REPUBLICA DE CHILE
MINISTERIO DEL MEDIO AMBIENTE
AEG/EBM

APRUEBA ACTUALIZACION DE MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS DE ADQUISICIONES.

RESOLUCION EXENTA N° 00865/2024

FECHA, miércoles, 15de mayo de 2024

VISTOS: La Ley N° 18.575, Orgéanica
Constitucional de Bases Generales de la Administracién del Estado,
cuyo texto refundido, coordinado y sistematizado fue fijado por el
D.F.L. N° 1/19.653, del Ministerio Secretaria General de 1la
Presidencia; en la Ley N° 19.300, sobre Bases Generales del Medio
Ambiente; en la Ley N° 19.880, que establece bases de los
procedimientos administrativos que rigen los actos de los 6rganos de
la Administracién del Estado; en la Ley N° 19.886, de bases sobre
contratos administrativos de suministro y prestacidén de servicios y
su Reglamento; la Ley N° 21.634, que moderniza la ley N° 19.886 vy
otras leyes, para mejorar la calidad del gasto publico, aumentar los
estandares de probidad y transparencia e introducir principios de
economia circular en las compras del estado; las Resoluciones N° 7,
de 2019 y N° 14 de 2022, ambas de la Contraloria General de la
Republica, en el Decreto Supremo N° 4, de 2010, del Ministerio del
Medio Ambiente; el Decreto N° 23, de 2022, del Ministerio del Medio
Ambiente, que nombra al Subsecretario del Medio Ambiente; la
Resolucién Exenta N° 893, de 2023, de la Subsecretaria del Medio
Ambiente, qgque instruye medidas extraordinarias para la visacidén de
documentos; el Memordndum Electrdénico Gestiondoc 3851/2024; en las

deméds normas pertinentes; vy,

CONSIDERANDO:

1.- Que, el articulo 4° del Reglamento
de la Ley de Compras, establece que las entidades para efectos de
utilizar el Sistema de Informacidn -Portal Mercado Publico-, deberan
elaborar un Manual de Procedimientos de Adquisiciones ajustado a 1lo
dispuesto en la Ley de Compras, y su Reglamento y sus

modificaciones.

2.- Que, con el objeto de dar

cumplimiento a la obligacidén descrita en el considerando precedente
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resulta necesario contar con un Manual de Procedimientos de Compras,
que se refiera al menos a las siguientes materias: Planificacién de
Compras; Seleccidén de Procedimientos de Compras; Formulacién de
Bases y Términos de Referencia, Criterios y Mecanismos de
Evaluacidén; Gestidén de Contratos y de Proveedores; Recepcidén de
Bienes y Servicios; Proceso de Recepcidédn y Pago Oportuno; Uso del
sistema www.mercadopublico.cl; Organigrama de la Entidad; Politica
de Inventarios; Procedimiento de custodia, mantencidén y vigencia de
las garantias, entre otras materias relacionadas al flujo de compras

institucionales.

3.- Que, mediante Resolucién Exenta N°
317, de 2022, de la Subsecretaria del Medio Ambiente, se aprobd una
tltima versién del Manual de Procedimientos de Adguisiciones, el
que, segUln observaciones de la Oficina de Auditoria, ademds del
andlisis conjunto realizado entre la Divisidén Juridica y Divisidn de
Administracién vy Finanzas, resulta necesario actualizar, en una
nueva versién del instrumento, reforzando ©principalmente, la
obligacién de delimitacidén de funciones, contenida en el actual
articulo 12 bis del Reglamento de Compras, ademéds de detallar con
mayor precisién las obligaciones propias de la Contraparte Técnica
de los procesos de compras, la obligatoriedad de contar con un
Certificado de Disponibilidad Presupuestaria, la relevancia de la
Compra Agil como primer mecanismo de compra, otorgar una mayor
autonomia a las SEREMIS Regionales respecto de compras de Dbaja

cuantia, entre otras mejoras relevantes.

4.- Que, en razdén de lo anterior vy
procurando la optimizacidén de los distintos procesos involucrados en
el flujo de compra de esta Cartera de Estado, resulta necesaria la

dictacién del siguiente acto administrativo.

RESUELVO
1.- APRUEBASE el Manual de
Procedimientos de Adgquisiciones, cuyo texto se inserta a

continuacidn:
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. OBIETIVO Y ALCANCE

Objetivo

El propdsito de este Manual es establecer procedimientos e instrucciones para la gestion de
abastecimiento, definir la metodologia de la Planificacion de compras, uso de los procedimientos e
instrucciones de compras que deriven del proceso, aspectos relacionados a la gestién del contrato y
establecer la relacion del 6rgano comprador con el proveedor.

Con ello asegurar la satisfaccién de los requerimientos internos y externos del Ministerio del Medio
Ambiente; con el propdsito de usar eficazmente los recursos asignados y un impacto positivo en la
calidad de los servicios y bienes proporcionados.

Alcance

Toda adquisicion de bienes o contratacidn de servicios que realice la Institucion debera realizarse a
través de www.mercadopublico.cl. Este es el medio oficial para la publicaciéon de los llamados a
licitaciones (Publicas o Privadas), tratos directos de excepcién y/o la emisién de las érdenes de
compra respectivas. Solo se pueden realizar adquisiciones fuera del portal, en soporte papel,
conforme a lo regulado en el Art. 62 del Reglamento de la Ley N219.886. Ademds de compras por
trato directo a proveedores extranjeros que no estan inscritos en el portal www.mercadopublico.cl,
sin perjuicio de que luego, se deba publicar en el Sistema de Informacién las érdenes de compray la
resolucidn de adjudicacion y el contrato, en los casos correspondientes.

Este Manual aplica al Departamento de Compras y Servicios Generales (DCSG) de la Oficina Central
del Ministerio de Medio Ambiente y a los DAF regionales, para todos los procesos documentados que
deriven de la gestidon de abastecimiento, asi como a todos los funcionarios que intervengan en el
proceso, sujetandose a lo establecido en la Ley N°19.886, a la Ley Organica del MMA, asegurando la
transparencia y apego a la normativa vigente en los procesos involucrados.

Los lineamientos del presente manual constituyen una guia para la ejecucion de los procesos de
compra, y sus disposiciones deben entenderse subsumidas a las obligaciones contenidas de la Ley de
Compras, su Reglamento y las actualizaciones, las que son obligatorias para todos los intervinientes
en el proceso. En caso de conflicto entre las disposiciones de este Manual y la Ley de Compras y su
reglamento, primaran siempre las disposiciones contenidas en dichos instrumentos normativos.

La utilizacion de formatos sustancialmente alterados o que contemplen cldusulas contrarias a las
aprobadas en este Manual, implicaran la inmediata devolucién del requerimiento, el que quedara sin
tramitacion.



ll. DEFINICIONES

Adjudicacion: Acto administrativo fundado, por medio del cual la autoridad competente selecciona
a uno o mas Oferentes para la suscripcién de un Contrato de Suministro o Servicios, regido por la
19.886, en adelante, también, la "Ley de Compras y Contrataciones Publicas".

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

Bases: 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 y regulan el Proceso de Compras y el contrato definitivo. Incluyen las
Bases Administrativas y Bases Técnicas.

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 adjudicacién, modalidades de evaluacién, cldusulas del contrato
definitivo, y demds 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 demds caracteristicas del bien
0 servicio a contratar.

Bienes o Servicios de Simple y Objetiva Especificacidon: Aquellas compras que, para su adquisicién,
no requieran de un analisis técnico detallado de su especificacidn, o de un esfuerzo mayor para la
preparacion de las ofertas. En virtud de lo dispuesto en el articulo 63 del Reglamento de Compras,
tratandose de este tipo de adquisiciones de simple y objetiva especificacién inferiores a 500 UTM
que recaigan sobre Bienes o Servicios de Simple y Objetiva Especificacion, podran formalizarse
mediante orden de compra, siempre que se haya establecido asi en las bases de licitacion.

Bodega: Espacio fisico organizado destinado a almacenar los productos de uso general y consumo
frecuente adquiridos con la finalidad de mantener niveles de existencias necesarios para evitar
quiebres de stock en la gestién de abastecimiento periddica.

Condiciones de Uso: Documento emitido por la Direccién de Compras que regula Politicas y
Condiciones de Uso del Sistema Mercado Publico.cl.

Catalogo de Convenios Marco: Lista de bienes y/o servicios y sus correspondientes condiciones de
contratacidn, previamente licitados y adjudicados por la Direccion y puestos, a través del Sistema de
Informacidn, a disposicion de las Entidades.

Certificado de Inscripcion Registro de Proveedores: Documento emitido por la Direccion, que
acredita que una determinada persona natural o juridica se encuentra inscrita en el Registro de
Proveedores o en alguna de sus categorias.

CDP: Certificado de Disponibilidad Presupuestaria

Chilecompra: Direccién de Compras o Direccion (DCCP)

Compra Agil: Modalidad de compra mediante la cual se pueden adquirir bienes y/o servicios por un
monto igual o inferior al 30 Unidades Tributarias Mensuales, de una manera dindmica y expedita, a

través del Sistema de Informacién, mediante el procedimiento de trato directo, requiriendo un
minimo de tres cotizaciones previas.



Compra Coordinada: Modalidad de compra a través de la cual dos o mas entidades regidas por la Ley
de Compras, por si o representadas por la Direccidn de Compras, pueden agregar demanda mediante
un procedimiento competitivo, a fin de lograr ahorros y reducir costos de transaccion.

Consulta al mercado o RFI (Request for Information): herramienta del sistema de compras publicas
para consultar a los proveedores sobre una necesidad particular, un producto o un servicio

Contratista: Proveedor que suministra bienes o servicios a las Entidades, en virtud de la Ley de
Compras y su Reglamento.

Contrato de Suministro de Bienes Muebles: Aquel que tiene por objeto la compra o el
arrendamiento, incluso con opcién de compra, de bienes muebles. Un contrato serd considerado
igualmente de suministro si el valor del servicio que pudiere contener es inferior al cincuenta por
ciento del valor total o estimado del contrato.

Contrato de Servicios: Aquel mediante el cual las entidades de la Administracién del Estado
encomiendan a una persona natural o juridica la ejecucion de tareas, actividades o la elaboracién de
productos intangibles. Un contrato sera considerado igualmente de servicios cuando el valor de los
bienes que pudiese contener sea inferior al cincuenta por ciento del valor total o estimado del
contrato.

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.

Cotizacidn: Informacién respecto de precios, especificaciones y detalles del bien o servicio e
identificacion del proveedor.

Contraparte Técnica (CT): Contraparte técnica de la unidad técnica responsable de la supervisién
técnica de la entrega de bienes y/o servicios en los procesos de compras, desde la emisidn del acto
administrativo que permita la compra y/o la emision de la OC, y hasta su cierre definitivo.

En el transcurso de la ejecucion del contrato, la contraparte técnica serd quién se indique en las
bases de licitacidn y/o contrato correspondiente.

DAF en regiones: Encargado de Administracion y Finanzas en SEREMI correspondiente.
Direccion de Compras o Direccién (DCCP): La Direccién de Compras y Contratacion Publica.

Directivas de Compras publicas: Son orientaciones y recomendaciones generales emitidas por la
DCCP, conducentes a difundir buenas practicas y a fortalecer la probidad, transparencia y la eficiencia
en las compras publicas por parte de los compradores y los proveedores.

DTE: Documento Tributario Electrénico

Documento Tributario: Corresponden a boletas de ventas de bienes y servicios, facturas, boletas de
honorarios, notas de débito y crédito.

Encargado Gestion de Contratos: Profesional del Departamento de Compras, que se relaciona con la
Contraparte Técnica del contrato en el proceso de seguimiento de los aspectos administrativos de los
contratos regidos por la Ley de Compras Publicas. Sus funciones se relacionan al levantamiento de
alertas a las contrapartes de cada contrato, incluyendo vencimientos, multas, solicitud de garantias y
las especificas que se consignen en la Organica Institucional. Las funciones antes descritas, de apoyo
a la gestion de compras, no liberan a la Contraparte Técnica del contrato respecto de las obligaciones
contenidas en cada proceso licitatorio o de contratacion.

Entidades: Los drganos y servicios indicados en el articulo 1° de la ley N° 18.575, salvo las
empresas publicas creadas por ley y demas casos que la ley sefiale.



Entidad Licitante: Cualquier organismo regido por la Ley de Compras, que llama o invita a un
Proceso de Compras.

Formulario: Formato o documentos elaborados por la Direccidn, los cuales deberdn ser
completados por las Entidades interesadas en efectuar un Proceso de Compras, a través del Sistema
de Informacidn y de otros medios para la contratacion electrdnica.

Garantia: Instrumento financiero, que representa una caucion a favor de quien se emite. En el
mercado se encuentran disponibles Boleta de Garantia Bancaria, Vales Vista, Pdlizas, entre otros.

Guia de Despacho: Documento tributario, de registro interno, utilizado para trasladar mercaderia
fuera de la bodega hacia otras direcciones de la institucién.

Hoja de Ruta: Mddulo del sistema de gestion documental institucional, que contiene el
requerimiento de compra, los antecedentes que la sustentan y la imputacidon presupuestaria
asociada a adquisicion.

Jefatura de Division: Corresponde a Jefes de Division, de Oficina y Secretarios Regionales
Ministeriales.

Jefatura de Area: Corresponde a Departamento, y Secciones.

Ley de Compras: Ley N2 19.886 de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y
Prestacion de Servicios.

Licitacion o Propuesta Privada: 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
seleccionara y aceptara la mas conveniente.

Licitacion o Propuesta Publica: Procedimiento administrativo de cardcter concursal mediante el
cual la Institucion realiza un llamado publico, convocando a los interesados para que, sujetandose a
las bases fijadas, formulen propuestas, de entre las cuales seleccionard y aceptard la mads
conveniente.

OC: Orden de Compra

Orden de Compra (OC) / Contrato: Documento de orden administrativo y legal que determina el
compromiso entre la unidad demandante y proveedor/a, tiene como funcidn respaldar los actos de
compras o contratacién, respecto de la solicitud final de productos o servicios. Estos documentos son
validados con la firma de los/as responsables del proceso en toda su magnitud, ya sea en el
documento o en forma electrénica segun lo establezcan los procedimientos.

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

PPCG: Oficina Planificacidn, Presupuesto y Control de Gestién

Plan Anual de Compras (PAC): Plan anual de compras y contrataciones, que corresponde a la Lista
de bienes y/o servicios de caracter referencial, que una determinada Entidad planifica comprar o
contratar durante un afio calendario.

Proceso de Compras: Corresponde al Proceso de compras y contratacidn de bienes y/o servicios, a
través de alglin mecanismo establecido en la Ley de Compras y en el Reglamento, incluyendo los
Convenios Marcos, Licitacion Publica, Licitacidn Privada y Tratos o Contratacion Directa.

Proveedor: Persona natural o juridica, chilena o extranjera, o agrupaciéon de las mismas, que
puedan proporcionar bienes y/o servicios a las Entidades.



Proveedor Inscrito: Proveedor que se encuentra inscrito en alguna de las categorias del Registro de
Proveedores.

Portal Mercado Publico: (www.mercadopublico.cl), Sistema de Informacién de Compras vy
Contrataciones de la Administracion, a cargo de la Direccion de Compras y Contratacién Publica,
utilizado por las dreas o unidades de compra, para realizar los procesos de Publicacién vy
Contratacidn, en el desarrollo de los procesos de adquisicidn de sus Bienes y/o Servicios.

Requerimiento (REC): Es la manifestacién formal de la necesidad de un producto o servicio que el/la
Usuario/a requirente solicita al Area o Unidad de Compra del Organismo a través de la Hoja de Ruta,
o modulo del sistema de gestion documental que lo reemplace.

En un sentido amplio, internamente en la Subsecretaria del Medio Ambiente se consideraran
Requerimiento de Compra (REC) a toda especificacién técnica para la contratacidon de bienes y
servicios, indistintamente del mecanismo de compra.

Requirente: Responsable de la elaboracion de los requerimientos técnicos y administrativos en los
procesos de compra, hasta la elaboracidn del acto administrativo que permita la emisién de la orden
de compra respectiva.

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

Responsable de Gestion de Contratos: Profesional de Servicios Generales que participa directa y
habitualmente en todo el proceso de gestidon de contratos.

Registro de Proveedores: Registro electrdnico oficial de Proveedores, a cargo de la Direccién, de
conformidad a lo prescrito por la Ley de Compras.

En dicho Registro se inscribirdn todas las personas, naturales y juridicas, chilenas y extranjeras que
no tengan causal de inhabilidad para contratar con los organismos del Estado.

Sistema de Informaciéon: Sistema de Informacién de compras y contratacién publicas y de otros
medios para la compra y contratacion electrdonica de las Entidades, administrado vy licitado por la
Direcciéon de Compras y compuesto por software, hardware e infraestructura electrénica, de
comunicaciones y soporte que permite efectuar los Procesos de Compra.

Términos de Referencia: Pliego de condiciones técnicas que regula el proceso de Trato o
Contratacién Directa y la forma en que deben formularse las cotizaciones.

En un sentido amplio, internamente en la Subsecretaria del Medio Ambiente, se consideraran
Términos de Referencia (TDR) a toda especificacion técnica para la contratacion de bienes y servicios,
indistintamente del mecanismo de compra. Podra ser utilizada de manera informal, pero
formalmente debera mencionarse como requerimiento

Trato o Contratacion Directa: Procedimiento de contratacién que por la naturaleza de la
negociacién debe efectuarse sin la concurrencia de los requisitos sefialados para la Licitacidon o
Propuesta Publica y para la Privada.

Usuario oferente: Persona natural o juridica que utiliza el Sistema de Informacién con el fin de
participar en los Procesos de Compra que se realizan a través de él.

Usuario/a Comprador/a: Funcionario/a que participa directa y habitualmente en los procesos de
Compra de una Entidad Licitante en los términos previstos en el articulo 52 del reglamento de
compras. Para la Seccion de Compras y Contrataciones del MMA el funcionario se denomina
Profesional de Compra.



Usuario/a Observador/a: Funcionario/a que solo tiene atribuciones de consulta y lectura en
www.mercadopublico.cl, Sistema de Informaciéon de Compras y Contrataciones de la Administracion.

Unidad Requirente y/o Solicitante: Son las distintas divisiones, oficina, departamentos o secciones
compradoras de bienes y/o servicios dentro del MMA

Usuario/a Oferente: Persona natural o juridica que utiliza el sistema de informacion con el fin de
participar en los procesos de compra que se realizan a través de él.

Usuario/a Ciudadano/a: Persona natural o juridica que requiere informacion de los Procesos de
Compra a través del Sistema de Informacion

Unién Temporal de Proveedores (UTP): Asociacion de personas naturales y/o juridicas, para la

presentacién de una oferta en caso de licitaciones, o para la suscripcidon de un contrato, en caso de
trato directo.
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lll. DIAGRAMA GUIA DEL PROCESO DE COMPRAS

A continuacidn, se presenta un Diagrama guia para usuarios del procedimiento de compras, donde
por cada etapa se sefialan los documentos y registros a considerar por el usuario.

ETAPAS

DOCUMENTOS EN QUE SE APOYA

PLANIFICACION DE COMPRAS

2 HOJA DE RUTA ‘

ENCARGADA(O) DE SECCION DE
COMPRAS Y CONTRATACIONES O
3 DAF / DESIGNA RESPONSABLE DE

GESTION DE HOJA DE RUTA

>0 U=00 MU vwoOo4Uv— -

e Compra Por Convenio

e Licitacion Publica inferior a
100 UTM

e Licitacion Publica entre 100 e
inferior a 1000 UTM

e Licitacion Publica entre 1000
UTM e inferior a 5000 UTM

o Licitacion Publica igual o
mayor a 5000 UTM

o Licitacion Publica igual o
mayor a 15000 UTM

e Licitacion Privada

e Compra Excepcional por
Trato Directo

o Compra Agil

e Compras Menores A 3 UTM

-

—

Presupuesto Publico MMA - Centros de
Costos — Plan Anual de Compras - Emision
del Certificado de Disponibilidad PPCG

Instructivo Sistema gestion documental
Formulario Hoja de Ruta

3. Formatos en
https://lintranet.mma.gob.cl/formatos-y-
formularios/

N -

Hoja de Ruta con antecedentes necesarios
segun tipo de compra

Cursos dictados por Mercado Piblico

Manual de Procedimiento de
Adquisiciones

Formato de REC Convenio Marco
Formato de Bases con contrato
Formato de Bases sin contrato
Formato REC Trato Directo - contrato
Formato de REC Trato Directo.
Formato REC Compra Agil

Otros formatos segun tipo compra

B 0 N —

Procedimiento para Manejo de Fondos Globales
de la Subsecretaria del Medio Ambiente
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ETAPAS

DOCUMENTO EN QUE SE APOYA

La Adquisicion del Bien o Servicio
genera una Orden de Compra en
www.mercadopublico

GESTION DE CONTRATOS
Unidad
Requirente
RECEPCION
CONFORME DEL
BIEN O Bodega
SERVICIO
ADQUIRIDO
Unidad de
Inventario
Departamento de
Compras y
Servicios
Generales
PAGO
PROVEEDORES { DAF
Departamento
Finanzas / DAF

Requerimiento de Compra /
Acta de Evaluacion y
Adjudicacion / Contrato /
Resoluciones respectivas

Orden de Compra / Contrato /
Resoluciones respectivas/
Recepcion Conforme/
Evaluacion del Contrato

Expediente de Pago
—_— Recepcion Conforme
de CT.

Documento
Firmado
conforme

—_— Manual de
Inventario

Procedimiento
— de pago

Expediente de
— Pago

Para consultar procedimientos, instructivos, formatos y para bajar
formularios de este Sistema, ir https://intranet.mma.gob.cl/formatos-y-
formularios/
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IV. DESARROLLO Y DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

ETAPA 1 — PLANIFICACION DE COMPRAS

1. PLANIFICACION DE COMPRAS INSTITUCIONAL

La Oficina de Planificacion, Presupuesto y Control de Gestidn en adelante “OPPCG” posee entre otras
cosas, la funcién de elaborar el presupuesto del ministerio, y garantizar la correcta administracion y
aplicacion de los recursos de éste, a través de un control administrativo y presupuestario oportuno,
dentro de las exigencias de eficiencia y legalidad, con el fin de velar por su normal funcionamiento
administrativo, segun el literal b) de la Resolucién N° 665, del 17 de junio del afo 2022, de la
Subsecretaria del Medio Ambiente.

Dado lo anterior, una vez aprobado el presupuesto institucional para el afio fiscal respectivo, OPPCG
informara a cada area o centro de costo el presupuesto asignado para que realice su proceso de
ajuste a la planificacidn presupuestaria de cada uno de los proyectos en la plataforma en los plazos
establecidos para el efecto. Dicha planificacidon presupuestaria incluird entre otras cosas, proyecto,
producto, responsable, tipo de adquisicién de bienes y/o servicios, descripcidn del bien o servicio,
cantidad estimada, valor unitario en pesos, tipologia de compra (convenio marco, licitacion, trato
directo, compra agil), fecha estimada del requerimiento, fecha estimada de pagos.

Es dentro del contexto anterior que la Planificacidn de Compras, en la Subsecretaria del Medio
Ambiente, es responsabilidad OPPCG y su principal objetivo es tramitar de manera eficiente, eficaz y
oportuna las compras y contrataciones de la Subsecretaria destinada al abastecimiento de bienes y
servicios necesarios para su normal funcionamiento y cumplimiento de los objetivos estratégicos y
metas institucionales.

Las adquisiciones y/o contrataciones que se realicen tanto a nivel central como de las dependencias
regionales del Ministerio del Medio Ambiente, deberdan formularse de conformidad y en la
oportunidad determinada en el Plan Anual de Compras, a excepcion de compras por montos
inferiores a 3 UTM; y en concordancia con los lineamientos entregados por PPCG, coherente con la
planificacién institucional, la disponibilidad presupuestaria y las metas anuales comprometidas.

El Plan Anual de Compras (PAC) debe contemplar aquellos bienes y servicios que poseen
disponibilidad presupuestaria segin las Leyes de Presupuesto respectivos en los subtitulos del
clasificador presupuestario. Las necesidades deben ser proyectadas anualmente y el PAC debe ser
elaborado en funcidn a los requerimientos institucionales y la disponibilidad presupuestaria. Ademas,
deberd contener la lista de las adquisiciones asociadas al presupuesto asignado para compras y
contrataciones de la Subsecretaria del Medio Ambiente, indicando el mes de la compra, con expresa
mencidn de la cantidad y valor estimado, imputacién presupuestaria, fecha aproximada en que se
dard inicio al proceso de adquisicion, tipologia de compra y otras definiciones que puedan ser
solicitadas por la Direccidon de Compras Publicas, para la publicacién del Plan de Compras en sitio web
y/o portal de internet www.mercadopublico.cl, en adelante “el portal” o “www.mercadopublico.cl”.
El PAC no contempla:

a) Requerimientos relacionados con arriendos de inmuebles y gastos comunes a nivel nacional.

b) El pago del consumo mensual de electricidad, agua, gas, por cuanto éstos corresponden a
consumos basicos mensuales.

¢) Compras asociadas a Emergencias, Urgencias o Imprevistos
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La Oficina Planificacion, Presupuesto y Control de Gestién (PPCG) debera enviar el Plan de Compras al
Departamento de Compras y Servicios Generales, en fecha anterior en al menos 12 dias habiles al
plazo méximo de publicacién informado por la Direccion de Compras Publicas.

1.1. Generacion del Plan Anual de Compras (PAC)

a)

b)

c)

g)

Durante el mes de enero de cada afio, el Departamento de Compras y Servicios Generales
actualiza formato para ser completado por PPCG, de acuerdo con la informacidn requerida
por la Direccidon de Compras Publicas. Formato que es enviado a PPCG, para ser debidamente
completado.

PPCG elaborard el Plan Anual de Compras, con la informacidn proveniente de la planificacion
de cada uno de los proyectos de los distintos centros de costos y lo enviara durante la
penultima semana de enero a la Jefatura de PPCG para su revisidon y aprobacién.

La jefatura de PPCG envia el Plan Anual de Compras al Departamento de Compras y Servicios
Generales, al menos 12 dias habiles previos del plazo de publicacién que otorga la Direccion
de Chilecompra.

La jefatura del Departamento de Compras y Servicios Generales, revisa el Plan de Compras
elaborado por PPCG y elabora borrador de Resolucién Exenta, que aprueba el Plan de
compras Institucional. Posteriormente envia borrador de Resoluciéon a Divisidn Juridica.

La Division Juridica revisa y aprueba Resolucion que aprueba el Plan de Compras
confeccionado por PPCG.

El jefe del Departamento de Compras (o el administrador institucional del portal) adjunta la
resolucidn totalmente tramitada; para ser publicada en el sitio web de Mercado publico, de
acuerdo a instrucciones de la Direccién de Compras y Contratacién Publica (DCCP).

El Plan de Compras publicado (a cada proyecto y/o compra, el portal asigna un codigo);
posteriormente se envia a PPCG para ser distribuido en las diferentes dependencias del
MMA.

1.2 Seguimiento y Control al Plan Anual de Compras

El seguimiento al Plan Anual de Compras se lleva a cabo a través del sistema electrénico de
gestion documental vigente.

Cada Unidad Técnica debera sefialar en los Requerimientos de Compra el cddigo del Plan de
Compras (Si estd o no en el plan).

Si las compras estan en el Plan de Compras, y ello es confirmado por la Oficina Planificacidn,
Presupuesto y Control de Gestién (OPPCG) quién certificard la existencia de recursos
disponibles para cada proceso de acuerdo a la planificacidon presupuestaria, y si no existen
inconvenientes, se dara curso normal a la Hoja de Ruta adjuntando dicho CDP. Si el
requerimiento no se encuentra dentro de la planificacién presupuestaria o bien no posee los
recursos necesarios para dicha adquisicion OPPCG devolvera la HR al requirente.

PPCG monitorea mensualmente las compras planificadas y emite informes a los centros de
desempeiios, entendidos éstos como las divisiones, oficinas y SEREMIAS por lineas
programaticas informando las desviaciones de lo planificado versus lo ejecutado realmente
en cada uno de los proyectos a través de informes de gestion presupuestaria, con la
finalidad de llevar el debido control del presupuesto asignado a la institucidn y efectuar de
manera oportuna las propuestas de modificacién presupuestarias correspondientes para
una eficiente utilizacién del uso de los recursos asignados en el aio fiscal respectivo.
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e. Al momento de emitir la Orden de Compra, cada Encargado de la compra deberd ligar la
compra al Plan de Compras, siempre que el Requerimiento de Compras y/o la Hoja de Ruta
contenga dicha informacion.

1.3. Actualizaciones al Plan Anual de Compras

PPCG podrd emitir nuevas versiones del Plan Anual de Compras. Podrd autorizar o no las
modificaciones en virtud de los objetivos estratégicos, la planificacién institucional de los recursos
existentes y del Informe de la Ejecucidn y Cumplimiento del Plan Anual de Compras. Por motivo
fundado se podrd modificar el PAC en cualquier oportunidad, informando tales modificaciones en el
Sistema de Informacidn, conforme a lo previsto en el articulo 101 del Reglamento de Compras, en los
términos y plazos dispuestos por la DCCP.

La Oficina Planificacion, Presupuesto y Control de Gestion (PPCG), soélo dard curso a las
modificaciones del PAC por motivos fundados y exista disponibilidad presupuestaria en el item
asignado expresamente a la Unidad Solicitante. Ello debera ser verificado en el Sistema de
Informacién para la Gestidon Financiera del Estado (SIGFE). Igualmente se podran incluir en la
modificacion, aquellas compras no codificadas que se hubieren realizado por el MMA

El Departamento de Compras y Servicios Generales, publicard las modificaciones al Plan de Compras,
siempre que relacionen las modificaciones con los cédigos del Plan de Compras publicado al comienzo
del aiio.

2. PLANIFICACION — SELECCION DE PROCEDIMIENTO DE COMPRAS.

En conformidad al Plan Anual de Compras, cada vez que una unidad administrativa de MMA,
requiera de la adquisicién de un bien o servicio deberd realizarla a través de la Hoja de Ruta o el
modulo del sistema de gestiéon documental que lo reemplace (ver Anexo 1) y en concordancia con el
“Instructivo Sistema gestidn documental”.

Esta etapa es la mas importante del proceso de adquisicion, ya que determina el producto y/o
servicio a adquirir, el que debe estar claramente especificado y detallado, para el logro eficiente de
los recursos fiscales.

Es responsabilidad de las Unidades requirentes identificar los costos presentes y futuros de las
necesidades de la compra que va a realizar, ya que de esta forma se resguarda la eficiencia en los
procesos y de los recursos. Es necesario que se planifiquen adecuadamente las necesidades del
producto o servicio que se va a adquirir y su costo pues una compra que era entre 100 y 1000 UTM
podria pasar a Mayor a 1.000 UTM, si no se consideraron todos los servicios o contrataciones futuras
en el requerimiento oficial. Asimismo, debe considerarse el cumplimiento de los plazos para la
gestién efectiva de la compra dentro del periodo presupuestario respectivo, evitando la
fragmentacion de contrataciones, seglin prohibicidén expresa del reglamento de compras.

2.1. CONSIDERACIONES NECESARIAS PARA PREPARAR REQUERIMIENTOS DE COMPRA

En concordancia con el Plan Anual de Compras, y la disponibilidad presupuestaria, se debe establecer
clara y detalladamente los requerimientos de la adquisicion del bien o servicio, por parte del
Requirente Técnico de la unidad requirente, en adelante “RT”, la que debera considerar lo siguiente:

Consultar a los expertos

Siempre que la realizacion de la compra o contratacidon requiera del conocimiento de aspectos
técnicos que le resulten poco conocidos. Esta necesidad se hace mas relevante a medida que crece la
importancia estratégica de la compra.
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Consultar a los pares

Informarse y documentarse de licitaciones similares que se hayan efectuado en el propio Ministerio o
en otros servicios publicos, de tal manera de incorporar informacién que mejore las bases técnicas.

Enfocarse en las compras importantes

Discriminar entre aquellas compras que necesitan de una atencion particular y aquellas que
podriamos catalogar de rutinarias permitira enfocarse en aquellas compras que requieren de mayor
atencién y utilizar procedimientos estandares y simplificados para el resto. Asi, estaremos usando
nuestro tiempo y recursos de manera racional y podremos poner mds atencion a aquellas actividades
gue resulten mas relevantes, mas complejas o mas costosas.

Requisitos o restricciones

Requisito que serda necesario cumplir para satisfacer nuestras necesidades. Por ejemplo,
cumplimiento de plazos, productos, cantidades esperadas y lugar de entrega.

Factores de diferenciacion.

Detectar aspectos que diferencien a los proveedores del mercado a cotizar, de tal manera de
utilizarlos en los criterios de evaluacién.

Revisar Convenios Marco disponibles

Ver en el catdlogo electrdnico en el portal de internet de www.mercadopublico.cl si existe el bien o
servicio que se requiere.

Cotizacidn de lo requerido.

El andlisis del mercado es muy importante, da indicios reales de cuanto vale lo que se requiera, y
quien lo tiene en el mercado. Definir un rango de precios que estd dispuesto a pagar. Esto puede
hacerse sobre la base de estimaciones de precio o del presupuesto disponible para realizar la compra,
ayudard a definir mas claramente los costos totales, presentes y futuros.

Consulta al mercado y/o proveedores (RFI)

En caso de servicios complejos o productos que no haya adquirido antes la institucidn, se sugiere
establecer un procedimiento formal y transparente para consultar a posibles oferentes del mercado
sobre el mejor modo de satisfacer requerimientos institucionales y de esta manera confeccionar
mejores bases técnicas.

En el caso de licitaciones con montos mayores a 5000 UTM, serd obligatorio realizar consulta al
mercado y/o proveedores, antes de iniciar el proceso de compra.

Andlisis técnico y econdmico (Art.13 ter Reglamento de Compras)

En el caso de licitaciones con montos mayores a 5000 UTM, con anterioridad a la elaboracion de las
bases de licitacion, sera obligatorio realizar consulta al mercado y/o proveedores, antes de iniciar el
proceso de compra.

Debiendo obtener y analizar la informacion acerca de las caracteristicas de los bienes o servicios
requeridos, sus precios, de los costos asociados o de cualquier otra caracteristica que requieran para
la confeccion de las bases.

Registre y utilice informacion de licitaciones anteriores:

En caso de servicios que se hayan licitado con anterioridad en la institucion es importante revisar
registros anteriores, utilizando de esta manera la experiencia de dichos procesos. Ej. Incorporar
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aclaraciones que, en ocasiones anteriores, hayan sido motivo de consulta por parte de los
proveedores.

FORMATOS REC

Teniendo en consideracion la informacién antes mencionada, los contenidos minimos de los
requerimientos de compra, estardn dado por el tipo de compra que se requiere realizar y la
complejidad del servicio. Las adquisiciones de bienes o contrataciones de servicios seran efectuadas
a través de los Convenios Marco, Licitacion Publica, Licitacion Privada, Trato o Contratacion Directa,
de conformidad a la normativa vigente.

En la intranet de la Subsecretaria se encuentran los formatos de requerimientos de compra, de
acuerdo con el tipo de compra, las particularidades y/o actualizaciones que tenga el portal
www.mercadopublico.cl, de acuerdo con las modificaciones de normativa vigente, ya sea a través de
modificaciones de Ley y/o las directivas de la Direccién de Chilecompra.

En la intranet institucional en: https://intranet.mma.gob.cl/formatos-y-formularios/, se pueden
encontrar los formatos de requerimientos de compra relativos a:

1. Formato de REC Convenio Marco

Formato de Bases con contrato

Formato de Bases sin contrato

Formato REC Trato Directo - contrato
Formato de REC Trato Directo - sin contrato
Formato REC Compra Agil

Otros formatos segun tipo compra

NouhswnN

2.2. CONTENIDOS MINIMOS DE LOS REQUERIMIENTOS DE COMPRA

A continuacién, los requisitos minimos que debe contar todo REQUERIMIENTO DE COMPRA, en
adelante “REC”

a. OBIETIVO, definir el sentido de la contratacion, qué se desea contratar, para qué y para quién.

b. JUSTIFICACION, una breve y clara descripcidn del contexto en que se enmarca la compra, es decir,
una explicacién de para qué o en qué marco se desea realizar la compra, esta descripcidon puede
ser muy util para que los proveedores comprendan el alcance del requerimiento y se hagan una
idea de la necesidad que le dio origen, de manera que estén en mejores condiciones para ofertar,
a quienes va a satisfacer, involucrados, beneficiarios, etc.

c. DESCRIPCION DETALLADA DE LAS CARACTERISTICAS DEL BIEN O SERVICIO, con el objeto de que
la oferta que hagan los proveedores sea concordante con la necesidad real.
Independientemente del nivel de complejidad de una compra siempre es conveniente explicitar
las caracteristicas mas importantes del producto o servicio que se desea. La extension de este
punto en el requerimiento, sera equivalente a la complejidad de la compra.

De esta manera, serd mas sencillo ser consistente durante el proceso y evitar que en etapas
posteriores se pierdan de vista aquellos aspectos que se consideraron importantes al momento de
formular los requerimientos, pues seran la base sobre la cual los oferentes prepararan sus
propuestas y los evaluadores determinaran la mejor alternativa, si corresponde a ese tipo de
compra.

d. PLAZO DE ENTREGA DEL BIEN O SERVICIO, sefalar los periodos en que se requiere contar con el
bien o servicio contratado.

e. REQUIRENTE TECNICO

Se debe indicar el nombre de la contraparte técnica del Contrato. Es decir, quien dara la
aprobacion para la recepcidén del bien o servicio y su posterior pago.
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FORMA DE PAGO

Se debe definir la forma de pago de los productos, servicios, informes o resultados esperados
contra los cuales se pagara el servicio o el producto adquirido.

PRESUPUESTO

Se debe definir el monto disponible en para la compra, indicando la asignacién presupuestaria, y
la informacién requerida por el “Instructivo Sistema gestién documental”, entre ellas es necesario
incluir el cédigo del Plan de Compras.

ANEXOS
Si lo desean pueden definir anexos distintos a los habituales, necesarios para que los proponentes
realicen sus ofertas en formatos comparables.

La etapa de definicion de requerimientos
reviste gran importancia para el proceso de
compras. A través de ella, la necesidad de un
bien o servicio se convierte en un
requerimiento, es decir, se definen las

¢QUE PEDIR? caracteristicas del bien o servicio que se
desea comprar o contratar.

Al hacer esto, también se establecen los
criterios mediante los cuales se comparardn
las ofertas.

Como se paga, y quién recepciona conforme

La definicion de requerimientos marca el inicio del proceso de
abastecimiento y determina en gran medida el resultado del
mismo. Si se cuenta con una buena definicion de
requerimientos los proveedores podran presentar una mejor
oferta, es decir, podran proponer productos o servicios que se
ajusten mejor a los requerimientos del MMA. Ademas, la
definicion permitird contar con criterios claros y explicitos
para evaluar las alternativas que mejor se ajustan a las
necesidades.

UNA VEZ DEFINIDAS LAS ESPECIFICACIONES TECNICAS EN EL
FORMATO DE REQUERIMIENTO SE ENVIAN JUNTO CON LA HOJA DE
RUTA, O MODULO DE GESTION DOCUMENTAL QUE LO REEMPLACE

Para mayor informacion, vea FORMATOS DE REQUERIMIENTO en
https://intranet.mma.gob.cl/formatos-y-formularios/
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ETAPA 2 - HOJA DE RUTA

1. HOJADERUTA

La Hoja de Ruta (Anexo 1) debe ser completada por la unidad solicitante, y debera ser autorizada por
el/la Jefe (a) de la dependencia solicitante, cuando corresponda.

El Requirente Técnico debera gestionar oportunamente la Hoja de Ruta en el sistema de Gestion

documental vigente, en los formatos establecidos para ello en:
“https://intranet.mma.gob.cl/formatos-y-formularios/”.

Para mayores detalles de llenado ver Instructivo de Registro de Hoja de Ruta en

https://intranet.mma.gob.cl/procedimientos-e-instructivos/

Una vez que la unidad requirente establezca y defina detalladamente sus requerimientos y con
anterioridad haya consultado el catdlogo convenio marco, y/o cotizado con proveedores para
conocer lo que ofrece el mercado; completard la Hoja de Ruta, o mdédulo del sistema de gestidon
documental que lo reemplace y seguira el procedimiento establecido en este manual.

Serd responsabilidad de los usuarios autorizados de las unidades solicitantes levantar
oportunamente las Hojas de Ruta de los bienes y servicios necesarios para el normal desarrollo de
sus labores institucionales, considerando, en cada caso y de acuerdo a los montos involucrados, los
plazos de los procedimientos establecidos en el presente manual, en los formatos establecidos para
ello en: ”https://intranet.mma.gob.cl/formatos-y-formularios/”.

La Direccién de Compras y Contrataciones Publicas establece como primer mecanismo de
contratacién el Convenio Marco, por lo que siempre en primera instancia se deberd consultar si el
producto o servicio se encuentra disponible en el catdlogo electrénico de Convenio Marco.

Toda adquisicién de bienes o contratacidn de servicios o los procesos de compra de la Subsecretaria
deben efectuarse a través del portal www.mercadopublico.cl, el que sera el medio oficial, obviando
las excepciones contempladas en la Ley de Compras Publicas.

Si el bien y/o servicio requerido no estad en convenio Marco, la segunda modalidad de compra es la
Licitacion Publica, la cual puede diferenciarse segin el monto de la adquisicién.

Lo anterior no obsta a la aplicacién de la modalidad de Compra Agil establecida en el articulo 10 bis
del Reglamento de la Ley de Compras, que actualmente considera obligatorio dicho mecanismo para
todas aquellas adquisiciones inferiores a 30 UTM.

Excepcionalmente se podran adquirir bienes o servicios de acuerdo a las condiciones establecidas en
el Art. 8 de la Ley N219.886 de Compras Publicas y en el Art. 10 del Reglamento de dicha ley (ver
6.3.1 de este manual) a través de un Trato Directo de Excepcion, en este caso, se justificard por
medio de un memordndum emitido por la Direccion o jefatura cuando corresponda, de la Unidad
Solicitante, que indique la causal legal que justifica la compra, su fundamentacién; y ademas deberd
adjuntar toda documentacidn que valide la causal seleccionada, la cual deberd venir adjunta a la Hoja
de Ruta, o mddulo del sistema de gestidn documental que lo reemplace.

Serd la Oficina de Planificacion, Presupuesto y Control de Gestién, quien validard
presupuestariamente la compra, en la hoja de ruta, o modulo del sistema de gestion documental que
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lo reemplace, a través del Certificado de Disponibilidad Presupuestaria o CDP. El CDP deberd estar
disponible, firmado y visible en sistema, previo a la derivacién a DAF y la Division Juridica.

Para cualquier tipo de compra, se deberd adjuntar en la Hoja de Ruta las especificaciones técnicas o
Requerimiento de Compra adjuntando los archivos por Sistema Gestién documental; y los
documentos exigidos segun el tipo de compra.

Catering sostenible
En concordancia con la Politica de Compras Publicas Ambientales del Ministerio del Medio
Ambiente, es imprescindible que al realizar cualquier compra que contenga servicios de catering,

coffe break u otros equivalentes; el Requerimiento de Compra respectivo (de cualquier tipo de
compra), contemple de manera obligatoria la utilizacion de platos, envases y vasos reutilizables, y
que el 100% de los comestibles sean de origen vegetariano y/o vegano; y con ello disminuir huella
de carbono de la Subsecretaria.

HOJAS DE RUTA COMPLEMENTARIAS Y/O MODIFICACION DE PRESUPUESTO PROCESO DE COMPRA

Si hay un aumento del presupuesto en un proceso de compra, cuya Hoja de Ruta ya esta asignada al
encargado de compra, o ya fue gestionada; deberd levantarse una nueva Hoja de Ruta indicando en
el asunto o como titulo de la misma “Complementaria a HR XXX/afio, emitiendo el CDP
Complementario.

PROCEDIMIENTO

1. El Requirente Técnico levantara oportunamente la Hoja de Ruta en el sistema de Gestidn
documental, en los formatos establecidos para ello en ”https://intranet.mma.gob.cl/formatos-y-
formularios/”.

2. La Hoja de Ruta aprobada por la jefatura correspondiente, sera derivada automaticamente a
la Oficina de Planificacién, Presupuesto y Control de Gestion (PPCG), para realizar refrendacion
presupuestaria de la hoja de ruta y emitir el Certificado de Disponibilidad Presupuestaria (CDP).

3. Como Uultimo paso, para que la Hoja de Ruta ingrese a la Seccién de Compras vy
Contrataciones o al DAF en regiones, debera estar total y debidamente completada.

2. ACTIVIDADES, PLAZOS Y RESPONSABLE POR TIPO DE COMPRA

Con el objetivo de que las unidades requirentes se planifiqguen adecuadamente, a continuacién, se
presenta un resumen de los plazos referenciales establecidos para cada tipo de compra, desde que
se levanta la Hoja de Ruta, hasta que se emite la Orden de Compra.

En los tipos de compra, se presentan esquemas respecto a los procedimientos de compra mas
usuales, con el fin de visualizar los plazos comprometidos. Necesario es indicar que los plazos son
estimados, y corresponden a los plazos maximos de tramitacion, de las partes intervinientes tales
como Requirente Técnico, comisiones evaluadoras y otros.

2.1. RESUMEN

Todos los plazos indicados son referenciales y consideran los plazos de respuesta (5 dias habiles) del
Requirente Técnico ante observaciones.
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ACTIVIDADES, PLAZOS Y RESPONSABLE POR TIPO DE COMPRA

TIPO DE COMPRA
Convenio Marco menor a 1000 UTM tradicional

Convenio Marco menor a 1000 UTM con cotizador sin
acuerdo complementario

Convenio Marco pasajes aéreos nacionales
funcionarios.

Seguro viajes internacionales funcionarios (sélo
seguro)?

Convenio Marco pasajes aéreos internacionales

Convenio Marco menor a 1000 UTM con Acuerdo
Complementario (Solicitud de Cotizacion)

Convenio Marco mayor o igual a 1000 UTM con
Acuerdo Complementario (IGC)

Convenio Marco mayor o igual a 15.000 UTM con toma
razén Contraloria

Licitacion menor a 100 UTM sin contrato

Licitacién menor a 100 UTM con contrato
Licitacién Menores a 1.000 UTM sin contrato
Licitacién Menores a 2.000 UTM con contrato
Licitacion entre 2000 y 5.000 UTM

Licitacion entre 5.000 y 15.000 UTM (considera
Consulta al Mercado)

Licitacion Privada mayor a 10.000 UTM con toma de
razén de Contraloria (considera consulta al mercado, y
toma de razén de bases de licitacidon y de contrato
respectivo)

Licitacidn Publica mayor a 15.000 UTM con toma de
razén de Contraloria (considera consulta al mercado, y
toma de razén de bases de licitacidon y de contrato
respectivo)

Tratos Directos de Excepcidn de la Ley sin contrato
Menores a 1000 UTM

Tratos Directos de Excepcidn de la Ley con contrato
entre 100y 10.000 UTM

Tratos Directos de Excepcidn de la Ley > a 10.000 UTM
con toma tazén Contraloria

Tratos Directos Publicacion Diario Oficial

Tratos Directos Menores a 10 y Suscripciones

Compra Agil, menores a 30 UTM

EN DIAS HABILES
14 dias habiles

19 dias habiles

9 dias habiles (considera
7 dias de anticipacién) %)

6 dias habiles
26 dias habiles
(considera 20 dias de
anticipacién) @?
74 dias habiles
74 dias habiles
104 dias habiles
38 dias habiles
80 dias habiles
57 dias habiles
80 dias habiles
90 dias habiles

109 dias habiles

169 dias habiles

169 dias habiles

29 dias habiles
43 dias habiles
73 dias habiles
6 dias habiles antes de
publicacion

18 dias habiles

22 dias habiles

PLAZO TOTAL
2 semanas y 4 dias
habiles
3 semanas y 4 dias
habiles
9 dias habiles

1 semanay 1 dia habil

1 mes y 4 dias habiles

3 meses, 1 semanay 2
dias habiles

3 mesesy 2 semanas y
2 dias habiles
4 meses, 3 semanasy 1
dia habil
1 mes, 3 semanasy 1
dia habil.
3 meses, 2 semanasy 4
dias habiles
2 meses, 2 semanasy
3 dias habiles
3 meses, 2 semanasy 4
dias habiles

4 meses, y 2 dias
habiles
5 meses

7 meses y 3 semanas

7 meses y 3 semanas

1mesylsemanayl
dia habil
2 meses

3 meses, 1 semanay 2
dias habiles
6 dias habiles

3 semanas y 3 dias
habiles
1 mes

1 Debe realizarse con una anticipacion de 7 dias antes del vuelo en periodo normal, en periodo alto aumentar a 15 dias.
2 Debe realizarse con una anticipacion de 20 dias antes del vuelo en periodo normal.
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2.2. DETALLE

A continuacion, un resumen en términos de las tareas mas relevantes, el plazo maximo para su realizacién y la
unidad responsable.
Cuando se refiera a la unidad responsable “Compras”, en regiones sera el encargado de la compra.

CONVENIO MARCO MENOR A 1000 UTM TRADICIONAL

ACTIVIDADES DIAS UNIDAD RESPONSABLE
(considerando dias habiles)

Levantar Hoja de Ruta 5 dias Requirente Técnico
Emisién del CDP, correspondiente a la Hoja 3 dias PPCG
de Ruta de Compra y Contrataciones en
Presupuesto.
Aprobacion de Hoja de Ruta y derivacion 1dia Varios
Solicitud de Compromiso 1 dias Compras
Realizar compromiso en SIGFE 3 dias PPCG /DAF en regiones
Emision de Orden de Compra 1dia Compras
Ingreso informacion a gestion de contratos 1 dia Gestor de Contratos / DAF en
en www.mercadopublico.cl regiones

CONVENIO MARCO PASAJES AEREOS NACIONALES FUNCIONARIOS.
Debe realizarse con una anticipacion de 7 dias antes del vuelo en periodo normal

ACTIVIDADES DIiAS UNIDAD RESPONSABLE
(considerando dias habiles)
Hoja de Ruta Global (realizada al inicio del 1 dias Requirente Técnico
afno)
Solicita reserva 1 dia habil antes del vuelo Requirente Técnico
Realiza reserva Compras
Realizar cometido Requirente Técnico
Compromiso Presupuestario y Emision de 1dia Compras

Orden de Compra

CONVENIO MARCO PASAJES AEREOS INTERNACIONALES
Debe realizarse con una anticipacion de 20 dias antes del vuelo en periodo normal, en periodo alto
aumentar a 30 dias

ACTIVIDADES DIiAS UNIDAD RESPONSABLE
(considerando dias habiles)

Hoja de Ruta 6 dias Requirente Técnico

Solicita reserva 20 dias habiles antes del vuelo Requirente Técnico
Realiza reserva Compras

Realizar cometido, aprobacion de Oficina Requirente Técnico

de Asuntos Internacionales 1dia

Compromiso Presupuestario y Emision de Compras

Orden de Compra

CONVENIO MARCO
SEGURO DE VIAJE VUELO INTERNACIONAL FUNCIONARIOS (SOLO SEGURO)
Debe realizarse con una anticipacion de 7 dias antes del vuelo en periodo normal

ACTIVIDADES DIiAS UNIDAD RESPONSABLE
(considerando dias habiles)
Hoja de Ruta 6 dias CcT
Solicita reserva 2 dias antes del vuelo Requirente Técnico
Realiza reserva 2 dias Compras
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ACTIVIDADES

Realizar cometido, aprobacion de Oficina
de Asuntos Internacionales

Compromiso Presupuestario y Emisién de
Orden de Compra

DIAS
(considerando dias habiles)

2 dias, puede ser de manera
simultanea con accion
anterior
1 dia

UNIDAD RESPONSABLE

Requirente Técnico

Compras

CONVENIO MARCO MAYOR A 1000 UTM O CON ACUERDO COMPLEMENTARIO

ACTIVIDADES

Levantar Hoja de Ruta

Emision del CDP, correspondiente a la Hoja
de Ruta de Compra y Contrataciones en
Presupuesto.

Aprobaciéon de Hoja de Ruta y derivacion
Preparacion Intencién de Compra o Solicitud
de Cotizacion

Revisidn y Aprobacion de Intencion de
Compra o Solicitud de Cotizacion

Revision y aprobacidn de Documento
Intencién de Compra o Solicitud de
Cotizacion, segun pertinencia del caso y
Convenio Marco respectivo (ej: Desarrollo
Informatico)

Aprobaciéon Documento Intencién de
Compra o Solicitud de Cotizacion
Publicacidn Intencién de compra o Solicitud
de Cotizacion a proveedores que tengan
adjudicado el producto o servicio requerido
en Convenio Marco (Consultas proveedores)
Evaluacion de Ofertas (Aclaraciones a
proveedores

Resolucion de Seleccidon de Oferta

V° B° / Firma / Numeracion de Resolucién de
Seleccién de Oferta

Toma de Razén de Resolucién que aprueba
la Seleccion de ofertas por la Contraloria
General. De la Republica

Publicacién de Resolucion de Seleccién de
Oferta

Solicitud boleta de garantia y otros
documentos al Proveedor, y la entrega por
parte del adjudicado

Elaboracion del Acuerdo Complementario y
Resolucion que lo aprueba

Firma del Contrato proveedor

V°B° / Firma / Numeracion de Resolucion
que aprueba el Acuerdo Complementario
Solicitud de Compromiso

Realizar compromiso en SIGFE

Emisidn de Orden de Compra/ Publicacién
Resolucion Acuerdo Complementario

Ingreso informacion a gestién de contratos
en www.mercadopublico.cl

DIAS
(considerando dias habiles)
5 dias
3 dias

1dia
3 dias
1dia

6 dias

1dia

10 dias

8 dias
5 dias
3 dias
30 dias =>25.000 UTM

1dia

6 dias
10 dias

5 dias
1dia

1 dias
3 dias

1dia

1dia

UNIDAD RESPONSABLE

Requirente Técnico
PPCG

Varios
Compras
CcT

Division Juridica

Requirente Técnico

Compras

Comisién Evaluadora
Divisién Juridica
Varios
CGR/Divisidn Juridica

Compras

Compras
Division Juridica
Compras
Varios
Compras
PPCG /DAF en regiones
Compras

Encargado de Gestion de
Contratos / DAF en
regiones



LICITACION PUBLICA

ACTIVIDADES

Consulta al Mercado

Publicacién Consulta al Mercado en portal
Levantar Hoja de Ruta

Emision del CDP, correspondiente a la Hoja de
Ruta de Compra y Contrataciones en
Presupuesto

Derivacion de Hoja de Ruta

Confeccién de Bases

Revision de Bases

Observaciones a las bases

Toma de Razdn de la Resolucion que aprueba
Bases por Contraloria General de la Republica®

Publicacion de Bases en portal
(foro de consultas de proveedores a responder
por CT)

Apertura de licitacion

Evaluacion de Ofertas (aclaraciones a realizar a
través de Encargado de compra)

Resolucion de Adjudicacion

V° B° / Firma / Numeracion de Resolucién de
Adjudicacién/Publicacion

Solicitud boleta de garantia y documentos al
Proveedor, y la entrega por parte de éste.
Elaboracion del Contrato y Resolucion que lo
aprueba

Firma del Contrato

V° B°® /Firma / Numeracidn de Resolucién que
aprueba el contrato

Toma de Razdn de la Resolucion que aprueba
el Contrato por Contraloria General de la
Republica

Solicitud de Compromiso

Realizar compromiso en SIGFE

Emisién de Orden de Compra / Publicacion de
Resolucion que aprueba contrato.

Ingreso informacion a gestidn de contratos en
www.mercadopublico.cl

2Todos los plazos indicados son meramente referenciales.

DIAS
(considerando dias habiles)
2 dias =>a 5.000 UTM
7 dias corridos=>a 5.000 UTM
5 dias 2

4 dias

1dia
5 dias

5 dias
5 dias

10 dias Licitaciones menores a
500 UTM sin contrato

UNIDAD
RESPONSABLE
Requirente Técnico
Compras
Requirente Técnico

PPCG

Compras
Compras

Requirente Técnico

Compras

Compras

10 dias licitaciones iguales o
superiores a 100 UTM con
contrato

5 dias

30 dias > a 15.000 UTM

6 dias corridos< de 100 UTM
10 dias corridos >a 100y < a
1.000UTM
20 dias corridos =6 > de 1.000
UTM
30 dias corridos =>a 5.000 UTM
1 dia<de 100 UTM
2 dias >a 100 UTM
5 dias <a 1.000 UTM
8 dias=6 >a 1.000 UTM
5 dias, sin contrato < a 1000 UTM
5 dias, con contrato
3 dias <a 1.000 UTM
3dias=6 >a 1.000 UTM

6 dias

10 dias
5 dias
1

30 dias >a 10.000 UTM (L.
Privada)

30 dias >a 15.000 UTM (L.
Publica)
1 dias
3 dias

1dia

1dia

Division Juridica

Requirente Técnico

CGR —Division Juridica-
Requirente Técnico

Compras

Compras

Comision Evaluadora
Compras
Division Juridica
Varios
Compras
Division Juridica
Compras
Varios

CGR — Divisidn
Juridica

Compras
PPCG /DAF regional
Compras

Gestion de Contratos /
DAF en regiones
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Las licitaciones inferiores a 500 UTM sin Contrato, seran gestionados directamente entre el
requirente y DAF, ademas de aquellas inferiores a 500 UTM y superiores a 100, que recaigan sobre
Bienes o Servicios de Simple y Objetiva Especificacion.

TRATOS DIRECTOS CON CONTRATO

ACTIVIDADES DIiAS UNIDAD RESPONSABLE
(considerando dias habiles)

Levantar Hoja de Ruta 5 dias Requirente técnico
Emisidn del CDP, correspondiente a la Hoja 3 dias PPCG
de Ruta de Compra y Contrataciones en
Presupuesto
Aprobacién de Hoja de Ruta y derivacion 1dia Varios
Preparacion expediente 2 dias Compras
Revision Expediente 5 dias Division Juridica
Responder Observaciones 5 dias Requirente Técnico
Autorizacién de la Causal de Trato Directo 5 dias Divisién Juridica
Solicitud boleta de garantia y otros
documentos al Proveedor, y la entrega por 6 dias Compras
parte del adjudicado
Elaboracién del Contrato y Resolucién que 10 dias Division Juridica
aprueba el trato directo
Gestion de Firma del Contrato 5 dias Compras
V° B° /Firma /Numeracién de Resolucién que 1dia Varios

aprueba el contrato

Toma de Razén de la Resolucidn que
aprueba el Contrato por Contraloria
General de la Republica®

30 dias>a 10.000 UTM

CGR — Divisién Juridica

Solicitud de Compromiso 1 dias Compras
Realizar compromiso en SIGFE 3 dias PPCG /DAF en regiones
Emision de Orden de Compra / Publicacion ,
.. 1dia Compras
de Resolucion que aprueba el contrato
Ingreso informacion a gestién de contratos 1 dia Gestién de Contratos / DAF

en www.mercadopublico.cl

TRATOS DIRECTOS SIN CONTRATO

en regiones

ACTIVIDADES DIAS UNIDAD RESPONSABLE
(considerando dias habiles)

Levantar Hoja de Ruta 5 dias Requirente Técnico
Emision del CDP, correspondiente ala 3 dias PPCG
Hoja de Ruta de Compra y Contrataciones
en Presupuesto
Aprobacion de Hoja de Ruta y derivacidn 1dia Varios
Preparacién expediente 2 dias Compras
Revisidn expediente 5 dias Division Juridica
Responder Observaciones 5 dias Requirente Técnico
Autorizacion de causal de trato directo 5 dias Divisién Juridica

Elaboraciéon de Resolucién fundada

3 dias <100 UTM

5 dias > 100 UTM

Compras

Division Juridica

V° B° / Firma / Numeracién de Resolucién 3 dias Varios
de Adjudicacion
Solicitud de Compromiso 1dia Compras
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Realizar compromiso en SIGFE

Emision de Orden de Compra / Publicacion

de Resolucion fundada

3 dias
1dia

PPCG /DAF en regiones

Compras

TRATOS DIRECTOS PUBLICACION EN EL DIARIO OFICIAL (CONVENIO)

ACTIVIDADES

Informacién de montos maximos anuales por

asignacion

Resolucion que aprueba pagos de manera

anual

Hoja de Ruta Global (levantada al inicio del
afio)

Correo electrdnico solicitando publicacién

Archivo digital y archivo fisico:

- Decretos y Resoluciones, transcritas por
el Subsecretario.

- Avisos, anteproyectos, copia documento
con V° B° y timbre Subsecretario.

Preparar solicitud de publicacion al Diario

Oficial por correo electrénico

Publicacion

Recepcion factura

Solicitud de Compromiso
Realizar compromiso en SIGFE
Emision de Orden de Compra

DIAS
(considerando dias habiles)
Enero de cada afio

Enero de cada afio
4 dias

5 dias habiles de
anticipacion a la publicacion

5 dias habiles de
anticipacion a la publicacion

4 dias habiles de
anticipacion a la fecha
deseada de publicacion

(para publicar los dias 1° y
15° de cada mes son 5 dias

habiles)

4 dias antes de publicacidon

confirma publicaciéon

1 dia

1 dia

3 dias

1 dia

UNIDAD RESPONSABLE

PPCG — Requirente Técnico

Compras
Requirente Técnico

Requirente Técnico

CT

Requirente Técnico /
Compras

Diario Oficial

Oficina de Partes
Compras
PPCG /DAF en regiones
Compras

TRATOS DIRECTOS SIN APROBACION DE DIVISION JURIDICA.

Publicacion Diario Oficial

1) Causal letra n) del N° 7 del articulo 10 Reglamento Compras

2) Causal letra j) del N° 7 del articulo 10 Reglamento Compras

3) Causal letra f) del N° 7 del articulo 10 Reglamento Compras: sala cuna menor a 100 UTM

ACTIVIDADES

Levantar Hoja de Ruta

Emision del CDP, correspondiente ala
Hoja de Ruta de Compra y Contrataciones
en Presupuesto

Aprobacion de Hoja de Ruta y derivacion
Revisién causal y documentos

Respuesta a observaciones

Elaboracidn de Resolucién fundada

V° B° / Firma / Numeracién de Resolucién
de Adjudicacion

Solicitud de Compromiso

Realizar compromiso en SIGFE

Emision de Orden de Compra

DIAS
(considerando dias habiles)
5 dias
3 dias

1dia
3 dias
3 dias
2 dias
2 dias

1 dias

3 dias
1dia

UNIDAD RESPONSABLE

Requirente Técnico
PPCG

Varios
Compras
Requirente Técnico
Compras
Varios

Compras

PPCG /DAF en regiones
Compras
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COMPRA AGIL, MENORES A 30 UTM

ACTIVIDADES

Levantar Hoja de Ruta

Emisién del CDP, correspondiente a la
Hoja de Ruta de Compra y Contrataciones
en Presupuesto.

Aprobacion de Hoja de Ruta y derivacion
Revisién de Requerimiento

Respuesta a observaciones

Publicacién de Requerimiento de Compra

Evaluacién de Ofertas
Solicitud de Compromiso
Realizar compromiso en SIGFE
Emision de Orden de Compra

DIAS

(considerando dias habiles)

5 dias
3 dias

1dia
3 dias
3 dias
2 dias habiles
(minimo 24 horas, sélo
excepcionalmente)
5 dias
1 dias
3 dias
1dia

UNIDAD RESPONSABLE

Requirente Técnico
PPCG

Varios
Compras
Requirente Técnico
Compras

Requirente Técnico
Compras
PPCG /DAF en regiones
Compras
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ETAPA 3 — ASIGNACION DE HOJA DE RUTA

Una vez aprobada por PPCG la Hoja de Ruta, es derivada al Departamento de Compras y Servicios
Generales o al DAF regional segun corresponda, en donde debe asignarse al comprador que llevara a
cabo la gestion de la compra.

PROCEDIMIENTO

La jefatura de la Seccion de Compras y Contrataciones (DAF en regiones), o quien lo subrogue o

reemplace, revisara 2 veces al dia el sistema de gestion documental para asignar Hojas de Ruta,
antes de asignar revisara que estas tengan los documentos minimos requeridos para el tipo de
compras, y cotejard detalladamente aquellos procesos de montos mayores a 1000 UTM.

Cada hoja de ruta debera cumplir con lo siguiente:

a)

b)

d)

Contar con un detalle claro, sucinto y completo del requerimiento de compra, de acuerdo con
los formatos establecidos en https://intranet.mma.gob.cl/formatos-y-formularios/, en
formatos aceptados por sistema de gestién documental vigente.

Contar con la aprobacion de la jefatura segln sea el caso de la Unidad Solicitante.

Contar con los Vistos Buenos o formularios correspondientes de las diferentes unidades
responsables.

i). Si son relativas a compras relacionadas con Tecnologias de Informaciéon (hardware o
software), con el formulario respectivo

ii). Si son relativas a publicidad, impresos o comunicaciones, con el V°B° de Oficina de
Comunicaciones (excepto publicacién en Diario Oficial)

Contar con la refrendacion presupuestaria, y con la aprobacién de la Jefatura de Oficina de
PPCG

En caso de compras mediante un trato directo de excepcidn, se deberd adjuntar memorandum
con fundamentacién de este tipo de contratacidn; y los documentos necesarios (ir al punto 4.
Trato Contratacién Directa Excepcional, de etapa 3 de este Manual).

La jefatura de la Seccion Compras corroborard lo anterior y asignara la Hoja de Ruta. Si faltan
antecedentes, serd devuelta a la unidad solicitante y/o solicitando la informacion faltante, lo que se
podra simultdaneamente informar via correo electrdnico. Silo anterior ocurre, no se asignara Hoja de
Ruta, hasta que los antecedentes faltantes sean completados.
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ETAPA 4 - TIPOS DE COMPRA

Segun lo dispone el articulo 12 bis del reglamento de compras, las entidades procuraran promover
medidas tendientes a delimitar las funciones y dmbitos de competencia de los distintos funcionarios
que participan en las multiples etapas de los procesos de compra, en cuanto a que la estimacidn del
gasto; la elaboracién de los requerimientos técnicos y administrativos de la compra; la evaluacion/
adjudicacion; la administracion del contrato y la gestion de los pagos, sean conducidos por
funcionarios o equipos de trabajo distintos.

En razon de dicho articulo, las distintas Divisiones, Oficinas o SEREMIAS, a la hora de gestionar sus
adquisiciones, deberan procurar que el elaborador o redactor de las bases/requerimiento, no forme
parte de la comisién evaluadora, ni se constituya como Contraparte Técnica del Contrato.

En aquellas adquisiciones iguales o superiores a 1000 UTM esta restriccion sera absoluta, por tanto,
las funciones de elaborador o redactor de las bases/requerimiento, comision evaluadora y
contraparte técnica deberan ser ejercidos por funcionarios distintos.

Asimismo, e indistintamente del monto de la adquisicién, un mismo funcionario no podra detentar
la calidad de elaborador o redactor de las bases/requerimiento y comision evaluadora.

Respecto de aquellas adquisiciones inferiores a 1000 UTM, la jefatura respectiva debera ponderar la
necesidad de nombrar a un mismo funcionario como: a) comisién evaluadora y contraparte técnica;
y b) elaborador de bases y contraparte técnica. Lo anterior podrd fundarse en situaciones
especificas, tales como falta de personal o especialidad técnica del requerimiento, los que, de todas
formas, deberan detallarse integramente en un Memorandum dirigido a la jefatura DAF. El
memorandum antes referido sera un requisito de admisibilidad para la gestiéon de dichas compras.
En ningln caso se permitird que el elaborador de las bases sea parte de la comision evaluadora
conforme a lo indicado en el parrafo anterior.

En ningln caso, indistintamente del monto de la compra, sera admisible el nombramiento de un (1)
solo funcionario como elaborador de los requerimientos técnicos, comisidn evaluadora y
contraparte técnica.

Una vez que la Hoja de Ruta ingresa al Departamento de Compras y Servicios Generales, (al DAF en
regiones), la jefatura de Seccidon de Compras y Contrataciones designard a un Profesional de compras
que gestionara directamente los requerimientos de adquisicion de bienes o servicios por medio de
las modalidades de compra establecidos por la Ley de Compras y Contrataciones Publicas y las cuales
se detallan en el presente Manual.

Independiente de la modalidad de compra, desde el inicio hasta el final del proceso, cada paso
importante de la gestién realizada por el Profesional de compra a través del sistema de gestion
documental -si este lo permite-, podra ser comunicado via mail a la unidad solicitante, considerando
ademas los procesos intermedios y posteriores que pudiese ocurrir.

Todos los procesos de compra, adquisicion de bienes o contratacién de servicios de la Subsecretaria
deben efectuarse a través del portal www.mercadopublico.cl, el que serad la unica plataforma y
medio oficial, salvo que se presente alguna de las excepciones contempladas en la Ley de Compras
Publicas. Toda compra -independiente del monto- debe ser solicitada por Hoja de Ruta, para que sea
refrendada presupuestariamente.
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A. MODALIDADES DE COMPRA

De acuerdo al articulo 7° del Reglamento de Compra “Las adquisiciones de bienes o contrataciones
de servicios serdn efectuadas por las entidades a través de los “Convenios Marco, Licitacion Publica,
Licitacién Privada, Trato o Contratacién Directa, de conformidad a la Ley de Compras y su
Reglamento.”. Por lo tanto, las modalidades para gestionar procesos de compra y contrataciones, en
la Subsecretaria, seran las siguientes:

1) Compra Agil

2) Convenio Marco

3) Licitaciones Publicas

4) Licitaciones Privadas

5) Trato Directo

6) Contrataciones y Gastos Excluidos del Sistema (Art. 53 Reglamento de Compras)

Por ello, todos los procesos de compra de la Subsecretaria deben efectuarse a través del portal
www.mercadopublico.cl

Ademads, toda compra -independiente del monto-, debe ser solicitada a través de un sistema de
Gestion Documental vigente, en donde se levanta una “Hoja de Ruta”, a la que se debe acompaiiar
como minimo los requerimientos de compra, sus antecedentes fundantes, y, de acuerdo al tipo de
compra, los requisitos que ella requiera.

La seleccion del procedimiento de compra se harda en concordancia con la normativa vigente,
siguiendo el estricto orden de prelacion. Tratandose de bienes y/o servicios requeridos inferiores al
monto maximo establecido en el Reglamento de la Ley de Compras -actualmente, 30 UTM-, el primer
mecanismo de compra sera la compra agil. Para adquisiciones superiores a ese monto, la primera
opciéon de compra es Convenio Marco. Si lo requerido no estd en convenio Marco, la segunda
modalidad de compra es la Licitacion Publica. A continuacién, las licitaciones privadas. Sélo de
manera excepcional, cumpliendo los requisitos normativos y debidamente fundado, podra realizarse
un trato directo.

1. CONVENIO MARCO

Esta modalidad de compra opera a través de la generacion de una orden de compra en el Catdlogo
electrénico que la DCCP® pone a disposicidn de los Servicios Publicos (articlos 14 al 18 del Reglamento
de la ley de Compras), sin importar el monto de las contrataciones, en que podemos elegir el
producto y/o servicio requerido, con los proveedores que ofertan el producto y/o servicio.

Excepcion: El articulo 8° inciso 4to, sefiala que “La entidad que obtuvieren por su propia cuenta
condiciones mds ventajosas sobre bienes o servicios respecto de los cuales la Direccidn de compras y
Contrataciones Publicas mantiene convenios marco vigentes, deberan informar via oficio, o
mecanismo informado por Chilecompra, de tal circunstancia a la Direccidn. Con esta informacion, la
Direccién debera adoptar las medidas necesarias para lograr la celebracién de un convenio marco
gue permita extender tales condiciones al resto de los organismos publicos.

5 Direccién de Compras y Contratacion Publica
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A continuacion se detallan los diferentes tipos de convenio marco y lo que los distingue:

Tipo de | Requeri- Precio en ID| Cotizador Requiere | Plazo Documento Contrato o| Otros
compra de| miento de| en portal Ve B°| minimo de| Fiel acuerdo
convenio compra Division | publicacion | Cumplimiento | comple-
marco Juridica | en portal de contrato mentario
Tradicional Es el precio Cotizacion No tiene Consultar por
final del recomendable stock
Obligatorio |  producto y/o
de acuerdo |  servicio sin No Facultativo Facultativo
a formato IVA
Cotizador 48 NO aparece Obligatorio 48 horas. Memo area
horas Depende de técnica cuando
lo no se elige a
establecido oferta mas
por DCCP. econdmica
Pasajes Solicitud No aparece
Aéreos de
Nacionales Cometido No No No No No
aprobado
Pasajes Solicitud No aparece Si
Acreos . de. No No No No No
Internacionales | Cometido
aprobado
Solicitud ~ de| Obligatorio | No aparece Obligatorio Si 6 dias Resolucion
Cotizacion de acuerdo habiles Obligatorio Obligatorio | Seleccion de
a formato Cotizacion
Gran Compra Precio es Resolucién
mayor a 1.000 referencial, Seleccion de
U™ Obligatorio pues el Ofertas
—intencion | objetivo de la 10 dias o o =
qulr:)r Compr: de compra, | intencion de No Si habiles Obligatorio | Obligatorio SF::(?(I::J;;O;;
25000 UTM | deacuerdo|  compraes Ofertas a toma
a formato obtener un de razén de la
mejor precio. Contraloria

De acuerdo a la unidad de compra y el centro de costos, todas las compras de convenio marco

menores a 1.000 UTM se realizan en la unidad de compra correspondiente al area transaccional.

Todas las compras de convenio marco mayores a 1000 UTM se gestionan por el Departamento de

Compras y Servicios Generales de Nivel Central.

Como ya dijimos las compras por Convenio marco tienen algunas particularidades; y para efectos de

una mejor comprension, los podemos clasificar de la siguiente manera:

1.1. CONVENIO MARCO SIMPLE O MENOR A 1000 UTM

a) Convenio marco tradicional, en este el catalogo electrénico, muestra el producto y/o servicio y

con el precio ya establecido (al que se debe agregar el IVA si corresponde), bajo un ID especifico

para el producto y/o servicio.

b) Convenio marco con cotizador, en este el catdlogo electrénico, muestra el producto y/o servicio

requerido; pero no estda establecido el precio en el portal www.mercadopublico.cl.

En estos casos, se opera bajo el formato de cotizador, para lo cual se publica en el banner de

cotizador en www.mercadopublico.cl en conjunto con los Requerimiento de Compra, y se llama a

través del portal a un minimo de 3 proveedores inscritos en el ID respectivo, para que realicen

sus cotizaciones, en plazo establecido, de acuerdo al tipo de rubro establecido en las Directivas

de Chilecompra.

La contraparte técnica podra elegir entre las ofertas que se reciban. Si elige la de menor precio,

solo debera indicarlo por correo electrénico al Encargado de la Compra; si las razones son otras,
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debera enviarse un memorandum solicitando la emisidn de la orden de compra respectiva con
las razones de fondo para elegir la cotizacién.

Si desea consultar la Directiva respectiva, vaya a https://www.chilecompra.cl/category/centro-de-

documentacion/normativa/directivas-de-compra/

PROCEDIMIENTO

1)

2)

3)

4)

5)
6)

7)

8)

La unidad requirente levanta Hoja de Ruta de acuerdo con el tipo de compra que requiere
efectuar.

El encargado de la compra al que se le asigna la Hoja de Ruta, revisa el Requerimiento de
Compra, si tiene dudas o falta informacién en la HR, solicita informacién al Requirente Técnico.
Cuando el requerimiento de compra no tenga observaciones, se realiza el procedimiento de
compra, de acuerdo con lo establecido en el portal, ya sea emitiendo la Orden de Compra de
manera directa o cotizando en el portal. Si se debe cotizar, se descargan las cotizaciones desde
el portal y se envian al Requirente Técnico para su revision.

El Requirente Técnico revisara las cotizaciones, y entre las que cumplan los requisitos del
requerimiento de compra, se elegird a la de menor precio. Para ello, enviard correo electrénico
comparando las diferentes ofertas e indicando claramente cuales cumplen y cudles no cumplen
los requisitos.

Posteriormente el encargado de la compra emite la OC al oferente elegido.

Al tener la orden de compra en estado guardada, el encargado de la compra, solicita el
compromiso Presupuestario al correo compromisomercadopublico@mma.gob.cl, de PPCG.

Desde el correo PPCG contesta con el compromiso realizado en SIGFE.

El encargado de compra realiza el compromiso presupuestario en mercadopublico.cl con la
orden de compra. Posteriormente, autoriza y emite orden de compra.

El encargado de la compra, avisa via correo electrénico al Requirente Técnico sobre la emision de
la orden de compra respectiva, con copia al proveedor; indicando que la prestacidn de servicios o
bienes comienza al dia habil siguiente a dicho hito.

1.2.CONVENIO MARCO PASAJES AEREOS

La

compra de pasajes aéreos, se realizara a través del portal Mercado Publico, por medio del

Convenio Marco de pasajes aéreos nacionales, con alguna de las agencias habilitadas en dicho

Convenio Marco.

Tanto para los pasajes aéreos nacionales como internacionales, se debe realizar la cotizacidn previa

con proveedores habilitados, para asi, garantizar una compra eficiente, se debera gestionar la Hoja de

Ruta correspondiente. Una vez que las Hojas de rutas estén aprobadas, se debera gestionar en el

moddulo de personas, http://www.rrhh.mma.gob.cl, la solicitud de Comision de Servicio Nacional o la

solicitud de Comisién de Servicio al Extranjero.

¢) Convenio Marco Pasajes Aéreos Nacionales: Para los viajes nacionales, se levantaran Hojas
de Rutas Globales, previa planificacion anual de las actividades de cada unidad.

d) Convenio Marco Pasajes Aéreos Internacionales Para los viajes internacionales, se levantara
una Hoja de Ruta por cada viaje, y se debera pedir cotizaciéon, de acuerdo a lo requerido por
convenio marco. En este caso siempre se solicitara el seguro de viaje.

e) Seguros de Viaje internacional: en el caso de invitaciones en que no esté considerado el
Seguro de Viaje, y el funcionario este en Comisidon de Servicio, serd responsabilidad del
funcionario su solicitud.

PROCEDIMIENTO

1.

La unidad requirente levantara la Hoja de Ruta de acuerdo con el tipo de compra que requiere
efectuar; y deberd gestionar en Mddulo de Personas http://www.rrhh.mma.gob.cl, |a solicitud de
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Comisidn de Servicio Nacional o la solicitud de Comisidn de Servicio al Extranjero (esta ultima
requiere aprobacion de Oficina de Asuntos Internacionales).

El encargado de la compra al que se le asigna la Hoja de Ruta, revisa el requerimiento de compra,
si tiene dudas o falta informacién en la HR, o falta la solicitud de cometido aprobado, solicitara la
informacidn a Requirente Técnico y/o a funcionario que viaja.

Cuando el requerimiento de compra no tenga observaciones, se realiza el procedimiento de
compra, de acuerdo con lo establecido en el portal, ya sea emitiendo la orden de Compra de
manera directa o cotizando en el portal. Si se cotiza, se bajan las cotizaciones y se envian a
Requirente Técnico para su revision, y una vez decida, se emite la OC.

El encargado de compra realiza el compromiso presupuestario en mercadopublico.cl con la orden
de compra. Posteriormente, autoriza y emite orden de compra.

El encargado de la compra, avisa via correo electrénico a Requirente Técnico, la emisién de la
orden de compra respectiva, cuando los tickets estén emitidos; indicando que la prestacién de
servicios o bienes comienza al dia habil siguiente.

1.3.CONVENIO MARCO CON ACUERDO COMPLEMENTARIO

En estos convenios marco los REC deben ser coincidente con los requisitos establecidos en Ia

licitacién que contrato a los proveedores que ofertan en el catdlogo electrénico, y algunas de sus

particularidades son:

e Criterios de Evaluacidn: Los criterios de evaluacion y ponderaciones deberan ser las definidas

en las bases de licitaciéon del convenio marco respectivo, en lo que les sean aplicables. El
criterio obligatorio es el precio o criterio econémico.
e Multas y sanciones: sélo se permite utilizar las mismas del Convenio Marco.

e Seleccidon de Ofertas: como los proveedores ya fueron adjudicados, y por ello estén en el

catdlogo electrdnico, la adjudicacidon pasa a llamarse seleccién de ofertas.
e Acuerdo Complementario: como ya existe un contrato entre la Direccidn de Chilecompray el

proveedor, el contrato pasa a llamarse acuerdo complementario.

f) Convenio marco con Acuerdo complementario y/o mayor a 1000 UTM (Unidad Tributaria

g)

Mensual) o gran compra.

Tanto en el caso a) como el b) descritos anteriormente (numeral 1.1.), u otros; si el presupuesto
estimado es mayor a 1000 UTM, corresponde realizar un proceso de gran compra, y al
requerimiento que es similar a una licitacién publica, al que se le llama “Intencién de Compra”. La
intencién de compra deberd publicarse por el plazo minimo determinado de 10 dias habiles,
invitando a todos los proveedores inscritos en el convenio marco, que tengan el producto y/o
servicio en el catalogo electrénico que realicen su oferta.

Convenio Marco con Acuerdo Complementario menor a 1000 UTM

En cualquier tipo de convenio marco se puede realizar acuerdo complementario si se considera
necesario por la complejidad del servicio, siendo esta una decisidn de la dependencia que requiere
el bien o servicio, con excepcién de aquellos en que el Convenio Marco que lo considere como
obligatorio. Actualmente en www.mercadopublico.cl, es obligatorio realizar acuerdo

complementario, tratandose de servicios de desarrollo informdtico o mantenciones de los mismos.

PROCEDIMIENTO

1.

La unidad requirente levanta Hoja de Ruta de acuerdo con el tipo de compra que requiere
efectuar.

El encargado de la compra al que se le asigna la Hoja de Ruta, revisa el requerimiento de compra,
especialmente lo relativo a plazos, montos, requisitos y criterios de evaluacién; si tiene dudas o
falta informacion en la HR, solicita informacion a RT.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Posteriormente, el REC se envia a Divisidn Juridica para su revisién y aprobacién, mediante
Resolucién Respectiva.

Aprobado por Divisién Juridica, se deriva a la RT para su visto bueno. Cuando esta
completamente aprobado se deriva a DAF.

El encargado de la compra, publicard el acuerdo con lo establecido en el portal.

Si hay consultas de proveedores éstas se enviaran via correo electrénico a la Comisidn
Evaluadora, quienes deben responder de acuerdo al plazo estipulado en el documento de
compra.

El encargado de la compra publicard las consultas y respuestas del proceso de compra en el
portal.

Posteriormente realizard la apertura electrénica y bajara las ofertas, que seran enviadas a la
Comisidn Evaluadora.

La Comisién Evaluadora realizara las aclaraciones a los proveedores, de ser necesarias, a través
del encargado de la compra.

El encargado de la compra solicitara aclaraciones al proveedor indicando en el asunto
“Aclaraciones ID XXXX". Posteriormente publicard las aclaraciones y las respuestas en el proceso
de compra en portal e informara a la Comision Evaluadora.

La Comision Evaluadora emite Acta de Evaluacion, y cada integrante debera firmar la Declaracién
Jurada de Ausencia de conflictos de intereses y de confidencialidad, ver Anexo 20.

El encargado de compra, envia antecedentes a Division Juridica para Confeccidn y aprobacion de
Resolucién de Seleccion de Ofertas.

Una vez aprobada la Resolucidn por todas las partes, se publicara en www.mercadopublico.cl,
junto a las Declaraciones Juradas de los integrantes de la Comisidon Evaluadora. Posteriormente,
se enviara el correo al proveedor a contratar solicitdindole los documentos para realizar el
acuerdo complementario.

Una vez recepcionados los documentos para elaborar el acuerdo complementario, se enviaran a
la Division Juridica para su revision y aprobacion.

Aprobado el acuerdo complementario por todas las partes, se envia al proveedor para su firma.
Una vez firmado, se tramitara el acuerdo como la Resolucién que lo aprueba.

Posteriormente, se emite la orden de compra respectiva, y se deja en estado guardada. El
encargado de la compra, solicita el compromiso Presupuestario al correo
compromisomercadopublico@mma.gob.cl, de PPCG. Desde el correo PPCG contestara con el

compromiso realizado en SIGFE.

El encargado de compra realizard el compromiso presupuestario en mercadopublico.cl con la
orden de compra. Posteriormente, autoriza y emite la Orden de Compra.

El encargado de la compra, avisa via correo electronico a Requirente Técnico, la emisidn de la
orden de compra respectiva, con copia al proveedor; indicando que la prestacién de bienes o
servicios comienza al dia habil siguiente.
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2. LICITACION PUBLICA

Cuando el producto o servicio no se ha encontrado en el Catalogo de Bienes y Servicios ofrecidos en
el Sistema de Informacion Mercado Publico en la modalidad Convenio Marco, se debera celebrar una
licitacién publica.

Este es un procedimiento administrativo de caracter concursal mediante el cual el MMA realiza un
llamado publico a través del portal Mercado Publico, convocando a los interesados para que,
sujetdndose a las bases aprobadas, formulen propuestas, de entre las cuales seleccionard y aceptara
la mas conveniente (Art. 19 al 43 del Reglamento de la ley de compras).

2.1. FORMULACION DE BASES DE LICITACION

Las bases de licitacion son documentos aprobados por la autoridad competente de cada entidad
licitante, que contienen de manera general y/o particular, los aspectos administrativos, econémicos y
técnicos del bien o servicio a contratar y del proceso de compra.

Las bases de licitacién estan conformadas por una parte administrativa y otra técnica, ambas deben
ser concordantes y consistentes entre si.

Las bases de licitacion regulan todos los aspectos relevantes de la adquisicidn de bienes y/o servicios,
asi como las condiciones del proceso de compra, siendo determinantes para lograr la participacion
del mayor niumero de proveedores y la calidad de los productos o servicios ofrecidos.

Las bases serdn aprobadas a través de la resolucion respectiva y serdn replicadas -en lo pertinente- en
el contrato que suscriba el adjudicatario.

La Subsecretaria del Medio Ambiente dispone de formatos actualizados en
https://intranet.mma.gob.cl/formatos-y-formularios/, relacionados con los procesos licitatorios
tales como:

a) Recomendaciones CT Licitaciones

b) Formato de REC licitacion
c) Catdlogo Criterios de Evaluacion

d) Registro de lobby Comisién Evaluadora
e) Formato Memo designa RTy CT

f) Formato Bases de licitacidon con contrato
g) Formato Bases de licitacion sin contrato
h) Formato Visita a terreno

i) Formato Fase expositiva

j)  Formato Acta de Evaluacion
k) Formato Acta de Evaluacion — Desierta

La Seccién de Compras y Contrataciones del nivel central y el DAF en regiones, son los encargados de
gestionar los procesos de Compras tanto internamente como en el portal www.mercadopublico.cl, en
el cual participan las unidades requirentes (cliente interno), y, segun la necesidad y la complejidad de
la compra, participan también expertos, asesores juridicos, etc.

A continuacién se detallan los diferentes tipos de licitacion y lo que las distingue. En el caso de las
licitaciones que no tienen obligacion de contrato o de boleta de garantia, el Requirente Técnico podra
solicitar estas formalidades evaluando si la contratacién en particular lo requiere, para ello debera
ponderar la importancia estratégica del servicio o producto.
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Tipo de Licitacion Tiempo Minimo | Exigencia de | Plazo referencial Documento Fiel | Emision de Orden de
de Publicacion | Documento entre cierre y | Contrato Cumplimiento del | Compra.
en el portal Seriedad de la| publicacion Contrato
Oferta adjudicacion
Licitacion Publica i hay contrato En forma posterior
menor a 100 UTM 6 dias ) 20 dias a la publicacion de
Licitacion Publica Facultativa Facultativo | 9828 N3P€T 1 1o 2 judicacion
Entre 100y 1.000 . , document’o en
UTM 10 dias 30 dias garantia
Licitacién Publica
entre 1.000 UTMy Facultativa En forma posterior
menos de 2.000 UTM 20 dias 30 dias Obligatorio . . a la Resolucién que
— Obligatorio
Licitacion Publica aprueba el contrato
Entre 2.000 UTM y Obligatorio
menos de 5.000 UTM
Licitacién Publica En forma posterior
222;2 ?Sggém 30 dias Obligatorio 30 Obligatorio |  Obligatorio :p'fu;f:‘:;‘sﬂrgfoe
Licitacién Publica En forma posterior
igual o mayor a a la Resolucién que
15.000 UTM, afectas aprueba el contrato,
2 toma de razo'n' 30 dias Obligatorio 30 dias Obligatorio Obligatorio debidamente )
seglin Resolucién tomada de razon
N°14, de 2022, de la por la Contraloria
Contraloria General General de |la
de la Republica Republica

CONTENIDOS DE LAS BASES ADMINISTRATIVAS:
De acuerdo al Art. 22 del Reglamento de Compras, el Contenido Minimo de las Bases es el siguiente:

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

1. Los requisitos y condiciones que deben cumplir los Oferentes para que sus ofertas sean
aceptadas.

2. Las especificaciones de los bienes y/o servicios que se quieren contratar, las cuales deberan ser
genéricas, sin hacer referencia a marcas especificas.

En el caso que sea necesario hacer referencia a marcas especificas, deben admitirse, en todo caso,
bienes o servicios equivalentes de otras marcas o genéricos agregandose a la marca sugerida la
frase "o equivalente”.

Con todo, y en la medida que resultare factible, las especificaciones deberén orientarse a la
busqueda de la mejor solucién a las necesidades que las respectivas Entidades procuran satisfacer
con los procedimientos de contratacion, debiendo para ello priorizarse el desempefio y los requisitos
funcionales esperables del bien, servicio u obra a contratar, por sobre sus caracteristicas
descriptivas o de disefio.

3. Las etapas y plazos de la licitacidn, los plazos y modalidades de aclaracion de las bases, la
entrega y la apertura de las ofertas, la evaluacion de las ofertas, la adjudicacién y la firma del
Contrato de Suministro y Servicio respectivo y el plazo de duracién de dicho

contrato.

4. La condicion, el plazo y el modo en que se compromete el o los pagos del Contrato de Suministro
y Servicio, una vez recibidos conforme los bienes o servicios de que se trate, en los términos
dispuestos por el articulo 79 bis del presente reglamento.

5. El plazo de entrega del bien y/o servicio adjudicado.

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

7. Los criterios objetivos que seran considerados para decidir la adjudicacion, atendido la naturaleza
de los bienes y servicios que se licitan, la idoneidad y calificacion de los Oferentes y cualquier otro
antecedente que sea relevante para efectos de la Adjudicacion.

En el caso de la prestacion de servicios habituales, que deban proveerse a través de licitaciones o
contrataciones periddicas, debera siempre considerarse el criterio relativo a las mejores condiciones
de empleo y remuneraciones.
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8. En las licitaciones menores a 1000 UTM y superiores a 100, definir si se requerira la suscripcion
de contrato o si éste se formalizara mediante la emisién de la orden de compra por el comprador y
aceptacion por parte del proveedor, de conformidad con lo establecido en el articulo 63 del presente
reglamento.

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

10. La forma de designacion de las comisiones evaluadoras, que se constituiran de conformidad con
lo establecido en el articulo 37 de este reglamento.

11. La determinacion de las medidas a aplicar en los casos de incumplimiento del proveedor y de las
causales expresas en que dichas medidas deberan fundarse, asi como el procedimiento para su
aplicacion.”.

Descripcion detallada y objetivos de la compra del bien y/o servicio.

Individualizacion del funcionario de la entidad licitante encargado del proceso de compras y el
medio de contacto.

Las etapas y plazos de la licitacidon que incluyan lo necesario para que el oferente sepa si el objeto de
contratacién serd de ejecucidon inmediata o en el tiempo.

Los requisitos y condiciones de los oferentes para que las ofertas sean aceptadas consideran toda la
documentaciéon y antecedentes que se estimen necesarios de los proveedores, tales como
documentacidn que respalde la existencia juridica/legal, informes comerciales, pago de impuestos y
cotizaciones, certificaciones, permisos municipales, etc.

En el caso que los oferentes omitan algin documento administrativo tales como declaraciones
juradas, curriculum vitae y / o certificaciones técnicas, se podra solicitar estos documentos a través

del foro del portal www.mercadopublico.cl, sin perjuicio que se descontara al oferente en cuestion
los puntos correspondientes del criterio omisiones, del total obtenido en la evaluacién de oferta.
Lo cual debera ser establecido en las bases.

La naturaleza y monto de las garantias necesarias para asegurar la seriedad de la oferta y del
contrato. Estas son obligatorias cuando el monto a contratar es superior a 2.000 UTM. El monto de
las garantias debe estar relacionado con los riesgos de la compra, evitando asi colocar barreras
innecesarias que restrinjan el nUmero de potenciales proveedores en los casos que no se justifique.
Deberd siempre establecerse el plazo para entregar las garantias.

Si se requiere un mayor detalle respecto a este punto, se recomienda consultar el “Procedimiento

documento en garantia para procesos de compras” publicado
https://intranet.mma.gob.cl/procedimientos-e-instructivos/

El calendario de la licitacién, en donde se estipulan los plazos para consultas, respuestas, visitas a
terreno (si hubiera), presentacion de ofertas, apertura de la licitacion, adjudicacion, firma del
contrato, y las que se consideren necesarias para el mejor desarrollo del proceso.

Los mecanismos de consulta y/o aclaraciones, sefialando a quién deben remitirse las consultas y los
mecanismos para ello (Ej. Foro del portal www.mercadopublico.cl).

Los criterios de evaluacion son fundamentales y obligatorios, asi como el método que se usara para
comparar las alternativas, lo que implica establecer indicadores para los aspectos claves que se desea
evaluar y el modo en que se piensan calcular. Ello significa definir criterios de evaluacién objetivos vy,
por ende, medibles. Asimismo, la Ley de Compras Publicas establece que se debe buscar la oferta
mas conveniente y no atender sdlo al factor precio.

Estos factores adicionales pueden ser: experiencia, aspectos técnicos, costos de operaciéon y
mantenimiento, plazo de entrega, servicios postventa, garantias, etc.
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El Comité de Evaluacidn, sefialando quienes evaluardn, indicando la composicién de la comisidn
evaluadora, la cual estara integrada por 3 funcionarios publicos de planta o contrata, que deberan
ser designados: La comisién evaluadora propone la adjudicacidn, la declaracién de admisibles y/o
declaracion de desierta de una licitacidn a través del acta de evaluacion.

Si se requiere un mayor detalle respecto a este punto, se recomienda consultar el “Procedimiento

Designacién y Funcionamiento de Comisiones Evaluadoras”
https://intranet.mma.gob.cl/procedimientos-e-instructivos/

Los mecanismos de adjudicacidn, especificando la manera en que sera notificado el proveedor que
se adjudique la licitacion.

La modalidad de pago del contrato, sefialando la manera en que se realizara y las condiciones para
gue éstos se efectien. Cuando haya mas de un pago, éstos deberdn ser proporcionales y/o
equivalentes a los productos (bienes, servicios, informes) que seran recibidos por ese pago.

La supervision del contrato, indicando que funcionario serd responsable de la supervisidn técnica del
bien o servicio a contratar. Si la CT tuviera algun impedimento, debera ser remplazada por su

Jefatura Directa o quien sea designada de acuerdo a la Circular N°3/2016.

Si se requiere un mayor detalle de Circular N°3/2016, se recomienda consultar en

https://intranet.mma.gob.cl/procedimientos-e-instructivos/

Las multas, indicando que el Ministerio de Medio Ambiente podra cursar multa al proveedor que no
cumpla con el plazo de entrega o condiciones del bien o servicio contratado.

De la relacion contractual, entre el proveedor y el servicio, indicando los derechos y obligaciones a
suscribir.

Del término anticipado del contrato, de acuerdo a lo previsto en el articulo 13 de la Ley N2 19.886 y
77 de su Reglamento, la Subsecretaria del Medio ambiente, podrd poner término anticipado al
contrato por incumplimiento grave del mismo.

De la cesidon de derechos, indicando que el contratista no podra ceder ni transferir en forma alguna,
total ni parcialmente los derechos y obligaciones que nazcan del contrato, salvo norma legal que lo
autorice, segun el reglamento de Compras Publicas.

De la subcontratacién, sefialando si procede o no la misma. Si el requirente técnico estima que procede
debe indicarse especificamente qué puede subcontratarse.

El plazo de entrega del bien o servicio, sefialando los periodos en que se requiere contar con el bien
o servicio contratado. Las unidades técnicas deberdn resguardar que durante el plazo sefialado para
la entrega del producto (bien, servicio o informe), sea efectivamente posible desarrollar la entrega
efectiva del producto, para asi evitar prérrogas innecesarias.

El requerimiento de otras actividades, como visitas en terreno, recepcién de muestras, u otra,
sefialando los aspectos relevantes como fechas, horarios, lugar, etc.

CONTENIDOS DE LAS BASES TECNICAS
Los insumos de los contenidos de las bases técnicas son la definicion de los requerimientos obtenida
en la etapa de confeccion de Hoja de Ruta, que es previa al proceso de licitacidn.

La responsabilidad de los contenidos de las bases técnicas, son del Requirente Técnico que solicita la
contratacién del bien o servicio. Ya que es ella quien delimita las necesidades de su departamento

y/o unidad.

Las especificaciones del producto o servicio, describiendo en forma muy clara y detallada lo que se
desea comprar o adquirir.
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Las restricciones, tales como plazos y lugar de entrega, frecuencias y cantidades del bien o servicio,
certificaciones, etc.

Otras caracteristicas del bien o servicio a contratar.
Dado que las licitaciones, generalmente seran el mecanismo a utilizar en las compras estratégicas o

no rutinarias, debe ser lo mas especifico posible en la determinaciéon de las caracteristicas técnicas, lo
gue permitird obtener lo que realmente necesitamos.

2.2. CRITERIOS Y MECANISMOS DE EVALUACION DE LAS OFERTAS

Este acapite sera aplicable tanto a las Licitaciones como a los Procesos de Convenio Marco con
Acuerdo Complementario.

En el caso de las licitaciones, se recomienda utilizar glosario “Catalogo Criterios de Evaluacion”

actualizado en https://intranet.mma.gob.cl/formatos-y-formularios/, criterios aprobados por
Divisidn Juridica.

Las dreas técnicas podran incorporar nuevos criterios de evaluacidon en sus requerimientos de
licitacidn, pero estos podran ser objetados por las dreas de compras tanto de DAF como de la Division
Juridica, si no son atingentes, poco claros, dificiles de probar o de medir; y no podra gestionarse el
proceso licitatorio.

En el caso de Convenio Marco con Acuerdo Complementario, se podra utilizar sélo los criterios de
evaluacidn y ponderaciones definidas en las bases de licitacion del convenio marco respectivo, en lo
que les sean aplicables. El criterio obligatorio es el precio o criterio econémico. Para ello, se deberan
considerar las bases de licitacion de la Direccién de Compras Publicas del convenio marco respectiva.

Una vez que se cierra la presentacion de ofertas en el portal, el Profesional de compra designado baja
las ofertas y las envia al Comité de Evaluacidn via correo electrénico, junto con formato a completar
de Acta de Evaluaciéon de Ofertas.

La Comision de Evaluacidn deberd estar conformada, por al menos 3 funcionarios, designados para
ello. Los funcionarios que cumplan esta labor deberan corresponder a funcionarios de planta,
contrata o agente publico. También se podra consignar en las bases de licitacion, la participacion de
expertos del drea. La evaluacion que realiza dicha Comisién debe efectuarse de acuerdo con lo
indicado en cuanto a los criterios, puntajes y ponderaciones establecidas en las bases de la licitacidn
en evaluacion.

El Comité de Evaluacidon recomienda, ya sea adjudicar a un oferente o declarar inadmisibles las
ofertas y por ende declarar desierta la licitacién publica.

El Profesional de compra revisa acta de evaluacion de ofertas, con relacion a que el Acta de
Evaluacion sea concordante con lo indicado en los criterios de evaluacién de las bases de licitacion. Si
la sugerencia de la Comisidon es de adjudicar, se realiza cuadro comparativo, si corresponde.

Posteriormente la Jefatura de Compras remite el expediente del proceso a la Divisidn Juridica, para
que confeccione la Resolucion de adjudicacion o de Declaracién de Desierta, segun el caso. La Divisién
Juridica realizard una revision formal del acta, verificando que los criterios contenidos en ella y su
ponderacién sean los indicados en las Bases de licitacion y que las personas que lo suscriben
correspondan a la comision evaluadora, en ningln caso revisara las ofertas ni su contenido, cuestién
que es de responsabilidad de la comisién evaluadora.

La Resolucion debidamente tramitada, junto con el acta de evaluacién, seran publicadas en el portal
para formalizar la adjudicacion del oferente.
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En caso de que algin miembro de la comision evaluadora se viera impedido de cumplir sus
funciones, por cuanto le asistiera el deber de abstencion contemplado en el articulo 12 de la Ley
19.880, deberad comunicarlo por escrito al Jefe del Servicio, indicando la causa o causas en que se
funda y solicitando su reemplazo. En caso de no hacerlo, dara lugar a responsabilidad
administrativa.

Si se requiere un mayor detalle respecto a este punto, se recomienda consultar el “Procedimiento

Designacion y Funcionamiento de Comisiones Evaluadoras” publicada en

https://intranet.mma.gob.cl/procedimientos-e-instructivos/

2.3. CONTRATOS DE ACUERDO A REQUERIMIENTO DE PRODUCTO Y/O SERVICIO

Uso del contrato de acuerdo a requerimiento

Se usara cada vez que se requiera emitir una orden de compra en virtud de un contrato de
suministro. Tratdndose de servicios deberd solicitar al proveedor una cotizacién cuyos valores
unitarios no deben superar a los ofertados en licitacidn. Esta cotizacién deberd ser visada por la
contraparte técnica de la Subsecretaria. Si es de productos, no es necesario realizar nuevamente una
cotizacion porque el precio unitario ofertado no es variable.

Se pueden emitir drdenes de compra, hasta que la sumatoria de las mismas no exceda el méximo del
contrato, y siempre que exista presupuesto disponible.

PROCEDIMIENTO:

1. Para la formulacion de bases de licitacién, los requirentes deberdn completar el formato

denominado: “Requerimiento para licitacién publica”, que se encuentra en la intranet
institucional, y deberan levantar la Hoja de Ruta respectiva, para que sea refrendada por PPCG.
En el caso de procesos de compra que gestione el DAF de la regidn no sera necesario hacer el REC,
y el Requirente Técnico deberad confeccionar las bases de licitacion de acuerdo con el formato
aprobado. La utilizacién de formatos sustancialmente alterados o que contemplen clausulas
contrarias a las aprobadas por DAF, implicaran la inmediata devolucién del requerimiento, el que
quedard sin tramitacidn.

2. El profesional comprador al que se le asigna la Hoja de Ruta, en adelante “Encargado de la
Compra”, confecciona bases de licitacion basandose en el formato de bases de licitacién,
consensuado entre la Division de Administracion y Finanzas y la Divisién de Juridica, en las areas
que le competan.

En regiones sera el Requirente Técnico quien confecciona bases de licitacidn, y el DAF sera quien
las revise antes de enviarla a la Division Juridica. En este caso, sigue en el punto 5.

3. Si el encargado de la compra tiene dudas o falta informacion en el requerimiento solicitara la
informacién al Requirente Técnico. Si es el mismo DAF quien completa el formato de bases de
licitacién, lo enviard por correo electrénico al encargado de la seccion para su revision.

4. Si hay observaciones, dudas, poca claridad o criterios de evaluacion dificiles de medir; o pagos en
los que los productos o servicios no estan suficientemente definidos; se solicitara informacién al
Requirente Técnico a través de la Hoja de Ruta, y deberan subsanarse las observaciones.

5. Con las bases listas, el encargado de la compra podra derivar a Divisidn Juridica para su revisioén y
aprobacion si corresponde. Si existen dudas, en cualquiera de los pasos, la Divisién Juridica pedira
informacién al Requirente Técnico a través de la Hoja de Ruta; si son temas administrativos se
podra pedir informacidn al encargado de la compra.

6. Una vez aprobadas por Divisién Juridica, si corresponde, seran derivadas a contraparte técnica
para su V°B°.

7. Cuando estén aprobadas las bases de licitacion, estas seran firmadas por el Subsecretario -si el
acto administrativo sea afecto a toma de razén de la CGR-, o por quien tenga las facultades
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delegadas, ya sea el Jefe de Administracién y Finanzas a nivel central, o el SEREMI en el caso de las
regiones.

8. El encargado de la compra publicara en el portal la licitacidn respectiva, de acuerdo con los plazos
y exigencias de la normativa vigente, y lo que permita www.mercadopublico.cl. Este debera, de
acuerdo con los diferentes hitos del proceso:

a) Informar via correo electrénico a la unidad solicitante cuando se publique en el portal
mercado publico una licitacidn, y se adjuntaran los plazos publicados.

b) Debera enviar via correo electrénico las preguntas que en el foro del portal mercado publico
se generen a raiz de la licitacion, remitiéndolas a la unidad solicitante, Requirente Técnico e
Integrantes de la Comisidon Evaluadora, la que deberd dar respuestas al encargado de la
compra dentro de los plazos establecidos en el cronograma de la licitacion. Luego el
encargado de la compra subira las respuestas al portal.

¢) Informar via mail el cierre de la licitacidn a la Comision Evaluadora. En ese mail se enviaran las
ofertas que seran remitidas a su unidad segun el procedimiento establecido por este manual,
y se adjuntara como archivo formulario del acta de evaluacién, indicando que el plazo para la
evaluacion de acuerdo con la cantidad de ofertas recepcionadas. El plazo de evaluacidn
podra ser entre 5 y 10 dias habiles desde que se reciben las ofertas, dependiendo del
numero de ofertas.

Si se requiere un mayor detalle de Procedimiento de Admisibilidad y Procedimientos de

Designacion y Funcionamiento de Comisiones Evaluadoras, publicado en
https://intranet.mma.gob.cl/procedimientos-e-instructivos/

d) Enviar mail informativo a la contraparte técnica, cuando se emita la orden de compra del bien
o servicio, la que se adjuntara como archivo, conjuntamente con la Resolucién que aprueba
el contrato si corresponde, y el formulario de “Recepcién Contraparte Técnica -Evaluacion de
Proveedores.

9. Una vez elaborada el acta de evaluacidn por la comisién evaluadora, deberd enviarse a través del
sistema de gestiéon documental si es de regiones. Si es del nivel central se podrd entregar
directamente al encargado de la compra. El acta de evaluacidn debera ser firmada en original.
Ademas, los integrantes de la Comisién Evaluadora deberan firmar Declaracién Jurada Individual
de Ausencia de Conflictos de Intereses y de Confidencialidad, ver Anexo 20.

10. El Encargado de Compra debera:

- Si la licitacidn es sin contrato, confeccionar la Resolucion de Adjudicacidn y/o declaracion de
desercion de la licitacion.

- Si la licitacién es con contrato, envia antecedentes a Divisidon Juridica para la confeccién y
aprobacion de Resolucion de Adjudicacidn y/o declaracion de desierta de la licitacion_

11. Una vez que se encuentre totalmente tramitada la Resolucién, el encargado de la compra la
publicard en el portal; junto a Declaraciones Juradas de los integrantes de la Comision
Evaluadora Posteriormente realizard la notificaciéon via correo electrénico al proveedor
adjudicado.

Si el proveedor estd habil en el Registro de Proveedores de www.mercadopublico.cl, seguird
adelante con el proceso, si esta inhabil o no posee informacidn, se le solicitard que se inscriba o
que solucione su inhabilidad dentro del plazo establecido en las bases.
a) Silalicitacion es sin contrato, y siempre que este habil en el portal, sigue en punto 14.
b) Sila licitacidn es sin contrato, pero con documento en garantia, se pedird el documento al
proveedor, y cuando este haya sido ingresado en el MMA; sigue en punto 14.
c) Si la licitacidon es con contrato, se realizara la notificaciéon, solicitando al proveedor los
documentos necesarios para contratar.
12. Una vez recepcionados los documentos para el contrato, se enviaran a la Divisidn Juridica para
su revisidn y aprobacion.
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13.

Aprobado el contrato por todas las partes, se enviara al proveedor para su firma. Una vez
firmado, se tramitard tanto el contrato como la Resolucién que lo aprueba, por el
Departamento de Compras. En caso de suscribir el contrato con Firma Electrénica Avanzada, el
contrato se entendera suscrito en la fecha del dltimo firmante.

Si el contrato es con toma de razén de la Contraloria, se debe enviar a la Contraloria, y solo una

vez aprobado se continuara con la tramitacidn del punto siguiente.

14. Posteriormente, se emite la orden de compra respectiva, y se deja en estado guardada. El

15.

encargado de la compra, solicitard el compromiso presupuestario al correo
compromisomercadopublico@mma.gob.cl, de PPCG. Desde el correo PPCG contesta con el

compromiso realizado en SIGFE.

El encargado de compra realiza el compromiso presupuestario en mercadopublico.cl con Ia

orden de compra. Posteriormente, autoriza y emite orden de compra, luego se publicaran los

documentos que aprueban la emisidén de la orden de compra, segun corresponde:

a) Silalicitacion es sin contrato, se publica la Resolucion de adjudicacion.

b) Sila licitacion es sin contrato, pero con documento en garantia; se publica la Resolucion de
adjudicacion y el documento en garantia.

c) Si la licitacion es con contrato, se publica la Resolucion que aprueba el contrato y el
contrato.

16. El encargado de la compra, avisa via correo electrénico a contraparte técnica, la emisién de la

orden de compra respectiva, con copia al proveedor y al encargado de gestién de contratos,
indicando que la prestacion de servicios o bienes comienza al dia habil siguiente al envio de la
Orden de Compra.
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3. LICITACION PRIVADA

Es un procedimiento concursal cuya particularidad se encuentra en que se realiza una invitacién a
través del portal Mercado Publico, a un minimo de tres posibles proveedores interesados, para que,
sujetandose a las bases fijadas, formulen propuestas, de entre las cuales seleccionard y aceptara la
mas conveniente (art 44 al 48 del Reglamento de la Ley de compras).

La Unica diferencia con el procedimiento de licitacion publica, es que se establecen los invitados en la
Resolucién que aprueba las bases de licitacidn, a través de un memorandum de la dependencia del
Requirente Técnico a Jefe DAF, Seremi, segln corresponda por monto.

Este mecanismo de contratacion soélo tiene lugar cuando en forma previa se ha realizado una
licitacién publica que ha resultado desierta por no presentarse interesados.

Tipo de | Bases Tiempo Minimo | Exigencia de | Plazo Documento Emision de Orden
Licitacion Administrativas y | de Publicacion | Documento | referencial Contrato Fiel de Compra
Técnicas en el portal Seriedad de | entre cierre y Cumplimiento
(Resolucion) la Oferta publicacion del Contrato
adjudicacion
Obligatorio, se
Licitacion debe utilizar las Depende de las bases de la licitacion publica original.
Privada mismas bases Se debe invitar a un minimo de 3 proveedores.
Licitacion de la Licitacion Enforma
Privada Publica de la posterior a la
Mayor a que proviene. Resolucion que
10.000 UTM aprueba el
30 dias Obligatorio | 60dias | Obligatorio | Obligatorio | CO7"ato que tiene
que estar con
toma de razon de
la Contraloria
General de la
Republica

El procedimiento es igual al de la licitacién publica, excepto por la definicién de los proveedores
invitados en los resuelvo de las bases de licitacidn. Para ello, la unidad requirente debera enviar un
Memorandum indicando cuales son los proveedores que desea invitar, el minimo es de 3.

Para poder publicar las bases de licitacién, y hacer el llamado correspondiente los proveedores

deben estar inscritos en Chilecompra; y el proveedor que resulte adjudicado debera estar habil en el
Registro de Proveedores de Mercado Publico.

43



4. TRATO O CONTRATACION DIRECTA EXCEPCIONAL

4.1. TRATO DIRECTO CON APROBACION DE DIVISION JURIDICA

La contratacién directa es un mecanismo de compra que se usa de manera excepcional, cuando no es

posible usar el Catdlogo Electrénico (convenio marco) o la Licitacién Publica; en este caso, la
contratacidon debe justificarse en una causal legal, debidamente acreditada, todo lo cual quedara
plasmado en una resolucion fundada, que debe ser publicada en Portal Mercado Publico, dentro de
las 24 horas siguientes a su dictacién.

Es importante determinar que efectivamente la contratacidn directa sea fundada por alguna de las
circunstancias que la Ley N219.886 de Compras Publicas y su Reglamento contemplan. Ello es de
suma importancia, ya que el trato directo es un mecanismo excepcional.

Para todas las compras por trato directo es requisito, que la unidad solicitante justifique la razén por
la cual solicita comprar directamente por alguno de los casos excepcionales contemplados en la Ley
N219.886. Asimismo, debe adjuntar el requerimiento de compra, la cotizacién respectiva, los
antecedentes fundantes de la causal (por ejemplo, certificado de exclusividad, entre otros) y el anexo
con los datos del oferente (Anexo N° 10).

Los documentos que justifican el trato directo (requerimientos de compra, cotizacion respectiva y
anexo con datos del oferente) deben ser adjuntados en la Hoja de Ruta, la cual describe la
adquisicidn, los motivos y los respaldos de justificacion junto al Memorandum firmado por la
jefatura respectiva

A continuacidn, se presenta un cuadro con las diferentes causales, y las condiciones o supuestos
sobre los cuales operan:

Tipos de trato directo Condicion o supuesto. Otros requisitos, ademas de los indicados
anteriormente
Articulo 8, letra a) de la Ley de Compras y a) Adquisicién que se hizo por licitacion publica, pero en ella no se
Articulo 10, N°1 del Reglamento de Compras presentaron interesados, por lo cual debimos recurrir en segunda
Licitacién Privada sin ofertas. instancia a una licitacién privada en la cual tampoco hubo ofertas

b) Resolucién de Declaraciéon de desierta de licitacién publica y/o de
licitacion privada.
c) 3 cotizaciones

Articulo 8, letra b) de la Ley de Compras y a) Se debe contratar para realizar o bien para finalizar un contrato
Articulo 10, N°2 del Reglamento de Compras previo que se haya terminado anticipadamente por incumplimiento
Remanente contrato anterior u otras causales. En este caso, el remanente del contrato anterior
no debe superar las 1.000 UTM, para celebrar este contrato por
medio del trato directo.
b) Resolucion de término de contrato anticipado.
¢) 3 cotizaciones

Articulo 8, letra c) de la Ley de Compras y a) Existencia de una urgencia, emergencia o imprevisto.
Articulo 10, N°3 del Reglamento de Compras |b) Debe acreditarse la existencia de la urgencia, emergencia o
Compra por Urgencia, Emergencia o Imprevisto imprevisto.
c) Lafalta de planificacién no se puede considerar imprevisto.

Articulo 8, letra d) de la Ley de Compras y a) Sisoblo existe un proveedor de un bien o servicio en el mercado, o
Articulo 10, N°4 del Reglamento de Compras bien el producto o servicio tiene caracteristicas Unicas. Por esta
Proveedor Unico razon, no tiene sentido realizar procesos competitivos de
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Tipos de trato directo

Condicion o supuesto. Otros requisitos, ademas de los indicados
anteriormente

cotizacién. Debe tratarse de una situacion objetiva, en la cual no
existe otro proveedor que pueda brindarnos esa prestacion que
requerimos.

b) Certificado de proveedor Unico o representacion exclusiva.

Articulo 8, letra €) de la Ley de Compras y
Articulo 10, N°5 del Reglamento de Compras
Convenios de servicios con personas juridicas

extranjeras:

a) Se ftrata de contratar personas juridicas extranjeras para la
prestacion de servicios que deban ejecutarse fuera del territorio
nacional.

b) 3 cotizaciones

Articulo 8, letra f) de la Ley de Compras y Articulo
10, N°6 del Reglamento de Compras
Servicios que revisten caracter confidencial

a) Servicios que, previamente determinados por Decreto Supremo,
sean confidenciales ya que su difusién podria afectar la seguridad
o interés nacional.

b) Decreto Supremo que indica que es un servicio confidencial.
Articulo 10, N°7, letra a) de Reglamento de a) Elcontrato debe estar vigente.
Compras b) Monto prorroga menor a 1.000 UTM.
Prérroga de un contrato de suministro o c) Debe tratarse de un servicio calificado como conexo del contrato
contratacion de servicios conexos respecto de un principal
contrato suscrito con anterioridad, siempre que el |d) En ambos casos debe tratarse de servicios indispensables para la
monto de esta prérroga no supere las 1.000 UTM. institucion.

Articulo 10, N°7, letra c) de Reglamento de
Compras
Por la seguridad e integridad personal de las
autoridades siendo necesario contratar
directamente con un proveedor probado que
asegure discrecion y confianza.

a) Informe de razones que puedan afectar la seguridad e integridad
personal de autoridades.

b) Razones de porque tiene que ser el proveedor que se requiere
contratar y no otro.

Articulo 10, N°7, letra d) de Reglamento de
Compras
Consultorias en materias que se encomienden a
un proveedor en consideracion a sus especiales
facultades o caracteristicas

a) Aspectos claves y estratégicos

b)  Curriculum de la consultora y /o expertos

c) Informe de aspectos claves y estratégicos, asi como los
antecedentes en que se funda la causal.

Articulo 10, N°7, letra e) de Reglamento de
Compras
Contratacion que sélo puede realizarse con
proveedores que son duefios exclusivos de
derechos de propiedad intelectual, industrial, de
licencias o patentes.

a) Titularidad de derechos

Articulo 10, N°7, letra f) de Reglamento de
Compras
Contrataciones de tal magnitud o confianza que
obligan a recurrir a un proveedor determinado,
pues sdlo éste garantiza confianza y seguridad.

a) Consultoria

b) Circunstancia que garantiza confianza y seguridad debe ser
justificada en la Resolucién correspondiente.

c) En este caso, debe estimarse y probarse fundadamente que no
existen otros proveedores que otorguen esa confianza y seguridad

d) Curriculum estudios realizados

Articulo 10, N°7, letra g) de Reglamento de
Compras
Servicios accesorios (reposicion o
complementacion de equipos compatibles con los
que han sido previamente adquiridos).

a) Informacion referida a que esta complementado.

Articulo 10, N°7, letra h) de Reglamento de
Compras
Contrataciones que, de ser conocidas
publicamente mediante una licitacion, puedan
poner en serio riesgo su eficacia.

a) Informe sobre riesgo de licitar

Articulo 10, N°7, letra i) de Reglamento de
Compras
Oferentes extranjeros, para ser utilizados o
consumidos fuera de Chile.

Articulo 10, N°7, letra k) de Reglamento de

a) Resolucién disponible en el Sistema de Informacién, los
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Tipos de trato directo Condicion o supuesto. Otros requisitos, ademas de los indicados
anteriormente
Compras procedimientos internos que permitan resguardar la eficiencia,
Proyectos especificos o singulares, de docencia, transparencia, publicidad, igualdad y no discriminacién arbitraria en
investigacion y extensién, en que la utilizacién del esta clase de adquisiciones.
procedimiento de licitacion publica pueda poner | b) Informe que pueda poner en riesgo el objeto y la eficiencia de que
en riesgo el objeto y la eficacia del proyecto de se trate.
que se trata.
Articulo 10, N°7, letra I) de Reglamento de a) Licitacidn previa declarada desierta
Compras b) Se deben utilizar los mismos requerimientos de compra.
Cuando habiendo realizado una licitacion publica | c) No se pueden cambiar los requisitos técnicos para el proveedor,
previa para el suministro de bienes o contratacion deben ser los mismos de la licitacion publica declarada desierta.
de servicios no se recibieran ofertas o éstas
resultaran inadmisibles por no ajustarse a los
requisitos esenciales establecidos en las bases y
la contratacion es indispensable para el
organismo.
Articulo 10, N°7, letra m) de Reglamentode | a) Articulo 107 Contratacion de Servicios Personales Especializados.
Compras b) Elaboracion de los requerimientos de compra de los servicios a
Cuando se trate de la contratacion de servicios contratar y de las competencias requeridas al proveedor.
especializados inferiores a 1.000 UTM, de c) Elaborar un presupuesto del servicio a requerir o bien a contar con
conformidad con lo establecido en el articulo 107 estimaciones referenciales del valor de los servicios a contratar
del presente reglamento. d) Honorarios subtitulo 21

Si desea consultar

Directiva

respectiva puede verse

https://www.chilecompra.cl/category/centro-de-documentacion/normativa/directivas-de-
compra/

PROCEDIMIENTO

1. La Unidad requirente levanta Hoja de Ruta de acuerdo con el tipo de trato directo que requiere
efectuar, para ello debe adjuntar a la Hoja de Ruta:

a) Memorandum solicitando la autorizacién del trato directo.

b) Requerimiento de compra

¢) Anexo Datos del Oferente (Anexo 10)

d) Cotizacidn (es)
e) Otros requisitos

El Encargado de la Compra al que se le asigna la Hoja de Ruta revisa el requerimiento de compra,
especialmente lo relativo a causal, montos, requisitos; si tiene dudas o falta informacién en la HR,
solicita informacién al Requirente Técnico.

Posteriormente, proceso de compra se envia a la Division Juridica para su revisién y aprobacion.

Aprobada la causal por Divisidn Juridica, se deriva a DAF.

Si es menor a 100 UTM, se confecciona la Resolucion fundada que aprueba el trato directo. Una

vez emitida, sigue en el punto 9 de este procedimiento.

Si es mayor a 100 UTM vy sin contrato, la Division Juridica confecciona la Resolucién fundada. Sigue

en punto 9 de este procedimiento.

Si es con contrato, se envia correo a proveedor solicitando documentos para redactar el contrato,

tales como:

a) Copia de el o los documentos publicos que acrediten la constitucién legal de la persona
juridica (escritura publica, decreto ministerial, municipal, universitario, etc.) y cada una de
sus modificaciones, cuando existieran.

b) Copia de la inscripcidn de la sociedad en el Registro de Comercio del Conservador de Bienes
Raices, con anotaciones marginales completas emitidas por el Conservador de bienes raices
respectivo y sus modificaciones, cuando existieran.
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10.

11.

c) Copia de la publicacion del extracto en el Diario Oficial de la constitucién de la sociedad y sus
modificaciones, cuando existieran.
d) Certificado de vigencia de la sociedad con menos de 6 meses desde su emision
e) Certificado de representacioén legal, con menos de 6 meses desde su emision.
f) Documento de garantia.
g) Si el contrato es con un proveedor extranjero (el bien o servicio sera consumido en territorio
chileno) deberd incorporarse en la Hoja de Ruta:
i Documento de constitucion de la entidad.
ii. Documento donde conste el mandato del representante legal (que a veces es el
mismo de constitucion).
En ambos casos, se requiere que los documentos estén debidamente certificados como validos,
ya sea apostillados, o a través de los consulados respectivos y/o del Ministerio de Relaciones
Exteriores en Chile.
Una vez recepcionados los documentos para el contrato, se envian a Divisidon Juridica para su
revisién y aprobacién.
Aprobado el contrato por todas las partes, se envia a proveedor para su firma. Una vez firmado,
se tramita tanto el contrato como la Resolucién fundada que lo aprueba.
Si el contrato es con toma de razén de la Contraloria, se debe enviar a la Contraloria, y solo una
vez aprobado se continua con el punto siguiente.
Con la Resolucién tramitada, se emite la orden de compra respectiva, y se deja en estado
guardada. El encargado de la compra, solicita el compromiso Presupuestario al correo
compromisomercadopublico@mma.gob.cl, de PPCG. Desde el correo PPCG contesta con el
compromiso realizado en SIGFE.
El encargado de compra realiza el compromiso presupuestario en mercadopublico.cl con la orden
de compra. Posteriormente, autoriza y emite orden de compra.
a) Si trato directo es sin contrato, se publica Resolucion que aprueba trato directo y sus
adjuntos.
b) Sitrato directo es con contrato, se publica la Resolucidn que aprueba el contrato y el contrato
mismo, y los adjuntos que se mencionen en Resolucion.
El encargado de la compra avisa via correo electrénico a contraparte técnica, y al Encargado de
Gestion de Contratos la emision de la orden de compra respectiva, con copia al proveedor;
indicando que la prestacidn de servicios o bienes comienza al dia habil siguiente.
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4.2. TRATO DIRECTO SIN AUTORIZACION DE LA DIVISION JURIDICA

De acuerdo a lo establecido en el articulo 10 bis, se podran realizar compras menores a 30 UTM
refiriéndose Unicamente al monto de la compra. Por ello, excepcionalmente no se necesitara de la
autorizacién de la causal por la Division Juridica.

4.2.1. TRATO DIRECTO SIN AUTORIZACION DE DIVISION JURIDICA CON RESOLUCION

Tipos de trato directo Condicion o supuesto. Otros requisitos, ademas de los
indicados anteriormente

Articulo 10, N°7, letra n) de | Demostrar que se privilegia materias de alto impacto social con
Reglamento de Compras los proveedores, tales como:
Adquisicién inferiora 10 UTM | e Desarrollo inclusivo
y que privilegie materias de e Impulso a empresas de menor tamafio
alto impacto social e Descentralizacién y desarrollo local
e Proteccion del medio ambiente
e Contratacién de personas en situacién de discapacidad
e Contratacién de personas en situacion de vulnerabilidad
social.
o Sello Mujer
Cumplimiento de dichos objetivos, asi como la declaracién de que
lo contratado tiene valor de mercado, considerando las
especiales caracteristicas que la motivan, deberan expresarse en
la respectiva resolucidn, y tener copia de documento que pruebe
alguna de las condiciones.

Articulo 10, N°7, letra j) de a) Memorandum solicitando la autorizacion del trato directo
Reglamento de Compras b) No puede superar 100 UTM

c) Cuadro de costo alternativo en el Memo que solicita trato
Cuando el costo de evaluacion | directo
de las ofertas, desde el punto | d) Cuadro de costos alternativos debe mencionarse en la
de vista financiero o de Resolucién fundada.

utilizacién de recursos
humanos, resulta
desproporcionado en relacion
al monto de la contratacién y
ésta no supera las 100
Unidades Tributarias

Mensuales.
Articulo 10, N°7, letra j) de a) Memorandum solicitando la autorizacién del trato directo
Reglamento de Compras b) No puede superar 100 UTM

c) Carta de solicitud de sala cuna, (Dirigida a la jefa de
Contratacién de servicio de Bienestar) adjuntando 3 cotizaciones e indicando por cudl se
Sala Cuna menor a 100 UTM inclinard
(si supera este monto deberd | d) Certificado de nacimiento de hijo/a.
tener aprobacién de Division e) Certificado de vigencia de personalidad juridica (reciente,
Juridica) no mas de 6 meses)

f) Documento que acredite que la sala cuna esta inscrita en

Registro de Proveedores de www.mercadopublico.cl
g) Fotocopia Rut representante legal
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Tipos de trato directo Condicion o supuesto. Otros requisitos, ademas de los
indicados anteriormente

h) Fotocopia Rut de la Sociedad (solo si es diferente a Re.
Legal)
i) Rol Junji o autorizacién normativa.

En caso de que existan dudas, respecto a la causal o a la condicién, se podra consultar a la Divisidn
Juridica.

PROCEDIMIENTO

1. La unidad requirente levanta Hoja de Ruta de acuerdo con el tipo de trato directo que requiere
efectuar, para ello debe adjuntar a la Hoja de Ruta:
a) Requerimiento de compra
b) Anexo Datos del Oferente (Anexo 10)
c) Cotizacidn (es)
d) Otros requisitos que implique demostrar la condicion o supuesto

2. Elencargado de la compra al que se le asigna la Hoja de Ruta, revisa el requerimiento de compra,
especialmente lo relativo a causal, montos, requisitos; si tiene dudas o falta informaciéon en la HR,
solicita informacion al Requirente Técnico.

3. Encargado de la Compra confecciona Resolucidn que aprueba trato directo.

4. Con la Resolucién tramitada, se emite la orden de compra respectiva, y se deja en estado
guardada. El encargado de la compra, solicita el compromiso Presupuestario al correo
compromisomercadopublico@mma.gob.cl, de PPCG. Desde el correo PPCG contesta con el
compromiso realizado en SIGFE.

5. El encargado de compra realiza el compromiso presupuestario en mercadopublico.cl con la orden
de compra. Posteriormente, autoriza y emite orden de compra; se publica Resolucidon que
aprueba trato directo y sus adjuntos

6. El encargado de la compra, avisa via correo electrénico a Requirente Técnico, la emision de la
orden de compra respectiva, con copia al proveedor; indicando que la prestacion de servicios o
bienes comienza al dia habil siguiente.

4.2.2. COMPRA AGIL

El procedimiento de Compra Agil forma parte de las ultimas modificaciones del Reglamento de
Compras, en el articulo 10 bis del Reglamento de la Ley de Compras, que indica que “Procederi el
trato o la contratacién directa, previo requerimiento de un minimo de tres cotizaciones, a través del
Sistema de Informacién, mediante la modalidad denominada Compra Agil, si las contrataciones son
iguales o inferiores a 30 Unidades tributarias mensuales. En este caso el fundamento del trato o la
contratacién directa se referird Unicamente al monto de la misma, por lo que no se requerira la
dictacion de la resolucién fundada que autoriza la procedencia del trato o contratacién directa,
bastando con la emisién y posterior aceptacion de la orden de compra por parte del proveedor.”.

Tipos de trato Condicion o supuesto. Otros requisitos, ademas de los indicados
directo anteriormente

Articulo 10 bissi | a) Requerimiento de compra debe ser explicito, no debe quedar dudas en

las contrataciones cuanto al bien o servicio que se necesita comprar, cuando y donde debe
son iguales o entregarse.
inferiores a 30 b) El costo total debe ser menor a 30 UTM del mes en que se emita la Orden
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Tipos de trato Condicion o supuesto. Otros requisitos, ademas de los indicados
directo anteriormente

UTM. de Compra.
¢) Se debe publicar el requerimiento en el portal en el banner de compra
Compra Agil agil, para que todos los proveedores inscritos en el rubro (puede elegirse

un minimo de 3) coticen.
d) Se debe emitir orden de compra al proveedor que cotice el menor precio
y que cumpla los requisitos exigidos en el requerimiento de compra.

e) Si el producto o servicio esta en convenio marco a un menor precio, no
se podra utilizar este tipo de compra, y se debera optar por convenio
marco, siempre que sean mayores a 10 UTM, o seguln los montos
minimos descritos en cada Convenio Marco.

La Compra Agil no requiere Resolucién fundada, pues se privilegia la
transparencia del proceso y su costo.

PROCEDIMIENTO COMPRA AGIL

1. La unidad requirente levanta una Hoja de Ruta de acuerdo con el tipo de trato directo que

requiere efectuar, para ello debe adjuntar a la Hoja de Ruta:
a) Requerimiento de compra
b) Otros requisitos que implique demostrar la condicién o supuesto

2. El encargado de la compra al que se le asigna la Hoja de Ruta, revisa el requerimiento de compra,
si tiene dudas o falta informacién en la HR, solicita informacién al Requirente Técnico.

3. Cuando el requerimiento de compra no tenga observaciones, se realizard el procedimiento de
compra, de acuerdo con lo establecido en el portal, cotizando en dicho sitio. Al cotizar, se da un
plazo minimo de 48 horas y/o 2 dias habiles (sélo en casos excepcionales 24 horas). Al cerrar el
plazo para cotizar, el encargado de la compra descarga las cotizaciones y se envian a Requirente
Técnico para su revision, via correo electrdnico. Requirente debera revisar las cotizaciones desde
la que oferte un menor precio, hasta que encuentre una oferta que cumpla todos los requisitos
establecidos en el Requerimiento técnico.

4. Requirente Técnico evaluara las cotizaciones recibidas, debera revisar las cotizaciones desde la
que oferte un menor precio, hasta que encuentre una oferta que cumpla todos los requisitos
establecidos en el Requerimiento técnico; debiendo elegir a quien se contratara, entre aquellas
gue cumplan con los requisitos formulados la cotizacion de menor precio, luego debera enviar via
correo electrénico al comprador toda la informacidn al respecto.

5. Comprador, con decisién tomada por Requirente Técnico, genera la OC. Al tener la orden de
compra en estado guardada, el encargado de la compra, solicita el compromiso Presupuestario al
correo compromisomercadopublico@mma.gob.cl, de PPCG. Desde el correo PPCG contesta con el
compromiso realizado en SIGFE.

6. El encargado de compra realiza el compromiso presupuestario en mercadopublico.cl con la orden
de Compra. Posteriormente, autoriza y emite orden de compra.

7. El encargado de la compra, avisa via correo electrénico a Requirente Técnico y a Contraparte
Técnica, la emisidn de la orden de compra respectiva, con copia al proveedor; indicando que la
prestacion de servicios o bienes comienza al dia habil siguiente.

Si desea mayor detalle de Directiva respectiva puede verse en
https://www.chilecompra.cl/category/centro-de-documentacion/normativa/directivas-de-

compra/

50



Los procesos de compra a nivel regional, con presupuesto regional, se realizaran de acuerdo con
topes y de acuerdo a ciertas particularidades:

Procesos integros en regiones sin contrato, sin solicitar V°B° a nivel central:

a) Licitaciones publicas < a 500 UTM, de acuerdo a formato aprobado a nivel central.
b) Convenios Marco < menor a 1.000 UTM.

c) Tratos Directos: Compra Agil, causal letra j) y causal letra n), sala cuna (menor a 100 UTM)
referido a letra f); del N° 7 del Articulo 10 del Reglamento de Compras.

d) Licitaciones de Bienes o Servicios de Objetiva Especificacion: Aquellas compras que, para su
adquisicion, no requieran de un analisis técnico detallado de su especificaciéon, o de un
esfuerzo mayor para la preparacion de las ofertas. En virtud de lo dispuesto en el articulo 63
del Reglamento de Compras, tratdndose de este tipo de adquisiciones de simple y objetiva
especificacion inferiores a 500 UTM que recaigan sobre Bienes o Servicios de Simple y
Objetiva Especificacién, podran formalizarse mediante orden de compra, siempre que se
haya establecido asi en las bases de licitacidn.

Procesos con V° B° de Division Juridica (no pasan por DAF central)

a) Licitaciones publicas con contrato entre 100 y 500 UTM, de acuerdo con el formato aprobado
por el nivel central, con revisidn de Division Juridica.

b) Tratos Directos: entre 30 hasta 500 UTM, el proceso se realiza en la regidn con revisidon de
DAF Regional y visacidn de la causal por Division Juridica.

Procesos que son tramitados integramente por el nivel central

En este caso, las Hojas de Ruta seran levantadas a nivel regional, y seran derivadas al Departamento
de Compras y Servicios Generales para su gestion.

a) Licitaciones publicas > a 500 UTM, sdlo se requerirdn especificaciones técnicas o formato REC
licitacion.
En virtud de los plazos sélo se derivaran a nivel regional las resoluciones relativas a las bases
de licitacion. Las otras resoluciones que se puedan dictar en el proceso no seran derivadas
para su V°B°. Pero en el caso de las actas de evaluacion, estas deberan ser derivadas a través
del sistema de gestion documental.

b) Convenios Marco > a 1.000 UTM, por definicidon una Gran Compra

c) Tratos Directos: > 500 UTM

Cuando se haya emitido la orden de compra respectiva, el proceso sera derivado a la regién para
su ejecucion y el pago de los productos y/o servicios respectivos.

A modo de ejemplo, a continuacién, se presenta un detalle de los diferentes topes en UTM
convertidos en pesos, para los procesos de compra para el aio 2024, que corresponde al valor de la
UTM de enero de 2024.
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Detalle de topes de Compras uUtMm
Enero 2024
Monto maximo caja chica 3 UTM|S 193.998
Monto minimo paré emitir OC en 10 UTM|$ 646.660
www.mercadopublico
Monto maximo para compra agil (se puede utilizar 30UTM |¢ 1.939.980
UTM del mes en que se compra)
Mo’n"co ma‘mmo licitacidn sin autorizacidn Divisidn 100 UTM |$ 6.466.600
Juridica (sin contrato)
L s s
P 101 a 500 UTM a

32.333.000
Monto maximo licitacién gestionadas por regiones 500 UTM|$ 32.333.000
Monto maximo licitacion sin contrato / maximo
convenio marco nivel regional / minimo intencién de 1.000 UTM |$ 64.666.000
compra nivel central
Monto maximo licitacién sin seriedad de oferta 2.000 UTM|S 129.332.000
Montc.) minimo LR (obligatorio consulta mercado, antes 5.000 UTM | $ 323.330.000
de Hoja de Ruta)
Monto'mmlmo tratlo directo o licitacion privada toma 10.000 UTM | $ 646.660.000
de razén Contraloria
Monto minimo licitacion toma de razén 15.000 UTM | $ 969.990.000
Monto minimo Intencién compra toma de razén 25.000 UTM|$  1.616.650.000

Contraloria
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CONTRATACIONES EN LAS QUE NO PUEDEN EMITIRSE ORDENES DE COMPRA.

Las contrataciones realizadas directamente en el portal del proveedor extranjero con tarjeta
institucional, deberan cumplir ciertos requisitos:

- Proveedor extranjero

- Compra menora 1.000 UTM

- Productos y/o servicios ofertados en portal de internet distinto a www.mercadopublico.cl
- Pago se debe realizar con tarjeta y/o transferencia.

- Proveedor no estd inscrito en portal www.mercadopublico.cl

PROCEDIMIENTO
1. La Unidad requirente levanta Hoja de Ruta de acuerdo con el tipo de trato directo que requiere
efectuar, para ello debe adjuntar a la Hoja de Ruta:
a) Memorandum solicitando la autorizacién del trato directo.
b) Requerimiento de compra
c) Anexo Datos del Oferente (Anexo 10)
d) Cotizacién (es) del portal del proveedor
e) Datos para el pago

2. El Encargado de la Compra al que se le asigna la Hoja de Ruta, revisa el requerimiento de compra,
especialmente lo relativo a causal, montos, requisitos; si tiene dudas o falta informacién en la HR,
solicita informaciéon a Requirente Técnico.

3. Posteriormente, proceso de compra se envia a Division Juridica para su revision y aprobacion.

4. Aprobada su contratacidn con pronunciamiento de la Division Juridica:

a) Si es menor a 100 UTM, se confecciona Resolucion fundada que aprueba el trato directo. Una
vez emitida sigue en punto 6 siguiente.

b) Si es mayor a 100 UTM, Division Juridica confecciona y aprueba Resolucién fundada. Sigue en
punto 6 siguiente.

6. Con la Resolucion tramitada, se avisa a Requirente Técnico.

7. Requirente Técnico, realiza la compra directamente en el portal del proveedor; y en conjunto con
personal de Departamento de Finanzas, y del titular de se incorporan los datos de la tarjeta
institucional para la compra respectiva.

8. Cuando llega el cobro de la tarjeta institucional, personal del Departamento de Finanzas, informa
del cobro, con ello la contraparte técnica, una vez recibido el producto o servicio de que se trate,
realiza recepcion conforme, y envia la informacién correspondiente al Encargado de la compra,
para la gestidn del pago.

9. El encargado de la compra, debe informar esta compra en el portal de transparencia del MMA en
“Otras compras” en el mes correspondiente a la emisidn de la Resolucidn.
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5. CONTRATACIONES Y GASTOS EXCLUIDOS DEL SISTEMA

Contrataciones y Gastos Excluidos Del Sistema (art. 53 Reglamento):

Compras inferiores a 3 UTM

Las Divisiones o unidades deberan completar la Hoja de Ruta, sefialando el requerimiento y el costo
estimado de éste. La Seccién de Compras y Contrataciones podrd emitir una orden de compra
directa o cotizar en el sistema Mercado Publico, de acuerdo a las necesidades institucionales.

Este tipo de compras constituye una excepcion al proceso regular de compras, y podra efectuarse
con la generacién de una orden de compra en www.mercadopublico.cl, siendo requisito para su
formalizacion lo siguiente:

e Requerimiento previo, por escrito, del demandante a través de la Hoja de Ruta
correspondiente.

e Cotizacion del producto, indicando la descripcidon y monto del bien o servicio.

e Resolucién fundada que autorice la compra

e La orden de compra debe ser autorizada para pago por la Jefatura de la Divisidon de
Administracion y Finanzas.

Las contrataciones financiadas con caja chica

Las compras inferiores a 100 UTM vy financiadas con caja chica, respecto de las cuales deberan
tenerse presente las instrucciones para la ejecucion presupuestaria emanadas del Ministerio de
Hacienda y lo dispuesto en la Resolucion del MMA, sobre mantencién de fondos menores®.

Cabe tener presente, que, de acuerdo a instrucciones para la ejecucion presupuestaria, solo se
pueden efectuar gastos con caja chica por los conceptos comprendidos en el subtitulo 22 “Bienes y

Servicios de Consumo”.

Las contrataciones que se financien con gastos de representacion

De acuerdo a las instrucciones presupuestarias emanadas del Ministerio de Hacienda, son los gastos
por concepto de inauguraciones, aniversarios, presentes, atencidn a autoridades, delegaciones,
huéspedes ilustres y otros analogos en representacion del organismo.

Las instituciones solo podran realizar manifestaciones, inauguraciones, agapes y fiestas de
aniversario, incluidos los presentes que se entreguen en la oportunidad con motivo de celebraciones
que guarden relacidn con las funciones del organismo respectivo y a los cuales asisten autoridades
superiores del gobierno o del Ministerio correspondiente.

También corresponde a gastos que surgen de la necesidad de exteriorizacién de la presencia de la
institucion, asi como aquellos asociados a reuniones con representantes o integrantes de entidades u
organizaciones publicas, privadas, de otros poderes del Estado, y/o con expertos y autoridades
nacionales y extranjeras que se efectlen en las Secretarias de Estado, con concurrencia de
funcionarios y asesores cuando asi lo determine la autoridad superior.

Los gastos de representacion deberan ser formalizados mediante resolucion exenta emitida por la
Divisién de Administracion y Finanzas, al momento del pago.

6 Resolucion Exenta respectiva.
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Otros gastos excluidos del sistema:

Impuestos, tales como Permisos de Circulacidn, Derechos Municipales, Contribuciones de

bienes raices, pago de derecho de aseo de propiedad fiscal, peajes;
Consumos bdsicos tales como agua, luz, gas.

Arriendo de inmuebles.

Gastos Comunes.

Gastos Bancarios.

Gastos Notariales.

Gastos con ocasion del uso del TAG.
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ETAPA 5 — EMISION DE ORDEN DE COMPRA

5.1. FASE PREVIA A LA EMISION DE ORDEN DE COMPRA

Independiente del monto y la modalidad de compra utilizada, el encargado de la compra debera
generar una orden de compra en el sistema Mercado Publico, pero antes de ello, deben cumplirse
ciertos requisitos:

- Proveedor debe estar en estado habil en Registro de Proveedores de www.mercadopublico.cl.
Si el monto de la compra es menor a 30 UTM se podra aceptar Declaracion Jurada (Anexo 11),
y adjuntarse a la misma.

- Tener completamente tramitado el acto administrativo necesario para emitir la orden de
Compra, que en cada caso es distinto:

Detalle Mecanismo de formalizacién

Convenio marco simple Requerimiento de Compra

Convenio marco con cotizador | Decision del requirente, de acuerdo a los requisitos de la
compra

Convenio marco con Acuerdo | Resolucidn que aprueba acuerdo complementario
Complementario

Licitacidn sin contrato Resolucién de adjudicacidn y garantia si hubiera sido requerida

Licitacidén con contrato Resolucidén que aprueba contrato

Trato Directo simple Resolucién que aprueba trato directo

Trato Directo con contrato Resolucién que aprueba trato directo y contrato

Compra Agil Decisidn del requirente, de acuerdo a los requisitos de la
compra

De acuerdo con ello, es necesario detallar, como se genera el contrato y los acuerdos
complementarios

5.1.1. GENERACION DE CONTRATOS Y ACUERDO COMPLEMENTARIOS

De acuerdo a la Ley de Compras y su reglamento es obligatorio la confeccién de contratos o acuerdos
complementarios, en los procesos mayores a 1.000 UTM, o el monto descrito en el Convenio Marco
de base.

La Subsecretaria del Medio Ambiente a través de la generacién de contratos permita asegurar el
cumplimiento de la adquisicién de los bienes y servicios contratados referidos a los que tengan una
duracidn superior a tres meses y cuyo pago se fraccione en mas de una cuota.

Se han identificado los siguientes objetivos generales para gestionar los contratos (de una duracién
superior a 3 meses de duracion y de mas de una cuota de pago):

e Control administrativo de los contratos de compras, suministro y prestacién de servicios de la
oficina central y en regiones, manteniendo informado a las respectivas unidades
responsables de los vencimientos y duracidn de los mismos.

e Asegurar la prestacidn de los servicios basicos.

e Resguardar el cumplimiento de los contratos vigentes de la oficina central y en regiones,
velando por la existencia, oportunidad y cobertura de los documentos de garantia de fiel
cumplimiento.

e Apoyar en el proceso de pago de los contratos vigentes de la oficina central resguardando
gue estos sean oportunos y tengan los respaldos adecuados.

e Evaluacidn de los contratos, determinando si son convenientes respecto del mercado.
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e Evaluar los actuales contratos para determinar si corresponde el término anticipado por mala
prestacion de servicios o entrega deficiente de productos.
e Evaluar la necesidad de contratar los servicios solicitados.

5.1.2. SOLICITUD DE ANTECEDENTES LEGALES PARA PERFECCIONAR EL CONTRATO Y ACUERDO
COMPLEMENTARIO

Una vez tramitada totalmente la Resolucién que adjudica o selecciona al proveedor en portal
www.mercadopublico.cl. La seccidon de Compras y Contrataciones, o el DAF en regiones, deberd
recopilar los siguientes documentos con el oferente adjudicado o seleccionados, debiendo verificar
previamente que no se encuentren en el Portal de Compras Publicas:

e (Certificado de Registro de Proveedores de www.mercadopublico.cl o documentos para
demostrar la habilidad para contratar con el estado.

e C(Copia de documento de garantia (la original queda en resguardo en Tesoreria de la
Subsecretaria del Medio Ambiente)

Certificado vigencia de la sociedad*, que debe tener un plazo menor a 6 meses de emitido.
Certificado de Representante Legal*, que debe tener un plazo menor a 6 meses de emitido.
Escritura de constitucion y sus modificaciones*

Extracto de la escritura publica*

Publicacién D.O.

Resolucién de adjudicacidn o seleccién tramitada (publicada en proceso)
Oferta del adjudicado o seleccionado (Anexo 12 oferta econdmica o precio)

Bases administrativas y técnicas de la licitacidn, intencién de compra o solicitud de
adquisicion publicada en proceso.
* La contratacion de personas naturales no requiere de estos documentos

Se podran requerir otros documentos, de acuerdo a lo indicado ya sea en las bases de licitacion,

intencion de compra o solicitud de cotizacion, segtin corresponda al tipo de compra

Una vez tramitada recibida conforme la boleta de garantia de fiel cumplimiento de contrato y los
documentos necesarios, el encargado de la compra, derivard a través de gestion documental, los
documentos antes mencionados a Divisidon Juridica para confeccién y aprobaciéon de contrato y
acuerdo complementario seglin corresponda. Como el sistema de gestién de documentos, en
algunas ocasiones no tiene la capacidad de cargar documentos extensos, se podra enviar por correo
electrénico aludiendo en el asunto al nimero de memo de gestién documental correspondiente al
proceso.

La Divisidn Juridica confeccionara el contrato de bienes y/o servicios de conformidad al tenor de las
bases administrativas y técnicas, a la oferta del proveedor y a la resoluciéon de adjudicacién. En el
contrato se consignaran los derechos y obligaciones entre proveedor y comprador (objetivos,
vigencia, requerimientos, fecha de entrega, forma de pago, monto o precio, cldusulas y garantias,
etc.). El plazo para suscribir el contrato se establecerd en las bases de licitacién o en el requerimiento
de compra.

e Cuando la adquisicién es menor a 100 UTM, la relacién contractual se constituird por la
emision de la Orden de Compra y posterior aceptacion del proveedor, una vez publicada la
Resolucién que adjudica y contrata.

e Cuando el monto de la adquisicién es entre 100 UTM y 1.000 UTM, se evaluara segun el
grado de complejidad, para los servicios de mds de 3 meses.

e Cuando la adquisicidon es mayor a 1.000 UTM siempre se debera redactar contrato.

El plazo de elaboracién del contrato se contabilizara a partir de remisién de la totalidad de
antecedentes legales a la Division Juridica, mediante sistema de gestion documental vigente.
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Entrega de Documento en garantia, por fiel cumplimiento del contrato o acuerdo complementario.
En todos los procesos de compra, que se exija formalizar a través de contratos, se solicitara al
proveedor, un documento en garantia de fiel cumplimiento del contrato.

Para mayor detalle consultar Procedimiento de Documento en Garantia para Procesos de Compra,

publicado en https://intranet.mma.gob.cl/procedimientos-e-instructivos

Firma de contrato o acuerdo complementario

Una vez que se haya elaborado el contrato o acuerdo complementario, y éste se encuentre visado
por los responsables del mismo, la Secretaria del Departamento Compras y Servicios Generales
enviard un correo — con el contrato adjunto- al proveedor adjudicado informandole que esta listo
para su firma en el plazo estipulado.

Luego de aceptado el tenor del contrato por el proveedor, se procedera a la firma con los respectivos
representantes legales, en dos copias. De las copias, una se enviara por correo al proveedor con la
respectiva resolucidon aprobatorias; la otra se archivard en la Oficina de Partes de la Divisidn
Administracion y Finanzas. En caso de suscribir el contrato con Firma Electrénica Avanzada, el
contrato se entendera suscrito en la fecha del ultimo firmante.
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5.2. EMISION DE ORDEN DE COMPRA

Independiente del monto y la modalidad de compra utilizada, el Profesional de compras generard
una orden de compra en el sistema Mercado Publico cada vez que compre por convenio marco, y/o
una vez que el proceso de adquisicidn se cierra y se cuenta con la/las resoluciones debidamente
tramitadas para el caso de las licitaciones; vy las resoluciones que autorizan los trato directos de
excepcion.

Los procesos de compra se realizaran en la unidad de compra que realice la gestién del proceso de
compra; por ejemplo, licitaciones mayores a 500 UTM se realizaran en la Unidad de Compra de Nivel
Central, dado que la gestidon del proceso lo realiza la Seccién de Compras del Departamento de
Compras y Servicios Generales

PROCEDIMIENTO ESTANDAR PARA EMITIR ORDEN DE COMPRA:

1)

2)

3)

4)

Con el requerimiento de Compra y/o la Resolucién tramitada, se emite la Orden de Compra
respectiva, y se deja en estado guardada. El Encargado de la Compra, solicita el compromiso
Presupuestario al correo compromisomercadopublico@mma.gob.cl, de PPCG. Desde el correo
PPCG contesta con el compromiso realizado en SIGFE. Hay que asociarla al Plan de Compras, si
corresponde.

El Encargado de Compra realiza el compromiso presupuestario en mercadopublico.cl con la
Orden de Compra. Posteriormente, autoriza y emite Orden de Compra. Se debe considerar
indicar en el campo de “Observaciones” Hoja de Ruta, la contraparte técnica y su correo
electrénico. Se adjunta en ese momento a la Orden de Compra, los documentos que sustentan
la orden de compra, segun el tipo de compra.

El Encargado de la Compra, avisa via correo electronico a Contraparte Técnica, la emision de la
Orden de Compra respectiva, con copia al proveedor; indicando que la prestacién de servicios o
bienes comienza al dia habil siguiente

El aplicativo de gestion de contrato o acuerdo complementario debera ser completado, por la
unidad de compra que sea responsable de los pagos del proceso de compra

ESQUEMA GENERAL DE EMISION DE ORDEN DE COMPRA

ACTIVIDADES DIAS UNIDAD RESPONSABLE
(considerando dias
habiles)

Confeccion de Orden de Compra )

- - 1dia Compras

Solicitud de Compromiso

Realizar compromiso en SIGFE 3 dias PPCG /DAF en regiones

Emision de Orden de Compra (adjuntar

Resolucién que aprueba la compra si 1 dia Compras

corresponde)

Completar aplicativo gestion contrato en
portal

5 dias > a 1000 UTM Compras /DAF en regiones

59



5.3. CORRESPONDENCIA ENTRE UNIDAD DE COMPRA Y AREA TRANSACCIONAL SIGFE

Las unidades de compra estan definidas en www.mercadopublico.cl. Las dreas transaccionales estan

definidas en SIGFE y corresponden a los centros de costos de regiones y las de nivel central. Ademas
ambas estan directamente relacionadas, con el objeto de poder emitir la orden de compra con el
compromiso presupuestario respectivo. Las érdenes de compra, deberan emitirse en la Unidad de
Compra de la Subsecretaria correspondiente al Area transaccional de SIGFE en el que estén los
recursos presupuestarios correspondientes al proceso de compra.

Para ello a continuacién se definen las unidades de compra actualmente activas y las dreas
transaccionales respectivas

Unidades de Compra Subsecretaria Area Transaccional SIGFE
SEREMI Regién Arica y Parinacota 612556 | SEREMI Regién Arica y Parinacota -
Subsecretaria
SEREMI Regidén Tarapaca 609102 | SEREMI Regidn Tarapaca - Subsecretaria
SEREMI Regidn Antofagasta 618775 | SEREMI Regidn Antofagasta - Subsecretaria
SEREMI Regién Atacama 610176 | SEREMI Regidn Atacama - Subsecretaria
SEREMI Regién Coquimbo 612228 | SEREMI Regidon Coquimbo - Subsecretaria
SEREMI Regidn Valparaiso 614795 | SEREMI Regidn Valparaiso - Subsecretaria
SEREMI Regién O’Higgins 611831 | SEREMI Regién O’Higgins -Subsecretaria
SEREMI Regidén del Maule 614797 | SEREMI Regidén del Maule - Subsecretaria
SEREMI Regién Nuble 1040166 | SEREMI Regién Nuble - Subsecretaria
SEREMI Regidn Biobio 613419 | SEREMI Regidn Biobio - Subsecretaria
SEREMI Regidén Araucania 612227 | SEREMI Regidn Araucania - Subsecretaria
SEREMI Regidn Los Rios 613925 | SEREMI Regidn Los Rios - Subsecretaria
SEREMI Regién Puerto Montt 610181 | SEREMI Regidn Los Lagos - Subsecretaria
SEREMI Region Aysén 611136 | SEREMI Regidn Aysén - Subsecretaria
SEREMI Region Magallanes 612543 | SEREMI Region Magallanes - Subsecretaria
SEREMI Regién Metropolitana 611134 | SEREMI Region Metropolitana - Subsecretaria
Subsecretaria del Medio Ambiente 608897 | Oficina Central Subsecretaria
Pasajes Subsecretaria del Medio| 775900 | Oficina Central Subsecretaria
Ambiente
Bienestar 772003 | No tiene, no es presupuesto institucional

Ahora bien, de acuerdo al centro de costo, todas las compras en convenio marco menores a 1.000
UTM se realizan en la unidad de compra correspondiente al area transaccional, y no requieren
revisién de Divisidn Juridica, excepto las que tengan acuerdo complementario.

Todas las licitaciones menores a 500 UTM, sin contrato, se realizan en la unidad de compra
correspondiente al drea transaccional; y no requieren revisiéon de Division Juridica, excepto las que
tengan contrato.

Los tratos directos menores a 100 UTM requieren visacién (o aprobacion) de Divisidén Juridica, con
excepcion de los sefialados en el punto 4.2.1 del presente Manual. Los tratos directos entre 100 y 500
UTM, son gestionados por la unidad de compra correspondiente al drea transaccional, y las
Resoluciones son confeccionadas por Divisién Juridica.
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Todas las compras de convenio marco mayores a 1.000 UTM, todas las licitaciones y tratos directos
mayores a 500 UTM, se gestionardn por el Departamento de Compras y Servicios Generales de Nivel
Central, y todas requiere visacién de Divisidn Juridica, con excepcion de las licitaciones sin contrato
inferiores a 500, y las licitaciones de simple y objetiva especificacion (superiores a 100 y menores a
500 UTM) sin contrato, que seran directamente gestionadas por DAF nivel central/Regional segun
se trate de un requerimiento Regional o de Nivel Central.

5.4. DOCUMENTOS QUE DEBEN SER PUBLICADOS EN EL PORTAL MERCADO PUBLICO

La Subsecretaria del Medio Ambiente deberd publicar y realizar en el Sistema de Informacién los
siguientes actos y su correspondiente documentacién, de acuerdo con el tipo de contrato:

Convenio Marco simple:
a) Requerimiento de Compra
b) Cotizacidn, si existe
c) Recepcidn Conforme

Convenio Marco con Acuerdo Complementario
a) Requerimiento de Compra — Solicitud de Cotizacién — Intencién de Compra
b) Anexos para ofertar
c) Preguntas al MMA y sus respuestas
d) Consultas a los oferentes y sus aclaraciones
e) Resolucidn de seleccion y acta de evaluacion
f) Resolucién que aprueba acuerdo complementario y el acuerdo
g) Recepcién conforme

Licitacion Publica o Privada
a) Analisis Técnico y Econédmico (art. 13 ter del Reglamento)
b) CDP
c) Bases de licitacion
d) Anexos para ofertar
e) Respuestas al foro
f) Consultas a los oferentes
g) Resolucidn de adjudicacion y acta de evaluacion
h) Respuestas a eventuales consultas sobre la adjudicacion
i) Resolucién que aprueba contrato y el contrato (si las bases indican que se formaliza
mediante contrato)
i) Recepcion conforme

Trato Directo Simple
a) Resolucién fundada que aprueba trato directo
b) Requerimiento de compra (si no forma parte de la resolucién)
¢) Cotizacién
d) Memo que solicita trato directo
e) Declaracion Jurada de No Inhabilidad
f) Recepcion conforme

Trato Directo con contrato
a) Resolucion fundada que aprueba trato directo y que aprueba contrato
b) Requerimiento de compra (si no forma parte de la Resolucién)
c) Cotizacién (si no forma parte de la resolucién)
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d) Memo que solicita trato directo

e) Recepcidn conforme

Compra Agil

a) Requerimiento de compra
b) Decisidén de compra
c) Cotizacién del proveedor

Ademas, cualquier otro suceso relacionado con el proceso de compra y/o acto administrativo que se
generase a partir de la entrega del bien o ejecucion del servicio, como por ejemplo:
a) Modificaciones

b) Resoluciones que aplican multa
¢) Resoluciéon de término anticipado
d) Otras Resoluciones que aludan al proceso de compra

Detalle Convenio Gran Compra vy | Licitacién Compra Trato Trato
Marco Compras CM | Publica o | Agil Directo Directo
con acuerdo | Privada simple mayor a
complementario 1000 UTM
Requerimiento Obligatorio, se | Obligatorio, | Obligatorio | Obligatorio | Obligatorio
de Compra Obligatorio | llama intencién | son  bases
de compra de licitacion
Cotizacidn Opcional no no Obligatorio | Obligatorio | Obligatorio
Preguntas y | Obligatorio | Obligatorio Obligatorio | Obligatorio | No No
respuestas al
proveedor
Consultas  al | Obligatorio | Obligatorio Obligatorio | No No No
proveedor
Resolucién No Resolucion Resolucién No No No
Adjudicacién o seleccidn de | adjudicacion
Seleccion o ofertas y actas | y actas de
declaracion de de evaluacién evaluacién
desierta
Resolucién que | No Resolucién que | Resolucidn No Resolucién | Resolucidn
Aprueba aprueba que fundada fundada
contratacién acuerdo aprueba que que
complementario | contrato vy aprueba aprueba
y acuerdo contrato. trato trato
directo directo vy
contrato.
Recepcion En la orden de compra, antes de cada pago
conforme
Otros Actos | Otras resoluciones que aludan directamente al proceso

administrativos

Para conocer mas sobre el sitio mercado publico, y cémo generar una orden de compra, consultar

los instructivos que se encuentran disponible en el sitio de internet de Mercado Publico.
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PASO IMPORTANTE Y OBLIGATORIO

El Profesional de compra enviara via mail la orden de compra emitida a la unidad solicitante con
copia al proveedor de la adquisicion, al primero informando que se ha generado este documento y
que debe contactarse con el proveedor; al segundo para que se entere que ya se le ha generado la
orden de compra y que debe hacer entrega del producto o servicio, con copia al Encargado de
Gestion de Contratos. No obstante lo anterior, la responsabilidad de contactarse con el proveedor
para acordar la entrega siempre es de la Unidad Solicitante y/o contraparte técnica.

Ademas, en este mail informativo se adjuntara como archivo el formulario llamado “Recepcion
Contraparte Técnica -Evaluacion de Proveedores”, que debe ser entregado firmado una vez que la
unidad solicitante haya recibido el producto o servicio, en un plazo no mayor a 6 dias habiles. Para
ello la CT debera ingresar la fecha de recepcion conforme en el casillero indicado para ello en dicho
formulario.

RUTA DE LA ORDEN DE COMPRA

PROVEEDOR
SE GENERA ORDEN CONTRAPARTE
DE COMPRA POR LA TECNICA

ADQUISICION DE UN
BIEN O SERVICIO Y

SE ENVIA A: JEFE DE CONTRAPARTE

TECNICA

INVENTARIO

Encargado Gestion de
Contratos

BODEGA-SSGG u otra
(LOS MATERIALES DE CONSUMO A
RECIBIR EN INSTITUCION)
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ETAPA 6 — EJECUCION

6.1.EJECUCION - GESTION DE CONTRATOS Y PROVEEDORES

De manera posterior a la emisién de la orden de compra, la Contraparte Técnica (CT) deberd
coordinarse con el proveedor para la entrega del bien o servicio, en los plazos estipulados para ello.

Las obligaciones de la CT, estaran sefialadas en las bases administrativa o intenciones de compra o
solicitudes de cotizacidon y/o en los requerimientos de compra y/o en los contratos o acuerdos
complementarios.

SUPERVISION DE LA CONTRAPARTE TECNICA

La supervision técnica del contrato la asumird la CT del contrato, sefialada en las bases
administrativas y/o en los Requerimientos de compra, esta CT debera ser un funcionario de planta,
contrata o agente publico, designado por la jefatura respectiva, a quien correspondera al menos:

e Supervisar y controlar el desarrollo del contrato, velando por el cumplimiento de sus
objetivos, requerimientos técnicos en los plazos establecidos.

e Proporcionar la informacidn necesaria para la prestacion a la entidad que se adjudique el
contrato.

e Recibir, revisar y asegurar, que el producto y/o servicio se ajuste a los requisitos definidos en
los objetivos especificos en su contenido y calidad, formulando las observaciones que sean
pertinentes al proveedor con el propdsito de realizar las correcciones o adecuaciones que
sean necesarias para su recepcion.

e Revisary aprobar la entrega de los bienes y/o servicios en forma previa al pago.

e Solicitar a la autoridad competente la aplicacién de multas en caso de incumplimiento.

e Solicitar ampliacién o disminucién del servicio, antes del plazo de término de su vigencia, en
caso de ser requerido por la Subsecretaria.

e Solicitar el cobro efectivo del documento en garantia que resguarde el fiel cumplimiento del
contrato o prestacion.

¢ Solicitar el término anticipado de contrato en caso de corresponder.

e En caso de contrataciones mayores a 1000 UTM, evaluar al termino de contrato el servicio
prestado y su utilidad para los objetivos perseguidos.

e Entregar la informacién necesaria al encargado de inventarios de la Subsecretaria si
correspondiera a compra de bienes.

SUPERVISION ADMINISTRATIVA
La gestion administrativa del contrato consiste en asesorar al area técnica para obtener la prestacion
del bien o servicio para la Institucion.

Esta gestion debe proveer informacién al drea técnica para asegurar cuando corresponda la
continuidad, prérroga o término anticipado de contrato, de acuerdo a lo establecido en la Ley

N°19.886.

Esta podra ser realizada por los encargados de la compra, personal del Departamento de Compras y
Servicios Generales o DAF regionales, segln corresponda.

REGISTRO Y ACTUALIZACION DEL SISTEMA DE GESTION DE CONTRATOS DEL PORTAL
Es necesario incorporar la informacion de los contratos vigentes, asi como sus modificaciones y

enmiendas, al Sistema de Gestidn de Contratos del Portal Mercadopublico.cl. Informaciéon que
deberd ser completada por las unidades transaccionales de SIGFE o Centro de Costo
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correspondiente, es decir aquellos que se hagan cargo de la gestion de los pagos o en donde estén
comprometidos los recursos presupuestarios.

En drea transaccional de SIGFE Oficina Central Subsecretaria, lo debera completar el Encargado de
Gestion de Contratos. En las dreas transaccionales de SIGFE de las SEREMIS, lo debera completar los
DAF y/o las CT.

MODIFICACION DEL CONTRATO y ACUERDO COMPLEMENTARIO

Se podrdn realizar aumentos o disminucion de montos siempre que se haya establecido esta
prerrogativa en las bases de licitacién del servicio, en caso de asi requerirlo.

Si se quiere realizar una modificacién de ampliacién del plazo de entrega de un informe, el plazo de
entrega del mismo no puede estar vencido. En este caso, no se podrd hacer la modificacién.

Si la modificacién de contrato requiere comprometer nuevos recursos, serd necesaria una nueva hoja
de ruta indicando en el titulo “Complementaria HR XXX/afio”, ademas de emitir el CDP respectivo.

PROCEDIMIENTO

1. CT en acuerdo con Requirente Técnico solicita modificacion de contrato a través de
Memordndum, explicando las razones fundadamente, indicando en qué consiste la
modificacion. Se debe adjuntar contrato, orden de compra y CDP en caso de implicar nuevos
recursos.

2. Informacion es enviada por el encargado de la compra a la Divisién Juridica.

Division Juridica aprueba modificacion.

4. Encargado de Compras solicita a proveedor ampliacion o cambio del documento en garantia.
Una vez recepcionada, se envia proceso a Division Juridica.

5. Divisién Juridica realiza modificacion de contrato y resolucion que la aprueba.

Se solicita firma al proveedor de la modificacién de contrato.

7. El encargado de la compra deberd publicar en portal www.mercadopublico.cl la resolucion que
lo aprueba, luego de esto, se emitird la orden de Compra por diferencia de ser necesario. El
encargado de la compra deberd avisar al Requirente Técnico, del acto administrativo y debera
solicitar al encargado de los documentos en garantia, la devolucién de garantia del contrato
original si correspondiese.

w

o

RENOVACION DE CONTRATO

Se podra realizar renovacion de contrato, siempre que se haya establecido en las bases de licitacion
del servicio, en caso de asi requerirlo.
El Requirente Técnico, en acuerdo con contraparte técnica, deberd gestionar HR, por los recursos
presupuestarios de la renovacién, adjuntando los documentos indicados en las bases de licitacion del
servicio original, pero al menos deberan adjuntarse:

a) Memorandum de unidad requirente solicitando la renovacidn del contrato, indicando al

menos el plazo, el monto

b) Contar con una evaluacidn positiva del servicio por parte de la contraparte técnica

c) Que exista presupuesto disponible

d) Aceptacion por parte del proveedor de la renovacion.

EVALUACION DE LOS CONTRATOS VIGENTES

Dentro del proceso de gestion de contratos, se establecera un mecanismo de evaluaciéon de los
contratos vigentes, que aplicara a los contratos que tengan un monto mayor a 1000 UTM.

Al menos una vez al afio, y durante la vigencia del contrato, se deberd evaluar su utilidad y/o
eficiencia a través de la “Evaluacién de Contratos Vigentes”, el que sera enviado e informado via mail
a la unidad requirente donde se consultara el estado de satisfaccion y utilidad que ha tenido con el
servicio prestado o el producto ofrecido.
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El objetivo de procedimiento es obtener informacién oportuna, de utilidad para la toma de
decisiones en futuras licitaciones y/o en la renovacion de contratos, cuando asi este estipulado en las
bases de licitacion.

6.2. RECEPCION CONFORME DE BIENES Y SERVICIOS

Una vez que el proveedor coordine la entrega del producto o servicio, éste podra llegar directamente
a la unidad solicitante o a la Bodega de servicios generales del MMA o a la Bodega de servicios
generales del MMA u bodega destinada para esos bienes (en el caso de Tl y Red Macam).

La unidad solicitante una vez realizada la recepcidon conforme si corresponde, al mismo tiempo,
deberd evaluar el servicio o producto entregado por el proveedor, para ello cada vez que el
profesional de compra designado termine un proceso de compra, deberd mediante sistema de
gestion documental el formulario llamado “Recepcion Contraparte Técnica -Evaluacion de
Proveedores”, el cual tendrd un plazo de entrega de 6 dias habiles, desde que reciba conforme el
producto o comience el procedimiento de Multa -informacidn que servird para las futuras compras
de la institucidn.

Una vez que sea enviada debidamente completado el formulario de “Recepciéon Contraparte Técnica
-Evaluacién de Proveedores”, esta se adjuntara al pago.

La recepcion de bienes y servicios es el proceso en donde el beneficiario recibe lo solicitado a través
del proceso de compras.

A nivel central, este proceso se puede realizar de cuatro formas, que van a depender de quién reciba
el bien o servicio.

e Si el proveedor entrega los bienes solicitados a la Bodegas de SSGG (lugar en donde se
mantendran hasta que sean despachados a la unidad solicitante). Mediante guia de
despacho, Factura o Acta de recepcion.

e Si el proveedor entrega los bienes solicitados en Bodega (lugar en donde se mantendran
hasta que sean despachados a la unidad solicitante). Mediante guia de despacho, Factura o
Acta de recepcion.

e Si el proveedor entrega los bienes o servicios solicitados directamente a la unidad solicitante.
Normalmente se da en el caso del servicio de consultorias que contrata la Subsecretaria, o el
caso de retiro de vehiculos arrendados, o en capacitaciones o en talleres. Mediante guia de
despacho, Factura o Acta de recepcion.

e La excepcidon, en términos de la necesidad de la recepcidon conforme, estarda dado por los
otros gastos excluidos de los procesos de compra.

6.2.1. RECEPCION EN BODEGA

Los bienes son entregados por el proveedor en la Bodega, alli son recibidos por el encargado
responsable de validar que lo indicado en la guia de despacho (o factura) corresponda al recuento
fisico de los productos, ademds de contrastar con lo especificado en la correspondiente orden de
compra.

Posteriormente el encargado remitird copia de guia de despacho o factura, indicando los siguientes
datos, a la contraparte técnica indicada en orden de compra:

e Fecha de recepcién

e Orden de compra (en el caso de no aparecer)

e Firma de recepcion conforme.
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Si los productos son rechazados, estos son devueltos al proveedor. Para lo cual, el encargado de la
Bodega debera ponerse en contacto con el proveedor, y solicitar nuevos productos, junto con el
retiro de los productos defectuosos.

6.2.2. RECEPCION CONFORME EN UNIDAD REQUIRENTE

Es importante indicar, que para que el pago sea realizado es necesario que, al enviar la orden de
compra, esta sea “ACEPTADA” por el proveedor y, que posterior a ello, la contraparte técnica, envie
documentos con recepcion conforme al Encargado de gestionar el pago, para que éste publique en
portal www.mercadopublico.cl, la recepcidon conforme y con ello el proveedor pueda emitir el

Documento Tributario Electrénico - DTE.

e Larecepcion conforme estara dada por el expediente de pago que se define a continuacion
para los diferentes bienes o servicios, a nivel de la Subsecretaria.

El encargado de la compra (o encargado de gestionar el pago) debera confeccionar el expediente de
pago con los antecedentes dispuestos para ello por los diferentes intervinientes:

CONTRAPARTE TECNICA

Los documentos necesarios que deben formar el expediente de pago, de acuerdo con el bien o
servicio que se ha comprado son los siguientes:

Para el pago la contraparte técnica deberd asegurarse que se cumpla lo estipulado en el
requerimiento de compra o en la resolucidn que aprueba la contratacién y enviar lo siguiente:

a) Recepcion Conforme - Evaluacidn del proveedor original, firmado por la contraparte técnica o
jefe directo en el caso que se encuentre con permiso administrativo, feriado legal o licencia
médica la contraparte técnica. La firma debe ser digital o manual.

b) Memorandum original, de aprobacién del servicio o producto, de acuerdo con el formato
establecido, firmado por la Jefatura de Ila Divisién, Oficina, SEREMI o dependencia
correspondiente. La firma debe ser digital o manual.

De acuerdo, a si son bienes o servicios, y de que tipo, deberd agregar al expediente de pago lo
siguiente:

SERVICIOS DOCUMENTOS REQUERIDOS EN EL EXPEDIENTE DE PAGO.
Consultorias, estudios o | 1) Copia digital del informe o el documento en cd o
informes pendrive.

2) Registro de todas las iteraciones de las observaciones
que puedan sufrir los informes entre proveedores vy
contrapartes técnicas. Ya sea registros timbrado en la
oficina de partes, o por correo electrdnico.

3) Certificado SINIA, cuando corresponda a un informe

final.
Capacitaciones y/o servicios | 1) Listado con nombre, RUT y firma de participantes
asociados a las capacitaciones original firmado.
(ej: catering, arriendo de salén | 2) Dos (2) fotografias de la actividad en formato fisico o
y similares) digital segln corresponda.

3) Copia de certificado y/o diploma de capacitacidon de los
asistentes, a excepcion de las capacitaciones internas
dictadas por funcionarios MMA.
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SERVICIOS

DOCUMENTOS REQUERIDOS EN EL EXPEDIENTE DE PAGO.

4) Resolucion de especializacion.

Jornadas

1) Listado con nombre, RUT y firma de participantes

original firmado.

2) Dos (2) fotografias de la actividad en formato fisico o

digital segln corresponda.

3) Programa actividad.

Lanzamiento, ceremonias u | 1) Listado de invitados.

otros con mas de 100 | 2) Dos (2) fotografias de la actividad en formato fisico o

invitados (la mayoria digital segln corresponda.

externos) 3) Programa de actividad

Publicaciones Diario Oficial, | 1) Carta solicita publicacién.

avisos en diarios, revistas u | 2) Evidencia de aviso publicado.

otros 3) Formulario 1, 2 y 3 segun corresponda (Diario Oficial).

4) Formulario visacién de publicaciones (Comunicaciones)

Pasajes aéreos nacionales 1) Cometido funcional o memorandum del Jefe de Divisidn
u Oficina, en el caso en que no se haya realizado el viaje,
autorizando el pago de dicho pasaje.

Pasajes aéreos | 1) Decreto cometido funcional o memordndum del Jefe de

internacionales, seguros de Division u Oficina, en el caso en que no se haya realizado

viaje el viaje, autorizando el pago de dicho pasaje.

2) Invitacidn, si corresponde a un seguro de viaje.

Sala Cuna 1) Recepcién conforme firmada por la encargada del
Departamento de Bienestar y la Madre o Padre del
infante.

2) Copia de la lista de asistencia, con timbre original de la
Sala Cuna.

Correspondencia y/o correos | 1) Planilla de revisidn efectuada por el encargado de Oficina
de Partes.

Servicio de radio-taxi 1) Vales de los respectivos servicios, indicando desde y
hasta donde viaja .

2) Formulario de solicitud de radio taxi firmado por el jefe
directo de los funcionarios trasladados, con resefia del
motivo del viaje (formato establecido).

Remodelaciones 1) Fotos de antes y después de la remodelacion.

2) Acta firmada por contraparte técnica y supervisor del
proveedor.

Mantenciones 1) De acuerdo con el contrato o requerimientos de compra.

Horas Hombre 1) De acuerdo con lo indicado en el contrato o
requerimientos de compra

Permiso de Circulacion 1) Resolucidn que autoriza pago.

2) Permiso circulacién vigente.

3) Seguro SOAP.

4) Revision técnica vigente.

Impuesto verde y/o | 1) Resolucidén aceptacion donacion.

Inscripcidn vehiculo 2) Facturas de compra del vehiculo o de la donacién.

3) Resolucién que autoriza pago.

Arriendo de vehiculos 1) Solicitud de arriendo

2) Comprobante de liquidacién o Documento de entrega y
devolucién del vehiculo

3) Bitacora debidamente firmada por conductor y jefe de

Departamento correspondiente (cuando arriendo supere
los 30 dias).
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BIENES

DOCUMENTOS REQUERIDOS EN EL EXPEDIENTE DE PAGO.

Material de consumo recibido |1) Guia de despacho y/o acta con recepcidn firmada original.
en bodega.

Productos de uso individual de |1) Acta de entrega o planilla firmada con recepcion firmada
funcionarios, tales como en original por los funcionarios individualizados.

vestuario, calzado, elementos
de seguridad.

Equipos, Muebles 1) Guia de despacho y/o acta con recepcion firmada en

original por contraparte técnica, con el detalle del costo
individual de equipos y/o muebles.

2) Alta de inventario.
Vehiculos 1) Copia de patente.

2) Copia de permiso de circulacion.

3) Copia de Seguro Obligatorio.

4) Alta de inventario.

1) Formulario de visacion de compras tecnoldgicas
Software debidamente firmado por las contrapartes.

2) Acta de recepcion contraparte técnica y visto bueno del

encargado de inventario del Depto. de Tecnologias de la
Informacién.

En el caso del encargado de la gestiéon del pago, este deberd confeccionar el expediente de pago,
debera revisar que los documentos sean consistentes, y agregar al expediente lo siguiente, segun el
tipo de pago:

g)

h)

Factura electrénica (debidamente aceptada segln lo establecido por la Ley), Boletas
electrénicas o boleta de honorarios.

Proceso de compra (orden de compra, contrato, resolucién, requerimiento de compra, de
acuerdo con el tipo de compra)

Certificado de habilidad del proveedor o declaracién jurada del proveedor que no posee
inhabilidades. En el caso de proveedores no inscritos.

Recepcion conforme Portal Mercado Publico, si corresponde

Orden de pago (en el caso de las regiones deberan de manera paulatina ir implementando
este documento, que reemplaza a la resolucion de pago. Ver Anexo N°19 de ejemplo orden
de pago para regiones).

Certificado de cumplimiento de obligaciones laborales y de remuneracidon o Formulario F 30
emitido por la Direccién del Trabajo. En el caso de los servicios que se presten dentro de la
institucidon, se solicitara la entrega del certificado F30-1, especificando el listado de
trabajadores.

El documento debe ser emitido en fecha igual o posterior a la emision de la factura.

Y, todos los documentos mencionados en el punto anterior emitidos por la contraparte
técnica.

Inventario de bienes

En el caso de equipos, mobiliario y/o vehiculos, deberad solicitarse al encargado de
Inventarios el alta del inventario, para proceder al pago.

La copia de todas las ordenes de pago que impliquen

elementos inventariables, debera remitirse a la Unidad de
Inventario.
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6.2.3. PAGOS DE GASTOS EXCLUIDOS DEL PROCESOS DE COMPRA

Para el pago de otros gastos excluidos de los procesos de compra, y que corresponde a
servicios basicos, arriendo de inmuebles e impuestos, en general, para su pago se requerira

lo que se menciona en cada caso:

OTROS GASTOS EXCLUIDOS DOCUMENTOS REQUERIDOS EN EL EXPEDIENTE DE PAGO

DE PROCESOS DE COMPRA

Autopistas , TAG, y o peajes 1. Factura (s) / Boleta (s)
vehiculos institucionales 2. Resolucién que aprueba pagos ano en curso
Correspondencia 1. Factura (s) / Boleta (s)
(normalmente Correos de 2. Resolucién aprueba pagos afio en curso
Chile) 3. Certificado de Habilidad
4. Carta cuadratura efectuada por el encargado de
Oficina de Partes.
5. Memordndum solicita pago encargado de Oficina de
Partes
Consumos basicos tales 1. Factura (s) / Boleta (s)
como agua, luz, gas. 2. Resolucidn aprueba pagos afio en curso
Arriendo de inmuebles 1. Factura
(edificio, casas, estaciones 2. Resolucion aprueba contrato de arriendo y/o su
de monitoreo, otros modifica contrato
similares). 3. Memorandum solicita pago
Gastos comunes, gastos 1. Documento de cobro
bancarios. 2. Planilla Excel resumen cobro
3. Memorandum solicita pago
4. Recepcion conforme
Impuestos: tales como 1. Factura (s) / Boleta / Cobro de servicio
Derechos Municipales, 2. Memordndum
Contribuciones de bienes 3. Resolucién que autoriza pago
raices, pago de derecho de
aseo de propiedad fiscal;
otros.
Permiso de Circulacién 1. Resolucion que autoriza pago.
2. Permiso circulacién vigente.
3. Seguro SOAP.
4. Revisidn técnica vigente.
Impuesto verde y/o 1. Factura del vehiculo
Inscripcion vehiculo 2. Resolucidn que autoriza pago.
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6.3. POLITICA DE INVENTARIOS

El objetivo principal de realizar control de inventarios reside en la dptima utilizacién de los productos
inventariables de la Institucién; garantizando su disponibilidad permanente y asegurando el
adecuado funcionamiento operacional de la Institucion.

Con este fin, la Subsecretaria del Medio Ambiente identifica los puntos del proceso asociado al
manejo de inventario, definiendo mecanismos de registro y control del mismo, permitiendo efectuar
el adecuado control, seguimiento y disposicidn de los productos inventariables.

El alcance estara acotado a los productos que se utilizan para el normal funcionamiento y que son
administrados por parte de la Unidad de Inventario del MMA, agrupandose en 6 grandes rubros de
productos en funcidn del uso:

vehiculos,

mobiliarios,

maquinas y equipos,

equipos informaticos y/o computacionales,
programas informaticos,

edificios

Existe un Manual de Procedimiento de Inventario, el cual se encarga de llevar el alcance y describe

el proceso. Se puede encontrar en el link de intranet de la Subsecretaria
https://intranet.mma.gob.cl/procedimientos-e-instructivos/

A los encargados de compra, solo le corresponde el envio de informacién al encargado/a de
Inventario, el cual cada vez que realice una compra inventariable debera remitir a esta unidad:

e Orden de compra

e Distribucion de los bienes
e Evaluacidn del proveedor
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ETAPA 7 — RECEPCION CONFORME - PAGO

La Subsecretaria del Medio Ambiente tiene la necesidad de contar con un procedimiento interno que
regule el pago de la compra de bienes y servicios adquiridos, el que debe realizarse cumpliendo los
requisitos y plazos que establece la Ley N°21.131 para el pago a treinta dias.

Desde el 9 de mayo de 2019, la Subsecretaria del Medio Ambiente, es receptor de factura electrdnica,
instalado a través de un programa piloto de la DIPRES llamado ACEPTA.

Por ello, a contar de la fecha antes mencionada la Subsecretaria del Medio Ambiente ha gestionado
sus facturas a través de este sistema.

Podemos indicar que interactian 4 actores:

1) Proveedor

2) Servicio de Impuestos Internos

3) ACEPTA-DIPRES

4) Subsecretaria del Medio Ambiente.

A contar del afio 2020, se agrega una institucion mas, que permitira la realizacién del pago
centralizado:

5) Tesoreria General de la Republica

De acuerdo con ello, las tareas y/o acciones principales que realiza cada uno de los actores antes
mencionados, son las siguientes:

1) Proveedor

a) El proveedor realiza la emisién del Documento Tributario Electrénico (DTE).

b) El proveedor direcciona DTE al sistema ACEPTA-DIPRES (enviar archivo XML de DTE a
correo electrénico: dipresrecepcion@custodium.com o si hubiese alglin cambio, el que se
indique)

2) Servicio de Impuestos Internos (SlI)

a) Valida DTE.

3) ACEPTA -DIPRES

a) Recibe el DTE direccionada y validada por el Sll, o

b) Si no cuenta con la informacién correspondiente, el sistema reclama automaticamente.

4) Subsecretaria del Medio Ambiente a través de sus Unidades de compra

(www.mercadopublico.cl) y sus Unidades transaccionales (SIGFE- DIPRES)

a) Chequea DTE

b) Revisalos DTE

¢) Reclama o acepta DTE en ACEPTA

d) Gestiona internamente el pago

e) Revisa pertinencia de pagos automaticos

f) Contabiliza devengo manual

g) Paga devengo manual

5) Tesoreria General de la Republica
a) Gestiona pago centralizado por devengos.
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7.1. PROCESO DE RECEPCION Y PAGO DE FACTURAS/BOLETAS DE VENTA DE BIENES Y SERVICIOS

Este acapite, sera dedicado a la gestion interna que se indica en el nimero 4, del punto anterior, es
decir a la gestidon interna del pago de facturas aceptadas.

Para ello es necesario indicar, que previamente a la compra o adquisicion se define la forma de pago y
los resultados esperados por los cuales se pagara el producto o servicio de que se trate.

De manera general, podemos indicar que el encargado de la compra enviara via correo electrdnico la
orden de compra emitida a la contraparte técnica, encargado de gestién de contratos, informando
con ello, que se ha generado este documento, que debe contactarse con el proveedor, para acordar
la entrega del producto o servicio de que se trate. Ademas, en este mail informativo se adjuntara
como archivo el formulario llamado “Recepcién Contraparte Técnica -Evaluacién de Proveedores”.

Una vez que el proveedor coordine la entrega del producto o servicio, éste podra llegar directamente
a la unidad solicitante.

Es importante indicar, que para que el pago sea realizado es necesario que al enviar la orden de
compra, esta sea “ACEPTADA” por el proveedor y, que posterior a ello, la contraparte técnica, envie
documentos con recepcidn conforme al encargado de la gestion de pago, para que éste publique en
portal www.mercadopublico.cl, Ia recepcidon conforme y con ello el proveedor pueda emitir el DTE.

e La recepcion conforme estara dada por el expediente de pago que definamos a
continuacion para los diferentes bienes o servicios, a nivel de la Subsecretaria.

El encargado de gestionar el pago debera confeccionar el expediente de pago con los antecedentes
dispuestos para ello por los diferentes intervinientes:

a) Contraparte técnica
b) Encargado de bodega si corresponde
¢) Encargado de inventario si corresponde

Documentos exigibles en Expediente de Pago, detallado en punto anterior 6.3. RECEPCION DE

BIENES Y SERVICIOS

Dadas las particularidades de las unidades transaccionales y el tamafo de las dependencias, se
define el procedimiento de pago tanto a nivel central como a nivel regional. Ahora bien, los
documentos que forman el expediente de pago no difieren y son los mismos, tal como ya se ha
indicado.

Cabe sefialar que los DTE sujetos a procesos de multas, deben ser facturados por el total del
producto y/o servicio, ya que contablemente se registra la rebaja de multa respectiva.
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7.2. VALIDACION DE DOCUMENTO TRIBUTARIO RECIBIDO

El proceso de pago de facturas tiene por objeto efectuar pagos de acuerdo a la normativa vigente por
los bienes y servicios efectivamente recibidos y segun los tiempos acordados. Segun lo establecido en
Ley N°21.131 y modificaciones, del Ministerio de Economia, Fomento y Turismo, que estable el pago
a 30 dias.

El encargado de registros de acepta DIPRES debe garantizar que todo documento tributario recibido
por el cobro de un bien o servicio prestado a MMA, debe cumplir las siguientes formalidades:

Constatar que el documento tributario este aceptado por el Sli

Emitirse a nombre de Subsecretaria del Medio Ambiente.

El Rut asignado en el documento tributario debe ser : 61.979.930-5

La direccidn asignada en el documento tributario debe ser la oficina regional o nivel Central
que hizo uso del bien o servicio.

e Numero de ID de orden de compra, cuando corresponda.

Si alguno de estos datos no corresponde, el encargado de registros de ACEPTA debe reclamar la
factura correspondiente.

Importante: el plazo maximo para devolver documento al proveedor por error en
detalle del bien o servicio prestado es el octavo dia corrido desde la recepcion en
oficina de partes.

Se podran aceptar notas de crédito administrativas cuando se trate de errores en giro — RUT —
Direccidn. Si existen errores en la Glosa, la factura debera ser reclamada.

7.3. PROCEDIMIENTO DE PAGO A NIVEL CENTRAL

1. Una vez que se ha recepcionado conforme el producto y/o servicio de que se trate, la
Contraparte Técnica deberd enviar los documentos correspondientes al expediente de pago al
Encargado de la gestién de pago (puede ser el Encargado de la Compra, u otra persona
designada para esta tarea), en el Departamento de Compras y Servicios Generales.

2. ElEncargado de la gestion de pago, sera responsable de revisar el expediente de pago:
a) Revisar que sea consistente con la informacién de la compra.
b) Revisar que los documentos estén con los formatos establecidos (en originales aquellos
documentos que se piden en original).
¢) Que los montos y las fechas de entrega coincidan con lo sefialado en el contrato o en los
requerimientos de la compra. Si no coinciden revisar que venga el procedimiento de multa
correspondiente o bien solicitar.

Si esta todo correcto, agregar los documentos necesarios al expediente de pago, con orden de pago
provisoria (Anexo 17), y entregar a encargada en el Departamento de Compras y Servicios Generales,
la que deberd numerar y escanear recepcion conforme, y archivarla en carpeta compartida en One
Drive.
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5.

b)

c)

Posteriormente, se debera derivar el expediente de pago al Departamento de Finanzas, quienes
en el plazo de 4 dias habiles (excepto cuando se encuentren en cierre contable) deberdn revisarlo
e informar acerca del mismo.

En el Departamento de Finanzas, la seccion de Tesoreria y Contabilidad serdn los responsables de
revisar el expediente de pago, de acuerdo con lo siguiente:

a) Revision del monto:

1) Se cotejan los montos enviados a pagar segun la documentacion levantada
(requerimiento de compra, resolucion que adjudica y en los casos que corresponde al
contrato).

2) Se revisa la conversidn en el caso de que la adquisicién se exprese en ddlares o UF, si
este corresponde al monto segln el punto anterior.

3) Se revisan planillas anexas con saldos de pagos anteriores para evitar dobles pagos y
detectar diferencias que puedan conllevar a la emisién de notas de crédito.

b) Revision de la imputacion:
1) Se verifica en SIGFE si el cddigo del compromiso presupuestario existe y tenga
presupuesto suficiente para el pago.
2) Se confirma que la cuenta utilizada en la imputacién del servicio corresponda a lo que se
esta pagando.
3) Se confirma que el programa cargado sea el que corresponda al de la compra.

c) El expediente de pago sera derivado por el Departamento de Finanzas al Encargado del Pago.
El Encargado de la gestidon del pago, vera el expediente:

a) Si el expediente de pago tiene alguna inexactitud, se solicitard la complementacion o
subsanacion de los antecedentes que correspondan a la contraparte técnica, regresando el
proceso al punto 3 de este procedimiento.

Si el expediente de pago esta correcto, se publicard la Recepcién conforme en el portal
www.mercadopublico.cl en la orden de compra respectiva.

El expediente de pago quedara a la espera de recepcionar la factura respectiva.

El encargado de la Plataforma ACEPTA-DIPRES, revisard diariamente y de manera constante la
llegada de facturas en la plataforma, cotejando las facturas que llegan con los encargados de
gestionar el pago (y/o compradores) de acuerdo con el nimero de orden de compra. Se
gestionara en el caso que corresponda, que el proveedor forme parte de la lista blanca.

Posterior a la revision de los documentos tributarios electrdnicos, se derivara segun el caso, a
los Encargados en regiones o a nivel central, para que sea tramitado su pago.

Las facturas que no son derivadas a través de Plataforma ACEPTA-DIPRES, seran informadas a
todos los encargados segun corresponda, dicha informacidn sera entregada por el encargado de
la Plataforma, para que vean si deben ser aceptadas y pagadas. Lo anterior debido a que la
Plataforma reclamara las facturas en un plazo de 48 horas desde la fecha de emision.

Para el caso de regiones, los encargados de gestionar los pagos de facturas, deberan monitorear
y hacer seguimiento a la plataforma de manera periddica para asegurarse que no se encuentren
facturas pendientes de ingreso en su unidad transaccional. Lo anterior para los casos en que el
proveedor no haya direccionado el documento a través del correo electrénico de la plataforma
ACEPTA-DIPRES.

Cuando se recepciona una factura en la Subsecretaria, el encargado de la Plataforma ACEPTA-

DIPRES, derivard a través de sistema de pago de facturas en un plazo maximo de 2 dias habiles al
encargado de la gestion del Pago.
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8. El encargado de la gestidon de pago, adjuntara la factura al expediente de pago, y derivara al
Departamento de Finanzas, para su contabilizacién y archivo.

Si la factura genera devengo automatico por la Tesoreria, el encargado de la gestién de Pago,
derivara el expediente de pago al Departamento de Finanzas, de acuerdo con su solicitud.

9. Contabilizacién del Pago:
a) Devengoy Pago Manual:

1) Se registra el DTE en Sistema de Informacién para la Gestién Financiera del Estado —
SIGFE.
2) Se emite Transferencia Electrénica de Fondos o cheque segln corresponda.

b) Devengo y Pago automatico:

1) Sise cumplen con los requisitos se genera el devengo automatico.

2) La Tesoreria General de la Republica genera el pago, el cual se harad efectivo el dia del
vencimiento del DTE (pago 30 dias).

3) Una vez que la Tesoreria realiza el pago se genera automaticamente un asiento contable
de compensacion.

c) Archivo expediente de pago junto con la informacién de la contabilizacién y el pago, que
corresponda, de acuerdo con si fue Manual o automatico.

A NIVEL REGIONAL

Deberdn cumplirse los mismos requisitos para realizar los pagos, en términos de cumplir con los
documentos necesarios en el expediente de pago.

Es imprescindible, que en regiones realicen el control por oposicién que se realiza a nivel central, y
las tareas realizadas sean por funcionarios distintos, independientemente de que sean o no del area
de Administracion y Finanzas.

Un funcionario debiera realizar las tareas sindicadas en los numeros 1, 2, 3, 5 y 8. Y uno distinto
deberad realizar las tareas 4 y 9.

7.4. PROCEDIMIENTO DE PAGO A NIVEL REGIONAL

Dadas las particularidades de las unidades operativas regionales, es menester indicar que en algunas
regiones solo existe un/a funcionario/a en el drea de Administracion y Finanzas, el cual asume la
totalidad de las funciones descritas para esta. Por lo anterior, se entendera que, cuando se indique
“quién corresponda” se refiere al encargado de Administracion y Finanzas.

1. La Contraparte técnica del servicio, a nivel regional, sera responsable de:
a) Dar cumplimiento a lo indicado en las funciones de “Contraparte técnica” indicadas en el
presente documento.
b) Verificar que los montos y las fechas de entrega coincidan con lo sefialado en el contrato o en
los requerimientos de la compra. En el evento que existan multas asociadas, incorporar los
antecedentes que den cuenta de esta.

2. Una vez que se ha recepcionado conforme el producto y/o servicio de que se trate, la
Contraparte Técnica debera adjuntar y enviar los documentos correspondientes al expediente

76



de pago al encargado de la gestién de pago o al encargado de Administracién y Finanzas regional
en los casos que corresponda.

3. El encargado de la gestion de pago o encargado de Administracién y Finanzas regional, sera
responsable de revisar el expediente de pago:
a) Revisar que sea consistente con la informacion de la compra.
b) Revisar que los documentos estén con los formatos establecidos (en originales aquellos
documentos que se piden en original).

Si se cumple con los requisitos indicados anteriormente, se agregan los documentos necesarios al
expediente de pago, con orden de pago provisoria, y entregar a encargado de la gestion de pago o
encargado de Administracién y Finanzas, segun corresponda, la que debera numerar y escanear
recepcién conforme.

4. Posteriormente, en los casos que corresponda, el encargado de la gestién de pago o Contraparte
Técnica, enviara al encargado de Administracién y Finanzas regional, quién en el plazo de 4 dias
habiles (excepto cuando se encuentren en cierre contable, uso de feriado legal y licencias
médicas) deberan revisarlo e informar acerca del mismo.

5. El encargado de Administracién y Finanzas serd responsable de revisar el expediente, de acuerdo
con lo siguiente:

a) Revision del monto:

i. Se cotejan los montos enviados a pagar segin la documentacion levantada
(requerimiento de compra, resolucidon que adjudica y en los casos que corresponde al
contrato).

ii.  Se revisa la conversién en el caso de que la adquisicién se exprese en ddlares o UF, si
este corresponde al monto segun el punto anterior.

iii.  Se revisan planillas anexas con saldos de pagos anteriores para evitar dobles pagos y
detectar diferencias que puedan conllevar a la emisién de notas de crédito.

b) Revision de la imputacion:
i. Se verifica en SIGFE si el cddigo del compromiso presupuestario existe y tenga
presupuesto suficiente para el pago.
ii. Se confirma que la cuenta utilizada en la imputacidn del servicio corresponda a lo que se
esta pagando.
iii.  Se confirma que el programa cargado sea el que corresponda al de la compra.

c) Si el expediente de pago tiene alguna inexactitud, se solicitard la complementaciéon o
subsanacion de los antecedentes que correspondan a la contraparte técnica, regresando el
proceso al punto 3 de este procedimiento.

d) El expediente de pago serd derivado por el Encargado de Administracidon y Finanzas al
Encargado del Pago, en los casos que corresponda.

e) Si el expediente de pago estd correcto, se publicara la Recepcion Conforme en el portal
www.mercadopublico.cl en la Orden de Compra respectiva, por el Encargado de
Administracion y Finanzas o por el Encargado de pago, segun corresponda.

f) El expediente de pago quedard a la espera de recepcionar la factura respectiva, la cual
debera ser solicitada por la Contraparte Técnica, previa comunicacion via correo electrénico
de la aprobacion del Encargado de Administracién y Finanzas o el Encargado de pago en los
casos que corresponda.

6. El Encargado de la Plataforma ACEPTA-DIPRES (Encargado de Administracion y Finanzas o
Encargado de pago, segun corresponda), revisara diariamente y de manera constante la llegada
de facturas en la plataforma, cotejando las facturas que llegan con los encargados de gestionar
el pago (y/o compradores) de acuerdo con el nimero de Orden de Compra. Se gestionara en el
caso que corresponda, que el proveedor forme parte de la lista blanca.
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Posterior a la revision de los documentos tributarios electrdnicos, se derivara segun el caso, a
los Encargados en regiones o a nivel central, para que sea tramitado su pago.

Las facturas que no son derivadas a través de Plataforma ACEPTA-DIPRES, seran informadas a
todos los Encargados segun corresponda, dicha informacién serd entregada por el Encargado de
la Plataforma, para que vean si deben ser aceptadas y pagadas. Lo anterior debido a que la
Plataforma reclamara las facturas en un plazo de 48 horas desde la fecha de emisién.

Para el caso de regiones, el Encargado de gestionar los pagos o el Encargado de Administraciény
Finanzas, segln corresponda, deberdn monitorear y hacer seguimiento a la plataforma de
manera periddica para asegurarse que no se encuentren facturas pendientes de ingreso en su
unidad transaccional. Lo anterior para los casos en que el proveedor no haya direccionado el
documento a través del correo electrénico de la plataforma ACEPTA-DIPRES.

7. El Encargado de la gestion de Pago o Encargado de Administracién y Finanzas, segun
corresponda, adjuntara la factura al expediente de pago, archivando este en carpetas destinadas
para el efecto.

Si la factura genera devengo automatico por la Tesoreria, el Encargado de la gestion de Pago,
derivara el expediente de pago al Encargado de Administracién y Finanzas, de acuerdo con su
solicitud en los casos que corresponda.

8. Contabilizacidn del Pago:
a) Devengoy Pago Manual:

1) Se registra el DTE en Sistema de Informacién para la Gestién Financiera del Estado — SIGFE.
2) Se emite Transferencia Electrdonica de Fondos o emisién de cheques.
3) Devengo y Pago automatico:

i. Sisecumplen con los requisitos se genera el devengo automatico.
ii. La Tesoreria General de la Republica genera el pago, el cual se hard efectivo el dia del
vencimiento del DTE (pago 30 dias).
iii. Una vez que la Tesoreria realiza el pago se genera automdticamente un asiento
contable de compensacion.

b) Archivo expediente de pago junto con la informacion de la contabilizacién y el pago, que
corresponda, de acuerdo con si fue Manual o automatico.

ESQUEMA GENERAL RECEPCION CONFORME Y PAGO
En todos los procesos de compra, las actividades o tareas a realizar, para el pago son las siguientes:
ACTIVIDADES DIAS UNIDAD RESPONSABLE

(considerando dias habiles)
6 dias a contar de la

Recepcidn conforme — Expediente de pago recepcion del producto o CcT
servicio

Expediente de pago 4 Encargado Gestidn del Pago
Ingreso del bien (si es inventariable) 2 Inventario / DAF
Rewspn y aprobacién (u observaciones) 4 Finanzas /DAF
expediente de pago
Ingreso Recepcién conforme portal/ 5 Encargado Gestion del Pago /
Solicitar factura y F-30 a proveedor DAF
Ingreso sistema factura ACEPTA 5 Proveedor
Aceptacion (o rechazo) factura 8 Encargado Gestion del Pago

/DAF
Enviar a devengo automatico o pago 4 Encargado Gestidn del Pago
manual /DAF
Devengo automatico o pago manual 10 Finanzas
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V. REQUIRENTE TECNICO DE PROCESOS DE ADQUISICIONES

Segun lo dispone el articulo 12 bis del reglamento de compras, las entidades procuraran promover
medidas tendientes a delimitar las funciones y dmbitos de competencia de los distintos funcionarios
gue participan en las multiples etapas de los procesos de compra, en cuanto a que la estimacién del
gasto; la elaboracion de los requerimientos técnicos y administrativos de la compra; la evaluacion/
adjudicacion; la administracién del contrato y la gestion de los pagos, sean conducidos por
funcionarios o equipos de trabajo distintos.

En razén de dicho articulo, las distintas Divisiones, Oficinas o SEREMIAS, a la hora de gestionar sus
adquisiciones, deberan procurar que el elaborador o redactor de las bases/requerimiento, no forme
parte de la comisién evaluadora, ni se constituya como Contraparte Técnica del Contrato.

En aquellas adquisiciones iguales o superiores a 1000 UTM esta restriccidn sera absoluta, por tanto,
las funciones de elaborador o redactor de las bases/requerimiento, comisidén evaluadora vy
contraparte técnica deberdn ser ejercidos por funcionarios distintos.

Asimismo, e indistintamente del monto de la adquisicidn, un mismo funcionario no podra detentar la
calidad de elaborador o redactor de las bases/requerimiento y comisién evaluadora.

Respecto de aquellas adquisiciones inferiores a 1000 UTM, la jefatura respectiva debera ponderar la
necesidad de nombrar a un mismo funcionario como: a) comision evaluadora y contraparte técnica; y
b) elaborador de bases y contraparte técnica. Lo anterior podra fundarse en situaciones especificas,
tales como falta de personal o especialidad técnica del requerimiento, los que, de todas formas,
deberdn detallarse integramente en un Memorandum dirigido a la jefatura DAF. El memorandum
antes referido serd un requisito de admisibilidad para la gestion de dichas compras. En ningln caso
se permitird que el elaborador de las bases sea parte de la comisidon evaluadora conforme a lo
indicado en el parrafo anterior.

En ningln caso, indistintamente del monto de la compra, sera admisible el nombramiento de un (1)
solo funcionario como elaborador de los requerimientos técnicos, comisidon evaluadora y contraparte
técnica.

Es necesario recordar a las Contraparte Técnica (CT), que, como funcionario publico, estd afecto al
principio de probidad en la funcidn publica. El articulo 1° de la Ley N220.880 indica que:

“...El principio de probidad en la funcion publica consiste en observar una conducta funcionaria
intachable, un desemperfio honesto y leal de la funcién o cargo con preeminencia del interés general
sobre el particular.

Existe conflicto de intereses en el gjercicio de la funcidn publica cuando concurren a la vez el interés
general propio del ejercicio de las funciones con un interés particular, sea o no de caracter econémico,
de quien ejerce dichas funciones o de los terceros vinculados a él determinados por la ley, o cuando
concurren circunstancias que le restan imparcialidad en el ejercicio de sus competencias.”

A su vez el articulo 2°, sefiala mas explicitamente que:
“Todo aquel que desempefie funciones publicas, cualquiera sea la calidad juridica en que lo haga,
debera ejercerlas en conformidad con lo dispuesto en la Constitucion y las leyes, con estricto apego al
principio de probidad.
La inobservancia del principio de probidad acarreara las responsabilidades y sanciones que determine
la Constitucion o las leyes, seguin corresponda.”

En este contexto, los RT ejercen la funcién publica, por lo que resulta imprescindible que ejecuten su
labor con imparcialidad y objetividad frente a las personas que concurren ante la Administracion, ya sea
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para ejercer un derecho o para cumplir una obligaciéon. No se puede favorecer o privilegiar a algunos
interesados en desmedro de otros o del interés general.

Junto con ello, es necesario desarrollar un trabajo eficiente y eficaz, lo que se traduce en:
a) Orientar el desarrollo de sus funciones al cumplimiento y materializacion de los objetivos de
la institucién y a la mejor prestacion de los servicios que a ésta correspondan.
b) No dilatar innecesariamente los asuntos entregados a su conocimiento, tramitacion o
resolucion.
c) Responder a la mdxima economia de medios con eficacia (lograr el efecto que se desea o
espera), evitando tramites dilatorios en los procedimientos administrativos.

Por lo tanto, es imperioso que todas las adquisiciones se realicen de acuerdo con la normativa
vigente a través del portal www.mercadopublico.cl, repositorio de todos los documentos asociados

a la contratacién, y cuya consulta es publica para la ciudadania, asegurando de esta manera el
cumplimiento del principio de transparencia.

Como parte del control interno les compete a todos los funcionarios y personal del MMA, y en este
caso especificamente a la CT, que los procesos a su cargo deben estar debidamente respaldados y
documentados; en lo especifico, evidenciar en el expediente de un proceso de compra, la
documentacion del proceso y su estricto orden de registro, asi como todos aquellos procedimientos
gue fueron necesarios para la correcta administracion del mismo.

En caso de ser necesario, el Requirente técnico podrda requerir apoyo de los funcionarios o
especialistas de otras areas del Ministerio del Medio Ambiente, asi como de otros servicios,
organismos o instituciones publicas para realizar el analisis de aspectos técnicos de los servicios. Lo
anterior no obsta al cumplimiento de la exigencia contenida en el articulo 13 ter del Reglamento.

Por ello, la RT deberd tener especial cuidado durante el desarrollo del proceso de compra. A
continuacién, se indican una serie de recomendaciones para tener en cuenta en las diferentes partes
del proceso de compra, en especial destacar lo siguiente:

1) Preparacion de Requerimiento de compra

Las CT deben considerar la necesidad de realizar consulta al mercado (obligatorio en procesos
mayores a 5.000 UTM), consultar otros especialistas del Ministerio o de otros servicios publicos para
realizar las especificaciones técnicas, en las que debe definirse claramente lo que se necesita

adquirir, siguiendo los formatos para ello establecidos en http://intranet.mma.gob.cl/formatos-y-
formularios/. Igualmente, de forma posterior a la Consulta al Mercado, y considerando los datos
obtenidos en dicho proceso, debe acompafiarse el analisis técnico y econdmico requerido por el
articulo 13 ter del Reglamento.

Los puntos administrativos del requerimiento de compra, que deben ser consistentes, claros,
objetivos y simples.

a) Admisibilidad: hace referencia a ciertos requisitos basicos a cumplir por los oferentes y que
determinan si se evaluara o no su oferta. Se deben indicar explicitamente cuales son los
requisitos de admisibilidad de la oferta, expresando que su no cumplimiento dara lugar a la
inadmisibilidad de la propuesta. A modo de ejemplo, se mencionan a continuacién algunos
requisitos de admisibilidad:

e Cumplir requisitos minimos exigidos especificaciones técnicas.
e Minimo de profesionales del equipo.
e Profesion.
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e Anexos especiales que se pidan completar
b) Criterios de Evaluacion: Para que sean de facil comprensién al momento de crear las bases,
se espera que cumplan al menos con estos requisitos:
e Medibles.
e Objetivos.
e Faciles de evaluar.
e Evaluar lo importante, darle mayor ponderacién
e Reglade 3, sélo en precio y en tiempos (plazos, garantias).
Se sugiere utilizar los criterios mencionados en catalogo de criterios de evaluacidén de la
Subsecretaria, para ser http://intranet.mma.gob.cl/formatos-y-formularios/
¢) Pago de productos o servicios: establecer claramente cudles son los productos o servicios
requeridos, y como se va a pagar cada uno de ellos. Debera definirse el plazo de entrega y las
condiciones de conformidad.

En el caso de que sea una consultoria, debera definirse los contenidos del informe.

d) Dar V°B° a bases de Licitacidn o intencion de compra, antes de su publicacién, necesario que
la CT revise de manera detallada el documento antes de dar su aprobacion.

e) Indicar nombre tanto de Requirente Técnico, como el de la Contraparte Técnica.

2) En periodo de publicacion de licitaciones o intencién de compra

En los procesos concursables como licitacion o intencion de compra o solicitud de cotizacion de
convenio marco, es necesario que el Requirente, realice algunas tareas propias de su funcion, tales
como:
a) Agendar la fecha para que Comité de Evaluacion se reuna.
b) Verificar si son o no necesarios cambios en el Comité de Evaluacidn, ya sea por problemas de
agenda o por conflicto de intereses.
c) Responder en plazo a preguntas realizadas por los oferentes a través del foro de
www.mercadopublico.cl
d) NO tener contacto con posibles proveedores antes de la suscripcion del contrato.

3) Durante el proceso de compras por convenio marco o trato directo

En los procesos de adquisiciones por convenio marco; o en consulta al mercado, cotizaciones,
compra agil; requirente técnico debera responde a la brevedad las consultas que reciba a través del
Encargado de la compra.

En los tratos directos, el requirente técnico debera procurar realizar las cotizaciones a través del
Encargado en el drea de Compras, a través del portal www.mercadopublico.cl; para ello deberd

completar el formato de trato directo que corresponda.

4) Designacion de Requirente

La Designacion de se realizard por la jefatura de la unidad requirente; y debera quedar consignado en
el requerimiento de compra respectivo.

Si el Requirente técnico tuviera algun impedimento, debera ser remplazada por su Jefatura Directa o
quien sea designado por ésta.
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VI. CONTRAPARTE TECNICA DE PROCESOS DE ADQUISICIONES

De acuerdo al articulo 12 bis del Reglamento: "Articulo 12 bis: Delimitacion de funciones: Las
entidades procuraran promover medidas tendientes a delimitar las funciones y ambitos de
competencia de los distintos funcionarios que participan en las multiples etapas de los procesos de
compra, en cuanto a que la estimacidn del gasto; la elaboracién de los requerimientos técnicos y
administrativos de la compra; la evaluacién y la adjudicacién; y la administracidon del contrato y la
gestién de los pagos, sean conducidos por funcionarios o equipos de trabajo distintos.".

Es necesario recordar a la Contraparte Técnica (CT), que, como funcionario publico, esta afecta al
principio de probidad en la funcién publica. El articulo 1° de la Ley N220.880 indica que:

“...El principio de probidad en la funcién publica consiste en observar una conducta funcionaria
intachable, un desempefio honesto y leal de la funcidn o cargo con preeminencia del interés general
sobre el particular.

Existe conflicto de intereses en el ejercicio de la funcién publica cuando concurren a la vez el interés
general propio del ejercicio de las funciones con un interés particular, sea o no de caracter
econdmico, de quien ejerce dichas funciones o de los terceros vinculados a él determinados por la
ley, o cuando concurren circunstancias que le restan imparcialidad en el ejercicio de sus
competencias.”

A su vez el articulo 2°, sefiala mas explicitamente que:
“Todo aquel que desempefie funciones publicas, cualquiera sea la calidad juridica en que lo haga,
debera ejercerlas en conformidad con lo dispuesto en la Constitucion y las leyes, con estricto apego

al principio de probidad.

La inobservancia del principio de probidad acarreara las responsabilidades y sanciones que
determine la Constitucion o las leyes, seglin corresponda.”

En este contexto, las CT ejercen la funcién publica, por lo que resulta imprescindible que ejecuten su
labor con imparcialidad y objetividad frente a las personas que concurren ante la Administracién, ya
sea para ejercer un derecho o para cumplir una obligacidon. No se puede favorecer o privilegiar a
algunos interesados en desmedro de otros o del interés general.

Junto con ello, es necesario desarrollar un trabajo eficiente y eficaz, lo que se traduce en:

Orientar el desarrollo de sus funciones al cumplimiento y materializacién de los objetivos de la
institucion y a la mejor prestacidn de los servicios que a ésta correspondan.

No dilatar innecesariamente los asuntos entregados a su conocimiento, tramitacién o resolucidn.

Responder a la maxima economia de medios con eficacia (lograr el efecto que se desea o espera),
evitando tramites dilatorios en los procedimientos administrativos.

Por lo tanto, es imperioso que todas las adquisiciones se realicen de acuerdo con la normativa
vigente, a través del portal www.mercadopublico.cl, repositorio de todos los documentos asociados
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a la contrataciéon, y cuya consulta es publica para la ciudadania, asegurando de esta manera el
cumplimiento del principio de transparencia.

Como parte del control interno les compete a todos los funcionarios y personal del MMA, y en este
caso especificamente a la CT, que los procesos a su cargo deben estar debidamente respaldados y
documentados; en lo especifico, evidenciar en el expediente de un proceso de compra, la
documentacion del proceso y su estricto orden de registro, asi como todos aquellos procedimientos
que fueron necesarios para la correcta administracion del mismo.

Por ello, la CT debera tener especiales cuidados durante la ejecucién del contrato. A continuacidn, se
indican una serie de recomendaciones, en especial destacar lo siguiente:

1) En periodo de Ejecucion de Servicio o entrega de Productos

a) Supervisar y controlar el desarrollo del contrato, velando por el cumplimiento de sus
objetivos generales y especificos, y de los productos requeridos, velando por la estricta
calidad y contenido de los mismos.

b) En el caso de Suministro solicitar la emisién de las Ordenes de Compra respectivas.

¢) Realizar las reuniones de coordinacion necesarias con el proveedor de acuerdo con la
ejecucion del servicio o la entrega de productos.

d) Si existen retrasos por razones imputables al MMA, deben indicarse por escrito, dejando un
Memorandum que informe de la situacién y dando las razones de porque ocurrié.  Si es
necesario, solicitar las modificaciones al contrato que sean necesarias, antes de que se
cumplan los plazos a cambiar.

e) Lo mismo para retrasos o falta de cumplimiento por parte del proveedor. Aqui es obligatorio
iniciar el procedimiento de multa previsto en las bases de licitacion.

f) Archivar en el expediente, los distintos medios de verificacion que surjan en la ejecucion del
servicio, como documentos, fotografias, folleteria, actas de recepcidn, listados con
beneficiaros, otros.

g) Proporcionar la informacién necesaria para la prestacidon a la entidad que se adjudique el
contrato.

h) Sila contraparte técnica o quien la subrogue, no pudiera realizar su labor, se designard a su
remplazante mediante memorandum interno, lo que se notificard por carta certificada al
proveedor, por la dependencia correspondiente

i) Si es necesaria una modificacion de contrato, debe tramitarse con la debida antelacion y
formalizarse antes del término de su vigencia. Se podrdn realizar aumentos o disminucidn de
montos siempre que se haya establecido en las bases de licitacidn del servicio, en caso de asi
requerirlo.

j) Si se quiere realizar una modificacién de ampliacién del plazo de entrega de un informe, el
plazo de entrega del mismo no puede estar vencido. En este caso, no se podrd hacer la
modificacion.

2) Aprobar la entrega de los productos y/o servicios en forma previa al pago.

a) Verificar el cumplimiento de los plazos de entrega de los informes que contempla el
contrato, en la Oficina de Partes (timbre con fecha recepcién). Evidenciar las cartas de
ingreso u otro de los productos asociados al contrato, tanto intermedios como finales, y
todos aquellos ingresos que resultaron necesarios (cartas o correos electrénicos, segin sea
establecido) durante el proceso de revision, correccién y aprobacion.
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b) Evidenciar el cumplimiento de plazos asociados a la entrega de los informes y/o productos
presentados por el proveedor. En el caso de la entrega de productos, podra ser a través de
guia de despacho detallada, acta de entrega y/o recepcion

c) Recibir, revisar y asegurar, que cada informe (o producto) se ajuste a los requisitos definidos
en el contrato; formulando las observaciones que sean pertinentes al proveedor con el
propdsito de realizar las correcciones que sean necesarias para su aprobacion.

d) Cuando este seguro de la recepcion conforme, preparar expediente de pago, es necesario
que la informacién que se envia en el expediente sea consistente. Por ejemplo, deben
incorporarse todas las entradas de los informes, y los envios de las observaciones, que den
prueba de que el proveedor cumplio los plazos establecidos.

3) Realizar procedimiento de multa.

Efectuar procedimiento de multa inmediatamente acontecido el incumplimiento, y evidenciar la
gestiodn realizada, en los términos descritos en las bases de licitacién de origen.

Lo anterior implica considerar exclusivamente las causales de multas contenidas en las bases de
licitacién de origen, los plazos de descargos del proveedor, la notificacién de los informes
mediante Carta Certificada (Correos de Chile), la vigencia de la garantia de fiel cumplimiento
entregada para resguardar las obligaciones del contrato y las obligaciones descritas para la
Contraparte Técnica del Contrato, entre otras.

Para un mayor detalle consultar Procedimiento de Multas, publicado en

https://intranet.mma.gob.cl/procedimientos-e-instructivos/

Si corresponde aplicar multa, podemos resumir el procedimiento de la siguiente manera;

a) Sicorresponde aplicar multa, Contraparte Técnica emite Informe 1 — Proceso de Multa,

b) Carta a proveedor con Informe 1, firmada por Jefe Division, oficina o SEREMI en regiones.

c) Verificar el envié por parte de oficina de partes de la carta al proveedor por correo
certificado.

d) Proveedor pueden presentar descargos en un plazo de 5 dias habiles, desde notificado el
informe.

e) Contraparte Técnica en Informe 2 — Proceso de Multa, indica si se acoge, acoge parcialmente
0 no acoge descargos realizados por proveedor.

f) Memo a autoridad administrativa, indicando la decisién y adjuntando a), b), c) y d), al
encargado de la compra, indicando claramente la decisién.

e) Si se acogen los descargos, encargado de la compra adjunta a proceso de pago
correspondiente y al proceso en el portal www.mercadopublico.cl

f) Sino se acoge o se acoge parcialmente, se envia a Division Juridica para emitir resolucién que
aplica multa.

g) Proveedor puede interponer un recurso de reposicion y jerarquico ante la misma autoridad
administrativa en plazo de 5 dias habiles.

h) Encontrandose vencidos los plazos para interponer recursos sin que esto haya ocurrido o
encontrandose resueltos estos, se aplicara la multa en el estado de pago mas proximo a la
fecha de deteccion de la infraccion.

i) Se debe solicitar al proveedor la factura por monto total del pago. En caso de persistir en el
incumplimiento, no existiendo estados de pago pendientes debe solicitarse la ejecucion de la
garantia de fiel cumplimiento
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j) Todas las notificaciones al proveedor deben realizarse via carta certificada de Correos de
Chile, resguardando el cédigo de seguimiento del envio, para efectos de computar el plazo de
los descargos.

4) Designacion de Contraparte Técnica

Tal como esta indicado en la Circular N°03/2016 del MMA, o el instrumento que lo reemplace, es
responsabilidad de los Jefes de Division, Oficinas y SEREMIS la designacidn de la contraparte técnica:

“Los Jefes de Division, Oficina y SEREMIS; en cuyas reparticiones se efectien compras vy
contrataciones, en el marco de la Ley N°19.886 y su reglamento, ..., les corresponde designar
formalmente (mediante memorandum) a la(s) contraparte(s) técnica(s) responsable de la ejecucion de
los respectivos contratos a efecto, de que dicho nombramiento sea incorporado en las clausulas
contractuales del documento. Asimismo, cualquier modificacion de la contraparte técnica, debera ser
debidamente actualizada y formalizada segun corresponda.

Adicionalmente, los Jefes de Divisidn, Oficina y SEREMIS serdn responsables de verificar que la
contraparte técnica bajo su dependencia haya realizado la aprobacién de los informes y/o productos
intermedios y finales, en relacion a los contratos y/o convenios de los que fueron parte.

Realizada la aprobacién de los informes y/o productos por parte de la(s) contraparte(s) técnica(s),
correspondera al Jefe de Division, Oficina o SEREMI, la responsabilidad de enviar mediante
memorandum los productos intermedios y/o finales al procedimiento de pago, informando al area de
DAF su aprobacion e instruccion de pago segun corresponda; adicionaimente deberan adjuntar toda
aquella documentacion complementaria que establezcan las areas vinculantes en el proceso, asi como,
la informada en el presente documento.

Todo ello, tiene por objeto velar por la idénea administracion y responsabilidad de los contratos/
convenios, asi como por la integridad del respaldo en cuanto a la versién final de los informes ylo
productos, y su respectivo procedimiento de pago.”

La Contraparte Técnica (CT) deberd ser designada en los procesos de licitacion y en los tratos directos
con contrato, a través de memorandum emitido por la jefatura de la dependencia correspondiente, y
este memorandum debera acompaniar a los requerimientos de compra cuando se levante el proceso de
compra o de hoja de ruta.

La CT, es la encargada de realizar el requerimiento de compra, si corresponde realizar la licitacién a nivel
central, y de elaborar las bases de licitacion cuando estan sean gestionadas a nivel regional.

En caso de ser necesario, la contraparte técnica podra requerir apoyo de los funcionarios o especialistas
de otras areas del Ministerio del Medio Ambiente, asi como de otros servicios, organismos o
instituciones publicas, para realizar el andlisis de aspectos técnicos de los servicios, respecto de los
cuales no exista claridad y se requiera un pronunciamiento especializado, en cualquier de las partes del
proceso de gestidn del contrato si lo hubiera, o de la ejecucion de la relacién contractual.

Normalmente en las bases de licitacion y en los formatos de requerimientos de compra, se indican que
las responsabilidades de las CT son como siguen:

La supervision técnica del contrato estard a cargo de la CT, a quien correspondera:

e Supervisar y controlar el desarrollo del contrato, velando por el cumplimiento de sus objetivos
y plazos establecidos.
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Proporcionar la informacion necesaria para la prestacion a la entidad que se adjudique el
contrato.

Revisar y aprobar la entrega de los servicios en forma previa al pago.

Solicitar a la autoridad competente la aplicacién de multas en caso de incumplimiento.
Verificar el cumplimiento de los plazos de entrega de los informes de avance y final;

Mantener la documentacién que se genere tanto en el proceso de licitacion como en la
ejecucién del estudio y distribuirla a quien corresponda;

Recibir, revisar y asegurar, que el informe final se ajuste a los requisitos definidos en los
objetivos especificos en su contenido y calidad, formulando las observaciones que sean
pertinentes al proveedor con el propdsito de realizar las correcciones que sean necesarias para
su aprobacidn.

Resguardar el cumplimiento de la vigencia del contrato, solicitando, dentro de plazo y en caso
de ser necesario, la ampliacion o modificacidon de sus plazos. No podran modificarse hitos del
contrato que ya se encuentren vencidos.

La Contraparte Técnica debera evaluar el comportamiento contractual del proveedor.

Solicitar y enviar al proveedor una clave para ingresar el estudio o informe final aprobado al
Catalogador de Metadatos del SINIA en catalogador.mma.gob.cl, de acuerdo a las
especificaciones del ANEXO Metadatos. Es importante que la clave sea solicitada por la
contraparte que el area o SEREMI tiene designada para el SINIA y que el metadato ingresado
(Ficha del ANEXO), sea aprobado y publicado por la contraparte del estudio o la contraparte
del SINIA, segln sea la organizacién interna del drea o SEREMI. En el caso que no exista
contraparte del SINIA, se debe poner en conocimiento de la Jefatura a fin de que la designe y
se contacten con él o la Encargada del SINIA. (Siempre que corresponda a Consultorias
relacionadas con Medio Ambiente)

Adjuntar a la solicitud de pago de los servicios el comprobante de publicacién que puede ser
obtenido en la péagina del SINIA, www.sinia.cl exportando el pdf del metadato. (Siempre que
corresponda a Consultorias relacionadas con Medio Ambiente).

Si se refiere a la compra de equipos, las obligaciones de la contraparte técnica son las siguientes:

Supervisar y controlar la entrega de los productos y/o servicios de acuerdo con los
requerimientos técnicos y en los plazos establecidos.

Proporcionar la informacion necesaria para la prestacién a la entidad que se emita la Orden de
Compra.

Revisar y aprobar la entrega de los productos y/o servicios en forma previa al pago.

Solicitar a la autoridad competente la aplicacidon de multas en caso de incumplimiento.
Verificar el cumplimiento de los plazos de entrega de los productos y/o servicios requeridos;
Entregar la informacidn necesaria al encargado de inventarios de la Subsecretaria si
correspondiera a compra de bienes; se debe entregar el detalle de los bienes, que deben estar
previamente detallados en las guias de despacho correspondientes.

Recibir, revisar y asegurar, que el producto y/o servicio se ajuste a los requisitos definidos en
los objetivos especificos en su contenido y calidad, formulando las observaciones que sean
pertinentes al proveedor con el propésito de realizar las correcciones o adecuaciones que sean
necesarias para su recepcion.

En resumen, la contraparte técnica debe cumplir cabalmente con las responsabilidades establecidas

ya sea en los requerimientos de compra, y/o en las Resoluciones debidamente tramitadas, y/o

especialmente en las cldusulas del contrato del proceso de compra de que se trate, supervisando y

controlando la entrega de los productos y/o servicios de acuerdo con las especificaciones tanto

técnicas como administrativas del proceso de compra.
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VIl. USO DEL SISTEMA DE INFORMACION WWW.MERCADOPUBLICO.CL

Capacitacion y Certificacion de Funcionarios en www.mercadopublico.cl

Para el uso del sistema www.mercadopublico.cl se encuentra disponible en el mismo portal
diferentes capacitaciones, que pueden ser realizadas por cualquier persona del proceso de
abastecimiento, de acuerdo a lo que requiera. Cada actualizaciéon del portal, normalmente va
acompafiado de una capacitacion que explica los cambios que sufre la plataforma.

Los compradores de nivel central tendran acceso a los diferentes tipos de compra perfil “supervisor”,
y a las diferentes unidades de compra.

Los compradores de nivel regional tendrdn acceso a los diferentes tipos de compra perfil
“supervisor”, y a la unidad de compra regional respectiva.

Tanto los abogados como los auditores internos tendran el perfil correspondiente a su actuacién, es
decir perfil “abogado” y perfil “auditor” respectivamente.
La Jefatura del Departamento de Compras y Servicios Generales y la Jefatura de la Seccidn de
Compras, tendran el perfil de “usuario administrador”.

Los funcionarios que ingresen a la institucion, y cumplan alguna de las funciones que requiera estar
certificado, debera en el plazo de 6 meses, realizar los cursos y certificarse.

Todos deberan rendir las pruebas de certificacién, de acuerdo con las exigencias y plazos de la
Direccién de Chilecompra, ajustandose a los niveles minimos de acreditacidn que pudiera establecer
el MMA en los respectivos perfiles de cargos.

Respuesta a Reclamos realizados en el portal www.mercadopublico.cl

El gestor del servicio, indicado en el portal, podra enviar el reclamo para su respuesta al Requirente
Técnico, a la Contraparte Técnica, a la comisidn evaluadora o a la Jefatura de la Seccién de Compras,
de acuerdo a la fase en que se encuentre el procedimiento de compra o al tema que se refiere el
reclamo, respuesta que debera ser dada en un plazo de 2 dias habiles.

Si existe dificultad para su respuesta se podrd enviar el Reclamo a la Divisidn Juridica, con la debida
antelacion para su revisién y aprobacion.

Una vez contestado el Reclamo, el gestor del servicio, revisara si efectivamente esta respondido el
reclamo, y posteriormente publicard la respuesta en el portal.
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Informes portal www.mercadopublico.cl

La Jefatura del Departamento de Compras y Servicios Generales y los DAF a nivel regional, estaran
encargados de la Revisién y Andlisis de los Indicadores de la Gestion de Compras publicados en el
sistema de compras publicas www.mercadopublico.cl.

El objetivo de los indicadores es medir la eficacia y eficiencia de las compras; por medio de la
medicion de nimero de reclamos y nimero de recepcion de ofertas, tiempo éptimo de los procesos,
compras a través de catalogo, entre otros, informados en la pagina de mercado publico de la
Direccién de Compras.

Procedimiento y Analisis

Trimestralmente, la jefatura de la Seccién de Compras bajara la informacién del portal relativo a las
é6rdenes de compras efectivamente emitidas, clasificdndolas de acuerdo al tipo de compra, con el
objeto de tener el universo de drdenes de compra por tipo de compra (cantidad de érdenes de
compra y monto en pesos).

Indicadores

Los indicadores pueden ir variando de afio en afio, seran determinados por la Subsecretaria del
medio Ambiente, los sefialados a continuacidon son a modo referencial:

1. Porcentaje de licitaciones con dos ofertas o menos.
2. Porcentaje de licitaciones con tiempo dptimo entre el cierre y la adjudicacion.
3. Porcentaje de monto en trato directo en relacion al total de drdenes de compra.
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VIIl. MEJORAMIENTO CONTINUO

Acciones para desarrollar y Evaluar las competencias de los funcionarios relacionados con el

proceso de abastecimiento.

Todas los funcionarios que sean Encargados de realizar compras en www.mercadopublico.cl o tengan
que realizar tareas en relacion a los procesos de compra, y que tengan clave del portal, deberan estar
acreditados ante la DCCP, ajustandose a los niveles minimos de acreditaciéon que pudiera establecer
el MMA en los respectivos perfiles de cargos.

La acreditacidn se realiza de manera periddica y normalmente la DCCP se encarga de capacitar de
manera bdsica y de realizar la evaluacién para la acreditacion respectiva.

Ademas de manera anual, el Jefe del Departamento de Compras y Servicios Generales, solicitara a la
Unidad de Capacitacidn las capacitaciones necesarias para el personal del Departamento, para el afio
siguiente, dirigido a las personas a cargo del proceso de abastecimiento

Las especificaciones técnicas para estas capacitaciones se relacionan con:

« Comprender la gestidn de abastecimientos como soporte estratégico de las metas
establecidas por la Institucién,

o Traducir la planificacion de gestion de la institucidn en requerimientos de bienes y
servicios,

« Discriminar compras estratégicas de compras rutinarias,

« Conocer mercado de proveedores,

« Conocimientos de elementos claves de los procesos estratégicos de compray
contratacion,

« Reconocer la gestion de abastecimiento como un servicio estratégico,

« Herramientas de apoyo informaticas a la gestién de abastecimiento y conocer comercio
electrénico.

« Conocimiento sobre las Leyes aplicables

« Herramientas para el logro de trabajo en equipo, potenciando las buenas relaciones
laborales.

Con la informacidn anterior, el Encargado/a de Compras confecciona los requisitos técnicos, para las
capacitaciones del Sistema de Compras y Contrataciones Publicas (SCCP), las que son enviadas por
correo a la Unidad de Capacitacidn para ser incluidas en el Plan anual de compras del Programa de
Mejoramiento de la Gestidn del Sistema de Capacitacion.
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SEREMI REGION METROPOLITANA

Coordinadora Técnica
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Fuentes:

- Decreto N® 13, de 2020, del Ministerio del Medic Ambiente, que aprueba reglamento Organico del Ministerio y
deja sin efecto el Decreto N° 62, de 2014.

- Resolucion Exenta N° 198, de 2015, del Ministerio del Medio Ambiente, que aprueba estructura para la
Secretaria Regional Ministerial de la Region Metropolitana del Ministerio del Medio Ambiente.

- Resolucién Exenta N® 664, de 2022, del Ministerio del Medio Ambiente, que Establece y aprueba estructura y
organizacion interna para las Divisiones y deja sin efecto Resolucién Exenta N° 66, de 2022.

- Resolucidn Exenta N°® 665, de 2022, del Ministerio del Medio Ambiente, que establece Estructura y
organizacion de las Oficinas del Ministerio y deja sin efecto Resolucion Exenta N° 874, de 2018.
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91



X.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

DOCUMENTOS APLICABLES O RELACIONADOS

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

Ley N° 21.634, que moderniza la Ley 19.886 de Compras Publicas y otras leyes

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

DFL 1- 19.653 que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley N218.575
Orgénica Constitucional de Bases Generales de la Administracion del Estado.

Ley N2 19.880, que establece Bases de los Procedimientos Administrativos que rigen los Actos
de los Organos de la Administracién del Estado.

La Resolucion N27, de 2019 y la Resolucién N°16, de 2020, de la Contraloria General de la
Republica, que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado, que establece normas sobre
exencion del trdmite de Toma de Razoén.

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

Ley N2 20.285 sobre acceso a la informacién publica del 20.08.2008

Ley N219.799 sobre documentos electrdnicos, firma electrdnica y servicios de certificacion.

Ley N°19.300, sobre Bases Generales del Medio Ambiente.

Politicas y condiciones de uso del Sistema Mercado Publico, instruccion que la Direccién de
Chilecompra emite para uniformar la operatoria en el Portal Mercado Publico

Decreto N220 del 12.01.2007, que modifica Decreto Supremo N°250 de 2004, que aprueba
Reglamento de la Ley 19.886 de bases sobre contratos administrativos de suministro vy
prestacion de servicios.

Decreto N2620 del 08.05.2007, que modifica Decreto Supremo N°250 de 2004, que aprueba
Reglamento de la Ley N219.886 de Bases sobre contratos administrativos de suministro y
prestacion de servicios.

Decreto Supremo N24, de 12 de octubre de 2010, del Ministerio del Medio Ambiente.

Decreto N21562, del 20.04.2006, que modifica Decreto Supremo N°250 de 2004, que aprueba
Reglamento de la Ley N219.886 de Bases sobre contratos administrativos de suministro y
prestacion de servicios.

Ley N220.238, del 19/01/2008, que modifica la ley N°19.886, asegurando la proteccion de

trabajadores y la libre competencia en la provisidn de bienes y servicios a la Administracion del
estado.

Directiva de Contrataciéon Publica N°1, “Instrucciones de Uso de tipos de adjudicacién vy
emision de érdenes de compra”.

Directivas Estandares de Transparencia versién 30.06.2006.
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19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

Directivas relativas a las compras a través de Convenio Marco version 06.10.2006.
Directiva de Contratacién Publica N°6, Plan Anual de Compras versién enero 2007.

Directiva de Contratacién Publica N°7, Instrucciones para uso de garantias en procesos de
compras.

Directiva de Contratacién Publica N°9, Instrucciones para la contratacién de bienes y servicios
incorporando criterios de eficiencia energética versién 14.03.2008.

Instrucciones para la utilizacion del Trato Directo publicada el 02 de octubre de 2008.
Modificada con resolucion 589 -B el 3 de septiembre de 2021.

Directiva de Contratacidn Publica N°11, Instrucciones para la Prevencién de la colusidon entre
oferentes.

Directiva de Contratacion Publica N°12, para la implementacion de medidas pro empleo en el
mercado publico.

Directiva de Contratacidon Publica N°13, para las instrucciones para realizar contrataciones
sustentables en el mercado publico chileno de 23 de mayo de 2011.

Manuales Mercado Publico:

Manual Ley N2 20285 Gobierno Transparente
Guia Calificacion a Proveedores
Guia aplicacion para cotizar
Guia buscador consultas al mercado
Guia de Apoyo Plan Anual de Compras 2012
Buscador Consultas al Mercado RFI
Uso del Portal - Convenio Marco
Uso del Portal - Licitaciones y OC
Guia Cotizaciones
Manual Gestidn de Contratos
Manual licitaciones revocadas y suspendidas
Buscador tienda ChileCompra Express
. Guia Alerta Proveedor Inhabil
Manual Herramientas de andlisis Analiza.cl

5337 FAT TSm0 a0 oW

28. Manuales de Uso del Portal de Mercado Publico:

Manual Compradores

Manual Contratacidn Servicios Especializados

Manual de Compras Eficiencia Energética

Manual para Procedimiento de Compras

Manual de Uso Sistema Confirming

Manual de Evaluacidon para Proveedores de CM

Guias rapidas de funcionalidades del portal, publicadas en portal Mercado Publico:

@m0 oo oW

i. Consultas al mercado — RFI
ii. Funcionalidad auditores
iii. Modificaciones Nuevo Reglamento
iv. Funcionalidad “Toma de Razén” para usuarios de Contraloria General de la
Republica
v. Uso Chilecompra Express
vi. Certificado Disponibilidad Presupuestaria
vii. Publicidad de Ofertas Técnicas
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29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

42,

43,

44.

45.

46.

viii. Sellos Compradores, Tienda Virtual de Convenios Marco ChileCompra
Express
ix. Comparacion de ofertas, Tienda Virtual de Convenios Marco ChileCompra
Express
X. Criterios y Clausulas
xi. Aplicacidon Grandes Compras

Oficio Circular N2 35, del 16 de noviembre 2007

Ley N°20.285, sobre acceso a la informacion publica y transparencia.

Ley N° 20.880, sobre probidad en la funcidn publica y prevencién de los conflictos de
intereses.

Instructivo Registro de Hoja de Ruta.

Procedimiento para Usuarios Elaboracion de Bases Administrativas y Técnicas, y Términos de
Referencia .

Instructivo para Usuarios en Elaboracién de Criterios y Mecanismos de evaluacion .
Instructivo para Usuarios en Elaboracién Especificaciones Técnicas.

Directiva de Contratacion Publica N°14, "Instrucciones para el funcionamiento de las
Comisiones Evaluadoras".

Directiva de Contratacidon Publica N°15, “Instrucciones para la aplicacion del mecanismo de
Grandes Compras”.

Directiva de Contratacién Publica N°16, “Subcontratacion y Ley de Compras”.

Directiva de Contratacion Publica N°17, “Instrucciones para realizar contrataciones publicas
inclusivas y que promuevan la igualdad de oportunidades en el mercado publico”.

Directiva de Contratacién Publica N°19, “Instrucciones para lograr ahorros en Contrataciones
Publicas dentro del Convenio Marco de Transporte Aéreo de pasajeros en vuelos de alcance
nacional”.

Directiva de Contratacién Publica N°20, “Enfoque de género en materia de compras publicas”,
publicada el 03 de noviembre de 2015. Modificada con resolucion 589 -B el 3 de septiembre
de 2021.

Dictdmenes de la Contraloria General de la Republica, relativos a Compras y Contrataciones
Publicas.

Directiva de Contratacion Publica N°22 “Orientaciones sobre la participacidon de las Uniones
Temporales en los procesos de compra”.

Resolucién Exenta N°466, de fecha 30 de Mayo de 2016, de la Subsecretaria del Medio
Ambiente, que “Aprueba “Politica de Compras Publicas Ambientales del Ministerio del Medio

Ambiente”.

Directiva de Contratacidén Publica N°23, “Orientaciones sobre el Pago a Proveedores en los
procesos de Contratacion Publica. 18 de noviembre de 2015”.

Directiva de Compras N°25, “Recomendaciones para la contratacién de bienes y servicios
incorporando criterios ambientales”.
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47.

48.

49.

50.

51.

52.

53.

54.

55.

56.

57.

58.

59.

60.

61.

Directiva de Contratacidn Publica N°26, “Recomendaciones para una mayor eficiencia en la
contratacidn de bienes y servicios”.

Directiva de Contratacidon Publica N°27 “Recomendaciones para favorecer la Generacién de
datos abiertos en la Contratacion Publica”.

Directiva de Contratacién Publica N°28. “Cédigo de Etica sobre la probidad en las compras
publicas”.

Directiva de Contratacidn Publica N°29. Recomendaciones para realizar compras conjuntas de
bienes y servicios.

Directiva de Contratacién Publica N°31. Cédigo de Etica para proveedores del Estado en
compras publicas.

Directiva de Contratacién Publica N°32 “Recomendaciones para la contratacidon de servicios
en la nube”.

Directiva N°33 “Recomendaciones para la innovacién en las compras publicas”.

Directiva N°34 “Recomendaciones sobre Contratacién Publica para Organos Compradores,
con motivo de la pandemia del virus Covid-19.

Directiva N°35 Recomendaciones para el uso de la modalidad Compra Agil.

Directiva N°36 Recomendaciones para entidades compradoras sobre utilizacion del Trato
Directo en casos de emergencia, con motivo pandemia del Covid-19.

Directiva N°37 Recomendaciones sobre el uso y aplicacion del Registro de Proveedores (20 de
abril 2021).

Directiva N°38 Recomendaciones para la contratacion de bienes y servicios relacionados con
tecnologias de informacién (27 de septiembre 2021).

Directiva N° 39, sobre recomendaciones para organismos publicos frente a las practicas de
cesion, arriendo o venta de cupos de adjudicatarios en licitaciones publicas y Convenios
Marco (23 de junio 2022).

Directiva N° 40 sobre recomendaciones para organismos publicos y proveedores del Estado
sobre el reajuste de precios en contratos publicos. (7 de septiembre de 2022).

Directiva N° 41, sobre recomendaciones para uso de garantias en procesos de compras (13 de
septiembre de 2022).
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XI.

REGISTROS

Hoja de Ruta

Orden de Compra

Acta de Evaluacion

Acta de Seleccién

Acta de Evaluacion - Desierta
Recepcion Conforme -Evaluacién de Proveedores
Facturas

Boletas de Honorarios

Documentos en Garantia

Contratos

Bases de Licitaciéon

Requerimientos de Compra
Resoluciones

Memorandum

Oficio Ordinario

Encuesta de Satisfaccién con los Productos y Servicios
Evaluacién de Indicadores

Control de Calidad

Sistema Gestidn Doc

Sistema Inventario

Sistema de Documentos en Garantia
Sistema ACEPTA - DIPRES
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Xil. ANEXOS, FORMATOS Y FORMULARIOS

Los formatos actualizados pueden encontrar en https://intranet.mma.gob.cl/procedimientos-e-

instructivos/

’ Anexo 1 - Hoja de Ruta

@v ‘E:] http://gestiondoc.mma.gob.cl/documentos/editar.php?idDocumentoTipo=2&idExpediente=6110513&idActividadExpediente v| @ ‘ 4 ‘ X ‘@ Bing pel '|
Archivo Edicién Ver Favoritos i Ayuda

i} Favoritos ig\? @ Galeria de Web Slice ¥ E Sitios sugeridos v

93 Sistema de gesti.. X & Google

Lestion de Uocume

Miércoles 7 de Agosto de 2013
Usuario : Rosa Angelica Tapia Pérez E
Perfil Actual : Jefe Area de Compras |BuscarlCambiar Perfi
Area de Trabajo Actual : Hoja de ruta
HOJA DE RUTA
NO : 1.246/2013

Materia : Ejemplo para Manual de Procedimientos de Compras
Solicitud de Compra

Enesta idn usted puede iitar |a Hoja de Ruta los campos segiin

Los campos con ) deben ser

Costo estimade (§)* 1

¢lacompra estd planificada™ &

‘Cédigo plan de compra® Ejemplo manual

Términos de Referencia® Examinar...

En este cuadro podra ingresar un archivo digtal que cumpls con lss extensiones y versiones de documentos digitales permiidos.
Ver formatos permitidos.
Tamafio méximo del archivo: B

Tipo de Compra Solicitada” Seleccione opcién A

Asignacion Presupuestaria

DiisiinReglén® ool v N
< [

08-2013
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Anexo 2 - Formato Memo designa Requirente y Contraparte Técnica

MEMORANDUM N° /2024

A : JEFE DAF (SI ES UN CONTRATO)
JEFE DIVISION JURIDICA (SI ES UN CONVENIO)

De : NOMBRE JEFE
NOMBRE DIVISION, OFICINA O SEREMI

Mat. : Designa Requirente Técnico y Contraparte Técnica

Fecha :

En armonia con la delimitacién de funciones establecida en el Articulo 12 bis del
Reglamento de Compras y el Manual de Adquisiciones 2024, aprobado por Resolucion
Exenta N° /2024, relativa a la delimitacién de funciones, y mas especificamente a la

designacion de funcionarios como requirente técnico y contraparte técnica.

Se designa como Requirente Técnico a sr (a). NOMBRE Y APELLIDOS, CARGO, como
responsable de la gestionar la adquisicion (o convenio segun corresponda); y se designa
como Contraparte Técnica a sr (a). NOMBRE Y APELLIDOS, CARGO, como responsable
de la ejecucién del contrato (o ejecucion del convenio segun corresponda) relativo a
“NOMBRE DE LA CONSULTORIA O LICITACION”, que se ha requerido en la Hoja de
Ruta N° NUMERO DE HOJA DE RUTA.

Los funcionarios antes designados deberan cumplir cabalmente con las responsabilidades
establecidas en las bases de licitacion y/o en las clausulas del contrato (o convenio

segun corresponda), de acuerdo a lo establecido en el Manual de Adquisiciones.

Le saluda atentamente,

NOMBRE JEFE
NOMBRE DIVISION, OFICINA O SEREMI

c.c. al Requirente Técnico y a Contraparte Técnica designada.
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Formulario Lobby — Registro de integrantes de Comisién Evaluadora

REGISTRO DE INTEGRANTES DE COMISON EVALUADORA

Cada Asistente Técnico debe hacer llegar a la Coordinacion de Lobby a mas tardar dos dias habiles
posteriores a la recepcion de la Resolucién que nombra a la Comisidon Evaluadora, los siguientes
datos de cada integrante, para ser ingresados a la plataforma Lobby.

Informacion general (A completar por Encargados de Compra)

NOémina de integrantes de comisién evaluadora de la licitacion del contrato denominada
“NOMBRE LICITACION O INTENCION DE COMPRA” 1D N°

Cantidad de integrantes de la Comision Evaluadora: 3

Fecha de Inicio:

Fecha de Término:

Link a Resolucion:

Detalle Resolucién licitacién o ID Gran Compra:

1.- Datos integrante N° 1 (A completar por CT)
1.1 RUT:

1.2 Nombres:

1.3 Apellidos:

1.4 E-Mail:

1.5 Teléfono:

1.6 Categoria: Integrante Comision Evaluadora
1.7 Cargo:

2.- Datos integrante N° 2

2.1 RUT:

2.2 Nombres:

2.3 Apellidos:

2.4 E-Mail:

2.5 Teléfono:

2.6 Categoria: Integrante Comision Evaluadora
2.7 Cargo:

3.- Datos integrante N° 3

3.1 RUT:

3.2 Nombres:

3.3 Apellidos:

3.4 E-Mail:

3.5 Teléfono:

3.6 Categoria: Integrante Comision Evaluadora
3.7 Cargo:

Enviado por: Fecha:

Recibido por: Fecha:
Ingresado a Plataforma Fecha:
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Anexo 4 - Formulario Visita de Proveedores

REGISTRO DE PARTICIPANTES DE VISITA TECNICA

LICITACION PUBLICA DEL CONTRATO DENOMINADO:

“NOMBRE DEL CONTRATO”, ID N° “CODIGO ID”

PROVEEDOR

RUT EMPRESA

Nombre
ASISTENTE

RUT
ASISTENTE

HORA
LLEGADA

FIRMA

FUNCIONARIO QUE CONFIRMA LA PARTICIPACION DE LOS PROPONENTES A LA VISITA TECNICA

REALIZADA:

NOMBRE:

CARGO:

FECHA:

Nota: El presente formulario sera publicado a través de la Plataforma de Licitaciones de la Direccidn

ChileCompra (www.mercadopublico.cl) dentro de las 24 horas siquientes, de finalizada la visita técnica.
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Anexo 5 — Formulario Fase Expositiva

FASE EXPOSITIVA
LICITACION PUBLICA ID licitacion
NOMBRE DEL PROCESO

FECHA:

PROVEEDOR RUT Nombre Jefe RUT
Proyecto

FIRMA
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Anexo 6 - Formato Acta de Evaluacion

ACTA DE EVALUACION

En Santiago, a 2 de abril de 2024, los suscritos designados para evaluar las propuestas presentadas en la licitacion denominada "NOMBRE LICITACION", ID de Mercadopublico N° "NUMERO
LICITACION", cumplen con informar lo siguiente:

A) PRESENTACION DE OFERTAS

Se presentaron un total de 8 ofertas en el proceso de licitacion publica, hasta su fecha de cierre 20 de marzo de 2024.

B) PROPUESTAS RECHAZADAS

1) ECOLOGIAPLASTICA RUT OFERENTE  No presenta oferta técnica, de acuerdo al punto 10.1.y 10.2.4 de las bases de licitacion.
2) BIODIVERSIDAD FUTURA RUT OFERENTE El Precio ofertado es mayor al méximo indicado en el punto 21 de las bases administrativas

C) PROPUESTAS INADMISIBLES
1) NORMAT IVAVERDE RUT OFERENTE Ofern no cumple con los requisitos indicado en letra b) del punto 10.2.4 de bases de licitacion
2) RANO KAO RUT OFERENTE  Oferta no cumple los requisitos técnicos indicados en el punto 2.2. de las bases técnicas

D) PROPUESTAS EVALUADAS:

1) AMBIENTE VERDE E.IRLL. RUT OFERENTE
2) CIELO AZUL SA RUT OFERENTE
3) MARLIMPIO Y CIA. RUT OFERENTE
4) GRAN MONTANALTDA RUT OFERENTE
E) EVALUACION: Los suscritos desi de acuerdo a bases de licitacion tienen plazo para evaluar hasta el 3 de abril de 2024.
Ponderacion AMBIENTE VERDEE.I.R.L. CIELO AZUL S.A. MARLIMPIO Y CIA. GRAN MONTANA LTDA
CRITERIOS (%)
Puntos Total Puntos Total Puntos Total Puntos Total
PRECIO
El oferente que proponga el menor precio con impuestos
incluidos, obtendra un puntaje de 100. Los otros oferentes, Monto ofertado | § 10.000.000 | $ 10.080.000 | § 9.900.000 | § 10.995.000
obtendrén el puntaje que resulte de la aplicacion de la
V=('prercrio'mrer'1'or 6frecidolcosto de la oferta en evaluacion) x
100 20 99,0 198 98,2 196 100,0 20,0 90,0 18,0
IMPACTO AMBIENTAL (0 a 100 puntos)
100 puntos = El oferente sefiala que cumple con al menos 5
de las letras a), b), ¢), d), e) yf) del anexo N°3
simultaneamente y presenta los documentos que la sustentan.
60 puntos = El oferente declara cumplir de 2 a 4 de las letras
del anexo N°3 y presenta los documentos que la sustentan. 5 100 5 60 3 2 4 4 0

20 puntos = El oferente declara cumplir solo 1 de las letras del
anexo N°3 y presenta los documentos que la sustentan.

0 puntos = El oferente NO cumple ninguna de las letras del
anexo N°3 o no presenta la declaracion o los documentos que
la sustentan.

OMISIONES (0 a 100 puntos)
100 puntos = No se solicita antecedentes omitidos. 3 100 3 0 3 100 3 100 3
0 puntos = Se solicita antecedentes omitidos.

PACTO DE INTEGRIDAD (0 a 100 puntos)

100 puntos = El oferente cuenta con un Pacto de Integridad
conocido por su personal. 2 0 0 0 0 0 0 100 2
0 puntos = El oferente no cuenta con un Pacto de Integridad
conocido por su personal.

CRITERIO TAL COMO ESTA EN LA TABLA DE
EVALUACION, INDICANDO EL NOMBRE DEL CRITERIO Y
LOS PUNTAJES ESTABLECIDOS, JUNTO CON EL
DETALLE RESPECTIVO:

100 puntos= Tiene mas de XX afios de NNN 30 100 30 70 21 100 30 35 11
70 puntos = Tiene XXX afios de NNN

35 puntos = Tiene XXX afios de NNN

0 punto = Tiene 0 afios de NNN o no presenta informacion

CRITERIO TAL COMO ESTA EN LA TABLA DE

EVALUACION, INDICANDO EL NOMBRE DEL CRITERIO Y
LOS PUNTAJES ESTABLECIDOS, JUNTO CON EL 20 100 20 70 14 100 20 0 0
DETALLE RESPECTIVO

CRITERIO TAL COMO ESTA EN LA TABLA DE
EVALUACION, INDICANDO EL NOMBRE DEL CRITERIO Y

LOS PUNTAJES ESTABLECIDOS, JUNTO CON EL Plazo garantia 18 2 15 2
DETALLE RESPECTIVO

=(plazo de garantia en evaluacion/ Mayor plazo de garantia) x

100 20 90,0 180 100,0 20,0 75,0 150 95,0 190
Total Final 100 95,8 80,6 89,0 526

F) RESULTADO FINAL DE LA EVALUACION

Conforme a lo anterior, esta Comision propone adjudicar este proceso al oferente "AMBIENT E VERDE E.I.R.L.", por las siguientes razones:

1.- La oferta presentada por el "AMBIENT E VERDE E.LR.L." es superior dado presenta una mayor experiencia

2.- Ladeclaracion de politica ambiental es completa en todos los ambitos y adjunta las respectivos contratos con empresas de reciclaje ymanejo de residuos peligrosos.

3.- La oferta econémica del "AMBIENT E VERDE E.I.R.L." es aceptable, pues esta dentro del presupuesto disponible por la Subsecretaria.

4 .- La oferta presentada por "AMBIENTE VERDE E.IR.L." es la propuesta que obtiene el mayor puntaje yes conveniente a los intereses de la Subsecretaria de acuerdo a evaluacion realizada por la Comisién
que suscribe.

Firma: Firma: Firma:

Nombre: NOMBRE COMPLETO Nombre: NOMBRE COMPLETO Nombre: NOMBRE COMPLETO
Cargo: CARGO FUNCIONARIO Cargo: CARGO FUNCIONARIO Cargo: CARGO FUNCIONARIO
Rut: RUT Rut: RUT Rut: RUT
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Anexo 7 Formato Acta de Evaluacion sin oferentes - Desierta

ACTA DE EVALUACION

En Santiago, a 3 de abril de 2024, los suscritos designados para evaluar las propuestas presentadas en la licitacion denominada "NOMBRE
LICITACION ", ID de Mercadopuiblico N° "NUMERO LICITACION", cumplen con informar lo siguiente:

A) PRESENTACION DE OFERTAS

Se presentaron un total de 4 ofertas en el proceso de licitacion publica, hasta su fecha de cierre 20 de marzo de 2024.

B) PROPUESTAS RECHAZADAS
No presenta oferta técnica, de acuerdo al punto 10.1. y 10.2.4 de las bases
1) ECOLOGIA PLASTICA RUT OFERENTE 44 jicitacion.

El Precio ofertado es mayor al maximo indicado en el punto 21 de las
2) BIODIVERSIDAD FUTURA RUT OFERENTE pases administrativas

C) PROPUESTAS INADMISIBLES
Oferta no cumple los requisitos técnicos indicados en el punto 2.2. de las

1) NORMATIVA VERDE RUT OFERENTE | ces t8cnicas

Oferta no cumple los requisitos técnicos indicados en el punto 2.2. de las

2) RANO KAO RUTOFERENTE 1 2665 tecnicas

D) PROPUESTAS EVALUADAS:
No hay

E) EVALUACION
No hay

F) RESULTADO EVALUACION: Los suscritos designados, de acuerdo a bases de licitacion tienen plazo para evaluar hasta el 3 de abril de 2024,

Conforme a lo anterior, esta Comision propone declarar desierta la licitacion de acuerdo al nimero XX de las bases de licitacion, dado que las ofertas
son inadmisibles por las razones antes expuestas (0 bien que no son convenientes a los intereses de la Subsecretaria).

Firma: Firma: Firma:

Nombre: NOMBRE COMPLETO Nombre: NOMBRE COMPLETO Nombre: NOMBRE COMPLETO
Cargo: CARGO FUNCIONARIO Cargo: CARGO FUNCIONARIO Cargo: CARGO FUNCIONARIO
Rut: RUT Rut: RUT Rut: RUT
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Anexo 8 - Formato Memo para resguardo Documento en Garantia

MEMO TIPO PARA RESGUARDO DOCUMENTO EN GARANTIA

MEMORANDUM N° /2024

A : NOMBRE JEFE
Jefe Departamento de Finanzas

DE : NOMBRE JEFATURA
Departamento de Compras y Servicios Generales

Mat. : Envia para su resguardo en Tesoreria documento en garantia

Fecha : X de XXXX de 2022

Adjunto a este Memorandum el instrumento en garantia por Seriedad de la Oferta/Fiel
Cumplimiento, correspondiente a la licitacidon 608897-XXXX-XXXXXX.

Detalle de Documento:

e Instrumento en Garantia xxxxxxx, N° XXXX

e Banco NOMBRE BANCO

e Monto $ 500.000

e Tomada por “NOMBRE PROVEEDOR”, RUT “NUMERO RUT PROVEEDOR”

Sin otro particular, y agradeciendo su gestién, se despide cordialmente

Jefe Departamento de Compras y Servicios Generales
Ministerio del Medio Ambiente

/ps

C.c. : Archivo Departamento de Compras y Servicios Generales
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Anexo 9 — Formato Memo para liberacion de documento en garantia

MEMO TIPO PARA LIBERACION DOCUMENTO EN GARANTIA

MEMORANDUM N° /2024

A : NOMBRE JEFE
Jefe Departamento de Finanzas

DE : NOMBRE JEFATURA
Jefe del Departamento de Compras y Servicios Generales

Mat. : Solicita gestionar liberacion de Documento en garantia

Fecha : X de XXXX de 2022

A través del presente Memordndum, solicito gestionar liberacién del instrumento en Seriedad de
la Oferta/Fiel Cumplimiento, correspondiente a la licitacion 608897 -XXXX-XXXXXX

Detalle de Documento:

e Instrumento en Garantia xxxxxxx, N° XXXX

e Banco NOMBRE BANCO

e Monto $ 500.000

e Tomada por “NOMBRE PROVEEDOR”, RUT “NUMERO RUT PROVEEDOR”

Lo anterior, debido a que el proceso ya fue debidamente contratado.

Sin otro particular, y agradeciendo su gestion, se despide cordialmente

Jefe Departamento de Compras y Servicios Generales
Ministerio del Medio Ambiente

/ps

C.c. : Archivo Departamento de Compras y Servicios Generales
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Anexo 10 - Formulario Datos del Oferente

FORMULARIO

DATOS DEL OFERENTE TRATO DIRECTO

OFERENTE
RAZON SOCIAL:

RUT:

DOMICILIO:

COMUNA:

CIUDAD:

REPRESENTANTE LEGAL

NOMBRES:

APELLIDOS:

RUT:

EMAIL:

CONTACTO
NOMBRE:
TELEFONO:

EMAIL:

NOTA: Email de contacto es relevante, pues cualquier inconveniente con el portal www.mercadopublico.cl o
que por cualquier razén sea necesario contactarse, la consulta se realizara a través de correo electrénico por
el Encargado de la Compra o su jefatura directa.

INSCRITO EN REGISTRO DE PROVEEDORES de www.mercadopublico.cl (Reqgistro oficial de
proveedores del Estado)

SI NO
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DATOS DEL OFERENTE LICITACIONES

H , OFERENTE
NOMBRE O RAZON SOCIAL:

RUT:
DOMICILIO:
COMUNA:

CIUDAD:

REPRESENTANTE LEGAL

NOMBRES:
APELLIDOS:

RUT:

CONTACTO
NOMBRE:
TELEFONO:

EMAIL:

ww.mercadopublico.cl o que por cualquier razén sea necesario contactarse, la consulta se realizara

F:OTA: Email de contacto es relevante, pues cualquier inconveniente con el portal
a través de correo electronico por el Encargado de la Compra o su jefatura directa.

INSCRITO EN Registro de Proveedores de www.mercadopublico.cl. (Registro oficial de proveedores

del estado)
Sl NO

PACTO DE INTEGRIDAD

Segun punto 16.2 de las bases, marque su opcion:

Oferente adjunta pacto de integridad institucional en oferta
Oferente no adjunta pacto de integridad institucional en oferta
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Anexo 11 - Formulario Declaracion Jurada Habilidades para contratar Oferente

DECLARACION JURADA

(HABILIDADES)

(***Aplicable para proveedores no inscritos en Registro de Proveedores, compras fuera del portal

Mercado Publico o proveedor sin trabajadores dependientes).

Con fecha de de 2024, (nombre de representante legal),
cédula de identidad N2 , Y (nombre de representante legal),
cédula de identidad N2 , en representacion de (razon
social de empresa), RUT N° , con domicilio en

, que la empresa que represento no ha sido
condenada por practicas antisindicales o infraccién a los derechos fundamentales de los
trabajadores, ni por delitos concursales establecidos en el Cédigo Penal, dentro de los dos afos
anteriores a la presentacion de la oferta / declaro bajo juramento que la empresa que represento
(no registra actualmente trabajadores a su cargo en Chile; en razén de lo anterior,) no registra
saldos insolutos de remuneraciones o cotizaciones de seguridad social y, mientras dichas
circunstancias se mantengan, no le es posible entregar certificado de cumplimiento de
obligaciones laborales.

Asimismo, declaro no estar afecto a lo sefalado en los puntos 1, 2, 3 y 4 del presente documento.

1. El contratante no es funcionario directivo de algin drgano de la Administracion del Estado o
de las empresas y corporaciones del Estado o en que éste tenga participacion.

e El contratante no esta unido a alguno de los funcionarios directivos de los 6rganos de la
Administracién del Estado por los vinculos de parentesco descritos en la letra b) del
articulo 54 de la ley N°18.575, ley Organica Constitucional de Bases Generales de la
Administracién del Estado.

e Si el contratante es una persona juridica, no es una sociedad de personas en la que los
funcionarios directivos del Ministerio del Medio Ambiente — Subsecretaria del Medio
Ambiente o las personas unidas a ellos por los vinculos de parentesco descritos en la letra
b) del articulo 54 de la ley N° 18.575, ley Orgdnica Constitucional de Bases Generales de la
Administracion del Estado, formen parte, ni es una sociedad comandita por acciones o
andnima cerrada en que aquéllos o estas personas sean accionistas, ni es una sociedad
andnima abierta en que aquéllos o éstas sean dueios de acciones que representen el 10%
o0 mas del capital.

e El contratante no es gerente, administrador, representante o director de cualquiera de las
sociedades mencionadas en el parrafo anterior, y

e El contratante declara que por este acto viene en ratificar todo lo obrado por la empresa
gue representa en la licitacién que resulté adjudicada, sea que se trate de actuaciones
efectuadas por personas con poder suficiente para representarla o no.

e Asimismo, declaro conocer que los vinculos descritos en la letra b) del articulo 54 de la Ley
N°18.575, ley Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracién del Estado,
son los siguientes: conyuge, hijos, adoptados y parientes hasta el tercer grado de
consanguinidad y segundo de afinidad inclusive.

2. Yo y la empresa que represento, segln se trate, no he / han sido condenados a la pena de
prohibicion de celebrar actos y contratos con Organismos del Estado de conformidad con la
ley N2 20.393, que establece la responsabilidad penal de las personas juridicas en los delitos
de lavado de activos, financiamiento del terrorismo y delitos de cohecho que indica.

3. La empresa que represento o bien los integrantes de la unidn temporal de proveedores,
segun se trate, no ha / han sido condenados por el Tribunal de Defensa de la Libre
Competencia, en el marco de lo dispuesto en el articulo 26, letra d), del decreto ley N° 211
del afio 1973.
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4. La empresa que represento o bien los integrantes de la unidn temporal de proveedores,
segln se trate, no estd / estan afecto / afectos a las inhabilidades sefialadas en el articulo 92
del Decreto Supremo N° 250, de 2004, del Ministerio de Hacienda:

Haber sido condenado por cualquiera de los delitos de cohecho contemplados en el
titulo V del Libro Segundo del Cédigo Penal.

Registrar una o mas deudas tributarias por un monto total superior a 500 UTM por
mas de un afio, o superior a 200 UTM e inferior a 500 UTM por un periodo superior a
2 afos, sin que exista un convenio de pago vigente. En caso de encontrarse
pendiente juicio sobre la efectividad de la deuda, esta inhabilidad regira una vez que
se encuentre firme o ejecutoriada la respectiva resolucion.

Registrar deudas previsionales o de salud por mds de 12 meses por sus trabajadores
dependientes, lo que se acreditara mediante certificado de la autoridad
competente.

iv. La presentacion al Registro Nacional de Proveedores de uno o mds documentos
falsos, declarado asi por sentencia judicial ejecutoriada.

V. Haber sido declarado en quiebra por resolucion judicial ejecutoriada (hoy aprobacién
de acuerdo de reorganizacion judicial o extrajudicial, o resolucién que declara
finalizado el procedimiento concursal de renegociacion y de la ejecucion).

Vi. Haber sido eliminado o encontrarse suspendido del Registro de Proveedores por
resolucidon fundada de la Direccion de Compras.

vii. Haber sido condenado por practicas antisindicales o infraccion a los derechos
fundamentales del trabajador.
Nombre y firma del representante legal o Nombre y firma del representante legal o
apoderado comun apoderado comun
Nombre / Razdn Social Nombre / Razén Social
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Anexo 12 - Formato Anexo Precio u Oferta Econdmica

ANEXO

FORMULARIO

OFERTA ECONOMICA

OFERENTE

INOMBRE O RAZON SOCIAL:

RUT :
COMPLETE SEGUN CORRESPONDA
DOCUMENTO DE COBRO (Indique lo que corresponda):
FACTURA
BOLETA DE HONORARIOS
MONTO AFECTO S: MONTO EXENTO S:

(Indigue CON UNA X la que corresponda)
IVA

Otros Impuestos

RETENCION DE
IMPUESTO

$:

TOTAL (CON TODOS LOS IMPUESTOS INCLUIDOS O RETENCION) $:

Observacidédn: En caso de ser necesario por la aplicacidédn de las
modificaciones introducidas por la ley N°21.420, se descontara el
IVA del monto presentado. Por lo anterior, el monto indicado seria
con IVA incluido en el caso de ser necesario la incorporacidén de
dicho impuesto.
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Anexo 13 - Formulario Recepciéon Conforme — Evaluacién de Proveedores

RECEPCION CONFORME CONTRAPARTE TECNICA Formutat do Registro
EVALUACION DE PROVEEDORES SCCP VERSION: 03

Mediante el presente documento, certifico la recepcion conforme del producto y /o servicio, y la evaluacién del proveedor.

N° Correlativo (uso interno)
FECHA :

NUMERO DE ORDEN DE COMPRA O ID:

1.- PRODUCTO O SERVICIO

Nombre producto o servicio:

Plazo de Entrega segiin OC o TDR:

2.- DATOS DEL PROVEEDOR

Nombre :

Rut:

3.- RESPONSABLE DE AUTORIZAR EL PAGO Y EVALUAR LA ENTREGA DEL BIEN O SERVICIO (CONTRAPARTE TECNICA)
Nombre del Responsable

Cargo/Unidad/ Departamento/Divisién

4. CALIFIQUE SEGUN EL TRAMO CORRESPONDIENTE

1.- ¢Cémo calificaria la oportunidad de la entrega de los productos y/o servicios? ¢Se cumplieron los plazos?

Muy Bueno: Se entregaron los productos en la fecha fijada o con anticipacién Nota 6,0a7,0
Bueno: El producto fue entregado con retraso inferior a un dia, y no perjudico las actividades relacionadas con su uso: Nota5,0a5,9
Regular: Mas de un dia de retraso en la entrega, sin perjudicar las actividades asociadas a ese producto o servicio. Nota4,0a4,9
Malo: No se cumplio con el plazo estipulado y perjudico las actividades asociadas al producto o servicio solicitado. Nota1,0a3,9
Observaciones (Se debe justificar si califica en Regular o malo) 0

2.- ¢Cémo calificaria la calidad de los productos y/o servicios entregados? ¢ Cumplimiento de las especificaciones técnicas?

Muy Bueno: Cumple 100% con las especificaciones técnicas solicitadas. El producto o servicio recibido fue el solicitadc Nota 6,0a7,0
Bueno: Grado de cumplimiento de los requisitos técnicos superior a un 75%. Nota5,0a5,9
Regular: Menos de un 75% de capacidad para cumplir con especificaciones técnicas. Nota4,0a4,9
Malo: No cumple con los requisitos técnicos solicitados. Nota1,0a3,9
Observaciones (Se debe justificar si califica en Regular o malo) 0

3.- ¢Como evaluaria las condiciones de entrega de los productos o servicios solicitados?. (Embalaje, armado, lugar de entrega, otros)

Muy Bueno: Las condiciones de entrega fueron las correctas, para permitir que el producto o servicio cumpliera con lo solicitado Nota 6,0 7,0
Bueno: Existen observaciones menores en las condiciones de entrega, pero no impidieron el funcionamiento de los productos o servi Nota5,0a5,9
Regular: Existen observaciones mayores en las condiciones de entrega, que perjudicaron el correcto uso de los productos o servicios. Nota 4,0 a4,9
Malo: Las condiciones de entrega no permitieron que el producto o servicio adquirido fuera utilizado. Nota1,0a3,9
Observaciones (Se debe justificar si califica en Regular o malo) 0

4.- {Como evalda el desempefio en general del proveedor? En concordancia con las preguntas anteriores

Muy Bueno: Excelente desempefio. Nota 6,0a7,0
Bueno: Tuvo un desempefio aceptable, pero con observaciones. Nota5,0a5,9
Regular: Pobre desempeiio, com observaciones mayores. Nota4,0a4,9
Malo: Pésimo desempefio Nota1,0a3,9
Observaciones (Se debe justificar si califica en Regular o malo) 0

INICIO DE RECLAMOS FORMALES, paradar inicio a reclamos formales debe fundamentar clara y especificamente el motivo del reclamo, a
través de carta cetificadaal proveedor. Si tiene algunaconsulta, solicitar informacién a Seccién de Compras y Contrataciones.

sl | NO | ]

NOTA EVALUACION FINAL (Si la nota es inferior a 4, se considera que no esta recepcionado conforme, y no
es posible pagar por el producto o servicio. La Contraparte Técnica debera iniciar procedimiento de multa 0 0
ylo término de contrato) 7

5.- CONFORMIDAD DEL BIEN O SERVICIO

N° de Pago Fecha Recepcion Final del Producto o Servicio

Monto apagar |

Firma Contraparte Técnica
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Formulario Recepcion Conforme — Evaluacion de Proveedores Pasajes

RECEPCION CONFORME CONTRAPARTE TECNICA P
EVALUACION DE PROVEEDORES e ——

Mediante €l pres ente documento se certifica la recepcion conforme del producto v fo servicio, v la evaluacion del proveedor.

FECHA :
NUMERD DE ORDEN DECOMPRA O ID:

1.- PRODUCT O O SERVICIO

Nombre producto o servcho:

2.- DATOS DEL PROVEEDOR
Nombire ¢

Rurt:

3.- RESPONSABLE DE AUTOREAR EL PAGO Y EVALUAR LA ENTREGA DEL BIEN OSEWB{WMRHPWETEM}
Nombre del Responsable

Cargo/Unldad/ Departamento/D visiin Departamento de Compras y Servicios Generales

4. CALIFIQUE SEGUN EL TRAMO CORRESPONDIENTE
1.- i Como califl@rdala oportunidad de la entrega del pasale o seguro de vigje?

Muy Bueno: Se entrega en el mismo dia que s le envia la orden de compra atravésde mercado plblico: Nota 60 a 7.0
Bueno: Se entrega con retraso de un dig, y noperjudico las actividades relacionadas con su uso: Mota 50259
Regular: Se entrega con mas de un dia de retraseo, y no perjudico las actividades relacionadas con su uso: NotadDado
Malo: Se entrega con masde un dia de retraso, v perjudicando las actividades relacionadas con su uso. Nota 10239

(O bservociones (Se debe justificar sicolifico en Reguior o malo)

2.- ¢ Cimo evaluarfa el nvel de soporte proporclonado por el provee dor?.

Muy Buena: Ante problemas o dudas el provesdor respondid de manerarapiday entrega soluciones. Nota BDa 7.0
Bueno: El poveedor responde las dudas realizadas. Mota 50259
Regular: El provesdor responde dudaso problemas, pero no entrega soluciones. Mota 40249
Mala: El provesdor no responde ante dudas o preguntas. Nota 10239

(Observociones (Se debe fustificar sl colifica en Reguior o mala) |

INICID DE RECLA MO S FORMALES, para dar inicio a reclamos formales debe fundamentar clara y especificane nie el motivo del reclame, a
traves de carta cetificadaal proveedor. 5i tiene alguna consulta, solicitar informaciona Seccion de Compras y Contrataciones.

kil NO
NOT & EVAL UACION FINAL [5i la nota es inferiora 4, 3e considera que no esta rece pcionado conforme, y no

€3 posible pagar por el producto o servicio. La Contraparte Técnica debera iniciar procedimie nto de multa 0.0
yio término de contrato) 7

3.- CONFORMIDAD DEL BIEN O SERVICIO

Fecha Recepcion Final del Producto o Senvicio

Monto a pagar

Firma Contraparte Técnica
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Anexo 14 - Formulario Evaluacion de Contrato

EVALUACION DE CONTRATO

"ANO - 2013"
N° FECHA RECEPCION DEPARTAMENTO DE COMPRAS Y SERVICIOS GENERALES:
A. Identificacion del Servicio Contratado
A.1. |Afo |Fecha
Descripcion del Servicio o
A.2,
Producto
A.3. |Area Solicitante Contraparte Técnica
A.4. |Duracion del contrato N° de informes bP Cletnets
compra
G N° Resolucion del Fecha Resolucion del Monto del
"~ |Contrato Contrato Contrato
Monto Total
A.6. |Vigencia de Contrato Vigencia hasta Consumido del
Contrato
. Identificacion del Proveedor
B.1. |Nombre del Proveedor
B.2. |Rut del Proveedor Contacto
B.3. |Direccion Proveedor Comuna Teléfono
C. Evaluacion del Informe N°1
Fecha Envio Ficha Plazo Entrega Ficha
Respuesta Comentarios/Observaciones
C.1. |(El proveedor cumple plazos estipulado en bases técnicas?
C.2. [:Elpi cumple segun bases té
C.3. [¢Qué nota de 1 a 7 le pondria al proveedor en este ambito?
Respuesta Comentarios/Observaciones
C.4. |(El servicio contratado cumple con los objetivos trazados?
C.5. |iLos plazos propuestos son oportunos?
c.6 :Qué nota de 1 a 7 le pondria al servicio integral ofrecido por el
- proveedor?
Respuesta Comentarios/Observaciones
C.7. |:El proveedor mantiene su habilidad para contratar con el Estado?
C.8. |:Qué nota de 1 a 7 le pondria al proveedor en este ambito?

NOTA EVALUACION FINA

|Observaciones

Nombre y Firma

Contraparte Técnica del Contrato
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Anexo 15 - Formato Memo Recepciéon Conforme Procesos provenientes de Licitaciones o
Intenciones de Compra

MEMORANDUM N° /2024

A : NOMBRE JEFE DAF O SEREMI CORRESPONDIENTE
Jefe Division de Administracion y Finanzas
Ministerio del Medio Ambiente.

De : NOMBRE JEFE

NOMBRE DIVISION, OFICINA O SEREMI
Mat. Recepcién conforme y solicita pago OC N° 608897-XX-XX24
Fecha : XX de XXXX de 2024

Se ha recepcionado a conformidad el Informe AVANCE O FINAL relativo a NOMBRE DEL
CONTRATO, de la Orden de Compra N°608897-XX-XX24 NUMERO DE LA ORDEN DE
COMPRA, por la Contraparte Técnica sr (a). NOMBRE Y APELLIDOS, CARGO.

De acuerdo a lo indicado por la Contraparte Técnica, el informe incluye y desarrolla todos los
contenidos obligatorios que aparecen en el contrato aprobado por la Resolucién Exenta N° XXX,
de fecha XX de XXX de XXXX. Ademas dicho informe fue recepcionado en los plazos
convenidos. Este informe permitirda a (NOMBRE DIVISION, OFICINA O SEREMI) BREVE
RESUMEN DE PARA QUE VA A SER UTILIZADO EL INFORME DE LA CONSULTORIA.

Por todo ello, se autoriza y solicita gestionar el pago N° NUMERO DEL PAGO del citado contrato,
gue asciende a la suma de $ MONTO A PAGAR.

Se adjunta el Formulario de Recepcion Conforme CT y CD o copia del informe respectivo, ademas

del formulario del SINIA (en el caso que corresponda a un Informe Final).

Le saluda atentamente,

NOMBRE JEFE
NOMBRE DIVISION, OFICINA O SEREMI

Mosca CT

Adj.: CD informe
Formulario de Evaluacién del Proveedor.
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Anexo 16 - Formulario Recepciéon Conforme Bienes o Servicios

MEMORANDUM N° /2024

A : NOMBRE JEFE DIVISION O SEREMI CORRESPONDIENTE
Jefe Division de Administracion y Finanzas
Ministerio del Medio Ambiente.

De : NOMBRE JEFE
NOMBRE DIVISION, OFICINA O SEREMI

Mat. Recepcidn conforme y solicita pago Orden de Compra N° 608897-XX-XX24

Fecha : XX de XXXX de 2024

Se ha recepcionado a conformidad el PRODUCTO O SERVICIO NOMBRE DEL CONTRATO,
Orden de Compra ID N° 608897-XX-XX24, por la Contraparte Técnica Sr (a). NOMBRE Y
APELLIDOS, CARGO. De acuerdo a lo indicado por la Contraparte Técnica, el producto o servicio

cumple con todos los requisitos y fue recepcionado en los plazos convenidos.

Por todo ello, se autoriza y solicita gestionar el pago de la citada adquisicion, que asciende a la
suma de $ MONTO A PAGAR.

Se adjunta el Formulario de Recepcibn Conforme Contraparte Técnica y respaldos

correspondientes. (Solo si corresponde).

Le saluda atentamente,

NOMBRE JEFE
NOMBRE DIVISION, OFICINA O SEREMI

Mosca CT

Adj.: Formulario de Evaluacion del Proveedor.
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Anexo 17 — Orden de Pago Provisoria OPP

ORDEN DE PAGO PROVISORIA N° 12024

HOJA DE RUTA:

ORDEN DE COMPRA:

PROVEEDOR :

RUT N°:

MONTO DEL SERVICIO Y/O BIEN A PAGAR :

IDENTFICACION PRESUPUESTARIA

SUBTITULO | ITEM |ASIGNACION |PROGRAMA META

SOLICITANTE

ID SIGFE

COD. SIGFE

Monto $

Factura
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Anexo 18 — Orden de Pago Nivel Central

DIVISION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
MINISTERIO DEL MEDIO AMBIENTE

ORDEN DE PAGO N°

XXX/20XX

1 VALIDACION- APROBACION Y RECEPCION CONFORME DEL BIENES Y/O SERVICIOS

Fecha:

HOJA DE RUTA:
ORDEN DE COMPRA:

N° RESOLUCION:
FECHA:
BIEN SERVICIO

A) IDENTIFICACION DEL SERVICIO

Fecha de la Recepcion del Documento en MMA:

PROVEEDOR: NOMBRE DEL SERVICIO Y/O BIEN:
RUT N°:
DOCUMENTOS TRIBUTARIOS: MONTO DEL SERVICIO Y/O BIEN A PAGAR: §

RECEPCION

Conforme_

Fecha

Observado: _

Fecha:

Rechazado: _

Fecha:

DOCUMENTOS QUE SE ADJUNTAN:

FACTURACION

B) INFORME DE VALIDACION / APROBAGION Y RECEPGION CONFORNE

Division de Administracion y Finanzas
DEPTO: Compras vy Servicios Generales (XXX)

Encargado Responsable: XXXXX XXX XXXX

FECHA: FIRMA:
FINANZAS
DEPTO. DE FINANZAS Profesional Responsable: XXXXX XXX XXXX
UNIDAD: FIRMA:
FECHA:
II IDENTFICACION PRESUPUESTARIA
SUBTITULO ITEM ASIGNACION PROGRAMA META SOLICITA | IDSIGFE | COD. SIGFE Monto $ Factura
NTE
X K XXX XX XX OO0 000 IO X
OO0 XOKX XXX X

Jefa Division de Administracion v Finanzas
Ministerio del Medio Ambiente
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Anexo 19 — Orden de Pago Nivel Regional

SEREMI DEL MEDIO AMBIENTE REGION DE “NOMBRE DE REGION™

MINISTERIO DEL MEDIO AMBIENTE

ORDEN DE PAGO N° (sera numerada por DAF regional)

I VALIDACION- APROBACION Y RECEPCION CONFORME DEL BIENES Y/O SERVICIOS

A)

B)

Fecha actual:

HOJA DE RUTA:
ORDEN DE COMPRA:

TRATODIRECTO:
FECHA RESOLUCION:
BIEN ( )
(Marque X}

0 SERVICIO (

N° RESOLUCION DE CONTRATO O

IDENTIFICA CION DEL SERVICIO

PROVEEDOR :
RUT N°:

NOMBRE DEL SERVICIO Y/O BIEN (Si se trata de servicio y si
aplica indicar periodo yl/o estado de pago: Ejemplo: Marzo 2021)

FECHA DE ENTREGA DE BIEN Y/O SERVICIO:

Se debe registrar la fecha de la recepcion del Documento en MMA:
(Publicacién en Acepta de DTE o ingreso por oficina de partes

documentos fisi

MONTO DEL SERVICIOY/OBIEN A PAGAR :

)

CONTROL DE FECHAS INGRESO DE INFORMES

Fecha de ingreso por
oficina de partes:

Fecha de aprobacion
contraparte técnica:

Fecha de envio de
observaciones contraparte
técnica:

Fecha de respuesta
observaciones:

Fecha de aprobacion
definitiva de informe:

Fecha de ingreso por
oficina de partes:

Fecha de aprobacién
contraparte técnica:

Fecha de envio de
observaciones contraparte
técnica:

Fecha de respuesta
observaciones:

Fecha de aprobacion
definitiva de informe:

RECEPCION
Conforme_ Observado:_ Rechazado:_
Fecha Fecha: Fecha:
DOCUMENTOS QUE SE ADJUNTAN: (Ejemplo: eval del pr dor ylo pcion conforme, memorandum de

aprobacién, orden de compra, resolucién, Cuenta Corriente proveedor)

C) INFORME DE VALIDACION / APROBACION Y RECEPCION CONFORME

FACTURACION
CONTRAPARTE TECNICA RESPECTIVA

DEPTO O AREA
FECHA:

FIRMA :

Encargado Responsable:

FINANZAS
ADMINISTRACION Y FINANZAS REGIONAL

SEREMI REGIONAL

Profesional Responsable:

FECHA: FIRMA :
II IDENTFICACION PRESUPUESTARIA (Ejemplo)
SUBTITULO ITEM | ASIGNACION PROGRAMA META SOLICITANTE ID SIGFE COD. SIGFE Monto $ Factura (Uso
(PROYE (Uso (Uso Exclusivo
CTO) Exclusive Exclusive DAF)
DAF) DAF)

22 08 010 01 159816 9063424 227 1000000
22 08 010 01 159816 9063424 227 1000000
22 08 010 01 159816 9063424 227 1000000

2000000000000 X
Secretario Regional Ministerial
Ministerio del Medio Ambiente
Region de Nombre de Region

XXX (Iniciales de contraparte técnica. quien elabore documento)
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Anexo 20 — Declaracion Integrantes Comision Evaluadora

DECLARACION DE AUSENCIA DE CONFLICTOS DE INTERESES Y DE CONFIDENCIALIDAD DE LA
COMISION EVALUADORA LICITACION ID

Yo, NOMBRE DEL FIRMANTE , cedula nacional de identidad

N° con domicilio en DOMICILIO DE OFICINA, 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 andnimas.

e Niyo, 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 resolucion del proceso de compra en cuya evaluacién
participo.

e Niyo, 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 Niyo, 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 cuestidn litigiosa pendiente con algun oferente en el proceso de compra en cuya
evaluacidn participo.

e Niyo, 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 representacion o el
mandato.

e Niyo, 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 amistad intima o enemistad manifiesta con alguno de los oferentes en el proceso
de compra en cuya evaluacion participo, ni con los administradores de las entidades o
sociedades oferentes en dicho proceso, ni con sus asesores, representantes legales o
mandatarios.

e Niyo, 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
evaluacion participo.

e Niyo, 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

119




o tienen relacidn de servicio con persona natural o juridica oferente en el proceso de
compra en cuya evaluacion participo o interesada directamente en el resultado de dicho
proceso, ni he o han prestado en los dos ultimos afios servicios profesionales de cualquier
tipo y en cualquier circunstancia o lugar a dichos oferentes o interesados.

e 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.

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

e 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 algun antecedente que constituya alguna de las causales de
implicancia arriba indicadas, me abstendré de continuar interviniendo en el proceso de compra en
cuya evaluacién participo, debiendo poner en conocimiento de mi superior jerarquico la causal o
causales especificas que me afectan.

Por dltimo, DECLARO que me comprometo a guardar confidencialidad en cuanto al contenido de
las ofertas del proceso de compra en cuya evaluacién 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.

NOTA:

- Todos los datos solicitados deben ser completados por el funcionario. De faltar alguno
de estos, la declaracion serd rechazada y el respectivo funcionario no podra participar
en la Comision Evaluadora.

- Si la informacién contenida en la presente declaracién es falsa, ha sido enmendada o
tergiversada, el funcionario sera excluido de la Comisién Evaluadora y podra quedar
afecto a sanciones administrativas o penales segin corresponda. Debe tenerse presente
que faltar a la verdad respecto de lo informado en una declaracién jurada puede
traducirse en la comisién del delito de perjurio, en virtud del articulo 210 del Cédigo
Penal, que dispone que "el que ante la autoridad o sus agentes perjurare o diere falso
testimonio en materia que no sea contenciosa, sufrird las penas de presidio menor en
sus grados minimo a medio y multa de seis a diez unidades tributarias mensuales."

CIUDAD, FECHA

NOMBRE
CARGO
RUT
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2.- DEJASE sin efecto toda otra
resolucidén exenta dictada con anterioridad sobre esta materia en

especifico.

3.- ESTABLECESE que los
procedimientos indicados en la presente resolucién exenta,
comenzardn a regir a partir de mayo de 2024, para todos los
funcionarios de la Subsecretaria del Medio Ambiente, en materia de

Contratacidén Publica.

4.- PUBLIQUESE el Manual de
Procedimientos de Adquisiciones, en el sistema de informaciédn,
Portal Mercado Publico, de conformidad a 1lo dispuesto en el

articulo 4 inciso final del Reglamento de la Ley de Compras.

ANOTESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE

Ministerio del
Medio

Ambiente

MAXIMILIANO PROANO UGALDE
SUBSECRETARIO DEL MEDIO AMBIENTE

FDB/PVP/RCD/RRC/RTP

Segun Distribucién:

- Divisidén Juridica

- Oficina de Planificacidén, Presupuesto y Control de Gestidn
- Departamento de Compras y Servicios Generales

- Gabinete del Subsecretario

- Oficina de Partes.

Documento firmado con Firma Electrénica Avanzada
Documento original disponible en: https://ceropapel.mma.gob.cl/validar/?key=20117597&hash=73d3f
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