos en que el monto de
la contratacion sea superior a UTM 1000 sera siempre exigible.

Catalogo de Convenio Marco: Lista de bienes y/o servicios y sus correspondientes condiciones
de contratacidn, previamente licitados y adjudicados por la Direccidn y presupuesto, a través
del Sistema de Informacidn, a disposicién de las Entidades.

Certificado de Disponibilidad Presupuestaria (CDP): documento obligatorio que da cuenta de
la disponibilidad de presupuesto que se requiere para adquirir un producto o servicio.

Contrato: Es un acuerdo entre el comprador y proveedor donde existen obligaciones y
derechos para ambas partes. Procura el suministro directo de bienesy /o servicios, en la forma,
plazo y demas condiciones establecidas en las Bases de Licitacion que lo originan.

Convenio Marco: Procedimiento de contratacion realizado por la Direccion de Compras, para

procurar el suministro directo de bienes y/o servicios a las Entidades, en la forma, plazo y
demas condiciones establecidas en dicho Convenio.
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Comisidén de Evaluacion: Es el equipo integrado por funcionarios y asesores designados para
evaluar los antecedentes y ofertas en una licitacion, quienes de acuerdo a sus conocimientos o
experticia entregardn una propuesta de adjudicacion o desercion a la autoridad
correspondiente.

Compra Agil: Es una modalidad de compra mediante la cual los organismos publicos pueden
adquirir de manera expedita a través de www.mercadopublico.cl bienes y/o servicios por un
monto igual o inferior a 30 UTM, incluyendo el IVA y todos los costos asociados a la adquisicion.

Compras Coordinadas: Es una modalidad de compra a través de la cual dos o mas Entidades
regidas por la Ley de Compras, pueden agregar demanda mediante un procedimiento
competitivo, a fin de lograr ahorros y reducir costos de transaccién.

Compras Conjunta: Es una modalidad de la Compra Coordinada, en donde un grupo de
compradores de varios organismos publicos se rednen para comprar un mismo producto o
servicio. Se efectua a través del catalogo de convenio marco, permitiendo agregar demanda y
lograr ahorros en precio. Cuando se trata de montos que superan las 1.000 UTM se realiza en
el catalogo el proceso competitivo de Gran Compra.

Especificaciones Técnicas: Condiciones que regula el proceso de Compras y la forma en que
deben formularse las cotizaciones o propuestas. Se traducen en Términos de Referencia (TDR)
o Bases Técnicas (Ver formulario de formato de Requerimiento y Bases Técnicas).

Factura: Documento tributario que respalda el pago, respecto de la solicitud final de productos
0 servicios.

Gran Compra: Adquisicion via Convenio Marco superior a 1.000 UTM.

Licitacion Publica: Procedimiento administrativo de caracter concursal mediante el cual la
Administracion realiza un llamado publico, convocando a los interesados para que, sujetdndose
a las bases fijadas, formulen propuestas, de entre las cuales seleccionarad y aceptara la mas
conveniente.

Licitacion Privada: La licitacion o propuesta privada es un procedimiento administrativo de
caracter concursal, previa resolucion fundada que lo disponga, mediante el cual la
Administracion invita a determinadas personas para que, sujetandose a las bases fijadas,
formulen propuestas, de entre las cuales seleccionard y aceptara la mas conveniente.
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Oferente: Proveedor que participa en un Proceso de Compras, presentando una oferta o
cotizacion.

Orden de Compra: documento de orden administrativo y legal que determina el compromiso
entre la unidad demandante y proveedor, tiene como funcién respaldar los actos de compras
o contratacidn, respecto de la solicitud final de productos o servicios.

Plan de Compras: Corresponde a la lista de bienes y/o servicios de caracter referencial, que la
institucion planifica comprar o contratar durante un afio calendario. Los procesos de compra
se deben elaborar en conformidad y en la oportunidad determinada en el Plan anual de
compras elaborado por la institucidon y de acuerdo con los lineamientos que la Direccién de
Compras Publicas entrega cada ano.

Proveedor: Persona natural o Juridica, chilena o extranjera, o agrupacion de estas, que puedan
proporcionar bienes y/o servicios a las Entidades.

Portal Mercado Publico (www.mercadopublico.cl): Sistema de Informacién de Compras y
Contrataciones de la Administracion del Estado, a cargo de la Direccion de Compras y
Contratacién Publica, utilizado por las Unidades de Compra para realizar los procesos de
Publicacion y contratacidn, en el desarrollo de los procesos de adquisicion de sus Bienes y/o
Servicios.

Requerimiento: Es la manifestacién formal de la necesidad de un producto o servicio que el
Usuario Requirente solicita al Departamento de Compra del Servicio de Evaluacion Ambiental.
En el Servicio de Evaluacion se materializa en via Términos de Referencia o Especificaciones
Técnicas, y tratdndose de una Licitacion consiste en: Bases Técnicas y requerimientos
administrativos que deben quedar plasmados en memorandum.

Resolucion: Acto administrativo dictado por una autoridad competente, en el cual se contiene
una declaracién de voluntad realizada en el ejercicio de una potestad publica.

Trato o Contratacidon Directa: Procedimiento de contratacion que por la naturaleza de la
negociacion debe efectuarse sin la concurrencia de los requisitos sefialados por la Licitacion
Publica, debe estar justificada bajo una de las causales que estan determinadas en la Ley de
Compras Publicas.
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4. FORMULARIOS DE REGISTRO ASOCIADOS

e F1-PR-DAF-08 Planilla carga masiva Plan de Compras

e F2-PR-DAF-08 Requerimiento Técnico

e F3-PR-DAF-08 Cuadro solicitud que aprueba compra

e F4-PR-DAF-08 Cuadro solicitud Gran Compra

e F5-PR-DAF-08 Acta de Evaluacién

e F6-PR-DAF-08 Planilla de Evaluacion

e F7-PR-DAF-08 Declaracién Jurada Comisién Evaluadora

e F8-PR-DAF-08 Cuadro solicitud Res. que Aprueba Gran Compra
e F9-PR-DAF-08 Cuadro solicitud Acuerdo Complementario/Contrato y Res. que Aprueba
e F10-PR-DAF-08 Acta de Evaluacidn de cotizacidn

e F11-PR-DAF-08 Cuadro solicitud Aprueba Bases Licitacion

e F12-PR-DAF-08 Cuadro solicitud Res. Aprueba Adjudicacion

e F13-PR-DAF-08 Orden de Compra menor a 3 UTM

e F14-PR-DAF-08 Carta publicacidn Diario Oficial

e F15-PR-DAF-08 Planilla de Seguimiento de Procesos de Compras

5. ROLES Y RESPONSABILIDADES

Los roles y responsabilidades asociadas en los procesos de Gestién de Compras son:

Director/a Ejecutivo/a:

e Aprobar el plan de compras anual de la institucién.

e Aprobar adquisiciones mediante la dictacidn de actos administrativos y suscribir
contratos y acuerdos complementarios mayores a 200 UTM, de acuerdo a la Res. Ex N°
323, de 2019, que delega facultades que indica en el jefe(a) de la Division de
Administracion y Finanzas.

e Velar por el cumplimiento de la normativa de compras; resguardo de la transparencia
y probidad de los procesos, para la provisién de bienes y servicios que se requieren
para el cumplimiento objetivos institucionales.

Director/a Regional:

e Aprobar los actos administrativos que autorizan adquisiciones bajo las modalidades de
compra de Trato Directo, Licitaciones Publicas, Compras en Convenio Marco, de
acuerdo alaresolucidn N°1023, de fecha 18 de marzo de 2002, de la Direccién Ejecutiva
de la Comision Nacional del Medio Ambiente, que delega facultades que indica en los
directores regionales.

e Velar por el cumplimiento de los objetivos institucionales, la transparencia y la correcta
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ejecucién y desarrollo de las actividades, adquiriendo los bienes y servicios bajo la
normativa vigente.

e Procurar la segmentacién de funciones en la Direccién Regional, de tal manera que el
Encargado DAF no sea el Unico actor participante en las compras y pagos que se derivan
de éstas.

Division Juridica / Abogado/a Regional:

e Asesorar al Departamento de Compras y Servicios Generales y a las dreas requirentes
en temas de su competencia, segun la ley y normativa vigente.

e Elaborar resoluciones que den cuenta de los actos administrativos que conllevan los
procesos de compra.

e Elaborar acuerdos complementarios y contratos, en los casos que sea necesario.

e Velar por el cumplimiento de la normativa en los procesos de compra.

Jefe/a Division de Administracion y Finanzas (DAF)

e Visar en primera instancia el plan de compras anual de la institucién.

e Visar los actos administrativos que aprueban bases de licitacién, intenciones de
compras, acuerdos complementarios y contratos.

e Aprobar los actos administrativos y el envio de las 6rdenes de compra menores a 200
UTM, de acuerdo a Resolucién Exenta N°323 de 2019 que delega facultades.

e Velar por el cumplimiento de la normativa de compras publicas y presupuestarias; asi
como la segmentacién de funciones que permitan resguardar el control del proceso en
materia de probidad y eficiencia.

e Resguardar el cumplimiento de instrucciones de austeridad y presupuestarias que
afecten las adquisiciones de bienes y servicios.
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Jefe/a Departamento de Compras y Servicios Generales:

e Asignar y distribuir las labores de los procesos de compras en los funcionarios/as del
departamento de compras y supervisar su desarrollo.

e Velar por el cumplimiento de la normativa vigente de compras publicas.

e Validar los requerimientos de compras recibidos en el departamento.

e Controlar y supervisar la correcta ejecucidn de los procesos de compra.

e Asesorary proponer estrategias de compras para un mejor uso de los recursos.

e Difundir la actualizacidn de normativa e instructivos en materia de compras publicas.

e Ejecutar procesos de compras cuando la carga laboral lo amerite.

Gestor de Compras y abastecimiento / Encargados DAF Regionales:

e Validar la completa y correcta informacion de las solicitudes de requerimientos de
compra.

e Definir y ejecutar las modalidades de compras, para la adquisicion de bienes y/o
servicios.

e Coordinar, gestionar y mantener comunicacién directa con el proveedor, para la
ejecucidon de las actividades de provision de los productos/servicios adquiridos,
intermediando con el drea requirente.

e Registrar y controlar todo el proceso de compra en el portal de mercado publico.

e Gestionar firmas de documentos que aprueben y respalden los procesos de compra.

e Entregar documentacion para el pago de proveedores.

e Asegurar la calidad y transparencia en cada proceso de compra.

e Dar soporte para la definicion de requerimientos a Departamentos y Divisiones
requirentes.

e Registrar todos los requerimientos de compra recibidos en el departamento.

e Administrar la trazabilidad de los procesos de compra.

e QOperar el Portal Mercado Publico, cuyas tareas incluyen lo siguiente:

o Crear, editar, publicar procesos de compra, solicitar cancelacién y aceptar
cancelacion solicitada por el proveedor de érdenes de compra.
o Revisar bases de licitacidon desde el punto de vista administrativo, previo a la
publicaciéon en el portal.
e Para el caso del Encargado/a DAF Regional, debe procurar al menos la intervencién de
un requirente en los procesos de compra y la intervencion del abogado regional en las
modalidades de trato directo vy licitaciones.
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Requirente

Elaborar la solicitud de requerimientos de compras, indicando la informacién necesaria
(Ver Anexo de formato de requerimiento y Bases Técnicas) para la ejecucion de los
procesos de compra de acuerdo a su modalidad.

Actuar como contraparte de sus requerimientos de compras, para asegurar la provisién
del bien o servicio de acuerdo a sus propias especificaciones.

Dar respuesta oportuna a los proveedores tanto en el proceso de compra propiamente
tal, cuando corresponda, como en la fase de provision del bien o servicio.

Unidad de Presupuestos de DAF / Encargados DAF Regionales

Elaborar Certificado de disponibilidad presupuestaria para todas las compras
(Convenio Marco Compra Agil, Trato Directo, Licitaciones, y fuera del Portal),
generando el folio en SIGFE que permite el envio de la Orden de Compra.

Mantener actualizado los compromisos presupuestarios asociados a los procesos de
compras.

Resguardar el cumplimiento de instrucciones de austeridad y presupuestarias que
afecten las adquisiciones de bienes y servicios.

Departamento de Planificacién y Control de Gestion (DPCG)

Visar la elaboracién del Plan Anual de Compras, verificando su consistencia con los
instrumentos de gestidn y con las necesidades de las distintas unidades del Servicio.
Visar los requerimientos para la contratacién de bienes y servicios que se efectien
fuera del Plan Anual de Compras.

Adicionalmente, para este procedimiento se considerara el rol de:

Gestor/a de DTE, que es ejercido por funcionario/a del Departamento de Finanzas nivel
central, y Encargados/as Regionales, y que participa en la fase de recepcién conforme de
bienes y servicios que forma parte de la Evaluacidn de proveedores.
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6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

6.1. Planificacion de Compras (FG 1)

Las actividades relacionadas con la Planificacion de compras contribuyen en el logro y obtencién de
los objetivos estratégicos de la institucidn, conseguir precios mas competitivos, efectuar compras
oportunas y aumentar la productividad de la institucidn, en base a la disponibilidad de recursos. Por
otra parte, una adecuada planificacién de las compras permite guiar, controlar y transparentar los
gastos en esta materia para los servicios publicos. El objetivo que persigue la planificacion de compras
es definir, controlar y provisionar qué necesita la institucion, cuanto y para cuando lo necesita,
dentro de un periodo determinado.

Como complemento a la planificacién, el departamento de compras y servicios generales debe
realizar las actividades de seguimiento y control del plan de compras, para la identificacién de
posibles desviaciones que impacten el desarrollo de los procesos de compras. Ademas, considerar
los periodos de modificaciones del plan de compras, en el sistema de mercado publico, segin los
plazos estipulados por la Direccién de Compras Publicas.

Se debe considerar que las Direcciones Regionales deben realizar la carga del plan de compras, en el
sistema de mercado publico, con 15 dias de anticipacién a la fecha limite indicada por la entidad
reguladora (mercado publico) y de acuerdo con los plazos e instrucciones informadas por el jefe/a de
compras y servicios generales, con el fin de consolidar el plan de compras institucional y tramitar el
acto administrativo que lo apruebe. Las Divisiones deben formular el plan de compras segln sus
necesidades e informar a la Division de Administracion y finanzas.

El alcance del proceso es considerado desde la planificacion del presupuesto del afio siguiente, hasta
la resolucién que aprueba el plan de compras, es firmada y cargada en el sistema de Mercado Publico
por el administrador de la plataforma en la institucién.

La responsabilidad del proceso recae en el jefe/a del Departamento de Compras y Servicios
Generales, y como resultado del proceso de planificacién que se ha desarrollado previamente, y que
surge de los requerimientos regionales y Divisiones del Servicio de Evaluacion Ambiental.

Los documentos utilizados o elaborados producto de la ejecucién del proceso son:
e Planilla de planificacion de compras/requerimientos regionales o de carga masiva.
e Resolucién que aprueba el plan de compras del afio.
e F15-PR-DAF-08 Planilla de Seguimiento de Procesos de Compras.

Los sistemas que soportan el proceso son:
www.mercadopublico.cl: Es el sistema que soporta el registro y carga del plan de compras de
las regionales y nivel central. Ademas, para la revisidn y publicacion del plan de compras a
nivel institucional, con el perfil de administrador del sistema de SEA.
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6.1.1
Tarea
Informar sobre
proyecto de
presupuesto ano
t+1, del SEA.

Solicitar elaboracion
de Plan de Compras
en version proyecto
de presupuesto

Elaborar Plan de
Compras afo t+1,
considerando

montos estimados
en proyecto y
priorizacion de
necesidades

Analizar y
retroalimentar los

planes de compras
en relacién con su
completitud

respecto de detalle
de necesidades,
precisién en montos
y programacion;
priorizacion.

De requerir ajustes o
precisiones se
solicitara ajuste al
area requirente

Plan de
en

Registrar
Compras

Responsable

Unidad
Presupuesto

de

lefe/a de Divisién de

Administracion %
Finanzas

Areas  Requirentes
nivel central y
Direcciones
Regionales
Departamento de

Compras y Servicios
Generales

Encargado/a Unidad
de Adquisiciones

Encargado/a Unidad
de Adquisiciones

Plazo -
Programacion

Mes de Noviembre

Mes de Noviembre

Mes de Diciembre

Mes de Diciembre

De acuerdo con
cronograma

especifico para
enfrentar plazos
establecidos por

Chilecompra
Plazo establecido por
Chilecompra

Descripcion de actividades del proceso de Planificacion de Compras

Medio/
Mecanismo de
Registro

Via correo electrénico
a dreas requirentes

Instrucciones via
correo electrénico vy

formato (F1-PR-DAF-
08 Planilla  carga
masiva Plan de
Compras).

Formato Plan de
Compras en version
proyecto de
Presupuesto  (F1-PR-
DAF-08 Planilla carga
masiva Plan de
Compras); correo
electrénico de
respuesta

Formato Plan de
Compras en version
proyecto de
Presupuesto  (F1-PR-

DAF-08 Planilla carga

masiva Plan de
Compras) de areas
requirentes,
observados.

Correo electrénico

www.mercadopublico
.cl
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Plazo — Me_dlo/
Tarea Responsable s Mecanismo de
Programacion .
Registro
plataforma mercado
publico
7. Elaborar propuesta
de Resolucidn
Aprueba Plan de Propuesta de
Compras del afio y Encargado/a Unidad Primera semana del = Resolucién
solicitar validacién de Adquisiciones mes de enero Planilla Excel con Plan
al Departamento de de Compras ingresado
Planificacién y
Control de Gestion
8. Verificacion del
Departamento de L ,
lefe/a Departamento Visacién via correo
Compras respecto e s Segunda semana del L
. . de Planificaciéon vy electrdnico o
de su consistencia - mes de enero .
... .. Control de Gestidn memorandum
con la planificaciéon
del SEA
9. Solicitud de Cuadro de Solicitud de
Elaboracion de Jefe/a Departamento . . elaboracion de
- Primera quincena de L
Resolucién que de Compras Y enero Resolucién que
aprueba Plan de Servicios Generales aprueba  Plan de
Compras del afo Compras
10. Elaborar Resolucion

A baPland D t t .
que Aprueba zin € | Jepartamento De acuerdo a plazo Resolucion que
Compras del afo, y Soporte .

. ) . . establecido por aprueba Plan de
gestiona firma del Administrativo, de la Chilecomora Compras del afio
Director/a Division Juridica P P ’
Ejecutivo/a.

De acuerdo al plazo
11. Publicar Resolucidn de Guia de | www.mercadopublico

gue aprueba el Plan
de Compras del afio.

Encargado/a Unidad
de Adquisiciones.

elaboracién de Plan
de Compras de cada
afno

.cl
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6.2.

6.2.1.

Ejecucion de Compras (FG 2)

Tarea

1 Establecer
requerimiento
de compra de
bien o servicio.

2 Analizar
Requerimiento
e identificar
modalidad de
compra que le
aplica y asignar
gestor/a de la

compra

3 Identificar e
informar
necesidades de
aclaracion  del

Requerimiento
para aplicar la
modalidad de
compra definida

Responsable

Area Requirente

lefe/a Departamento
de Compras %
Servicios Generales.

Gestor/a de Compras

Plazo -
Programacion

De acuerdo al Plan de

Compras o con la
temporalidad

necesaria para el
desarrollo de Ia
modalidad de
compra para la
oportuna provisiéon

del bien o servicio.

No mas de 1 dia habil
de recibido el
requerimiento

No mas de 2 dias de
recibido el
requerimiento,
cuando se trata de
Convenio Marco; no
mas de 3 dias para el
resto de las
modalidades.

Descripcion de actividades transversales asociadas al Requerimiento

Medio/
Mecanismo de
Registro
Términos de
Referencia (TDR) que

contienen
especificaciones

técnicas
correspondiente a
cada modalidad de

compra (F2-PR-DAF-08
Requerimiento

Técnico)

Visacion de la compra,
en los TDR o su
memorandum

conductor, por parte
del DPCG cuando la
compra no se
encuentre en el Plan
del afio.

Instruccién ingresada
en la derivacion por
SGC

Sistema de Gestion de
Correspondencia o su
equivalente o correo
Electrénico
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Plazo - Me.dm/
Tarea Responsable ., Mecanismo de
Programacion .
Registro
4  Aclarar No superior a 2 dias. Sistema de Gestién de
antecedentes Transcurrido el plazo | Correspondencia o su
del bien o AreaRequirente se devuelve @ equivalente o correo
servicio que requerimiento electroénico.

desea adquirir formalmente.

6.2.2. Compras por Convenio Marco

Convenio Marco es una modalidad de compra de bienes y servicios, puesta a disposicién por la
Direccién de Compras y Contratacién Publica en un catdlogo electrénico o tienda virtual. El
Reglamento de la Ley 19.886 de Compras Publicas la establece como la primera opcién que deben
elegir los organismos del Estado para la adquisicion de un bien o servicio. Las compras mediante el
catdlogo de convenio marco permite la transparencia, eficiencia y la eficacia.

El objetivo del proceso Modalidad de Compras — Convenio Marco es mantener la eficiencia en la
adquisicion de un bien o servicio, en consideracion a que la eleccion del proveedor se realizara en
consideracion a su incorporacion al catalogo electrénico.

6.2.2.1 Descripcion General del Proceso Convenio Marco — Hasta a 200 UTM (FG 3)

En el Servicio de Evaluacion Ambiental, nivel central, se distingue el tratamiento de compras por
convenio marco hasta 200 UTM que constituye la facultad delegada en el/la jefe/a DAF, monto que
podria variar de acuerdo a lo que la autoridad determine.

Para el proceso Convenio Marco hasta 200 UTM en el nivel central, se establece un tiempo promedio
de 6 dias habiles para la ejecucion efectiva del proceso, este tiempo cuenta desde que el
Departamento de Compras y Servicios Generales recibe la solicitud de requerimientos hasta que se
hace efectiva la compra del bien y/o servicio.

Los documentos utilizados o emitidos producto de la ejecucién del proceso son:

e Requerimiento expresado en Términos de Referencia

e Orden de Compra (OC) y Compromiso presupuestario visado por Jefe/a DAF nivel central o
Director/a Regional que aprueba compras de la modalidad hasta 200 UTM

e Boleta de garantia, si procede, de acuerdo con las Bases del Convenio respectivo.

e Cuadro de solicitud de acuerdo complementario (opcional, cuando no corresponde a
Convenio Marco de Desarrollo Informatico) (Solo nivel central)

e Cuadro de Solicitud de Resolucién que aprueba Acuerdo Complementario (opcional, cuando
no corresponde a Convenio Marco de Desarrollo Informatico).
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6.2.2.2. Descripcion de actividades del Proceso Convenio Marco — hasta 200 UTM

Medio/
Plazo - .
Tarea Responsable s Mecanismo de
Programacion .
Registro

Generar OC, una vez recibido
el requerimiento con la

Gestor/a de

No mas de 2 dias

www.mercadopu

informacién necesaria parasu Compras desde recibido el blico
tramitacion, en estado requerimiento. I
“Guardada”.
OC en estado
Dentro de los 2 dias  “guardada”.
o 3 dias desde TDR de
Solicitar visacién para Gestor/a de recibido el requerimiento de
refrendacion de la OC Compras requerimiento, compra  (F2-PR-
generada dependiendo  del DAF-08
monto de la Requerimiento
compra. Técnico) envio a
firma via SGC
L Jefe/a oC guardada
Visacion de la OC generada, , , . ,
e 8 . .’ Departamento de No mdsdeundiade firmada via SGC
verificando su consistencia -
o Compras y recibido los = con antecedentes
con el requerimiento para . o
. L Servicios antecedentes. del requerimiento
solicitar refrendacion. .
Generales adjuntos.
Generar documento de
Compromiso Presupuestario y
enviar a aprobacion de la Registro de
. Encargado/a , - .
Compra, verificando que los Unidad de 2 dias de recibida la Compromiso
documentos contengan al solicitud. Presupuestario
Presupuesto

menos una visacion de Jefe/a
Departamento de Compras y
Servicios Generales.

Aprobar Compra, verificando:

en SIGFE

Aprobacién de la

, 1 dia habil desde
monto de acuerdo a Jefe/a Division de o Compra,
- L recibido el .
facultades  delegadas, y Administracién vy . mediante el
. . Compromiso .
visaciones de Jefe/as de Finanzas / . registro de
. Presupuestario .

Departamentos de Comprasy Director/a Compromiso

. . Generado y con .
Servicios Generales, y Regional visaciones previas Presupuestario
Compras. P firmado por SGC
Enviar OC, una vez recibido el 1 dia habil desde www.mercadopu

. Gestor/a de o .
documento de Compromiso recibido el | blico.cl
. “ Compras

Presupuestario que “Aprueba documento con Correo

Compra”

“Aprueba Compra”

electrénico de
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Medio/
Plazo - .
Tarea Responsable s Mecanismo de
Programacion .
Registro

de la jefe/a DAF o aviso a proveedor
Resoluciéon firmada vy area requirente,
por director/a que adjunta OC
Regional enviada.

6.2.2.3. Descripcion General del Proceso Convenio Marco — Entre 201 UTM a 1000 UTM (FG 4)

Para el proceso Convenio Marco Entre 201 UTM y hasta 1000 UTM, se establece un tiempo promedio
de 12 dias habiles para la ejecucidon efectiva del proceso, este tiempo cuenta desde que el
Departamento de Compras y Servicios Generales recibe |a solicitud de requerimientos hasta que se
hace efectiva la compra del bien y/o servicio.

Los documentos utilizados o emitidos producto de la ejecucién del proceso son:

e Requerimiento expresado en Términos de Referencia

e Orden de Compra (OC) y Compromiso presupuestario visado por Jefe/a DAF nivel central que
aprueba compras de la modalidad, mayor de 200 UTM y menor a 1000 UTM

e Boleta de garantia, si procede, de acuerdo a las Bases del Convenio respectivo.

e Cuadro de solicitud de Resolucidon que Aprueba Compra mayor a 200 UTM (Solo nivel central)

e Cuadro de solicitud de acuerdo complementario (opcional, cuando no corresponde a
Convenio Marco de Desarrollo Informatico) (Solo nivel central)

e Cuadro de Solicitud de Resolucién que aprueba Acuerdo Complementario (opcional, cuando
no corresponde a Convenio Marco de Desarrollo Informatico).
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. Visaciéon

. Generar

Tarea

. Generar OC, una vez recibido
el requerimiento aclarado, si
corresponde, en estado
“Guardada”.

Elaborar Cuadro Solicitud de
Resolucién que Aprueba
Compra superior a 200 UTM

del Cuadro
Solicitud, verificando que la
OC generada sea consistente
con el requerimiento, para
solicitar refrendacién

documento de
Compromiso Presupuestario
y enviar a aprobacion de la
Compra.

. Aprobar Compromiso,
verificando: visaciones de
Jefe/as de Departamentos
de Compras y Servicios
Generales, y de Presupuesto.

Envio de solicitud de
Resolucién que aprueba
compra mayor a 200 UTM.

Responsable

Gestor/a de Compras

Gestor/a de Compras

Jefe/a Departamento
de Compras y
Servicios Generales

Encargado/a Unidad
de Presupuesto

Jefe/a Division de
Administracién y
Finanzas / Director/a
Regional

Gestor de Compras,
Director/a Regional

Plazo -
Programacion

No mads de 2 dias
desde recibido el
requerimiento.

No mas de 3 dias
desde recibido el
requerimiento, vy
una vez verificado
el monto al generar
OC, superior a 200
UTM.

No mas de un dia
de recibido los
antecedentes.

2 dias de recibida la
solicitud.

1 dia habil desde
recibido el
Compromiso
Presupuestario
Generado y con
visaciones previas

1 dia desde recibido
el Compromiso
Presupuestario
Generado y con
visaciones previas

Medio/
Mecanismo de
Registro

www.mercadop
ublico

Cuadro
Solicitud,  con
antecedentes
del

Requerimiento
(F3-PR-DAF-08
Cuadro solicitud

que aprueba
compra)

Cuadro
solicitud, con
antecedentes
del
requerimiento
adjuntos.  (F3-
PR-DAF-08
Cuadro solicitud
que aprueba
compra)
Registro de

Compromiso
Presupuestario
en SIGFE

Firma mediante
SGC que
aprueba
Compromiso,
Presupuestario
asociado a la
compra.
Cuadro Solicitud
firmado con OC
guardada y
Compromiso
firmado, todo
via SGC (F3-PR-
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Plazo — Medio/
Tarea Responsable Mecanismo de

Programacion .
J Registro

DAF-08 Cuadro
solicitud que
aprueba
compra).
7. Elaborar Resolucién que Departamento

Aprueba Compra por montos Soporte

superiores al que se Administrativo, de No mas de 7 diasde Resolucién que

encuentra  delegada la la Division Juridica  recibida la solicitud = aprueba compra

facultad al Jefe/a DAF o Abogado Regional

Director/a Regional.

8. Firmar Resolucién, si no

presenta observaciones. Si

las presenta devuelve el

proceso por SGCindicando la

observacién, la que debera Director/a

resolver el Departamento Ejecutivo,

Soporte Administrativo en el Director/a Regional

paso 7. Si la observacién no

es resuelta en esta instancia,

vuelve al paso 3 del numeral

De acuerdo a sus Resoluciéon que
prioridades aprueba compra

6.2.2.
www.mercadop
ublico.cl

9. Enviar Orden de Compra, 1 dia habil desde Correo
una vez recibido la recibida Resolucion electronico de
., . Gestor/a de Compras . .

Resolucién del/a director/a firmada por aviso a

Ejecutivo/a, segiin monto de director/a proveedor y

la compra. ejecutivo. area requirente,
que adjunta OC
enviada.
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6.2.2.4. Compras por Convenio Marco que requieren Acuerdo Complementario

Tratandose bienes y servicios existentes en catdlogo de Convenio Marco, y cuyos montos asociados
al requerimiento son inferiores a 1000 UTM, se debe considerar, ademas de las tareas anteriores,
qgue el area Requirente tiene la opcidn de sefalar en el Requerimiento, aquellas cldusulas que
requieren ser contempladas para resguardar el debido otorgamiento de los Servicios adquiridos asi
como otras particularidades, relacionadas con la seguridad de la informacién; en consideracién a
aquellas condiciones que no estén consideradas en la Licitacion que generé el Convenio Marco
respectivo.

Estos antecedentes se incorporardn al cuadro solicitud mencionado en el numeral 2 de la tabla de
descripcién del proceso Convenio Marco —Entre 201 a 1000 UTM, para que la Divisién Juridica, junto
con aprobar la compra, elabore el Acuerdo Complementario, entre ellos: Plazos de entrega;
modalidad y requisitos para el pago; cldusulas de confidencialidad, propiedad intelectual, justificar
el riesgo asociado para hacer uso de una boleta de garantia, los que quedardn identificados en
Requerimiento (F2-PR-DAF-08 Requerimiento Técnico).

Para el caso de la Grandes Compras, que se describe a continuacién debera considerar Acuerdo
Complementario y boleta de garantia (Gestidon de Acuerdo Complementario o Contrato ver 6.3 de
este procedimiento).

6.2.2.5. Descripcidn General del Proceso Convenio Marco - Grandes Compras

El objetivo del procedimiento de Grandes Compras es la disminucidn en el tiempo destinado para la
adquisicion de un bien o servicio mayor a 1000 UTM.

Para el proceso Convenio Marco mayor a 1000 UTM o Grandes Compras, se establece un tiempo
promedio entre 30 a 40 dias habiles para su ejecucién efectiva, contado desde que el Departamento
de Compras y Servicios Generales recibe el requerimiento hasta que se hace efectiva la compra del
bien y/o servicio.

Los documentos utilizados o elaborados producto de la ejecucién del proceso son:
e Requerimiento
e Intencién de compra.
e Ficha de Intencion de compra.
e Cuadrode solicitud de resolucidn que aprueba la intencién de compray comisién evaluadora.
e Ofertas de proveedores
e Acta de evaluacién.
e Cuadro de Solicitud de Resolucion Aprueba Seleccion de Oferta.
e Orden de Compra (OC).
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e Resolucién que aprueba la compra.

e Boleta de garantia.

e Cuadro de solicitud de acuerdo complementario.

e Acuerdo complementario.

e Cuadro de Solicitud de Resolucién que aprueba Acuerdo Complementario.

6.2.2.6. Descripcion de actividades del Proceso Convenio Marco - Grandes Compras (FG 5)

Tarea

Crea Intencién de Compra,

una vez aclarado los
antecedentes del
requerimiento, conforme

al 6.2.2, generando ID del
proceso

Solicitar refrendacion vy
elaboracion de Resolucién
qgue Aprueba Intencién de
Compra. En el mismo acto,
se solicita conformacion de
la Comisidon de Evaluacion.

Generar Certificado de
Disponibilidad
Presupuestaria, para
adjuntar a cuadro de
solicitud

Responsable

Encargado/a
Unidad de
Adquisiciones

Jefe/a
Departamento de
Compras y Servicios
Generales

Encargado/a
Unidad de
Presupuesto

Plazo — Programacion

Una vez completados
los antecedentes
minimos  para  su
creacion: ID del
producto en Convenio
Marco; cantidad;
monto presupuestado;
nombre del proceso;
programacion de
reunion con
proveedores.

No mas de 2 dias desde
recibido el
requerimiento

No mas de 2 dias desde
recibida la solicitud

Medio/
Mecanismo de
Registro

www.mercadop
ublico.cl

Cuadro
Solicitud, que
indica el ID
Convenio
Marco;, e ID
proceso de

intencion de
compra creado;
adjunta TDR (F4-
PR-DAF-08
Cuadro solicitud
Gran Compra)
Registro de
Compromiso
Presupuestario
en SIGFE, visado
por Unidad de
Presupuesto vy
Jefe/a de
Divisién de
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Tarea

Enviar solicitud de
elaboracion de Resolucién
que aprueba intencién de
compra

Elaborar Resolucién que

aprueba Intencién de
Compra, y designa la
Comision de Evaluacion,
en base a propuesta
enviada en cuadro de
solicitud, gestionar
visaciones de Jefes de

Division de Administracidn

Finanzas y Division
Juridica, para posterior
firma de director/a
ejecutiva.

Enviar Invitacion a
proveedores, registrando

el calendario del proceso
una vez recibida Ia
Resolucién que aprueba la
Intencién de Compra
Informar calendario del
proceso al area requirente
y Departamento de
Soporte Administrativo.
Apertura Electrénica de las
ofertas recibidas por la
Intencion de Compra, e

Responsable

Encargado/a
Unidad de
Adquisiciones

Departamento
Soporte
Administrativo, de
la Divisidn Juridica

Encargado/a
Unidad de
Adquisiciones

Encargado/a
Unidad de
Adquisiciones
Encargado/a
Unidad de

Adquisiciones

Plazo — Programacion

Maximo 1 dias después
de firmado el
compromiso
presupuestario

No mas de 7 dias de
recibido el Cuadro de
Solicitud

No mads de 2 dias con
posterioridad a Ia
fecha de la Resolucidn
que aprueba intencion
de compra.

No mas de 1 dia con
posterioridad a la
publicacion de Ia
Intencién de compra.

Posterior a 10 dias de
realizada la invitacién

Medio/
Mecanismo de
Registro
Administracién
y Finanzas, por

SGC.

Cuadro de
solicitud con
antecedentes
del

requerimiento,
y refrendacién
presupuestaria
enviada por SGC
(FA-PR-DAF-08
Cuadro solicitud
Gran Compra)

Resolucion  de
aprobacion de la
intencién de
compra.

www.mercadop
ublico.cl

Correo
electrdnico y
calendario

www.mercadop
ublico.cl
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10.

11.

12.

13.

Tarea

informar a area requirente
y Comisién de Evaluacién
sobre ofertas recibidas.
Crear carpetas por
oferentes, y disponerlas
para la Comisién de
Evaluacién.

Evaluar propuestas

Emitir y enviar
declaraciones juradas de
inexistencia de conflictos
de interés de cada uno de
sus integrantes de |la
Comision de Evaluacion

Emitir y enviar Acta de
Evaluacion

Verifica Acta firmada, de
acuerdo a: integrantes
nombrados por
Resolucién; y presentacion
de Declaraciones Juradas

Responsable

Encargado/a
Unidad de
Adquisiciones
Comision de
Evaluacion del
proceso

Comision de
Evaluacion del
proceso

Comision de
Evaluacién de la
Licitacion
Encargado/a
Unidad de

Adquisiciones

Plazo — Programacion

No mds de 2 dias
posterior a la apertura

De acuerdo con el
plazo establecido en el
calendario del proceso

Previo a la emision del
Acta de Evaluacién

De acuerdo al plazo

establecido en el
calendario del
proceso. Si requiere
mas plazo, debe
informar al
Departamento de

Compras y Servicios
Generales, para
extender el plazo de
evaluacion.

No mas de un dia
desde recibida el Acta
de Evaluacién

Medio/
Mecanismo de
Registro

Carpeta
Compartida
electrénica
Ofertas.
Formato Acta
(F5-PR-DAF-08
Acta de
Evaluacion)
Formato Excel
para calculo de
puntaje (F6-PR-
DAF-08 Planilla
de Evaluacién).
Declaraciones
Juradas, de
acuerdo a
formato (F7-PR-
DAF-08
Declaracién
Jurada Comisién
Evaluadora)

de

Acta Firmada
(F5-PR-DAF-08
Acta de
Evaluacion)

Acta de
Evaluacion (F5-
PR-DAF-08 Acta
de Evaluacion).
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14.

de los integrantes de la
Comisién de Evaluacidn, y
requisitos minimos
sefialados en 7.1.

Enviar solicitud de
elaboracion de Resolucidon
sobre el resultado del
proceso, previa
verificacion de
antecedentes del proceso.

Jefe/a
Departamento de
Compras y Servicios
Generales

No mas de un dia
desde recibida el Acta
de Evaluacién

Declaraciones
de ausencia de
conflictos de
interés
firmadas,
previamente ala
emisién del
acta. (F7-PR-
DAF-08
Declaracién
Jurada Comision
Evaluadora)
Cuadro solicitud
de elaboracién
de Resolucién
de resultado de
la  evaluacion,
Acta  adjunta.
(F8-PR-DAF-08
Cuadro solicitud

Res. que
Aprueba  Gran
Compra)
15. Elabora Resolucion sobre
resultados del proceso, . .
. p ., Departamento No mds de 7 dias desde L
previa verificacion _ . Resolucion
Soporte recibida la solicitud y
antecedentes y sobre resultado

cumplimientos de
aspectos formalesy legales

Administrativo, de
la Division Juridica

de acuerdo a
calendario del proceso

de la evaluacion.

del proceso.
16. Publicacion de resultados Encargado/a
. De acuerdo a  www.mercadop
del proceso, una vez Unidad de . )
- . - calendario del proceso ' ublico.cl
recibida Resolucidn. Adquisiciones -
Cuadro de
solicitud de
., Encargado/a acuerdo
17. Gestidén de Acuerdo . De acuerdo a punto .
Unidad de complementario

Complementario
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Tarea

Responsable

Jefe DAF
Medio/
Plazo — Programacion = Mecanismo de
Registro

Complementari
o/Contrato y
Res. que
Aprueba)

6.2.2.7. Descripcion General del Proceso de Convenio Marco con aplicativo (FG 6)

El Convenio Marco con aplicativo considera el uso de funcionalidad en el catdlogo de Chile compras,
para un proceso de solicitud de cotizacién previa, en el que los proveedores responderan con
propuestas segln el requerimiento, y seran evaluadas en dos etapas, una técnica y econdmica,
seleccionando solo 1 proveedor para entregar los servicios.

El objetivo del Convenio Marco con Aplicacidn es permitir una mayor participacién de proveedores

en compras desde las 30 UTM y hasta las 600 UTM.

Para el proceso del convenio marco con aplicativo, se establece un tiempo promedio entre 35 dias
habiles para la ejecucion efectiva del proceso, este tiempo cuenta desde que el encargado de
compras recibe la solicitud de requerimientos hasta que se hace efectiva el envio de la OC con el
Acuerdo Complementario.

6.2.2.8. Descripcion de actividades del Proceso de Convenio Marco con Aplicativo

Tarea

Responsable

1. Crear ID de cotizacidén una
vez revisados v

completados
antecedentes

los = Gestor/a de Compras

del

Medio/
Plazo - .
., Mecanismo de
Programacion .
Registro

Minimo de 5 dias
de publicacidn de
cotizacion en el

www.mercadopu
blico, aplicativo
Convenio Marco

requerimiento, de acuerdo
al punto 6.2.1.

Bajar cotizaciones recibidas
y enviar a requirente para
que evalie el mas
conveniente  segun o
establecido en el
requerimiento.

Realizar la evaluacién de
las cotizaciones recibidas.

Gestor/a de Compras

Requirente

portal.

Minimo de 3 dias
para evaluar
desde recibida la
cotizacion.

Minimo de 2 dias
para realizar el
Acta de

www.mercadopu
blico, aplicativo
Convenio Marco

Acta de
Evaluacion
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Tarea

Seleccionar al oferente
propuesto por la comision
evaluadora, generar OC y
elaborar cuadro de solicitud
de Resolucion que aprueba
compra

Visacion de la Orden de
Compra generada,
verificando su consistencia
con el requerimiento para
solicitar refrendacion
presupuestaria

Generar documento de
Compromiso
Presupuestario

Aprobar Compromiso,
verificando: visaciones y
requerimiento

Solicitar Resolucién
aprueba compra

que

Elaborar Resolucion que
Aprueba Compra

Responsable

Gestor/a de Compras

lefe/a Departamento
de Compras y
Servicios Generales

Encargado/a Unidad
de Presupuesto

Jefe/a Divisidn de
Administracion y
Finanzas

Jefe/a Departamento
de Comprasy
Servicios Generales.

Departamento
Soporte

Plazo -
Programacion

Evaluacion.

No mas de 2 dias
derecibida el Acta
de Evaluacion.

No mas de 2 dias
de recibida Acta
de Evaluacion.

2 dias de recibida
la solicitud.

1 dia habil desde
recibido el
Compromiso
Presupuestario
Generado y con
visaciones previas
1 dia desde
recibido el
Compromiso
Presupuestario
Generado y con
visaciones previas
No mas de 7 dias
de recibida Ia

Medio/
Mecanismo de
Registro
(F10-PR-DAF-08
Acta de
Evaluacién de

cotizacién)
Acta de
Evaluacién (F10-
PR-DAF-08 Acta
de Evaluacion de
cotizacion),

OC en estado
“guardada”,

Cuadro de
solicitud de
aprueba compra.
Cuadro de
solicitud de
aprueba compra,
Solicitud de

refrendacion
presupuestaria
via SGC.

Registro de
Compromiso,
Presupuestario
en SIGFE

Firma que
aprueba
Compromiso,
Presupuestario
asociado a la
compra.
Cuadro Solicitud
de Resolucion
que aprueba
Compra.

Resolucién que
aprueba compra
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Plazo - Me.dio/
Tarea Responsable .. Mecanismo de
Programacion .
Registro
Administrativo, de la  solicitud
Divisién Juridica
10. Solicitar Gestidn Gestor/a de Compras = Undia habildesde Cuadro de
acuerdo complementario recibida Solicitud de
(se activan pasos del punto Resolucién  que elaboracién de
6.3 sobre acuerdo aprueba Compra  acuerdo
complementario complementario,
contrato) adjuntando
Resolucién que
aprueba

11. Enviar Orden de Compra,

una vez recibido

Resolucién que Aprueba el
Acuerdo Complementario

(pasos realizados
acuerdo al 6.3)

6.2.3. Compra Agil

Gestor/a de Compras

No mas de un dia
desde recibido la
Resolucién  que
aprueba el
Acuerdo
Complementario

6.2.3.1. Descripcion General del Proceso de Compra Agil (FG 7)

www.mercadopu
blico.cl

Correo
electrénico de
aviso a proveedor
y drea requirente,
que adjunta OC
enviada.

La Compra Agil es una modalidad de trato directo fundamentada Unicamente en el monto de la
adquisicion, mediante la cual los organismos publicos pueden adquirir de manera expedita a través
de www.mercadopublico.cl , bienes y/o servicios, y los proveedores pueden enviar sus cotizaciones
y vender sus productos por un monto igual o inferior a 30 Unidades Tributarias Mensuales (UTM)
(articulo 10 bis del Reglamento de Compras) o el monto que indique la normativa vigente.

Los documentos asociados a la ejecucion del proceso son:
e Requerimiento con criterios de seleccién a utilizar.
e Cotizaciéon de Compra Agil.
e Ofertas de proveedores

e Acta de evaluacion.

e Folio de compromiso presupuestario “Aprueba compra”.

e Orden de compra.
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6.2.3.2. Descripcion de actividades del Proceso de Compra Agil
Plazo - Medio/

Tarea

Crear ID de solicitud
de cotizacidon unavez

revisados y
completados los
antecedentes del
requerimiento, de

acuerdo a al numeral
5.2.2.

Bajar  cotizaciones
recibidas y enviar al
requirente para su

evaluacion.

Evaluar las
cotizaciones segln
se dispuso en su
requerimiento
Generar ocC y
solicitar visacion

para refrendacién de
la OC en estado
guardada.

Visacién de la OC
generada,
verificando su

consistencia con el
requerimiento para
solicitar
refrendacion
Generar documento
de Compromiso
Presupuestario Y
enviar a aprobacion
de la Compra

Aprobar compra, vy
compromiso
presupuestario

Responsable

Gestor/a de

Compras

Gestor/a de

Compras

Area requirente

Gestor/a de
Compras

Jefe/a
Departamento de

Compras y Servicios
Generales

Encargado/a de

Presupuesto

Jefe/a Divisién de
Administracion y
Finanzas

Programacion

Minimo de 24 horas
de publicacién de
cotizacion en el
portal.

No mas de 2 dias
desde recibida la
cotizacion.

No mas de 6 dias
desde recibida la
cotizacion.

Dentro de los 2 dias

o 3 dias desde
recibido el
requerimiento,
dependiendo  del
monto de la
compra.

No mas de un dia de
recibido los
antecedentes.

No mas de 2 dias de
recibida la solicitud.

No mas de un dia
desde recibido el
Folio de
compromiso

Mecanismo de Registro

www.mercadopublico

www.mercadopublico

Acta de seleccidon del
proveedor

e OC en estado
“guardada”.
e Solicitud de

refrendacion via SGC

oC en estado
“guardada”, con Acta de
seleccion y

requerimiento adjunto.

Folio de Compromiso
Presupuestario en
SIGFE

Firma que “Aprueba
Compra”, del registro
de Compromiso
Presupuestario
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Plazo - Medio/
Tarea Responsable ., . .
P Programacion Mecanismo de Registro
Presupuestario asociado a compra.
8. Enviar OC, una vez . , .
s No maés de 1 dia www.mercadopublico.cl
recibido el . -
desde recibido el Correo electrénico de
documento de Gestor/a de .
. documento con aviso a proveedor y
Compromiso Compras “ ” , .
Presupuestario Aprueba Compra area requirente, que
P de la Jefe/a DAF. adjunta OC enviada.

“Aprueba Compra”.

6.2.4. Licitaciones
6.2.4.1. Descripcion General del Proceso Licitacion Publica (FG 8)

Seglun el Art. 22 N2 21, del Reglamento de Compras Publicas, la Licitacién Publica es un
“Procedimiento administrativo de caracter concursal mediante el cual la Administracidn realiza un
llamado publico, convocando a los interesados para que, sujetdndose a las bases fijadas, formulen
propuestas, de entre las cuales seleccionara y aceptara la mas conveniente”

El objetivo del proceso de compras mediante licitacion publica es la selecciéon de un oferente quien
ha participado de la convocatoria publica, realizada por el Servicio de Evaluacion Ambiental.

Para el proceso Licitacion Publica, se establece un tiempo promedio entre 40 a 60 dias habiles para
la ejecucidén efectiva del proceso. Este tiempo cuenta desde que el encargado de compras recibe la
solicitud de requerimiento hasta que se hace efectiva la adjudicacidn.

Los documentos asociados a la ejecucion del proceso son:
e Requerimiento.
e Bases Técnicas.
e Bases Administrativas.
e Anexos de las Bases
e Cuadro Solicitud de Resolucién que Aprueba las Bases.
e Resolucién que Aprueba las Bases de Licitacidon, Anexos y Comision Evaluadora.
e Planilla de Control de Garantias.
e Garantias de Seriedad de la Oferta (opcional).
e Cuadro Solicitud Resolucidn Declaracién Desierta.
e Resolucién que Declara Desierta la Licitacion.
e Planilla Evaluacion de Ofertas.
e Acta de Evaluacién.
e Cuadro Solicitud de Resolucién de Adjudicacién.
e Resolucién de Adjudicacidn de Licitacion.
e Garantia de Fiel Cumplimiento.
e Cuadro Solicitud de elaboracion de contrato.
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e Contrato de Licitacion.
e Cuadro Solicitud de Resolucion Aprueba Contrato.
e Resolucién que Aprueba Contrato de Licitacion.
6.2.4.2. Descripcion de actividades del Proceso de Licitacién
Medio/
Plazo - .
Tarea Responsable s Mecanismo de
Programacion .
Registro

1. Elaborar propuesta de
Bases Administrativas y

Técnicas, una vez No mas de 3 dias .
. Formato Tipo Bases
revisados y desde completados .. .
Gestor/a de Compras Administrativas vy
completados los los antecedentes del .
. Técnicas
antecedentes del requerimiento
requerimiento, de
acuerdo al 6.2.1.
Una vez completados )
www.mercadopubli
los antecedentes
L, . co.cl
Crear Licitacion, minimos para su i
. (Guia de Uso
generando ID  del Gestor/ade Compras creacion: rubro del .,
. Creaciéon de un
proceso. producto a licitar vy
proceso de
nombre de la =,
o licitacién”).
licitacion.
Solicitar refrendacién y Jefe/a Departamento No mas de 5 dias Cuadro Solicitud,
elaboracion Resolucién de Compras y desde recibido el que indica el ID de
que aprueba Bases Servicios Generales requerimiento. la Licitacion vy
Administrativas y antecedentes
Técnicas  propuestas, adjuntos: Bases
verificando los Administrativas vy
antecedentes del Técnicas;
proceso. En el mismo Refrendacidn
acto, se solicita presupuestaria
conformacion de la (F11-PR-DAF-08
Comisién de Cuadro solicitud
Evaluacién, y se envia Aprueba Bases
propuesta de Bases Licitacion)
Técnicas, Bases Técnicas,
Administrativas y Administrativas vy
Anexos en formato Anexos en formato

word, para revision y

Word por correo

electrénico
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Medio/
Plazo - .
Tarea Responsable s Mecanismo de
Programacion .
Registro
elaboracion de |la
respectiva resolucién.
Registro de

Generar C.D.P. de Ia
Licitacidn, para
adjuntar a cuadro de
solicitud

Enviar solicitud de
elaboracion de Bases
de Licitacidn

Elaborar Resolucidn
que aprueba Bases
Administrativas y

Técnicas, y designacion
de Ila Comisidon de
Evaluacién, en base a
propuesta enviada con
Cuadro de Solicitud.

Enviar version Word de

Resolucién que
aprueba Bases de
Licitaciéon, para su
registro en la licitacion
creada en mercado
publico.

Publicar bases
administrativas y

Encargado/a de
Presupuesto

Gestor/a de Compras

Departamento
Soporte,
Administrativo, de la
Divisién Juridica,

Abogado/a Regional

Departamento
Soporte,
Administrativo, de la
Divisidon Juridica,

Abogado/a Regional

Gestor/a de Compras

No mads de 2 dias
desde recibida la
solicitud

Una vez recibido el
C.D.P.

No mas de 7 dias de
recibido el cuadro de
solicitud

A solicitud del/a
Gestor/a de Compras

No mas de 2 dias con
posterioridad a la

Compromiso
Presupuestario en
SIGFE, visado Jefe
de Divisién de
Administracion vy
Finanzas

Cuadro  Solicitud,
que indica el ID de
la Licitacion vy

antecedentes
adjuntos: Bases
Administrativas vy
Técnicas;

Refrendacion
presupuestaria
enviado por
(F11-PR-DAF-08

SGC

Cuadro solicitud
Aprueba Bases
Licitacion)

Resolucién que

aprueba Bases de
Licitacion emitida
por SGC

Versiones Word de
Resolucién que
aprueba Bases
Administrativas vy
Técnicas ajustadas

www.mercadopubli
co.cl
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Medio/
Plazo - .
Tarea Responsable s Mecanismo de
Programacion .
Registro
técnicas, Resolucion fecha de la
que las aprueba y que Resolucidn que

10.

11.

12.

designa Comisiéon de
Evaluacién, asi como vy
documentacion

necesaria  para la
presentacion de
ofertas.

Informar calendario de
licitacion definitivo al
area  requirente vy
Departamento de
Soporte Administrativo.
Verificar la recepcion
de preguntas de
potenciales oferentes, y

trasmitirlas al drea
requirente y
Departamento de

Soporte Administrativo

Recepcion de
respuestasy registro en
el portal

Apertura Electrénica de
la Licitacion, e informar

a drea requirente vy
Comision de Evaluacién
sobre ofertas
aceptadas; previa
verificacion de montos
ajustados a
presupuesto; y
antecedentes basicos

para la evaluacién

Gestor/a de Compras

Gestor/a de Compras

Gestor/a de Compras

Gestor/a de Compras

aprueba las Bases de
Licitacidn.

No mas de 1 dia con
posterioridad a |la
publicacion de la
Licitacion.

Durante el periodo y

hasta el cierre del
plazo para recibir
preguntas

De acuerdo al plazo

establecido en el
calendario de |Ia
licitacién

De acuerdo al plazo

establecido en el
calendario de la
licitacion

Correo electrénico
y calendario de la
licitacion

Foro de Preguntasy
Respuestas de |la
licitacién:
www.mercadopubli
co.cl

Correo electrénico
a area requirente y
Departamento de
Soporte
Administrativo.
Foro de Preguntasy
Respuestas de |la
licitacion:
www.mercadopubli
co.cl

www.mercadopubli
co.cl
(Considerar “Guia
de Apertura vy
Adjudicacién”:
http://capacitacion
.chilecompra.cl/mo
d/resource/view.p

hp?id=18150)
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Medio/
Plazo - .
Tarea Responsable s Mecanismo de
Programacion .
Registro
Acta de apertura
electrdnica, por
correo electrénico.
Carpeta
13. Crear carpetas por . , P .
No mas de 2 dias Compartida
oferente aceptado, y . L
. Gestor/a de Compras posterior a la @ electrdnica de
disponerlas para Ia
., apertura Ofertas de la
Comision de Evaluacion e
licitacidn.

14.

15.

16.

Evaluar propuestas.

Enviar Acta de
Evaluacién, junto a
declaraciones juradas
de inexistencia de
conflictos de interés de
cada uno de sus
integrantes.

Verifica Acta firmada,
de acuerdo a:
integrantes nombrados
por Resolucion;
aplicacion de puntajes
conforme a criterios vy
ponderaciones fijadas
en bases; cantidad de
oferentes evaluados en

relacion a los
aceptados; y
presentacion de

Declaraciones Juradas

Comision de
Evaluacion de la
Licitacion
Comision de
Evaluacion de la
Licitacién

Gestor/a de Compras

De acuerdo al plazo

establecido en el
calendario de |la
licitacion

De acuerdo al plazo

establecido en el
calendario de Ia
licitacién. Si requiere
mas plazo, debe
informar al
Departamento  de

Compras y Servicios
Generales, para
extender el plazo de
adjudicacion.

No mas de un dia
desde recibida el
Acta de Evaluacién

Formato Acta (F5-
PR-DAF-08 Acta de
Evaluacion).
Formato Excel, para
calculo de puntaje
(F6-PR-DAF-08
Planilla
Evaluacion)

de

Acta Firmada (F5-
PR-DAF-08 Acta de
Evaluacion).
Declaraciones
Juradas, de acuerdo
a formato (F7-PR-
DAF-08 Declaracién
Jurada Comision
Evaluadora)

Correo con
observaciones  al
Acta si las hubiese
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Medio/
Plazo - .
Tarea Responsable .. Mecanismo de
Programacion .
Registro
de los integrantes de la
Comisidn de
Evaluacién. Si no
cumple requisitos
devuelve a Comisidn de
Evaluacién (Ver
requisitos del punto
7.1)

Cuadro de solicitud
de Resolucion de
resultado de la
licitacion (F12-PR-
DAF-08 Cuadro
No mas de 1 dia solicitud Res.
desde Acta de  Aprueba
Evaluaciéon  versién | Adjudicacién).

17. Enviar  solicitud de
elaboracion de
Resolucion sobre el
resultado del proceso
de Licitacion, previa Jefe/a Departamento

verificacion de de Compras . .
. P Y final y de acuerdo al Acta de Evaluacidn
antecedentes del @ Servicios Generales ) .
. calendario del Declaraciones
proceso, indicando el
. proceso Juradas de
plazo para dictar el acto .
L . integrantes de |la
administrativo que )
- e Comision
adjudica la licitacion.
Evaluadora
Antecedentes de la
Licitacion
18. Elabora Resolucidn
sobre resultados de la
o . & Departamento
licitacion, previa De acuerdo a
e ., Soporte . .,
verificacion - . calendario del Resolucién que
Administrativo, de -
antecedentes L . proceso, y plazo adjudica o declara
o la Divisién Juridica | . . C
cumplimientos de indicado en cuadro desierta la licitacion
e Abogado/a .
aspectos formales vy ; de solicitud
Regional
legales del proceso de
licitacion.
19. Visacion de la S .
., lefe/a Division Resolucién
Resolucion, para S
. , . Juridica De acuerdo a elaborada por el
posterior envio a firma o )
. Jefa/Division calendario del Departamento
de quien tenga . s
Administracién y proceso Soporte
delegada la facultad de = _. - .
Finanzas Administrativo

acuerdo a los montos
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Medio/
Plazo - .
Tarea Responsable s Mecanismo de
Programacion .
Registro

20.

6.2.5
6.2.5

involucrados en el

procesol.

Publicacion de

resultados de la . De acuerdo a

L, Encargado/a Unidad .

licitacién, una vez L calendario del
L ., de Adquisiciones

recibida Resolucion proceso

firmada y enumerada.

. Compras Coordinadas
.1. Descripcion General de la Compra Coordinada (FG 9)

www.mercadopubli
co.cl
(Considerar “Guia
de Apertura vy
Adjudicacién”).

Las Compras Coordinadas son una modalidad de compra, por la cual dos o mds entidades regidas por
la Ley de Compras (ademas de los organismos publicos adheridos voluntariamente o representados
por la Direccidn Chilecompra), agregan demanda mediante un procedimiento competitivo. Esto con

el fin

de lograr ahorros y reducir costos de transaccion.

El objetivo del proceso Modalidad de Compras Coordinadas, es la participacién con otros organismos

pUbli

cos en Licitaciones de Chile Compra y generar ahorro en las compras.

La responsabilidad del proceso recae en el Jefe/a del Departamento de Compras y Servicios
Generales, y cuenta con el apoyo en la ejecucion del proceso con el Gestor de Compras.

Losd
[}
[}
[ ]

ocumentos asociados a la ejecucion del proceso son:
Oficio Mandato o adhesidn a la compra
Garantia de Fiel Cumplimiento, si procede.
Cuadro Solicitud de elaboracién de contrato.
Contrato de Licitacidn.
Cuadro Solicitud de Resolucién Aprueba Contrato.
Resolucién que Aprueba Contrato de Compra Coordinada.
Orden de compra.

1 Para Licitaciones hasta 100 UTM, las visaciones son electrdnicas en plataforma www.mercadopublico.cl
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6.2.5.2. Descripcidon de actividades del Proceso de Compra Coordinada

Tarea
Recibe invitacién a
participar en Compra
Coordinada.
Informar a

requirentes sobre
invitacion a Compra

Coordinada
Aceptacién de
participacién en
compra coordinada
Envio de formato
solicitud de
productos, para
autorizacion de
DIPRES

Completar
informacién de

solicitud de productos
para autorizacion de
DIPRES

Solicitar refrendacidn

Generar C.D.P. con la
refrendacion de Ia
Compra Coordinada

Tramitar firma de
oficio Mandato o
adhesién de
participacién en
Compra Coordinada.

Responsable

Jefe/a Departamento de
Compras y Servicios
Generales Encargado/a
Unidad de Adquisiciones
Jefe/a Departamento de
Compras y Servicios
Generales Encargado/a
Unidad de Adquisiciones
Requirente

Encargado/a Unidad de
Adquisiciones

Requirente

Encargado/a Unidad de
Adquisiciones

Encargado/a de
Presupuesto

Encargado/a Unidad de
Adquisiciones

Plazo — Programacion

De acuerdo con
cronograma de
Chilecompra

De acuerdo con
cronograma de
Chilecompra

De acuerdo con
cronograma de
Chilecompra

De acuerdo con

cronograma de
Chilecompra

De acuerdo con
cronograma de
Chilecompra

No mds de 2 dias desde
aceptada la
participacién del
requirente en proceso
de compra coordinada

No mas de 2 dias desde
recibida la solicitud

Conforme a los plazos
impuestos  en el
calendario  de la
compra coordinada

Medio/
Mecanismo de
Registro

www.mercadopu
blico.cl

Correo
electrénico

Correo
electrénico

Correo
electrdénico
Formato de
solicitud de

autorizacion
disponible en Ia
plataforma.
Solicitud
autorizacion
completada

Solicitud de
refrendacion
presupuestaria
via correo
electrdnico
Registro de
Compromiso
Presupuestario en
SIGFE, C.D.P
Oficio o Adhesion
de acuerdo a
formato
establecido para
la compra
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Tarea

9. Subir a plataforma de
la compra coordinada
Oficio con C.D.P,, y

solicitud de
autorizacion a DIPRES
10. Desarrollo del

proceso de licitacidén o
gran compra por la
entidad mandatada

11. Enviar solicitud de
elaboracién de
contrato o acuerdo

complementario

12. Gestionar de Contrato
o acuerdo

complementario

Responsable Plazo — Programacion

. De acuerdo a
Encargado/a Unidad de .
L cronograma de
Adquisiciones .
Chilecompra
De acuerdo a
Entidad mandatada cronograma del
proceso

No mds de 2 dias

Jefe/a Departamento de = habiles desde la
Compras y Servicios notificacion de
Generales adjudicacion por parte

de Chilecompra.

Departamento Soporte

Administrativo Aplica punto 6.3.

Medio/
Mecanismo de
Registro
coordinada,
firmado via SGC

www.mercadopu
blico.cl, moddulo
de Compras
Coordinadas

www.mercadopu
blico.cl

Cuadro de
solicitud de
elaboracién  de
contrato o
acuerdo

complementario
con notificacién y
documentos de la

compra
coordinada  (F9-
PR-DAF-08

Cuadro solicitud
Acuerdo

Complementario/
Contrato y Res.
que Aprueba)

Aplica punto 6.3.
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6.2.6. Compras por Trato Directo

6.2.6.1. Descripcion General del proceso Trato Directo menores a 1000 UTM

El trato directo es un procedimiento de contratacidn de un bien o servicio, y es ocupado de manera
excepcional en los casos referidos en el Art. 8 de la Ley 19.886 de Compras Publicas y en el Art. 10

del Reglamento de dicha Ley.

Para la adquisicién mediante Trato Directo se establece un tiempo promedio entre 15 a 20 dias
habiles para la ejecucién efectiva del proceso. Este tiempo se contabiliza desde que el Departamento
de Compras y Servicios Generales recibe la solicitud del requerimiento hasta que se hace efectiva la

compra del bien y/o servicio.

Los documentos asociados a la ejecucion del proceso son:
e Especificaciones Técnicas (ET).
e Orden de Compra

e Cuadro Solicitud Resolucidn Aprueba Trato Directo.

e Resolucién que aprueba Trato Directo
e Contrato, si corresponde

6.2.6.2. Descripcion de Actividades Compras via Trato Directo (FG 10)

Tarea Responsable
1. Generar Orden de
Compra, aclarada |la
completitud de Gestor/a de Compras
informacion, de acuerdo
al 6.2.1.

2. Elaborar cuadro solicitud,

- ., Gestor/a de Compras
y solicitar visacién

Plazo -
Programacion

No mas de 2 dias
desde completados
los antecedentes
del requerimiento

No mas de 3 dias
desde completados
los antecedentes
del requerimiento

Medio/
Mecanismo de
Registro

www.mercadopubl
ico.cl

Cuadro de
Solicitud,

indicando causal de
trato directo
aludida. (F3-PR-
DAF-08 Cuadro
solicitud que

aprueba compra)
Orden de Compra
en estado
“Guardada”
Especificaciones
Técnicas y
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Tarea

Generar documento de
Compromiso
Presupuestario

Elaborar y enviar a firma
Resolucién que Aprueba
la Compra por Trato
Directo, previa revision
de antecedentes que
respaldan la causal a
utilizar.

Firmar Resolucién de

acuerdo al monto

Publicar Resolucién que

aprueba compra por
trato directo, dentro de
las 24 horas desde

emitida formalmente, vy
enviar Orden de Compra,
con datos de la
Resolucién registrada.

Responsable

Encargado/a de
Presupuesto

Departamento
Soporte
Administrativo, de la
Divisién Juridica
Abogado/a Regional

e Director/a Ejecutivo
(mayor a 200 UTM)

e Jefe/a Divisién
Administracién y
Finanzas (hasta 200
UTM)

e Director/a Regional

Gestor/a de Compras

Plazo -
Programacion

No mas de 2 dias de
recibida la solicitud.

No mas de 7 dias
habiles de recibida
la solicitud

De acuerdo a sus
prioridades

No mas de un dia
desde recibida
Resolucién firmada
y enumerada.

Medio/
Mecanismo de
Registro
antecedentes que

respaldan

argumento  para
causal de trato
directo.

Reporte de
habilidad del
proveedor
seleccionado,
generado en

www.mercadopubl
ico.cl.
Registro
Compromiso
Presupuestario en
SIGFE, visado por

de

Unidad de
Presupuesto.

Resolucién que
aprueba compra

por trato directo

Resolucién que
aprueba compra
por trato directo

www.mercadopubl
ico.cl

Correo electrénico
de aviso a
proveedor y drea
requirente, que
adjunta 0ocC

Copia impresa no controlada. La revision vigente es la disponible en SharePoint Sistema de Gestién de la Calidad


http://www.mercadopublico.cl/
http://www.mercadopublico.cl/
http://www.mercadopublico.cl/
http://www.mercadopublico.cl/

- Codigo: PR-DAF-08
S:/\( Procedimiento Compras Revision: 1

Servicio de Evaluacion Aal Fecha . 01/2024
Pagina: 39 de 74

Preparado por: Duefio del Proceso: Revisado por: Aprobado por:
U Adquisiciones DCSG DPCG/DJ Jefe DAF
Plazo - Mefiio/
Tarea Responsable .. Mecanismo de
Programacion .
Registro
enviada.
7. Publicar Resolucién que Gestor/a de Compras No mds de un dia  www.mercadopubl
aprueba compra por desde recibida ico.cl
trato directo, dentro de Resolucion firmada
las 24 horas desde y enumerada. Correo electrénico
emitida formalmente, vy de aviso a
enviar Orden de Compra, proveedor y area
con datos de la requirente, que
Resolucién registrada. adjunta ocC
enviada.

6.2.6.3. Compras por Trato Directo de Servicios Especializados (FG 11)
Descripcion General del proceso Trato Directo de Servicios Especializados

El trato directo de servicio especializado es un procedimiento de contratacion de un profesional
especializado. Entendiendo que estas asesorias técnicas implican montos menores a las 1.000 UTM,
cabe destacar que esta contratacion se desarrollara de conformidad a lo establecido en el articulo
107 del Decreto Supremo N° 250 del Ministerio de Hacienda, del Reglamento de la Ley N° 19.886 de
Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacién de Servicios.

El objetivo del proceso de compra mediante servicio especializado es invitar a prestadores de
servicios para llevar a cabo un servicio especializado, a través de una invitacion en el portal
www.mercadopublico.cl.

Los documentos utilizados o elaborados producto de la ejecucién del proceso son:
e Especificaciones Técnicas (ET)
e Orden de Compra
e Cuadro Solicitud Resolucidon Aprueba Servicio Especializado.
e Resolucién que aprueba Servicio Especializado.

Copia impresa no controlada. La revision vigente es la disponible en SharePoint Sistema de Gestién de la Calidad


http://www.mercadopublico.cl/
http://www.mercadopublico.cl/
http://www.mercadopublico.cl/

SAS
Servicio de Evaluacion Ambiental
Gobierno de Chile

Procedimiento Compras

C6digo: PR-DAF-08

Revision: 1

Fecha: 01/2024
Pagina: 40 de 74

Preparado por:
U Adquisiciones

Duefio del Proceso:
DCSG

Revisado por:

DPCG/D)J

Aprobado por:

Jefe DAF

6.2.6.4. Descripcion de Actividades Servicios Especializados

Tarea

Elaborar y enviar
Especificaciones Técnicas
para contratar los servicios
especializados

Generar invitacion a
ofertar  por  servicios
especializados
Proponer oferta

Descargar  documentos
presentados por el
proveedor invitado a

participar en el servicio
especializado, de su
propuesta

Solicitar informe de
evaluacion de oferta a
requirente

Elaboracién de informe de
evaluacion de  oferta
recibida y enviar a
Gestor/a de Compras

Generar OC vy solicitar
visacion para refrendacion

Responsable

Requirente

Gestor/a de Compras
Proveedor invitado

Gestor/a de Compras

Gestor/a de Compras

Requirente

Gestor/a de Compras

Plazo -
Programacion

De acuerdo a su Plan
de Compras o cuando

se presente la
necesidad de
contratar servicio

especializado

No mds de dos dias
de recibido el
requerimiento

No mas de 3 dias
habiles

No mas de 1 dia
desde recibida Ia
documentacion.

1 dia habil de
descargada la
documentacion
presentada por
oferente

2 dias habiles de

recibida la solicitud

Dentro de los 2 dias o
3 dias desde recibido
el requerimiento,

Medio/
Mecanismo de
Registro

Memorandum
con
Especificaciones
Técnicas; carta de
organizacién que

avala al
especialista;
curriculum  que
acredita la
especialidad

requerida y que
contiene datos de
contacto para
invitacion.
www.mercadopu
blico.cl

TDR
www.mercadopu
blico.cl
www.mercadopu
blico

Propuesta

cv

Titulo  de la
especializada
contratada
Solicitud via SGC
Propuesta
recibida
oferente

por

Informe de
evaluacion
enviado via SGC

OC en estado
“guardada”.
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Medio/
Plazo - .
Tarea Responsable s Mecanismo de
Programacion .
Registro
de la OC en estado dependiendo del
guardada. monto de la compra.

8. Se desarrollan los pasos 2 al 7 del procedimiento anterior 6.2.6.2.

6.3. Gestion de Contrato o Acuerdo Complementario (FG 12)
6.3.1. Descripcidon General del proceso Gestidon de Contrato o Acuerdo Complementario

La elaboracion de un contrato o acuerdo complementario es un acuerdo de voluntades a través del
cual una parte se obliga con otra a cumplir con una determinada prestacién, de manera reciproca.
Esto implica que surgen, entre las partes, derechos y obligaciones que deben ser cumplidos en los
términos que sefiala el contrato o acuerdo complementario.

El objetivo de la elaboracién de contrato o acuerdo complementario es establecer, determinar y
regular las obligaciones y derechos que tienen dos partes, ya sean acuerdos particulares o relaciones
totales entre ambas partes. En el Servicio de Evaluacién Ambiental se elaboran contratos o acuerdos
complementarios en las siguientes situaciones:

Acuerdo Complementario: se celebrara de acuerdo a lo exigido y regulado por el respectivo convenio
marco, en las situaciones establecidas por este, y en las condiciones ahi reguladas.

Contrato:

o En relacién con las licitaciones publicas, el contrato se celebrara de acuerdo con lo
establecido en el articulo 63 del Reglamento, es decir, siempre que se trate de
adquisiciones superiores a 1.000 UTM.

o Silas adquisiciones son inferiores a dicho monto, e iguales o superiores a 100 UTM,
no sera necesaria la celebracion de un contrato, siempre que se trate de bienes o
servicios estandar de simple y objetivo especificacidn y se haya establecido asi en las
Bases de Licitacién. En esta situacion, la adquisicion se formalizard con el envio y
aceptacion de la orden de compra

o Para licitaciones inferiores a 100 UTM, no se celebrard contrato y la adquisicién se
formalizara con el envio y aceptacion de la orden de compra.
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Trato directo:

Serd necesaria la celebracidn de un contrato en los casos que se sefiale en la resolucién que aprueba
la adquisicidn, de acuerdo al servicio o bien adquirido y a las necesidades establecidas en el
requerimiento.
Los documentos utilizados o elaborados producto de la ejecucion del proceso son:
Acuerdo Complementario o Contrato

Resolucién que Aprueba Acuerdo Complementario o Contrato

6.3.2. Descripcidn de Actividades del proceso Gestion de Contrato o Acuerdo Complementario

1.

Tarea
Preparar Cuadro
Solicitud de
Acuerdo

Complementario o
Contrato.

Confeccionar
Acuerdo
Complementario o
Contrato, y envio
para revision del
requirente, segun
definicidn del
Depto. de Soporte
Administrativo,
dependiendo de la
complejidad de la
adquisicion.

Envio para la
gestion de la firma
del proveedor, por

parte del
Departamento de
Compras Y
Servicios
Generales

Tramitar firma de
Acuerdo
Complementario o

Responsable

Gestor/a de

Compras

e Departamento de
Soporte
Administrativo,
de la Division
Juridica

e Abogado/a
Regional

e Departamento de
Soporte
Administrativo,
de la Division
Juridica

e Abogado/a
Regional

Gestor/a
Compras

Plazo -
Programacion

No mds de 2 dias
desde enviada la OC
y/o  recibido Ia
boleta de Garantia si
corresponde.

No mas de 5 dias de
recibido el Cuadro
de solicitud para
acuerdos
complementarios
que se requieran
formalizados para la
prestacion del
servicio y 10 dias
para el resto de los
€asos.

Una vez elaborada el
contrato o acuerdo
complementario

No mas de 1 dia habil
de recibido el
Acuerdo

Medio/
Mecanismo de Registro
Cuadro Solicitud (F9-PR-
DAF-08 Cuadro solicitud
Acuerdo
Complementario/Contrato
y Res. que Aprueba)
Boleta de Garantia
corresponde)

(si

Cuadro Solicitud enviado
por el Departamento de
Compras y  Servicios
Generales.

SGC
Correo electrénico
documento Word

con

Acuerdo Complementario
o Contrato
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Tarea Responsable Plazo T, ] Medio/ )
Programacion Mecanismo de Registro
Contrato con Complementario o  Correo electrénico
proveedor Contrato. enviado a proveedor

5. Recibir Acuerdo Gestor/a de No mds de un dia de Acuerdo Complementario
Complementario o = Compras recibido el acuerdo o Contrato firmado por
Contrato firmado complementario o | proveedor
por proveedor vy contrato firmado = Documento digital
tramitar firmas por proveedor recibido via correo
del/la directora/a electrdnico o
Ejecutiva o Jefe Documento fisico recibido
DAF, conforme a por Oficina de Partes, si
delegacion de contiene firma
facultades? convencional.

6. Recepcion de No mds de un dia de Cuadro solicitud de
acuerdo recibido el resolucion que aprueba
complementario o = Gestor/a de documento firmado acuerdo complementario
contrato firmadoy Compras manual 0 o contrato
solicitar electréonicamente Documentos firmados
Resolucién que lo manual o
aprueba electrénicamente

7. Elaborar No mas de 5 dias de Resolucién que aprueba
Resolucién que Departamento recibido el Cuadro acuerdo complementario
aprueba acuerdo Soporte de solicitud. o contrato via SGC
complementario o = Administrativo
contrato

8. Firmar Resolucion

Director/a
Ejecutivo o Jefe/a
Divisidon
Administracion vy

Finanzas o
Director/a
Regional, segun la
delegacion de

facultades vigente.

De acuerdo a sus
prioridades de firma

Resolucién que aprueba
Acuerdo Complementario
o Contrato firmado

2 Sj el documento es firmado electrénicamente por el proveedor, la gestion de la firma del/la directora ejecutiva
o jefe/a DAF se realizard via SGC por parte del gestor de compras. Cuando el documento es firmado
manualmente por el proveedor, debe ingresar por Oficina de Partes y el gestor de compras gestionara la firma
directamente con el jefe DAF, si corresponde, o a través del Departamento Soporte Administrativo, si la firma
correspondiera al/la directora ejecutiva.
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Plazo - Medio/
Tarea Responsable Programacion Mecanismo de Registro
9. Publicar en el Gestor/a de No mds de un dia www.mercadopublico.cl
portal y enviar a Compras desde recibido Ia
proveedor Resolucién firmada Correo electrénico de
Acuerdo aviso a proveedor y darea
Complementario o requirente, que adjunta
Contrato y Resolucién con Acuerdo
Resolucién que lo Complementario y
aprueba. Contrato.

6.4. Compras excluidas de publicar en el portal y excluidas de la Ley de Compras (FG 13)
6.4.1. Compras excluidas de publicar en el portal

De acuerdo con el articulo 53 del Reglamento de Compras Publicas, las adquisiciones que podran
efectuarse fuera del sistema de informacién www.mercadopublico.cl son las contrataciones de
bienes y servicios cuyos montos sean inferiores a 3 UTM; Compras inferiores a 5 UTM de caja chica
o fondos globales; gastos de representacion, los pagos por concepto de gastos comunes o consumos
basicos de agua potable, electricidad, gas de cafieria u otros similares, respecto de los cuales no
existan alternativas o sustitutos razonables; y otros casos regulados en el Reglamento y las leyes.
Para compras inferiores a 5 UTM de caja chica o fondos globales el SEA se regula por procedimiento
aprobado por Resolucion Exenta 202099101754 del 20 de noviembre del 2020.

6.4.2. Ordenes de Compra Manuales Menor a 3 UTM y de gastos de representacion:

Medio/
Mecanismo de
Registro
Memorandum o

Correo Electrénico

Tarea Responsable Plazo — Programacion

Al menos 5 dias antes de

1. Solicitar productos = . . ., TDR (solo si es
. Area Requirente requerida la provision . .
y/o servicios . requerido algun
del producto o servicio
detalle para su
contratacién)
2. Solicitar Gestor/a de Compras 1 dia habil desde Correos
cotizaciones recibida la solicitud electrdnicos a
proveedores del
rubro
3. Eleccidn del Gestor/ade Compras 2 dias posteriores a Correo electrdnico
proveedor enviada la solicitud de al requirente
conforme a precio, cotizacién informando
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5.

6.

Tarea

disponibilidad en
stock y plazo

Generar orden de
compra Menor a 3
UTM o de gastos
de representacién
Y enviar a
Refrendacion

Visacidny Firma de
Orden de compra
para solicitar
refrendacion

Visacion y Firma
del compromiso
presupuestario

Envio de orden de

compra al
requirente y
proveedor

Responsable

Gestor/a de Compras

e Jefe/a
Departamento  de
Compras y Servicios
Generales

e Director/a Regional

e Jefe/a Division de
Administracion %
Finanzas

e Encargado/a de
Presupuesto

Gestor/a de Compras

Plazo — Programacion

1 dia habil desde Ia
eleccién del proveedor

1 dia habil desde
recibida la Orden de
Compra manual

No mas de 2 habiles
desde recibido el
requerimiento.

No mas de 2 dias habiles
de recibido el
documento aprobatorio.

Medio/
Mecanismo de
Registro
eleccién y
cotizaciones

recibidas,
cuadro
comparativo de
solicitudes de
cotizaciones
enviadasy recibidas
Orden de Compra
manual  (F13-PR-
DAF-08 Orden de
Compra menor a 3

con

uTMm)

Cotizacion del
proveedor elegido
Memorandum
TDR (solo si es
necesario disponer
de detalles
técnicos)
Cotizacidn

Orden de Compra
manual firmada via
SGC

Folio de
compromiso
presupuestario
“Aprueba Compra”

Correo electrdnico
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6.4.3. Compras excluidas de la Ley de Compras (FG 14)

Las adquisiciones y transacciones excluidas de la aplicacién de la Ley de Compras Publicas son todas
aquellas establecidas en el articulo 3° de dicho cuerpo legal.

Sin perjuicio de lo anterior, la contratacidn excluida de la normativa sefialada mas habitual del
Servicio de Evaluacién Ambiental es la compra asociada a las publicaciones en el Diario Oficial, cuyo
proveedor es la Subsecretaria del Interior, razén por la que se establece un procedimiento para dicho

proceso de compra, a continuacion:

Solicitud de publicaciones con la Subsecretaria del Interior (Diario Oficial):

Tarea

1. Solicita Publicacion en
Diario Oficial, y de
circulacion nacional,
segun corresponda

2. Prepara carta y
formulario de
solicitud de
publicaciéon al Diario
Oficial

3. Visacién y Firma de la
Carta Solicitud

4, Envio de carta a
Ejecutiva de Diario
Oficial

Responsable

Requirente

Gestor/a de
Compras

Jefe/a
Departamento de
Compras y Servicios
Generales

Jefe/a Divisién
Administraciéon vy
Finanzas

Gestor de Compras

Plazo — Programacion

De acuerdo a
reglamentarios

plazos

No mas de 1 dia desde
recibido el requerimiento
y en consideraciéon al
envio de 3 a 5 dias habiles
previos a la publicacién
efectiva segun
corresponda.

No mds de 1 dia desde
recibido el requerimiento
y en consideracién al
envio de 3 a 5 dias habiles
previos a la publicacién
efectiva segln
corresponda.

No mas de un dia habil
desde firmada

Medio/
Mecanismo de
Registro
Memordndum Via
SGC vy extracto

que requiere
publicar
Carta Firmada

(F14-PR-DAF-08
Carta publicacion
Diario Oficial)
Formulario Tipo
Extracto de Ia
Publicacion
Firmado

Carta Firmada
Formulario Tipo
Extracto de Ia
Publicacion
Firmado

Carta firmada vy
enviada por
correo

electrénico
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6.5. Evaluacidn y seleccion de proveedores

Existen 2 fases de evaluacion de proveedores: para su seleccidn o adjudicacién; y para la aprobacion
del bien o servicio provisto.

6.5.1 Evaluacion para la seleccion o adjudicacion del proveedor (FG 15)

La Seleccion de proveedores es parte del desarrollo de las modalidades de compras que se realizan
en el portal www.mercadopublico.cl; para lo cual se aplican los criterios de seleccidon (compra agil y
convenio marco con aplicativo) o evaluacién (licitacion) definidos por las areas requirentes con
asesoria del/la Gestor/a de Compras. En la seleccién del proveedor que aplica para compras menores
a 3 UTM y convenio marco sin aplicativo, se privilegia la conveniencia econdmica, plazo de entregay
disponibilidad del producto o servicio demandado, lo que quedara expresado en Cuadro Comparativo
a informar al Requirente via correo electrénico.

Para la seleccidn del proveedor en las modalidades de compra 4gil y convenio marco con aplicativo,
los criterios quedaran establecidos en el Requerimiento, de acuerdo a las normas y regulacidon que
exista para la compra agil o en el respectivo convenio marco, segun sea el caso.

La aplicacion de los criterios a las propuestas recibidas por la via de cotizacién de compra agil o
convenio marco con aplicativo, se encontrard a cargo del requirente, y podra participar mas de un/a
funcionario/a si asi lo estimara, lo que quedara reflejado en una Acta de seleccion del proveedor.
En el caso de las licitaciones, los criterios de evaluacion, asi como el puntaje minimo de adjudicacion,
quedard establecido en las Bases Administrativas de la Licitacion.

La aplicacion de los criterios de evaluacidn de la licitacidn, con sus respectivos ponderadores, quedara
reflejada en el Acta de la Evaluacién que elabora la Comisién de Evaluacion designada en la
Resolucién que aprueba las Bases.

Es importante sefialar que antes de evaluar las propuestas serd necesario identificar las ofertas
admisibles considerando los requisitos minimos establecidos en Bases de Licitacién. Una vez
identificadas las ofertas admisibles seran sometidas a Evaluacidn.

Los requisitos minimos que debe cumplir el Acta de Evaluacidn, para concluir en el resultado de la
licitacion son:

e Individualizar los actos administrativos que regulan la licitacién.

e Identificar las fechas de cada hito de la evaluacidn, desde la apertura, constitucion de la Comision
y analisis de admisibilidad de las propuestas, evaluacién de las propuestas y conclusién de la
Comisidn. Asimismo, debera considerar las aclaraciones de oferta, si correspondiera.

e Detallar la forma de aplicacidon de cada criterio por parte de la Comisién, identificando los
documentos tenidos a la vista para asignar los puntajes, asi como especificar las razones por las
cuales fue desestimado alguno de estos, ya sea para declarar inadmisible una propuesta o restar
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puntaje.

e Sefalar el resultado matematico de la aplicacidn de los criterios, detallando los puntajes
obtenidos por cada proveedor y las ponderaciones aplicadas, ello a través de tabla que sintetice
la evaluacion. Junto con la transparencia y objetividad que permite esta informacién, permitira
re adjudicar en caso de que los oferentes elegidos en primera instancia se vean imposibilitados
de aceptar la adjudicacion, rechazando la orden de compra.

e Identificar, segln sea el caso, los servicios o productos adicionales y plazos comprometidos por
el proveedor seleccionado, para que esto quede plasmado en el contrato a suscribir u orden de
compra, segun corresponda al tipo de licitacion.

e Firma del Acta por los integrantes de la Comisidn. Previo a ello deberdan haber enviado
declaraciones juradas de ausencia de conflictos de interés al Gestor de la Compra.

6.5.2 Reevaluacién de proveedores

Existen 2 razones por las cuales procede una reevaluacidn de un proveedor: Por error en rechazo de
oferta en la apertura de la licitacién, y por reclamo de proveedor frente a un errado resultado de una
licitacion. Ambos casos ingresan como Reclamo en la plataforma www.mercadopublico.cl,
notificando a Administrador/a de portal en el SEA.

6.5.3 Error en rechazo de oferta ingresada

Si un proveedor rechazado en la apertura de la licitacién demostrara que un antecedente ingresado
en la propuesta no fue debidamente evaluado o fue omitido en la evaluacidn, la oferta rechazada
podra ser reincorporada para la evaluacién, para lo cual el/la Jefa/a de Departamento de Compras y
Servicios Generales debera solicitar el acto administrativo que permita materializarla, a través de
Cuadro de Solicitud enviado a Division Juridica. Una vez tramitada la Resolucidon serd posible
reincorporar la oferta a través del Portal www.mercadopublico.cl.

6.5.4 Error en resultado de la licitacion

Si un proveedor participante de una licitacién que no resultara adjudicado demostrara que hubo
errores en la aplicacién de los criterios de evaluacidn o que no se le consideraron correctamente los
propios antecedentes de su propuesta, se tramitara Resolucién que retrotrae el resultado de la
licitacidn, para que la evaluacién se vuelva a desarrollar a partir de la apertura.

6.5.5 Seleccion de proveedores en compras por trato directo
El proveedor se selecciona de acuerdo a un andlisis de cotizaciones, en los términos exigidos por la
ley, y que el servicio o bien a prestar se ajuste al requerimiento del Servicio. Por ejemplo: Si la causal

se vincula a Licitacion desierta por falta de oferentes que cumplan con los requisitos minimos, el
servicio a prestar debe ser el mismo que el descrito en esas Bases.
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Los proveedores elegidos para entregar un servicio a adquirir por trato directo deberan acreditar la
condicidon que los habilita para justificar las causales del uso de esta modalidad dispuestas en el
Reglamento de Compras Publicas. A modo de ejemplos: para acreditar la condicién de proveedor
Unico, éste debe disponer de una acreditacién de un tercero que indique es el Unico oferente en Chile
del servicio o solucién que se requiere para resolver la necesidad de compra; para la contratacion
como servicios especializados en materias de consulta indigena, debera contar con el respaldo de
una organizacién comunitaria que lo avale para tener acceso a la comunidad.

Para causales donde no exista un Unico proveedor, se debe cotizar, privilegiando oportunidad y
precio en la seleccién, comunicando la seleccidn con cuadro comparativo de cotizaciones solicitadas
ya sea por el requirente o el/la Gestor/a de Compras.

6.5.6 Evaluacion del proveedor para la aprobacidn del bien o servicio (FG16)

La Evaluacion de los Proveedores que proveen un producto o servicio, sera aplicada mediante
registro establecido en el respectivo Procedimiento de Pago de Proveedores, para Recepcion
Conforme. Si este incurriera en un cumplimiento mayor, es decir, incumplimiento en requisitos
establecidos en los requerimientos técnicos y administrativos que impiden cumplir el propdsito para
el cual fue solicitada la compra, se le aplicarda multa, determinada por el respectivo acto
administrativo, previo desarrollo del respectivo procedimiento que regula la aplicacién de multa,
conforme a lo establecido en las Bases Administrativas, contrato, convenio marco o acuerdo
complementario segun corresponda; o mediante el reclamo de la factura notificada por el requirente
via correo electrénico a Gestor/a de DTE., de acuerdo a los procedimientos establecidos para la
materia.

El procedimiento de Recepciéon Conforme, asi como sus formatos, se encuentra regulado en
procedimiento “Pago de Proveedores” aprobado por Resoluciéon Exenta 202199101441.

En caso de que un proveedor no entregara el servicio o producto adquirido procedera el término
unilateral del contrato, y se pagaran solo los servicios y productos efectivamente adquiridos. Solo en
caso de proveedores en esta situacion se deberd mantener registro de incumplimientos.

6.5.7 Tratamiento de Garantias (FG 17)

Las Garantias son instrumentos que permitan resguardar la seriedad de las ofertas presentadas en
licitaciones o respaldar el cumplimiento de los contratos o acuerdos complementarios que suscribe
el SEA con los proveedores, surgido de una licitacidon, trato directo o convenio marco,
respectivamente. Se debe aceptar un instrumento que asegure el pago de la garantia de manera
rapida y efectiva, de acuerdo con la normativa aplicable y a las respectivas Directivas emitidas por
Chilecompra.
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No obstante, la obligatoriedad en la solicitud y tipo de las garantias dependera del monto de la
licitacidn. Para las licitaciones que superen en monto a los 2.000 UTM, el proveedor debera emitir
una garantia de Seriedad de la Oferta y otra de Fiel Cumplimiento de Contrato. Mientras que para las
superiores a las 1.000 UTM, solo serd obligatorio presentar la de Fiel Cumplimiento.

Para los procesos de compras que no superen los montos indicados, y el requirente considere un
riesgo en el proceso de provisidn, se podra solicitar una garantia con tales argumentos, y que deberdn
guedar explicitados en el Requerimiento.

6.5.8 Recepcion de Garantias

Tarea

Identificacion de la necesidad
de incorporar la garantia en
procesos de compras menor
a 1000 UTM

Identificacion de la necesidad
de incorporar la garantia en
procesos de compras mayor
a 1000 UTM

Responsable

Junto
Requirente

compra
Jefe/a Unidad de En el

monto

Adquisiciones

Plazo — Programacion

requerimiento

requerimiento

Medio/
Mecanismo de
Registro
TDR,
con el identificando el
de riesgo que

requiere asegurar
con la garantia

e Cuadro de
analisis del L
. Solicitud del
asociado al
proceso de
compra
Correo

Recepcion de la garantia de
seriedad de la oferta

Calendario de cierre
del proceso de

electrénico o
Oficinas de Partes

Envio a custodia y

contabilizacion

Custodia y registro contable
de la garantia recibida

Gestor/a de licitacion o de acuerdo .
- - Virtual o
Compras u Oficial  con  solicitud  del .
Presencial
de Partes Gestor de compras
. www.mercadopu
ante ampliaciones o .
. blico.cl
tratos directos -
Sistema de
Gestor/a de , . L
/ - 1 dia habil desde la Gestion de
Compras u Oficial L .
recepcion Correspondencia
de Partes .
0 su equivalente
SIGFE
Jefe/a , .
/ 1 dia desde Registro de
Departamento o L L
. recibida la derivacion | Seguimiento de
Finanzas ,
Garantias
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6.5.9 Devoluciéon de Garantias

Tarea

Solicitud de devolucidn de
garantias de seriedad de la
Oferta al Departamento de
Finanzas

Solicitud de devolucién de
garantias de fiel
cumplimiento al
Departamento de Finanzas

Devolucién de las garantias

Registro contable de |Ia

devolucion

6.5.10 Cobro de Garantias

Tarea

Solicitud de cobro de
garantia de seriedad de la
oferta

Solicitud de cobro de
garantias de fiel
cumplimiento del contrato /
acuerdo complementario

Solicitud de elaboracién de
Resolucién que aprueba
cobro de garantias

Responsable

Plazo — Programacion

60 dias posteriores la

Gestor/a de

apertura de la
Compras S,

licitacién
Gestor/a de Unido a la recelpcllon
Compras conforme del udltimo

P hito de pago

Jefe/a 1 dia habil desde
Departamento recibida la solicitud por
Finanzas SGC
Jefe/a 1 dia habil desde
Departamento recibida la solicitud por
Finanzas SGC

Responsable

Plazo — Programacion

60 dias posteriores la

Requirente apertura de la
licitacion
. Durante el desarrollo
Requirente
del contrato
Jefe/a 2 dias habiles desde

Departamento de
Compras y Servicios

recibida la solicitud por
SGC

Medio/
Mecanismo de
Registro
SGC adjuntando
Resolucién de
resultado de Ila

licitacidon

Registro de
Recepcion
Conforme en

www.mercadopu
blico.cl; con nota
de solicitud de
devolucién y
plazo

Correo
electrénico de
aviso a
proveedores

SIGFE

Medio/
Mecanismo de
Registro
Carta de no
aceptacion del
oferente de |Ia

adjudicacion
Memorandum
con antecedentes
y respaldo de
incumplimiento
del contrato
Cuadro de
Solicitud
adjuntando
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Generales antecedentes del
contrato e

incumplimiento
argumentado, vy

garantia
custodiada
. ., Jefe/a , - .y
Elabora y tramita Resolucion 5 dias habiles desde Resolucion que
Departamento o .
que aprueba cobro de Soporte recibida la solicitud por = aprueba cobro de

garantias

Administrativo SGC garantias

5 dias habiles desde Notificacion de

Jefe/a o .,
., , recibida la Resolucién cobro
Gestion de cobro de garantia = Departamento .
. que aprueba el cobro @ Registro de
Finanzas , .
de garantias ingreso

7. DOCUMENTOS ASOCIADOS

Ley N2 19.886, de Bases sobre contratos administrativos de suministro y prestacion de
servicios.

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

Ley N° 19.880, que establece bases de los procedimientos administrativos que rigen los
actos de los érganos de la administracion del estado.

Ley Orgdnica Constitucional N°18.575, de Bases generales de la Administracion del
Estado.

Ley de Presupuestos de cada afio e instrucciones para su ejecucion.

Dictamenes Contraloria General de la Republica

Directivas de Compras Publicas emitidas por la Direccion de Compras y Contratacion
Publica del Ministerio de Hacienda.
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8. ANEXOS - FLUJOGRAMAS

FG 1 Compras — Planificacion

Proceso Compras, Etapa de Planificacion

Requirente Nivel Central Dpto. Compras y Servicios Dpto. Soporte a la

Unidad de Presupuesto lefatura DAF oDR b Administracién de DI

4. Analizay
retroalimenta
Planes de compra

1.Informa proyecto 2. Solicita Elaboracion 3. Elabora Plan de
resupuestario afio t+1, Plan de Compras Compras afio t+1

Seolicita ajustes Mo

arequirentes

6. Registra Plan
de Comprasen
Plataforma
Mercado
Publico

1

7. Elabora
propuesta de
Resolucidn
Aprueba Plan
de Compras

8. Valida Propuesta
deResalucién

L]

9. solicita
Elaboracion de
Resolucian que
Aprueba Plan

de Compras

10 Elabora
Resolucién que
Aprueba Plan

de Compras

11. Publica
Resolucién en

Mercado
Publico

Nota: Para una mejor visualizacién del flujograma, revisar su version PDF disponible en el SharePoint
del Sistema de Gestién de la Calidad.
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FG 2 Compras - Ejecucion de Compra

Proceso Compras, Etapa Ejecucion de Compra, Actividades Transversales Rev0

Requirente Nivel Central o DR Dpto. Compras y Servicios Generales

2. Analiza)
1.Establece requerimiento de requer miento (TOR,

ompra de bien o servicio (Aclara), Carta Gantt gor
Mod alidad)

=

3. Solicita aclaration a

requirerte

4. Continua modalidad de
compra que corresponda

@,

Nota: Para una mejor visualizacién del flujograma, revisar su versidon PDF disponible en el SharePoint
del Sistema de Gestién de la Calidad.
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FG 3 Compras por Convenio Marco Hasta 200 UTM

Proceso Compras, Compras por convenio Marco Hasta 200 UTM

Requirente Nivel Central o Jefe/a Departamento de Encargado/a Unidad de

Rev0

Proveedor

14 Recepciona OC

Gestor de Compras » Jefefa DAF o DR
DR P Compras y Servicios Generales Presupuesto /
Establecer
requerimiento o Generaoc
de compra de
bien o servidio,
l p— Gn:nega documn_znto Aprueba
Solicita visacion :: it Y PE om;;on‘[so compra
e 0C “ En'; 2 KELp na:tl'o Vd » (Compromiso
refrendacion enwalagro onde Presupusstario
a °|’"°ra firmado |
’I
Registra
Compromiso
Presupuestario
Recepciona en SIGFE
Compromiso
Presupuestario
que Aprueba
Compra
2 Gestiona0C
Informa OC a I\;E::adoen
Oc emitida requir ente Pilbiico, envia a
Proveedor

Nota: Para una mejor visualizacién del flujograma, revisar su version PDF disponible en el SharePoint

del Sistema de Gestidn de la Calidad.
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FG 4 Compras por Convenio Marco Entre 201 UTM a 1000 UTM

Proceso Compras, Compras por convenio Marco Entre 201 UTM a 1000 UTM Rev0

Departamento Soporte

Jefe/a DAF 0 DR Administrativo de la Dl o D R A

Requirente Nivel Central o TS lefefa Departamento de Compras ~ Encargado/a Unidad -

Proveedor
DR v Servicios Generales de Presupuesto

Elabore Cusdro
Solicitud de
E‘EME.‘E‘ Resolucion que Visacién del
requerimiento
& Aprusha adro Solicitud
d compra de :
. Comprs yreviion de OC
bien o senvicic i
supericr 3 200
u
)i Geners
Soicita Compromiso Aprusba
Iy [ L sl ¢
Genera OC Presupuestario yenviaa Presupuestario
aprobacian

Saliitavia$6C
Rescludén que
aprusba
compra
Elabore
Resclucicn que Revise y Firma
Apruba Resoluién
Comprz

¢Tiene
bsenvadione;

Recepcions
Rescluién

—

Recepcian OC nfarma GC2 Gestions OC en
emitida requirente Meccdy | Recepcidn OC
Plblcoyenva

3 Proveedor

Nota: Para una mejor visualizacién del flujograma, revisar su versidon PDF disponible en el SharePoint
del Sistema de Gestién de la Calidad.
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FG 5 Compras por Convenio Marco Grandes Compras
Parte 1.

Proceso Compras, Compras por convenio Marco Grandes Compras Rev0
Departamento Soporte
Requirente Nivel Gentral o DR Gestor de Compras sefefa ";‘;‘?g:"'“ de Compeas Encargado/a Unidad de Presupuesto Jefe/aDAF 0 DR AdministrativodelaDio  Director/a Ejecutivo/a0 DR Comisidn de Evaluacin
tor ‘Abogado Regional
Establece
requerimiento de Crea intencion
compes delbien o de Compra
senico
l Elabora Cuadro
GeneraIDen deS:::almd
Mercado ¥,
Piblicoy Ay
Calmﬂwn de Resolucion que
reunién con e
proveedor 5 apru‘ .
intencion de
compra
Solicita Generar
conformacion Certificado de
de Comision de Disponibilidad
Evaluacion Presupuestaria
Solicita
elaboracion de >
Resolucion que P R%mi‘
aprueba g
intencion de
compra(Cuadro ki
de Solicitud)

Elaborar
Resolucion que
aprueba
Intencion de
Compra

T
/4
)
Designa
Comisicn de
Evaluacion

|

Solicita
aprobacicn de
Resclucion Fima
3prueba Resolucion
Intencion de
Compra

Nota: Para una mejor visualizacidn del flujograma, revisar su versidon PDF disponible en el SharePoint
del Sistema de Gestién de la Calidad.
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Proceso Compras, Compras por convenio Marco Grandes Compras Rev0

Encargado/a Departamento Soporte .
Jefe/a Departamento de Compras y e Jefe/a DAF e —— Directorfa

Servidios Generales e DR Mbogado Regional Ejecutivofa o DR

Requirente Nival Central o DR Bestar de Compras Comision de Evaluacidn

Enviar Invitacidn a
proveedores y registra
calendario en Mercado

Piiblico
Informar calendario el
proceso al drea
requirentey
Departamento de Soporte
Administrativo.
Formato Acta
Formato Excel,
Aperturade ofertas para calct{\o de
recibidas puntaje

Crear carpetas por

oferentes, y disponerlas Evaluar
para la Comision de "l propuestas
Evaluacidn.

l

Cadaintegrante
emite y envia
declaradones

juradas de
inexistencia de
conflictos de
interés
)

v

Nota: Para una mejor visualizacién del flujograma, revisar su version PDF disponible en el SharePoint
del Sistema de Gestién de la Calidad.
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Rev0

Proceso Compras, Compras por convenio Marco Grandes Compras

Encargaday/a Departamento Soporte
Jefe/a Departamento de Compras y T Jefefa DAF o ey, e  Directorfa
Ejecutivafa o DR

[ — DR
ervicios Generalas o—— Abogada Regional

Requirente Nivel Central o DR Gestar de Compras. Comisidn de Evaluadion

A
Verifica firmas (Acta de

N Solicita Elaboracién de =
Evaluacion y . Elabora Resolucidn
Resolucidn sobre el
Declaraciones Firmadas) y sobre resultados del
) resultado dela
cumplimiento de Evaluation proceso
requisitos minimos

Publica resultados de
Proceso en Mercado  +
Piblico

Gestion de Acuerdo
Complementario

|

Comunicacion con
Proveedor

Nota: Para una mejor visualizacién del flujograma, revisar su version PDF disponible en el SharePoint
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FG 6 Compras por Convenio Marco Con Aplicativo

Proceso Compras, Compras por Convenio Marco Con Aplicativo Rev0

lefefa Departamenta de
Requirente Nivel Central o DR Gestor de Compras. Compras y Servicios
Generales

Departamento Soporte
Jefefa DAF o DR Administrativo dela Dl o
Abogado Regional

Encargadoya Unidad de
Presupuesto

Establece Adjunta
. CreaiDde o
requerimiento de Cotizacion &n cotizacion en
compra de bien o 7 Mercada Pablico Mercado
servicio Plblico
Evalia Descarga
Cotizacionesy Cotizacion y envia
selecciona arequirente para
oferente surevision
Genera OCy
Elabora Cuadro de Aprue?a_OCv GeEg Aprueba
i solicita documento de .
#|  Solicitud de * - . Compromiso
e refrendacion Compromiso .
Resolucion que . - Presupuestario
presupuestara Presupuestario
aprueba compra
]
Solicita Elabora
Resolucién que Resolucién que
Aprueba Aprueba
Compra Compra

Solicitar Gestion de
Acuerdo
Complementario

Activa Proceso de
Gestion de
Contratoo

Acuerdo
complementario

» Recibe Resolucion que
ecibe OC para
S ” Aprueba el Acuerdo MY Recibe OC para
darinidoal g : > e
- Complementarioy aceptadan
Senvicio

envia OC

Nota: Para una mejor visualizacidn del flujograma, revisar su versidon PDF disponible en el SharePoint
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FG 7 Compra Agil

Proceso Compras, Compra Agil Rev0
Requirente Nivel Central o DR Gestor de Compras elei Depstn i e ooy lnetissdela Dkad e Jefe/s DAF o DR
v Servicios Generales Presupuesto
Establece y Crea ID solicitud
envia de cotizacion en
Requerimiento "l Mercado
(TDR) Publico
k.
Evalia Eaca fe
Cotizacionesy o EI!DHST
Selecciona i
4 requirente
Elabora Acta de GeneraOCy Corienssiso cﬁ:ueaba
Seleccion de s solicita Jl—  VisaOC > Er IS > i
Provesd Refrendaci Presupuestario Compromiso
VeSO FELC Y en SIGFE Presupuestario
Recepciona
Aprobacion de |+
compra
"
Recepciona Envia OC de
comunicacion compra
de OC enviada aprobada
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FG 8 Licitacion
Parte 1

Proceso Compras, Licitacion

Jefe/a Departamento de Departamento Soporte
Requirentz Nivel Central 0DR~ @estor/a de Compras. Compras y Servicios Encargado/a Unidad de Presupuesto Jefe/a DAF 0 DR Administrativo de la D) o Comision de Evaluacién Jefe/a Divisian Juridica
Generales Abogado Regional

Elaborz

Establece propuesta
- | |  coB==
i Administrativas y

Técnicas

Crea Licitacion en
Merczdo Pibli Wi ol
ereada tublica Va3 cuadre Genera Certificado de Aprueba
generanda Dy solicitud y solicita N N TN N
prepara cuzdro Refrendacion N

solicitud con i

propuesta

Enwia solicitud
de Elshoracion
de Bases de
citacidn

Elzborar Resolucion
que 2prueba Bases
Administrativas y
Técnicas

Publica en
Mercada Pdblico
Bases
Administrativas y Envia Resolucién que

Técnicas, aprueba Bases de
Resolucidn que las Licitacion
apruebay que
designa Comisicn
de Evaluacion

Informa calendario
de licitacian

definitiva al area
quirente y 2l
e 0
Soparte
Administrativa.
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Parte 2

Procesa Compras, Licitacién

Requirent=Nivel Central0DR~ Gestor de Compras

Solicita respuestas
3 area requisrenta

Respande
preguntas

Jefe/a Departamento de
Compras y Seniicios
Generales

Encargado/a Unidad de Presupuesto

Revd

Deparamento soporte

JefefaDAF o DR

administrativa d 3 Dl o
Abogade Regional

Comision de Evaluscion Jefe/a Divisian Juridica

Participar an Fora
de Preguntas d

Registra

Licitaridn

# Realiza oferta.

respuesta en
Mercada Publico

!

Realiza spertura
slectrénica dz
Licitacién, verifica
montes gjustadas
3 presupuasto
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9. CONTROL DE CAMBIOS

En tabla 6, se presentan los responsables y fecha de cambios del documento, asociados a revisién
y/o actualizacién de este.

Tabla 6. Control de Cambios de Documentos
Version Fecha del Cambio Preparado por Aprobado
1 01/2024 U de Adquisiciones DAF

Cambios efectuados \
Se generan cambios
a mas del 50% del
procedimiento.

Su modificacion,
revision y
aprobacion se
desarrolla de
acuerdo con los
requisitos SGCa.

0 01/2018 SEA DE Versién inicial

Firma
Prepara

Departamento

Fecha

Firma
Revisa

Departamento

Fecha

Firma
Aprueba

Departamento

Fecha

DCSG

12/2023

DPCG

1/2024

DAF

1/2024

Firmado Digitalmente por
\ Elisa Vasquez Antilef

\ Fecha: 31-01-2024
17:40:08:600 UTC -03:00
Razén: Firma realizada
por el sistema SGC
Lugar: SGC

Firmado Digitalmente por
%\ Ppcanales pcanales

\ Fecha: 01-02-2024
09:25:00:769 UTC -03:00
Razon: Firma realizada
por el sistema SGC
Lugar: SGC

Firmado por: Aldo
Rosenblum Morales
Fecha: 01/02/2024
09:37:28 CLST
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ESPECIFICACIONES PARA REQUERIMIENTO DE COMPRA DE XXXX

I. Paratodo tipo de compra, se debe detallar la siguiente informacion:

1. JUSTICACION
Se debera indicar la razén de la compra, cudl es el problema o necesidad que resolvers,
respondiendo las preguntas “para qué” y “por qué”.

2. OBIJETIVO GENERAL
Se trata de identificar la solucion al problema o necesidad identificada en punto anterior. En este
punto se da respuesta al “Qué” se quiere lograr con la adquisicién.

3. OBIJETIVOS ESPECIFICOS
OPCIONAL. La compra puede traer beneficios adicionales que se pueden identificar en este punto.

4. ESPECIFICACIONES TECNICAS

En este punto sera necesario identificar las caracteristicas que debe cumplir el producto o servicio.
Por ejemplos: tamafos, medidas, volimenes, entregables, metodologias, cantidad de beneficiarios,
acciones. En esto punto cabe indicar las caracteristicas o requisitos técnicos de quienes proveeran
el bien o servicio.

5. VIGENCIA DEL SERVICIO

En este punto se responde la pregunta écuando? Lo que alude al momento en el que se estima que
inicie la provision del servicio y por cuanto tiempo. Debe tener presente que los procesos de compra
tienen el siguiente tiempo promedio de respuesta, para determinar el inicio del servicio o producto
que desea adquirir:

Modalidad Dias en promedio
Licitacién 35
Convenio Marco de Desarrollo 34
Convenio Marco hasta 200 UTM 6
Convenio Marco mayor a 200 UTM 12
Convenio Marco de Pasajes 1
Compra agil 11
Trato Directo 13
Orden de Compra (OC) menor a 3

UTM 6
Publicaciones Diario Oficial (DO)

Pagina1de4
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6. MODALIDAD DE PAGO
Indicar si corresponde a pago Unico o por hito, indicando en este Ultimo caso los requisitos de cada
hito a pagar.

7. PRESUPUESTO

Indicar monto e imputacidn presupuestaria, si la conoce. Si desconoce el monto, es posible solicitar
cotizaciones previas consultando en Mercado Publico (conforme al Articulo 35bis de Ley N°21634
Ley de Compras), para lo cual solicitamos que antes de enviar el requerimiento, se realicen las
coordinaciones con el Departamento de Compras y Servicios Generales para obtener esta
informacién.

8. PLAN DE COMPRAS

Solo indicar si estd o no incorporado. Si no esta incorporado en Plan de Compras, estos Términos de
Referencia o su memorandum conductor debera contar con la visaciéon del Departamento de
Planificacién y Control de Gestidn.

Il Para procesos de Licitacion' / Compra agil/ Compra por Convenio Marco de Desarrollo
Considerando que los componentes que se seialan a continuacion corresponden a aspectos que se
desarrollan conforme a la modalidad de compra, sugerimos incorporarlos en el memorandum
conductor del Requerimiento (Términos de Referencia), al constituirse en elementos
administrativos.

9. CRITERIOS DE EVALUACION O SELECCION

Para los procesos de licitacion o gran compra debe indicar los criterios de evaluacién de las ofertas,
con indicadores objetivos, donde siempre debera incluir el Criterio de Sustentabilidad y de
Presentacién Oportuna de Antecedentes.

Para el caso de la compra agil, debe indicar criterio de desempate, si es que el Unico criterio fuera
el precio. Puede indicar mas de un criterio.

Para el caso de las compras por convenio marco con aplicativo, el criterio que siempre prevalecera
serda el econdmico, por lo que se debe establecer en estos términos de referencia las caracteristicas
especificas del servicio que desea adquirir.

10. COMISION EVALUADORA
Indicar nombre, RUT y cargo de los integrantes de la Comisién.

! Para el caso de las Licitaciones, el Departamento de Compras y Servicios Generales identificard los
componentes pertinentes a Bases Técnicas y Administrativas.
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11. ACUERDO COMPLEMENTARIO O CONTRATO

De acuerdo a la naturaleza del servicio, puede indicar si requiere contrato o acuerdo
complementario. Siempre que existan boletas de garantias, se debe incorporar la solicitud de
acuerdo complementario o contrato.

12. CONTRAPARTE TECNICA

Es la contraparte con el proveedor y la encargada de monitorear y recibir en conformidad los bienes
o servicios, conforme a lo previsto en el requerimiento.

13. BOLETAS DE GARANTIAS

La obligatoriedad en la solicitud y tipo de las garantias dependera del monto de la licitacién o Gran
Compra. Para los procesos que superen en monto a los 2.000 UTM, el proveedor deberd emitir una
garantia de Seriedad de la Oferta y otra de Fiel Cumplimiento de Contrato. Mientras que para las
superiores a las 1.000 UTM, solo sera obligatorio presentar la de Fiel Cumplimiento.

Si requiere solicitar boletas de garantias por compras cuyos montos sean inferiores a los sefialados
anteriormente, debe indicar el riesgo asociado en la provisién del bien o servicio que requiere tomar
el resguardo con garantias.

14. CLAUSULAS DE CONFIDENCIALIDAD
La Division Juridica incorpora cldusulas de confidencialidad, si requiera advertir alguna especifica,
por favor indicarla.

15. MULTAS
La Division Juridica incorpora multas tipo en las Licitaciones, si requiera advertir alguna especifica,
por favor indicarla.

1. Para tratos directos

16. CONSIDERACIONES ESPECIALES O EXCEPCIONALES
En este punto se detallan aspectos que justifican tratos directos, por ejemplo:

Proveedor Unico: Debe disponer de una documentacién que lo acredite como tal y de un ente
externo (no emitida por el mismo proveedor). Es importante tener presente que un proveedor Unico
no es equivalente a no solucidn Unica. Para el elegir un proveedor Unico deberia coincidir con una
solucién unica.

Confianza y seguridad en el proveedor: Se debe acreditar no solo la confianza en el proveedor
elegido, si no también argumentar y acreditar por qué otros proveedores no son confiables. El
ejemplo que mejor representa el uso de esta causal es el servicio de sala cunas.

Causal de urgencia o imprevisto: Esta solo es acreditada por el/la Jefe de Servicio. Es relevante

destacar que estos conceptos no se utilizan ante problemas de planificacién o retrasos en procesos
internos.
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Servicios Especializados: Para realizar la invitacion a participar en la provision de servicios
especializados solo se solicita requerimiento técnico y datos del proveedor a invitar.

Para utilizar otras causales de trato directo, se deben realizar las consultas y coordinaciones previas
al envio del requerimiento con el Departamento de Compras y Servicios Generales.

IV. Antecedentes del Requirente.

El requerimiento deberd ser entregado al Departamento de Compras y Servicios Generales, con los
datos solicitados a continuacion y firmado via SGC.

Nombre del responsable del requerimiento:
Cargo:

Division:

Fecha de solicitud del requerimiento:

Firma electrdnica:
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SOLICITUD RESOLUCION QUE APRUEBA COMPRA
(MAYOR A 200 UTM / TRATO DIRECTO)

N° de Memo:

N°SGC

ID de Orden de Compra:

1588-XX-CMXX

ID de Plan de Compra

ID entregado por el Plan de Compras

Nombre del requerimiento:

“Nombre de la Compra”

Razén social

Nombre Proveedor y/o Nombre de Fantasia

RUT RUT Proveedor
Domicilio Domicilio Proveedor
Monto Valor en S (en palabras) Impuestos Incluido

Cotizaciones

Si/ No aplica

Imputacién Presupuestaria:

Imputacion Presupuestaria

Garantias (si corresponde):

No aplica, y si es si indicar valor
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Duracién del Contrato
(si corresponde):

La vigencia del servicio

Condiciones de Pago:

Forma de pago.

Jefatura de la Division
Solicitante:

Nombre Jefatura — Cargo Jefatura.

Profesional que elabora
TDR:

Nombre Profesional — Cargo Profesional

Nombre de funcionario de
DAF que elaboré el cuadro
de solicitud:

Nombre Gestor de Compras — Cargo Gestor de Compra

Observaciones:

- Se adjunta TDR

- Se adjunta cotizacion

- Se adjunta Refrendacion Presupuestaria.

- Firma Director/a Ejecutivo/a

- Siesde Trato Directo indicar la Causal que aplica a la compra

V°B°

Fecha Elaboracién Cuadro

de Solicitud:
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SOLICITUD
RESOLUCION QUE APRUEBA INTENCION DE GRAN COMPRA POR CONVENIO
MARCO

N° de Memo: N°SGC

ID de Gran Compra: ID entregado por GC del Convenio Marcio

ID de Plan de Compra ID entregado por el Plan de Compras

Cddigo Convenio Descripcion:

Nombre de Convenio Marco
Caracteristicas del Producto
N° de Licitacién de la DCCP Nombre:

Descripcion:
Ne Licitacion: N° ID

Nombre Licitacion:

Presupuesto Valor en S (en palabras) Impuestos Incluido
Imputacién Presupuestaria: Imputacion Presupuestaria

Garantias (si corresponde): Sio No

Duracion del Contrato La vigencia del servicio

(si corresponde):

Condiciones de Pago: Forma de pago.
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Integrantes Comisidn | Identificar a los 3 funcionarios con los siguientes datos:
Evaluadora
Nombre
RUT
Cargo
Departamento
Division
Jefatura de la  Divisidn | Nombre Jefatura — Cargo Jefatura.
Solicitante:

Profesional que elabora TDR: Nombre Profesional — Cargo Profesional

Nombre de funcionario de | Nombre Gestor de Compras — Cargo Gestor de Compra
DAF que elaboré el cuadro de

solicitud:
Observaciones: - Seidentifican los adjuntos del proceso
- Se deja constancia de algo adicional considerar en la Compra
V°B°®

Fecha Elaboracion de Cuadro de Solicitud:
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ACTA DE EVALUACION
“indicar nombre del servicio”.
ID DE MERCADO PUBLICO N° XXXX-XX-XXXX

1. COMISION DE EVALUACION

Mediante Resolucion Exenta N°xxxxxx que aprobd bases y comisidén evaluadora fecha documento,
se solicitd modificacién de integrante de la comisidon evaluadora el cual se gestiona resoluciéon
N°xxxxx quedando conformada de la siguiente forma:

NOMBRE CARGO DIVISION RUT

2. ANTECEDENTES GENERALES

La presente acta refleja en forma resumida el proceso de evaluacién de la licitacion denominada
“indicar nombre del servicio” ID de Mercado Publico N°1588-XX-XXXX.

A esta convocatoria se presentaron X oferentes indicar cantidad de oferentes, singularizados a
continuacién:

RAZON SOCIAL RUT
ddd 111
ddd 111
ddd 111

Con fecha (dia) de (mes) de (afio) se realizé la apertura electrénica de los antecedentes de los
oferentes, aceptando a través del sistema o portal de www.mercadopublico.cl.

Con fecha (dia) de (mes) de (afio), la Comisidn de Evaluacion se constituyé para iniciar el proceso
de evaluacién de las ofertas procediendo a revisar los antecedentes que la componen.

3. REQUISITOS OBLIGATORIOS

Se indicé como requisito obligatorio para los oferentes cumplir con las especificaciones técnicas
indicadas en el numeral X de las Bases Técnicas (anexo N° X nombre del anexo).
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Revisando los antecedentes presentados por los oferentes, la Comisidn de Evaluacién procedié a
verificar que los oferentes cumplieron con los requisitos antes mencionados.

De acuerdo con las bases de licitacidon, se puede especificar que los siguientes oferentes no
cumplen las especificaciones técnicas, por lo tanto se declaran inadmisibles

RAZON SOCIAL RUT
ddd 111
ddd 111

De acuerdo a los antecedentes presentados por los oferentes, esta Comision Evaluadora cumplen
con los requisitos técnicos:

RAZON SOCIAL RUT
ddd 111
ddd 111
ddd 111

4. PRECIO DE LA PROPUESTA (XX%) ANEXO X

De acuerdo a lo dispuesto en el punto xxx Criterios de Evaluacién de las bases administrativas, las
ofertas declaradas admisibles por la Comisién de Evaluacién seran evaluadas en el criterio
"Propuesta Econdmica" bajo la siguiente formula: (valor minimo ofertado/valor de la oferta
evaluada) *100, bajo esta formula de evaluacion la propuesta de menor valor obtendra un puntaje
total de 100 puntos, los que equivalen a un 35% del aporte al puntaje.

Atendiendo al caso particular de la presente acta de evaluacién y en lo que respecta a la
identificacion del costo minimo ofertado, esta Comisién de Evaluacion declara que el precio de la
propuesta del oferente dddddd, corresponde al costo minimo ofertado, quedando con 35 puntos,
constituyendo asi la propuesta de menor precio.

5. CRITERIO DE EVALUACION (XX%) ANEXO X

De acuerdo a lo dispuesto en el punto 6.5.1 de PR-DAF-08 Procedimiento de Compras, Evaluacién
para la Seleccion o adjudicacion del Proveedor, la oferta declarada admisible por la Comisién de
Evaluacion serd evaluada en el criterio:

Para los aspectos de la evaluacion de experiencia del proponente deberan presentar el anexo N°x
“Experiencia de la Empresa”, este criterio sera calculado sobre la base de la cantidad de proyectos
de iguales caracteristicas en que haya participado el proponente de esta licitacion “Servicio de
Informes y Suscripcion de Prensa Basada en Tecnologia Web y Cobertura para Seleccién de Prensa.
Tema: Evaluacion Ambiental de Proyectos Sometidos al Sistema de Evaluacion de Impacto
Ambiental (SEIA)” en otras empresas y /o Servicios Publicos, adjuntado Ordenes de Compra y/o
Carta de Referencia en los Ultimos xx las cuales seran requisito para poder ser evaluadas. Este
puntaje se calcula dividiendo la cantidad de proyectos indicados en la oferta respectiva, por el
mayor numero de proyectos que se hayan ejecutado por alguno de los oferentes participantes en
la licitacion, y el resultado de esta divisién se multiplica por el porcentaje (%) asignado al criterio
especifico. Formula: (cantidad de proyectos indicados en la oferta respectiva / oferta con mayor
nuimero de proyectos)*100.

Atendiendo al caso particular de la presente acta de evaluacién y en lo que respecta a la
identificacién de la experiencia del oferente (25%):
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Se da un puntaje de xxx(*) puntos a Indicar nombre del proveedor de acuerdo con los
antecedentes presentados en el Anexo X, el cual indica 25 proveedores y adjuntando los medios
de verificacidon, los cuales se revisan uno a uno, contabilizando 41 servicios vinculados al
monitoreo de prensa.

(*)Agregar puntaje a cada proveedor segun ofertas

6. CRITERIO DE EVALUACION (XX%) ANEXO X

De acuerdo con lo dispuesto en el punto xx Criterios de Evaluacién de las bases administrativas, la
oferta declarada admisible por la Comisién de Evaluacién sera evaluada en el criterio:

Este criterio se evaluara considerando el tiempo total en minutos (dias corridos, horas y minutos).
Se considerard que los dias equivalen a 24 horas y que las horas equivalen a 60 minutos. El puntaje
sera calculado segun la siguiente formula: (Plazo de entrega minimo ofertado / Plazo de entrega
de la oferta evaluada) *100.

Atendiendo al caso particular de la presente acta de evaluacién y en lo que respecta a la
identificacion del plazo menor ofertado de 10 minutos, esta Comisidon de Evaluacién declara que
las ofertas que cumplen con el menor tiempo ofertado corresponden a los oferentes XXX y XXX,
cada uno tiene un puntaje de XX,XX puntos, XXX indica un tiempo de 30 minutos, el cual se le
otorga un puntaje de XX,XX.

7. CRITERIO DE SUSTENTABILIDAD (XX%) ANEXO X

De acuerdo a lo dispuesto en el punto xxx Criterios de Evaluacidn de las bases administrativas, las
ofertas declaradas admisible por la Comisién de Evaluacion serd evaluada en el criterio:

Para los criterios de sustentabilidad se revisé que cada oferente dispusiera de todos los medios de
verificacion exigidos en el anexo N°9, que acompafiaran documentos debidamente firmados, que
las politicas ademads fueran difundidas al interior de la organizacién, que dispusieran de un
convenio de reciclaje, segun el siguiente detalle:

*Ejemplo:
Conecta Research
En el subcriterio “Impacto Medioambiental”, declaro 4 criterios de los 6, segun antecedentes
adjuntos, se puede constatar que:
1. No adjunta certificado de Punto Limpio (papel).
2. No adjunta certificado de Punto Limpio (Desechos tecnoldgicos).
3. Adjunta correo con difusion de las Politica de Sustentabilidad e impacto ambiental de
Conecta Media, el cual indica el comprometido por el ahorro energético.
4. Adjunta correo con difusion de las Politica de Sustentabilidad e impacto ambiental de
Conecta Media.

Dado lo anterior, esta Comision le otorga 40% en el subcriterio “Impacto Medioambiental”, ya que
se constatan 2 criterios de los 4 sefialados.

En el subcriterio “Politicas de Empleo y Remuneraciones”, declaro 2 criterios de los 5, segtn
antecedentes adjuntos, se puede constatar que:

1-Adjunta Certificado y contrato de persona con discapacidad.

2-Indica criterio otros,
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Otra (sefialar)

Sistema de locomocion en automdvil con chofer para los
trabajadores de la empresa que deben ir a reuniones

Entrega de aguinaldo para todos los trabajadores para fiestas
patrias y término de afio

Opcién de teletrabajo para todos los trabajadores

Incentivos adicionales: Bonos y comisiones por la realizacion de | g| NO X
trabajos especiales para todos los trabajadores que los realicen
y celebraciones ftrimestrales de los cumpleafios de los

trabajadores.

Al revisar los documentos que adjunto no se puede constatar ningun de estos criterios.

Esta Comision le otorga 25% en el subcriterio “Politicas de Empleo y Remuneraciones”, ya que se
constata 1 criterios de los 2 sefialados.

Esta Comision de Evaluacion declara un total de 3,25 puntos ponderado.

*Agregar puntaje a cada proveedor seglin ofertas

8. PRESENTACION OPORTUNA DE ANTECEDENTES (XX%)

De acuerdo a lo dispuesto en el numeral 15.2.1 Criterios de Evaluacién de las bases
administrativas, Presentacién Oportuna de Antecedentes, los oferentes declarados admisibles
cumplieron con la presentacién oportuna de antecedentes, por lo cual todos tienen el puntaje de 5
puntos.

Evaluacidn en atencion a los antecedentes proporcionados por los oferentes, esta Comision de Evaluacion expone el
siguiente cuadro de evaluacién (planilla de evaluacién): Ejemplo:

Nombre del Nombre del

Proveedor 1 proveedor Proveedor2 proveedor

Rut Rut

Oferta Cumple Oferta Cumple Cumple
Ponderacion Proveedor con Puntaje Proveedor con Puntaje |con
Precio de la propuesta
35% $13.200.000 | 100 35,00 $14.851.200 (89 31,00 88
Experiencia en el rubro
25% 41 41 10,46 98 98 25,00 83
Plazos de envio de la
informaciéon 25% 30 minutos |33 8,33 10 minutos 100 25,00 100
Impacto
Medioambiental (5%) |2 de 6 40 3,25 2deb6 40 4,50 20
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9. CONCLUSION

En consecuencia, esta Comisidn de Evaluacion, sobre la base de los antecedentes proporcionados
por los oferentes, propone que para la licitaciéon denominada “indicar nombre de licitacion”. ID de
Mercado Publico N°xxxxxxx, se seleccione la oferta presentada por el oferente XXX., RUT N°XXX,
por un monto total de SXXXXXXXX (indicar monto en palabras) impuestos incluidos; por cuanto
su oferta cumple con un puntaje de xxxx (sobre el puntaje promedio minimo de las votaciones de
65 puntos ponderados requeridos para adjudicar en las bases de esta licitacion).

La oferta de la compania satisface los requerimientos técnicos, econédmicos y de sustentabilidad
exigidos para la presente licitacion, por lo que se recomienda su adjudicacién.

Firma electrdénica para esta acta de Evaluacién.
La Comision Evaluadora integrada por:

Nombre Nombre

RUT RUT

Cargo Cargo

Division o Dpto.. Divisién o Dpto.
Nombre

RUT

Cargo

Division o Dpto.
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Servicto do Evaluacion Amblental

DIVISION/DEPARTAMENTO [ |
CONTROLADO POR [ |
FECHA ACTUALIZACION [ |
ID DE MERCADO PUBLICO N° XXXXXX
“Nombre Compra”,
Provedor 1 Nombre RUT
Provedor 2 Nombre RUT
Proveedor N Nombre RUT
Proveedor 2 Nombre
Rut
Oferta Proveedor | Cumple o no Puntaje
Criterio economico (X%) Propuesta econdmica (X%)
Criterio Técnico (X%) Plazo de instalacion (X%)

Impacto Medioambiental (X%)

Criterio de sustentabilidad (X%) 3 .
Politicas de Empleo y Remuneraciones (X%)

Presentacion oportuna antecedentes (X%) Presentacion oportuna antecedentes (X%)
Puntaje ponderada del Oferente 100%
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DECLARACION DE AUSENCIA DE CONFLICTOS DE INTERESES Y DE CONFIDENCIALIDAD
DE LA COMISION EVALUADORA LICITACION ID 1588-xx-Lxxx

Yo, nombre, cedula nacional de identidad N° xxxxxx con domicilio en Miraflores 222 / Santiago,

DECLARO bajo juramento que:

e Ni yo, ni mi conviviente civil, ni mis parientes hasta el tercer grado de consanguinidad y
segundo de afinidad inclusive, ni aquel o aquella con quienes tengo hijos en comun, tengo
o tienen interés, en los términos indicados por el inciso tercero del articulo 44 de la ley N2
18.046, sobre sociedades anénimas.

e Ni yo, ni mi conviviente civil, ni mis parientes hasta el tercer grado de consanguinidad y
segundo de afinidad inclusive, ni aquel o aquella con quienes tenga hijos en comun, tengo
o tienen interés personal en la resolucién del proceso de compra en cuya evaluacion
participo.

e Ni yo, ni mi conviviente civil, ni mis parientes hasta el tercer grado de consanguinidad y
segundo de afinidad inclusive, ni aquel o aquella con quienes tenga hijos en comun, soy o
son administradores de alguna o algunas de las sociedades o entidades oferentes en el
proceso de compra en cuya evaluacién participo.

e Ni yo, ni mi conviviente civil, ni mis parientes hasta el tercer grado de consanguinidad y
segundo de afinidad inclusive, ni aquel o aquella con quienes tenga hijos en comun, tengo
o tienen cuestion litigiosa pendiente con algln oferente en el proceso de compra en cuya
evaluacion participo.

e Ni yo, ni mi conviviente civil, ni mis parientes hasta el tercer grado de consanguinidad y
segundo de afinidad inclusive, ni aquel o aquella con quienes tenga hijos en comun, tengo
o tienen parentesco de consanguinidad dentro del cuarto grado o de afinidad dentro del
segundo, con cualquiera de los oferentes en el proceso de compra en cuya evaluacién
participo, ni con los administradores de las entidades o sociedades oferentes en dicho
proceso, ni con sus asesores, representantes legales o mandatarios, ni estoy o estan
asociados o comparto o comparten despacho profesional con dichos asesores,
representantes legales o mandatarios para el asesoramiento, la representacién o el
mandato.

e Ni yo, ni mi conviviente civil, ni mis parientes hasta el tercer grado de consanguinidad y
segundo de afinidad inclusive, ni aquel o aquella con quienes tenga hijos en comun, tengo
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o tienen amistad intima o enemistad manifiesta con alguno de los oferentes en el proceso
de compra en cuya evaluacidn participo, ni con los administradores de las entidades o
sociedades oferentes en dicho proceso, ni con sus asesores, representantes legales o
mandatarios.

Ni yo, ni mi conviviente civil, ni mis parientes hasta el tercer grado de consanguinidad y
segundo de afinidad inclusive, ni aquel o aquella con quienes tenga hijos en comun, he o
han tenido intervencién como perito o como testigo en el proceso de compra en cuya
evaluacidn participo.

Ni yo, ni mi conviviente civil, ni mis parientes hasta el tercer grado de consanguinidad y
segundo de afinidad inclusive, ni aquel o aquella con quienes tenga hijos en comun, tengo
o tienen relacién de servicio con persona natural o juridica oferente en el proceso de compra
en cuya evaluacién participo o interesada directamente en el resultado de dicho proceso, ni
he o han prestado en los dos ultimos anos servicios profesionales de cualquier tipo y en
cualquier circunstancia o lugar a dichos oferentes o interesados.

No me he desempefiado en los Ultimos veinticuatro meses como director, administrador,
gerente, trabajador dependiente o asesor, consejero o mandatario, ejecutivo principal o
miembro de algin comité, en sociedades o entidades oferentes en el proceso de compra en
cuya evaluacién participo. Se entenderan también comprendidas dentro de esta causal
aquellas entidades que formen parte de un mismo grupo empresarial, como matrices,
filiales o coligadas, en los términos definidos en el articulo 96 de la ley N° 18.045.

No he emitido opinidn, por cualquier medio, sobre el proceso de compra en cuya evaluacion
participo y cuya resolucidn se encuentre pendiente.

No he participado en decisiones en que exista cualquier circunstancia que me reste
imparcialidad respecto del proceso de compra en cuya evaluacion participo.

Asimismo, DECLARO que de surgir alglin antecedente que constituya alguna de las causales de
implicancia arriba indicadas, me abstendré de continuar interviniendo en el proceso de compra en
cuya evaluacion participo, debiendo poner en conocimiento de mi superior jerarquico la causal o

causales especificas que me afectan.

Por ultimo, DECLARO que me comprometo a guardar confidencialidad en cuanto al contenido de las
ofertas del proceso de compra en cuya evaluacion participo, asi como de todos los antecedentes
relacionados con dicho proceso y, especialmente, a actuar con absoluta reserva respecto de todas las

deliberaciones que se lleven a cabo durante el proceso de evaluacion.

Todos los datos solicitados deben ser completados por el funcionario. De faltar alguno de
estos, la declaracidn serd rechazada y el respectivo funcionario no podra participar en la
Comisién Evaluadora.
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- Si la informacién contenida en la presente declaracién es falsa, ha sido enmendada o
tergiversada, el funcionario sera excluido de la Comision Evaluadora y podrd quedar afecto
a sanciones administrativas o penales segln corresponda. Debe tenerse presente que faltar
a la verdad respecto de lo informado en una declaracién jurada puede traducirse en la
comision del delito de perjurio, en virtud del articulo 210 del Cddigo Penal, que dispone que
"el que ante la autoridad o sus agentes perjurare o diere falso testimonio en materia que
no sea contenciosa, sufrira las penas de presidio menor en sus grados minimo a medio y
multa de seis a diez unidades tributarias mensuales."

CIUDAD, FECHA

Nombre.
Rut

Division
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SOLICITUD

RESOLUCION QUE APRUEBA ADQUISICION DE GRAN COMPRA POR
CONVENIO MARCO

N° de Memo: N°SGC

ID de Gran Compra: ID entregado por GC del Convenio Marcio
ID de Plan de Compra ID entregado por el Plan de Compras

ID Orden de Compra 1588-XX-CMXX

Cddigo Convenio Descripcion:

Nombre de Convenio Marco
Caracteristicas del Producto
N° de Licitacién de la DCCP Nombre:

Descripcion:
Ne Licitacion: N° ID

Nombre Licitacion:

Presupuesto Valor en S (en palabras) Impuestos Incluido

Imputacion Presupuestaria: | Imputacion Presupuestaria

Garantias (si corresponde): Si
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Duracion  del  Contrato | La vigencia del servicio
(si corresponde):

Condiciones de Pago: Forma de pago.
Integrantes Comisién | Identificar a los 3 funcionarios con los siguientes datos:
Evaluadora
Nombre
RUT
Cargo
Departamento
Division
Jefatura de la Divisién | Nombre Jefatura — Cargo Jefatura.
Solicitante:

Profesional que elabora | Nombre Profesional — Cargo Profesional
TDR:

Nombre de funcionario de | Nombre Gestor de Compras — Cargo Gestor de Compra
DAF que elaboré el cuadro

de solicitud:
Observaciones: - Se identifican los adjuntos del proceso
- Se deja constancia de algo adicional considerar en la
Compra
V°B°

Fecha Elaboracién Cuadro de Solicitud:
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U. Adquisiciones U. Adquisiciones DPCG Jefe/a DAF
SOLICITUD

ACUERDO COMPLEMENTARIO / CONTRATO Y RESOLUCION QUE LO

APRUEBA

N° de Memo:

N°SGC

ID de Gran Compra:

ID entregado por GC del Convenio Marcio

ID de Plan de Compra

ID entregado por el Plan de Compras

ID Orden de Compra

XXX-XX-CMXX

Razdn social Nombre Proveedor y/o Nombre de Fantasia
RUT RUT Proveedor
Domicilio Domicilio Proveedor

Nombre Representante Legal

Nombre Representante Legal

RUT

RUT Representante Legal
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Codigo  F9-PR-DAF-08
CUADRO SOLICITUD ACUERDO Revision 1
COMPLEMENTARIO Fecha 01/2024
Pagina 2de3

Preparado por:
U. Adquisiciones

Duefio del Proceso:
U. Adquisiciones

Aprobado por:
Jefe/a DAF

Revisado por:
DPCG

Cddigo Convenio
Nombre de Convenio Marco

N° de Licitacion de la DCCP

Descripcion:

Caracteristicas del Producto
Nombre:

Descripcion:
N@ Licitacion: N° ID

Nombre Licitacion:

Presupuesto

Valor en S (en palabras) Impuestos Incluido

Imputacion Presupuestaria:

Imputacion Presupuestaria

Garantias (si corresponde):

Identificacion del documento de garantia

Duracion del Contrato (si

corresponde):

La vigencia del servicio

Condiciones de Pago:

Forma de pago.

Jefatura de la  Divisidn

Solicitante:

Nombre Jefatura — Cargo Jefatura.

Profesional que elabora TDR:

Nombre Profesional — Cargo Profesional

Nombre de funcionario de
DAF que elaboré el cuadro de
solicitud:

Nombre Gestor de Compras — Cargo Gestor de Compra
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Preparado por: Duefio del Proceso: Revisado por: Aprobado por:

U. Adquisiciones U. Adquisiciones DPCG Jefe/a DAF
Observaciones: - Seidentifican los adjuntos del proceso

- Se deja constancia de algo adicional considerar en la
Compra
Vv°B°®

Fecha Elaboracién Cuadro de Solicitud:
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ACTA DE EVALUACION
“Nombre”.
ID DE MERCADO PUBLICO N°XXX-XX

Fecha Elaboracion de Acta: XX-XX-XXXX
1. COMISION DE EVALUACION
Mediante Resolucidn Exenta N°XXXXXXXXXXXX que aprobd bases y comision evaluadora el (dia) de

(mes) (afio), se solicitd integrantes de la comisién evaluadora el cual se gestiona resolucion
NEXXXXXXXXXXXXXX quedando conformada de la siguiente forma:

NOMBRE CARGO DIVISION RUT

2. ANTECEDENTES GENERALES

La presente acta refleja en forma resumida el proceso de evaluacion de la licitacion denominada
“Nombre” 1D de Mercado Publico N°XXXX-XXXX.
A esta convocatoria se presentaron X oferentes, singularizados a continuacion:

RAZON SOCIAL RUT
ddd 111
ddd 111
ddd 111

Con fecha (dia) de (mes) de (afio) se realizd la apertura electrénica de los antecedentes de los
oferentes, aceptando a través del sistema o portal de www.mercadopublico.cl.

Con fecha (dia) de (mes), la Comisidon de Evaluacién se constituyd para iniciar el proceso de
evaluacidn de las ofertas procediendo a revisar los antecedentes que la componen.

3. REQUISITOS OBLIGATORIOS

Se indicé como requisito obligatorio para los oferentes cumplir con las especificaciones técnicas
indicadas en el numeral 3 de las Bases Técnicas (anexo N° X NOMBRE DEL ANEXO).

Revisando los antecedentes presentados por los oferentes, la Comisién de Evaluacion procedio a
verificar que los oferentes cumplieron con los requisitos antes mencionados.


http://www.mercadopublico.cl/
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Revisando los antecedentes presentados por los oferentes, la Comisién de Evaluacion procedio a
verificar que los oferentes que NO cumplieron con los requisitos antes mencionados son:

RAZON SOCIAL RUT
ddd 111
ddd 111
ddd 111

4. PRECIO DE LA PROPUESTA (XX%) ANEXO X

De acuerdo a lo dispuesto en el punto XX Criterios de Evaluacién de las bases administrativas, las
ofertas declaradas admisibles por la Comision de Evaluacién serdn evaluadas en el criterio
"Propuesta Econdmica" bajo la siguiente formula: (valor minimo ofertado/valor de la oferta
evaluada) *100, bajo esta formula de evaluacidn la propuesta de menor valor obtendra un puntaje
total de 100 puntos, los que equivalen a un 35% del aporte al puntaje.

Atendiendo al caso particular de la presente acta de evaluacidon y en lo que respecta a la
identificacion del costo minimo ofertado, esta Comisién de Evaluacién declara que el precio de la
propuesta del oferente XXX, corresponde al costo minimo ofertado, quedando con XX puntos,
constituyendo asi la propuesta de menor precio.

5. CRITERIO DE EVALUACION (XX%) ANEXO X

De acuerdo a lo dispuesto en el punto 6.5.1 Criterios de Evaluacion de las bases administrativas, la
oferta declarada admisible por la Comisién de Evaluacién sera evaluada en el criterio:

Para los aspectos de la evaluacion de experiencia del proponente deberdn presentar el anexo N°X
“Experiencia de la Empresa”, Este criterio serd calculado sobre la base de la cantidad de proyectos
de iguales caracteristicas en que haya participado el proponente de esta licitacién “Nombre” en
otras empresas y /o Servicios Publicos, adjuntado Ordenes de Compra y/o Carta de Referencia en
los ultimos 36 meses las cuales serdn requisito para poder ser evaluadas. Este puntaje se calcula
dividiendo la cantidad de proyectos indicados en la oferta respectiva, por el mayor nimero de
proyectos que se hayan ejecutado por alguno de los oferentes participantes en la licitacion, y el
resultado de esta division se multiplica por el porcentaje (%) asignado al criterio especifico.
Formula: (cantidad de proyectos indicados en la oferta respectiva / oferta con mayor niimero de
proyectos)*100.

Atendiendo al caso particular de la presente acta de evaluaciéon y en lo que respecta a la
identificacién de la experiencia del oferente (25%):

Se da un puntaje de XX,XX(*) puntos a NOMBRE DEL PROVEEDOR., de acuerdo con los
antecedentes presentados en el Anexo X, el cual indica XX proveedores y adjuntando los medios
de verificacion, los cuales se revisan uno a uno, contabilizando XX servicios vinculados al Proyecto..

(*) (Agregar puntaje a cada proveedor segun ofertas)
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6. 3 CRITERIO DE EVALUACION (XX%) ANEXO X

De acuerdo a lo dispuesto en el punto 6.5.1 Criterios de Evaluacion de las bases administrativas, la
oferta declarada admisible por la Comisién de Evaluacién sera evaluada en el criterio:

Este criterio se evaluara considerando el tiempo total en minutos (dias corridos, horas y minutos).
Se considerard que los dias equivalen a 24 horas y que las horas equivalen a 60 minutos. El puntaje
sera calculado segun la siguiente formula: (Plazo de entrega minimo ofertado / Plazo de entrega
de la oferta evaluada) *100.

Atendiendo al caso particular de la presente acta de evaluacién y en lo que respecta a la
identificacion del plazo menor ofertado de 10 minutos, esta Comisidn de Evaluacién declara que
las ofertas que cumplen con el menor tiempo ofertado corresponden a los oferentes Nombre y
Nombre, cada uno tiene un puntaje de XX,XX puntos, Nombre indica un tiempo de XX minutos, el
cual se le otorga un puntaje de X,XX.

7. CRITERIO DE SUSTENTABILIDAD (XX%) ANEXO X

De acuerdo a lo dispuesto en el punto 15.2.1 Criterios de Evaluacidn de las bases administrativas,
las ofertas declaradas admisible por la Comisidn de Evaluacidn sera evaluada en el criterio:

Para los criterios de sustentabilidad se revisé que cada oferente dispusiera de todos los medios de
verificacion exigidos en el anexo N°9, que acompafiaran documentos debidamente firmados, que
las politicas ademads fueran difundidas al interior de la organizacién, que dispusieran de un
convenio de reciclaje, segun el siguiente detalle:

*Ejemplo:
Conecta Research
En el subcriterio “Impacto Medioambiental”, declaro 4 criterios de los 6, segun antecedentes
adjuntos, se puede constatar que:
1. No adjunta certificado de Punto Limpio (papel).
2. No adjunta certificado de Punto Limpio (Desechos tecnoldgicos).
3. Adjunta correo con difusion de las Politica de Sustentabilidad e impacto ambiental de
Conecta Media, el cual indica el comprometido por el ahorro energético.
4. Adjunta correo con difusion de las Politica de Sustentabilidad e impacto ambiental de
Conecta Media.

Dado lo anterior, esta Comision le otorga 40% en el subcriterio “Impacto Medioambiental”, ya que
se constatan 2 criterios de los 4 sefialados.
En el subcriterio “Politicas de Empleo y Remuneraciones”, declaro 2 criterios de los 5, segun
antecedentes adjuntos, se puede constatar que:

1. Adjunta Certificado y contrato de persona con discapacidad.

2. Indica criterio otros,
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Otra (sefalar)

Sistema de locomocién en automdvil con chofer para los
trabajadores de la empresa que deben ir a reuniones

Entrega de aguinaldo para todos los trabajadores para fiestas
patrias y término de afio

Opcidn de teletrabajo para todos los trabajadores

Incentivos adicionales: Bonos y comisiones por la realizacion de | g| NO X
trabajos especiales para todos los trabajadores que los realicen
y celebraciones ftrimestrales de los cumpleafios de los

trabajadores.

Al revisar los documentos que adjunto no se puede constatar ningun de estos criterios.
Esta Comision le otorga 25% en el subcriterio “Politicas de Empleo y Remuneraciones”, ya que se
constata 1 criterios de los 2 sefialados.

Esta Comision de Evaluacion declara un total de 3,25 puntos ponderado.

*Agregar puntaje a cada proveedor segtin ofertas

8. PRESENTACION OPORTUNA DE ANTECEDENTES (XX%)

De acuerdo a lo dispuesto en el numeral 15.2.1 Criterios de Evaluacién de las bases
administrativas, Presentacién Oportuna de Antecedentes, los oferentes declarados admisibles
cumplieron con la presentacién oportuna de antecedentes, por lo cual todos tienen el puntaje de 5
puntos.
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Evaluaciéon en atencidn a los antecedentes proporcionados por los oferentes, esta Comision de Evaluacién expone el siguiente cuadro de evaluacién: (Se expone el
siguiente cuadro como ejemplo)

Proveedor 1 EmlGeE Proveedor 2 NEIOEEE Proveedor 3 NEmlaE e
proveedor proveedor proveedor
Rut Rut Rut
f | f I f |
3 Oferta Cumple A Oferta Cumple e Oferta Cumple e
Ponderacion Proveedor con Proveedor con Proveedor con
Preci [
3;';'0 delapropuesta | 13 565 000 | 100 3500 | $14.851.200 | 89 31,00 | $15.000.000 | 88 30,00
0
Experiencia en el 41 41 10,46 98 98 25,00 83 83 21,17
rubro 25%
Plazosdeenviodela | 54 . oo | 33 8,33 10 minutos | 100 | 2500 | 10minutos | 100 25,00
informaciéon 25%
Impacto
2deb 40 2deb 40 l1de6 20
. . 0
'\;'elfjfoa”;b':”ti' (5%) 3,25 4,50 2,25
oliticas de Empleo y 1de5 25 2de5 50 1de5 25
Remuneraciones (5%)
Presentacion
oportuna cumple 100 5,00 cumple 100 5,00 cumple 100 5,00
antecedentes 5%
100% 62,04 90,50 83,42
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9. CONCLUSION

En consecuencia, esta Comisidn de Evaluacion, sobre la base de los antecedentes proporcionados
por los oferentes, propone que para la licitacion denominada “NOMBRE”. ID de Mercado Publico
N°XXXX-XX-XXXX, se seleccione la oferta presentada por el oferente Nombre., RUT N°XXXXXX-X,
por un monto total de SXXXXX (valor escrito) impuestos incluidos; por cuanto su oferta cumple
con un puntaje de XX.XX (sobre el puntaje promedio minimo de las votaciones de XX puntos
ponderados requeridos para adjudicar en las bases de esta licitacion).

La oferta de la compania satisface los requerimientos técnicos, econédmicos y de sustentabilidad
exigidos para la presente licitacion, por lo que se recomienda su adjudicacién.

Firma electrdénica para esta acta de Evaluacién.
La Comision Evaluadora integrada por:

Nombre Nombre
Rut Rut
Divisidn o Departamento Divisidn o Departamento
Nombre
Rut

Divisidn o Departamento
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SOLICITUD

RESOLUCION QUE APRUEBA BASES ADMINISTRATIVAS, TECNICAS, ANEXOS Y DESIGNA
INTEGRANTES COMISION EVALUADORA

N° de Memo: N°SGC

ID de Licitacion: 1588-XX-XXXX

ID de Plan de Compra ID entregado por el Plan de Compras

Nombre de la Licitacidn: “Nombre de la Licitacion”

Presupuesto Disponible Valor en (S, UF, USD); (en palabras) Impuestos Incluido.
Imputacién Presupuestaria: Imputacion Presupuestaria

La ley solo nos obliga, si
Boleta de Seriedad de la Oferta cuando supera las 2000 UTM.
Garantias (si corresponde): Boleta de Fiel Cumplimiento cuando supera las 1000 UTM

servicio)

Duracion del Contrato (si

La vigencia del servicio
corresponde):

Condiciones de Pago: Forma de pago.

Jefatura de la Division

Solicitante: Nombre Jefatura — Cargo Jefatura.

(si es mas bajo a discrecion del requirente fundamentando el riesgo del
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N° de Memo: N°SGC

Profesional que elabora TDR: Nombre Profesional — Cargo Profesional

Nombre de funcionario de DAF
qgue elaboré el cuadro de|Nombre Gestor de Compras — Cargo Gestor de Compra
solicitud:

Por ejemplo:
- No se encuentra disponible en Convenio Marco
- Seidentifican los adjuntos del proceso
- Se deja constancia de algo adicional considerar en la Compra

Observaciones:

V°B®

Fecha Elaboracion Cuadro de Solicitud:
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SOLICITUD

RESOLUCION QUE APRUEBA ADJUDICACION

N° de Memo:

N°SGC

ID de Licitacion:

1588-XX-XXXX

ID de Plan de Compra

ID entregado por el Plan de Compras

Nombre de la Licitacion:

“Nombre de la Licitacion”

Razén social Nombre Proveedor y/o Nombre de Fantasia
RUT RUT Proveedor
Domicilio Domicilio Proveedor

Nombre Representante Legal

Nombre Representante Legal

RUT

RUT Representante Legal

Presupuesto Adjudicado:

Valor en (S, UF, USD); (en palabras) Impuestos Incluido.

Imputacion Presupuestaria:

Imputacion Presupuestaria

Garantias (si corresponde):

La ley solo nos obliga, si
Boleta de Seriedad de la Oferta cuando supera las 2000 UTM.
Boleta de Fiel Cumplimiento cuando supera las 1000 UTM

(si es mas bajo a discrecion del requirente fundamentando el riesgo del

servicio)
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N° de Memo: N°SGC

Duracién del Contrato (si
corresponde):

La vigencia del servicio

Condiciones de Pago:

Forma de pago.

Jefatura de la Division
Solicitante:

Nombre Jefatura — Cargo Jefatura.

Profesional que elabora TDR:

Nombre Profesional — Cargo Profesional

Nombre de funcionario de DAF
que elaboré el cuadro de
solicitud:

Nombre Gestor de Compras — Cargo Gestor de Compra

Observaciones:

Por Ejemplo:
- No se encuentra disponible en Convenio Marco
- Seidentifican los adjuntos del proceso
- Se deja constancia de algo adicional a considerar en la Compra

V°B°

Fecha elaboraciéon Cuadro de Solicitud:
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ORDEN DE COMPRA N° XX / afio

Proveedor T XX
RUT T XX
Direccién D XX
Fono T XX
Correo T XX

Por medio del presente, se solicita realizar las gestiones pertinentes para:

Cantidad Detalle Valor Total
1 Detallar compra S.-
IVA S.-
S.-

* Adquisicion excluida de realizarse por el sistema de informacién www.mercadopublico.cl, corresponder a compra menor
a3 UTM, de acuerdo con Articulo 53 del Reglamento Ley N° 19.886 de Compras y Contrataciones Publicas

Facturar y Despachar a Nombre de:

SERVICIO DE EVALUACION AMBIENTAL

RUT: 72.443.600-5

Facturar al terminar la publicacién.

Condiciones de pago: Pago a 30 dias

En su sistema de facturacion el campo 801 de referencia NO debe ingresar esta orden

de compra Manual (dejar libre el espacio)

Direccién: Miraflores N° 222, piso 7, Santiago.

Recuerde que, al momento de facturar, enviar el XML de la factura a nuestra casilla de intercambio:
dipresrecepcion@custodium.com

NOMBRE JEFE(A)
JEFE(A) DEPARTAMENTO DE COMPRAS Y SERVICIOS GENERALES
SERVICIO DE EVALUACION AMBIENTAL

Indicar fecha y ciudad
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Servicio de Evaluacion Ambiental
Gobierno de Chile
Sefior
Nombre
Director(a) Diario Oficial
Presente

De nuestra consideracion:

Por medio del presente, se solicita realizar las gestiones pertinentes para publicar en el Diario
Oficial, el siguiente extracto el dia fecha de publicacion:

“TITULO DE EXTRACTO”.

Agradeceremos facturar a: Servicio de Evaluacién Ambiental
Miraflores N2222, Santiago
RUT:  72.443.600-5
Fono: 562-26164000

NOMBRE JEFE(A)
JEFE(A) DEPARTAMENTO DE COMPRAS Y SERVICIOS GENERALES
SERVICIO DE EVALUACION AMBIENTAL

Fecha
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