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GOBIERNO REGIONAL DE ATACAMA
GOBERNADOR REGIONAL

RESOLUCION EXENTA GENERAL N°_10 6 5!

COPIAPO, 25 NOV 7024

VISTOS: Lo dispuesto en los articulos 23 y 24 de la Ley N° 19.175; en la
Ley N°18.575, Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracion del Estado, en la Ley N°19.880, sobre
Bases de los procedimientos administrativos que rigen los actos de los drganos de la Administracion del Estado; en la Ley
N° 21.640 del 18.12.2023 sobre Presupuestos del sector pliblico para el afio 2024; en la Ley N° 19.886 de 30 de Julio de
2003, de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacion de Servicios y sus normas complementarias;
en la Ley N°21.634 del 11.12.2023 que moderniza la Ley N°19.886, en el Decreto Supremo del Ministerio de Hacienda N°
854, que Determina Clasificaciones Presupuestarias; Resolucion Exenta General N°223, del 14 de julio de 2021, que
nombra y proclama al Gobernador Regional de Atacama; Resolucion Exenta General N° 229 de 14 de julio de 2021, sobre
delegacion de facultades del Gobierno Regional de Atacama y lo previsto en la Resoluciones Nos.7, de 2019, y 14,
de 2022, ambas de Contraloria General de la Repbiica, y

CONSIDERANDO:

1. Que, dentro del contexto de mejora continua y atendiendo a la
necesidad de actualizar, regularizar y formalizar los procedimientos relacionados con la Division de Administracion y
Finanzas y el Departamento de Administracion y Servicios Generales del Gobierno Regional de Atacama, resuita necesario
establecer y aprobar la actualizacion del Manual de Procedimientos de Compras y Contrataciones.

2 Que, es necesario estandarizar la nomenclatura utilizada en los
diagramas de flujo de los procedimientos con el objeto de utilizar un lenguaje equivalente en toda la Institucion, y para
proveer a una gradual y mejor coordinacion del ejercicio de las facultades normativas y por esta via contribuir al debido y
oportuno cumplimiento de las funciones del Gobiemo Regional de Atacama, en este tipo de materias, facilitando y regulando
los procedimientos relacionados con el proceso de gestion de Compras y Contrataciones, sin perjuicio de evaluar - en un
plazo razonable y prudente - la funcionalidad del Manual que se ha actualizado y que, por este acto administrativo, se
aprueba formalmente.

RESUELVO:

1. APRUEBASE a contar de esta fecha la actualizacion del Manual de
Compras y Contrataciones que — para todos los efectos administrativos y técnicos que correspondan — se denominara
como version 2.2, que corresponde a la cuarta version del Manual.

2. DEJESE CONSTANCIA que el texto del Manual de Procedimientos
de Compras y Contrataciones del Gobierno Regional de Atacama que se aprueba, es el siguiente:



VERSION
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ¥
' PROCESO EMISION
‘u,?a\ COMPRAS Y CONTRATACIONES PUBLICAS 25/11/2024
PROPIETARIO PAGINA
GOBIERNO REGIONAL DE ATACAMA UNIDAD DE ADQUISICIONES 2de74

COMPRAS Y CONTRATACIONES PUBLICAS

2024

Pagina 2 de 74




VERSION
_ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 79
17 PROCESO EMISION
= AN COMPRAS Y CONTRATACIONES PUBLICAS 25/11/2024
PROPIETARIO PAGINA
GOBIERNO REGIONAL DE ATACAMA UNIDAD DE ADQUISICIONES 3de74

CLASIFICACION DE LA INFORMACION

CONTROL DE DIFUSION

DISTRIBUCION: Funcionarios y Funcionarias del Gobierno Regional de Atacama.
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RESPONSABLES
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Fis L, |
Johana Rojas Gonzalez Eduardo Herrera Caballero RILVA ALVAREZ
Encargada Unidad de Adquisiciones | Jefe Division Administracion y Finanzas 3 aior Regional (S)
Gobierno Regional de Atacama Gobierno Regional de Atacama Gobierno Regional de Atacama

RESPONSABLES DEL PROCEDIMIENTO \

Responsable de Actualizacion | Encargado/a Unidad de Adquisiciones

Responsable de Aplicacion Jefatura de Division de Administracion y Finanzas

Responsable de Cumplimiento | Funcionarios y Funcionarias de los estamentos planta, contrata y prestadores de servicios
a Honorarios del Gobierno Regional de Atacama.

Pagina 3 de 74



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS T

PROCESO EMISION

= AN COMPRAS Y CONTRATACIONES PUBLICAS 2511172024

PROPIETARIO PAGINA

GOBIERNO REGIONAL DE ATACAMA UNIDAD DE ADQUISICIONES 4de74
Contenido

1. REFERENCIAS. ...cvvvueeeeuueessssusssssssssssssssasssmssssnsssssssssssssssssessssesssesss s ss4444544 5404885550855 55 508500800020ttt emmmammmns 6
1.1. NORMATIVAS.........ooovveereressuseesssessssassassammsmsasmassaassssssssssssosssssessssssesseses e seesesseesessessseseesoeseseesessssssssesssssssssessssssssones 6
1.2, ADMINISTRATIVAS Y/O PROCEDIMENTALES................coouummmemmeemmemmessessessessenessmesessesesassasssssssmssssssssmsssssssons 6
1.3. PRINCIPIOS QUE RIGEN LA ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS...........oocovevoereeerirvicricrsesesnnons 7
2, DEFINICIONES. .vcvvrvueeueesesssssssssssssssssssssssssssssssmsssssssssssssasssssssessssssssesssssssssssss445458855 501455585558 05 818t erm e e s 9
3. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL ....cuveuurmruursssssssssssssssssssssssssssssssssssssesseessesessesssessesssssessesssessessessessssmsmmanmanns 13
3.1 RESPONSABILIDADES..........coummumssmmssasssssmssmsssssssssssssssssses ¢S 4822e R R R RSmn 14
4. CARACTERIZACION DEL PROCESO. ...v.oooessuseeemsesssssssseesesssssssesssssssseeeeessessssesesesssssssssessssssssesessssssssseese 19
3.1 FICHA DEL PROCESO. .......ccoooououummummmmsssmmssmmssessssssssssssssssassasssesessessesesssesessesssssssssssesesssssesssssssessssssseessesssssssoess 19
5. DESCRIPCION DEL PROCESO. ......vovoomuseeessssssssssssssssssssssssesseaeeessssaseesessessesssseesessssssseessssssesesssssssesssasees 21
5. PROCEDIMIENTOS. ....ovvuuuuussmsssssssmsmassssmssssssmssssssssssssssssssssssssssssssssssssssseesessessesssssssseesesssessssssssssaseesesammammmmammsanns 21
5.1. PLANIFICACION ANUAL DE COMPRAS ............oooooooccoeeeeesesseserreessssseesssesssssesesessesssssssssssssssssesssesssseeee 21
51.1. FORMULACION PLAN ANUAL DE COMPRAS.............. 22
51.2.  MONITOREQ PLAN ANUAL DE COMPRAS ..........c.coocemmemmeeeesiessacsiesensonsensossossossosssssossossessmsemsssssesee st sseseons 24
51.3.  MODIFICACION PLAN ANUAL DE COMPRAS..........occcoooreeerossscesrosssessssssiesssssseeesesessessssssssessseesos 25
5.2, EJECUCION DE COMPRAS DE BIENES Y SERVICIOS.............coooooorovroornn. .26
5.2.1.  DEFINICION DEL REQUERIMIENTO ..........occcoocoecmeroreveccmmsmessssesessesssssissessesssmessessensasssossstssssssssesss oo 27
5.2.1.1. ANALISIS DE REQUERIMIENTO..............coovomvoiiioimnsscoseressosrsmsssssssssesssssssssssessessssss e ssesesessesesssees 28
522, COTIZAR wisyiissssssosiessotiossssvstvotsssasossosssisissssriaiiasiasseess ismmmasesssssstsmmssossssostomsssestompempensempentonteestomseestosersassan 30
52.3. COMPRASINFERIORESA3UTM..........oooovovvvivverererereircorionn . 30
524, CONVENIO MARGCO..........cooovoiveireimesamsosssessssamssmssmssinsonsonsansanssossonsossonsesessessessesstsssssesseseseeeseeseesoessessessmssesoessoss 31
524.1. CONVENIO MARCO, COMPRAS INFERIORES A 1000 UTM.............cooooumvimviovimmimomromroeresoesseeeseeseeseesessessessens 31
524.2. CONVENIO MARCO COMPRA DE PASAUES..............coomoosoeseesmoseosesseessesssessessssssssesssesssesssssssesseosessessessessssssns 32
5.2.43. GRANDES COMPRAS > 1000 UTM................coocoomeeriommmsmmemmesmessesmeseomsassassasssssssssssessessssssseessessesssesseeeseesssesss oo 34
5.2.4.3.1. CONSULTA GRANDES COMPRAS ..............coooommmmmmmmmmimissessessesersssossseossssossesesssessssssssssssesssssssssmssssssssesss 35
5.2.4.3.2. EVALUACION Y SELECCION DE OFERTA (GRANDES COMPRAS) .......ococcomvoomroeooeeseoseesoos oo 36
52.5.  CONSULTAS AL MERCADO ............oooooooooevecevcerecssessssessessesssssssesssssmsssessesessessssesssssssssseessesoessees e oo e eessse oo 37
5.2.5.1. ACLARACION CONSULTA AL MERCADO............coooosoicmoresmieeoseeeessseeeee s ssosesse st soessessessese e 38
B.2.8.  COMPRA AGIL ....ooooccrrroeeoeeseesseesesessssessss s ssesssseese oo sess e sesseseesesee s seeeseesesss s seess et 39
52.7.  FORMULACION DE BASES..............oooocccccooeoseeccseeesseosesssseesssosessssesssesssessesssreesseesssssssoe s ssosese s 40
5.2.7.1. PUBLICACION DE BASES DE LICITACION ...........oooocoocorreesosioesisessioseoesssessseseesssssoseeeeeeseossoe oo 42
5.2.7.2. LICITACIONES SIMPLIFICADAS (L1)........ccouvevveveveeremeeereessesssssssssossomesssssssessssessesssssesssessessesssssessssssssssssees 42
5.2.7.3. ACLARACION DE BASES DE LICITACION ............ooooooeeeosceensseeemssseese oo sossessoessesses oo 43

Pagina 4 de 74




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS VERSON.

1 PROCESO EMISION

“N‘?ﬁﬁ COMPRAS Y CONTRATACIONES PUBLICAS 251112024

PROPIETARIO PAGINA

GOBIERNO REGIONAL DE ATACAMA UNIDAD DE ADQUISICIONES S5de74

5.2.7.4. MODIFICACION DE BASES DE LICITACION..........oooooooioccceerereeesessscesciseisessessssareeisssesessessssoossesseeeemse s 44
52.8. DEDESIGNACION DE INTEGRANTES DE COMISION DE APERTURA Y EVALUACION .................... 45
5.2.8.1. MODIFICACION DE COMISIONES DE APERTURA Y EVALUACION .........oooooocccoreesooeoeeeoeoeoooeooes 47
5.2.8.2. INFORMAR SUJETOS PASIVOS.................ccimmimmrereiomisssesssssoseeseesessesssssssmsossssssssssssssssossees st 48
529. APERTURADE LAS OFERTAS............oooooooiiiiiiicccicemeensssnsessessesssssessss s sssssssissessessssssssssssssess s 49
5.29.1. RECEPCION Y CUSTODIA DE GARANTIA SERIEDAD DE LA OFERTA ...oocccoeeeoeooes oo 50
5.210.  EVALUACION DE LAS OFERTAS.....oooooeeevoescesisseocssesesesssssssssssessssssssesses e ss o ssoe e ssseses 51
5.2.11.  ADJUDICACION DE LAS OFERTAS............oooooceeereeresreoeeneesessstsseseesssssceseessesssreseessssssssesmesssssosesssessson 52
5.2.11.1. PROCEDIMIENTO PARA REVOCAR UNA LICITACION..............ooooomeeoeeeeeeeeeeeeeeseessssessessscessssseesessssssssnnneen 53
5.2.11.2. PROCEDIMIENTO PARA RETROTRAER UNA LICITACION.............oooeooeeeceeeeeeeeneeseesseessesesessssssresssnsssseenes 54
52.12. FORMULACION DE TRATO DIRECTO ........ccccoccoeoiseicmrernessossiosessssssremsssssssssosesee st sssosseeesssssseesessssson 55
5.2.13. ELABORACION Y FORMULACION DE CONTRATOS..........ccooocorreesrovrersresssssssssssssssseossseesessssssssesssssen 58
5.2.14. RECEPCION Y CUSTODIA GARANTIA FIEL CUMPLIMIENTO DE CONTRATO.................oovivvomsirinn. 80
5.2.15. GENERACION DE ORDEN DE COMPRA EN SISTEMA ELECTRONICO ........ooooooooeoeoooeoeeooeoeo 61
5.2.16. GENERACION DE COMPROMISO .............c.ccooooiemmrssvcrresessressosssesssssasessssessesssssssesssssssesessssessssssemss 62
5.2.17. DEVOLUCION DE GARANTIA SERIEDAD DE OFERTA .......oooocooeessoersesesessosessossessesseseeseoseesssseeos 63
52.18. GESTIONDE RECLAMO ........c.cccooocmiiiovonsisosesseesssesoseesmessesssiesessessssseseeessesssesessssssssosseseseesesoes s 63
5.3. SEGUIMIENTO DE COMPRAS Y CONTRATACIONES................c.oooeeeeeeeecrmeeeeememereseessessssssssssssssess s ssossnssnees 64
531, APLICACION DE MULTA ......ooocccccooimiosiicroosoosssssssesssoesesseessssssesssssessssssssesessessssssssessesssssessessessssessese o 65
53.2. NOTIFICACION DE COBRO GARANTIAS SERIEDA DE LA OFERTA......ooooovoooooeeeeeoeooeoeoeeoeoee oo 66

5.3.3.
5.34.
5.3.5.
5.3.6.
5.3.7.
5.3.8.
5.3.9.

GESTION DE COBRO DE GARANTIIA SERIEDAD DE LA OFERTA ........ooooocomvrmnesiessososessssoesseson

EVALUACION DE CONTRATO........ooocveveeeees oot sceesssessssessesssssssssesesessssssssess s sssesssseoss s 68
NOTIFICACION DE TERMINO ANTICIPADO DE CONTRATO..........cccccouverrroseeresessssmeesessssssresssssessese 68
GESTION DE COBRO DE GARANTIA POR FIEL CUMPLIMIENTO DE CONTRATO..........ccooovrrommrn 70
DEVOLUCION DE GARANTIA ........ccoccocovvromeeveoeseeesscssssesesessseeesssseeessessosesesssssesssssssessssssessseosssesesssns 7
PRORROGA DE CONTRATO.......ooccceerreecooecrssscssssceseessssesessssssssesessesessssess s ssossosssssoes e 72
TERMINO ADMINISTRATIVO DE CONTRATO ........c..coooeseeosscssecsssssesssesss et ssessssessenes 73

Pagina5de 74




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS YERSoN
PROCESO EMISION
mv‘?&w COMPRAS Y CONTRATACIONES PUBLICAS 25/11/2024
PROPIETARIO PAGINA
GOBIERNO REGIONAL DE ATACAMA UNIDAD DE ADQUISICIONES 6de74
1. REFERENCIAS.

1.1.  NORMATIVAS.
La normativa que regula el proceso de compra es la siguiente:

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

Decreto N°1763, de 2010, del Ministerio de Hacienda, que aprueba el Reglamento de la Ley N°19.886, en adelante “el
Reglamento”, y sus modificaciones. (decreto 250 del afio 2004)

Ley N° 21.634, de 2023, que moderniza la Ley 19.886 y 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 estadolLey

N°18.575, que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado de la Organica Constitucional de Bases Generales de
la Administracion del Estado.

Ley N°19.880, que establece Bases de los Procedimientos Administrativos que rigen los Actos de los Organos de la
Administracién del Estado.

Resolucion N° 7, de 2019 y 14 de 2022, de la Contraloria General de la Repiblica, que fija el texto refundido, coordinado
y sistematizado, que establece normas sobre exencion del tramite de Toma de Razon.

Ley de Presupuesto del Sector Plblico Vigente.

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

Ley N° N°19.799, sobre documentos electrénicos, firma electronica y servicios de certificacion de firma y su reglamento.
Ley N° 16.653, de Probidad.

Ley N° 20.285, de Transparencia de la Funcion Piblica y de Acceso a la Informacion de la Administracion del Estado.

Ley N® 20.730/2014, que regula el Lobby y las gestiones que representen intereses particulares ante las Autoridades y
Funcionarios/as

Resolucion Exenta que determina orden de subrogacion para cargos de Jefe de Division.
Resolucion Exenta General N°229 de fecha 14 de julio de 2021, que delega facultades

Ley N° 18.575 Orgénica Constitucional de Bases Generales de la Administracion del Estado.
Ley N°20.880/2015, sobre Probidad funcionarios/as pablicos y prevencion conflicto interno.

Politicas y condiciones de uso del Sistema www.chilecompra.cl, instrucciones que la Direccién de Compras Pblicas
emite para uniformar la operatoria en el portal www.mercadopublico.cl
Directivas emitidas por la Direccion de Compras Piiblicas.

1.2.  ADMINISTRATIVAS Y/O PROCEDIMENTALES.

Instructivo Acerca de Comisiones Evaluadoras de Ofertas en Licitaciones Publicas, aprobado por Resolucion Exenta
General N° 216/09.11.2012.

Circular N° 06 DIR ~ Informa sobre contratacion de servicios.

Directiva N°01, Instrucciones de Uso de Tipos de Adjudicacion y Emision de Ordenes de Compra.

Directiva N°02, Directivas de Uso Registro Electronico Oficial de Proveedores del Estado — ChileProveedores.
Circular N° 23 (Dipres), Instrucciones sobre plazo de pago a proveedores.

Directiva N°03, Pago a proveedores en 30 dias maximo.

Directiva N°04, Estandares de Transparencia.

Directiva N°05, Compras a fravés de Convenio Marco.

Directiva N°06, Plan Anual de Compras.

Directiva N°07, Instrucciones para Uso de Garantias.

Directiva N°08, instrucciones para la contratacion de bienes y servicios relacionados con Tecnologias de la Informacion
y Comunicaciones.

Directiva N°09, Instrucciones para la contratacion de bienes y servicios incorporando criterios de Eficiencia Energética.
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1.3.

Directiva N°10, Instrucciones para la utilizacion del Trato Directo.

Directiva N°11, Instrucciones para la prevencion de la colusion entre oferentes.

Directiva N°12, Implementacion medidas proempleo en el mercado pablico.

Directiva N°13, Instrucciones para realizar Contrataciones Sustentables en el mercado ptblico chileno.

Directiva N°14, Instrucciones para el funcionamiento de las Comisiones Evaluadoras.

Directiva N°15, Instrucciones para la aplicacion del mecanismo de Grandes Compras.

Directiva N°16, Subcontratacion y Ley de Compras.

Directiva N°17, Instrucciones para realizar contrataciones piblicas inclusivas y que promuevan la igualdad de
oportunidades en el Mercado Piblico

Directiva N°18, Recomendaciones para la licitacion de concesiones de servicios de recoleccion, fransporte y disposicion
de residuos sélidos domiciliarios.

Directiva N°19, Instrucciones para lograr ahorros en contrataciones publicas dentro del convenio marco de transporte
aéreo de pasajeros en vuelos de alcance nacional.

Directiva N°20, Enfoque de género en materia de compras piblicas.

Directiva N°21, Orientaciones y recomendaciones para la contratacion de anteproyectos de arquitectura y urbanismo y
de proyectos de arquitectura y urbanismo que requieran especialidades.

Directiva N°22, Orientaciones sobre la participacion de las Uniones Temporales de Proveedores en los procesos de
Compra.

Directiva N°23, Orientaciones sobre el Pago a Proveedores en los procesos de Contratacion Pablica.

Directiva N°24, Instrucciones para la contratacion de bienes y servicios relacionados con tecnologias de la informacion.
Directiva N°25, Recomendaciones para la contratacion de bienes y servicios incorporando criterios ambientales.
Directiva N°26, Recomendaciones para una mayor eficiencia en la contratacién de bienes y servicios.

Directiva N°27, Recomendaciones para favorecer la generacion de datos abiertos en la contratacion pblica.

Directiva N°28, Codigo de Etica sobre la probidad en las compras publicas.

Directiva N°29, Recomendaciones para realizar compras conjuntas de bienes y servicios.

Directiva N°30, Recomendaciones para realizar compras menores o iguales a 10 UTM

Directiva N°31, Codigo de Etica para proveedores del Estado en compras publicas

Directiva N°33 “Recomendaciones para la innovacion en las compras piblicas”

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 informacion
(27 de septiembre 2021)".

Directiva N°39 “Recomendaciones para organismos publicos frente a las practicas de cesion, arriendo o venta de cupos
de adjudicatarios en licitaciones publicas y convenios marco”.

Directiva N°40 “Recomendaciones para organismos publicos y proveedores del estado sobre el reajuste de precios en
contratos publicos”

Directiva N°41 “Instrucciones para uso de garantias en procesos de compras”

Directiva N°42 “Recomendaciones sobre el uso y para lograr ahorros en la contrataciones publicas dentro del convenio
marco para la adquisicion de agencia de viajes corporativos online y asistencia de viajes”.

Directiva N°43 “Recomendaciones sobre apoyo a la participacion de mipymes en las compras publicas”.

Directiva N°44 “Recomendaciones para la adquisicion de proyectos que incluyen ciencia de datos e inteligencia artificial
(IA)”

PRINCIPIOS QUE RIGEN LA ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS

Principios rectores:
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Libre Concurrencia al Llamado: los contratos administrativos se celebraran previa propuesta publica, en conformidad ala
ley. El procedimiento concursal se regira por los principios de libre concurrencia de los oferentes al llamado administrativo
y de igualdad ante las bases que rigen el contrato.

Igualdad Ante las Bases y no Discriminacion Arbitraria: las entidades del estado deben otorgar un trato igualitario a los
oferentes, sin que existan diferencias arbitrarias. Al mismo tiempo se debe otorgar la maxima informacion a los
proveedores, contemplar tiempos oportunos para todas las etapas de licitacion y evitar hacer exigencias meramente
formales.

Sujecion Estricta de las Bases: los procedimientos de licitacion se realizaran con estricta sujecion, de los participantes y
de la entidad licitante, a las bases administrativas y técnicas que la regulen.

Principio de Probidad: el principio de probidad consagrado en nuestra carta fundamental, importa un estandar de
comportamiento para todas las autoridades y funcionarios/as piiblicos que se desempefian en la Administracion del
Estado, sin perjuicio de la calidad juridica que ostenten. De acuerdo a lo anterior, todos los funcionarios/as que participen
en los procedimientos de compras y contrataciones plblicas deberan; observar una conducta funcionaria intachable, tener
un desempefio honesto y leal de la funcion o cargo y preeminencia del interés general sobre el particular,

Principio de Gratuidad: las bases, sus modificaciones y aclaraciones, la adjudicacion y el contrato de suministro o de
servicio deberan estar siempre disponibles al pulblico en el Sistema de Informacion y Gestion de Compras y
Contrataciones del Estado a cargo de la Direccion de Compras y Contratacion Publica, en forma gratuita. Lo anterior, sin
perjuicio de aquellos casos que, por razones técnicas, no se encuentren disponibles en el citado sistema, procediendo su
entrega en igualdad de condiciones a todos los proveedores interesados.

Principio de Juridicidad: los procedimientos de contratacion administrativa de suministro y prestacion de servicios y las
actuaciones de las autoridades competentes y demés funcionarios/as que participen del proceso de compra deben
sujetarse a la ley y normativa vigente.

Principio de Idoneidad Técnica y Financiera del Proveedor Adjudicado o Adjudicatario: el adjudicatario debe corresponder
al oferente que, de entre todos los participantes que acrediten idoneidad técnica y financiera, de acuerdo a las exigencias
establecidas en las bases respectivas, sea el mas conveniente para los intereses del licitante.

Principio de Integridad: la adjudicacion de los contratos debe realizarse de acuerdo al mérito de la propuesta.

Principio de Indivisibilidad de las Contrataciones: las contrataciones no se pueden fragmentar con el propésito de variar
el procedimiento para llevarlas a cabo.

Principio de Completitud de las Operaciones: cada licitacién ya sea publica o privada o y los tratos o contratacion directas
publicadas o informadas en el Sistema de Informacion y Gestion de Compras y Contrataciones del Estado, deberan

contener, en archivos digitales, todos los documentos de sustento conforme a lo establecido por el Reglamento de la Ley
de Compras Publicas.

De la no formalizacion. El procedimiento debe desarrollarse con sencillez y eficacia, de modo que las formalidades que
se exijan sean aquéllas indispensables para dejar constancia indubitada de lo actuado y evitar perjuicios a los particulares.

Principios Orientadores:

e Transparencia: lainformacion se encuentre disponible para quien lo requiera, de manera de evitar situaciones poco claras,
discriminatorias o que atenten contra la competencia.
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Certificado de Habilidad en el Registro de Proveedores: certificacion emitida por la Direccion, que acredita que una
determinada persona natural o juridica se encuentra al dia de su expedicion, habilitada para presentar una oferta, resultar
adjudicada o celebrar un contrato, segin corresponda, por cuanto no concurre a su respecto ninguna de las causales de
inhabilidad establecidas en la Ley de Compras.

Compra Agil: procedimiento especial de contratacion mediante el cual, a través del Sistema de Informacion y Gestion de
Compras y Contrataciones del Estado, las entidades, de manera simple, dinamica, expedita, competitiva, publica y
transparente, pueden adquirir bienes y/o servicios por un monto igual o inferior a 100 UTM, previa solicitud de, al menos
tres cotizaciones realizadas a través del referido sistema, en conformidad al Reglamento. (Comienza a regir a los 12
meses de entrada en vigencia la actualizacion de la Ley de Compras).

Compra Coordinada: modalidad de compra a través de la cual, dos o mas entidades regidas por la Ley de Compras,
comprendiendo a las adheridas voluntariamente al Sistema de Informacién y Gestion de Compras y Contrataciones del
Estado, por si o representadas por la Direccion de Compras, pueden agregar demanda mediante un procedimiento
competitivo, a fin de lograr ahorros y deducir costos de transaccion.

Compra por Cotizacion: procedimiento especial de contratacion en el que, por la naturaleza del tipo de bien o servicio
requerido para satisfacer una determinada necesidad publica, se requiere abrir un espacio de negociacion con los
proveedores, con un minimo de tres cotizaciones previas, en conformidad al Reglamento, sin la concurrencia de los
requisitos sefialados para la licitacion o propuesta pablica, ni para la propuesta privada. (Comienza a regir a los 12 meses
de entrada en vigencia la actualizacién de Ley de Compras).

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

Cotizacion: requerimiento de informacion respecto de precios, especificaciones y detalles del bien o servicio.

Contrato: Es un acuerdo del cual una parte se obliga con otra a cumplir con una determinada prestacion, surgiendo entre
ambas partes, derechos y obligaciones que deben ser cumplidas en los términos sefialados en el contrato y sus
modificaciones. Estos documentos son validados segun lo establecido en el Estatuto Interno.

Contrato de Suministro de Bienes Muebles: aquel que tiene por objeto la compra o el arrendamiento, incluso con
opcion de compra, de productos o bienes muebles. Un contrato sera considerado igualmente de suministro si el valor del
servicio que pudiere contener es inferior al 50% del valor total o estimado del contrato.

Contrato de Servicios: aquél mediante el cual las entidades de la Administracion del Estado encomiendan a una persona
natural o juridica la ejecucion de tareas, actividades o la elaboracion de productos intangibles. Un contrato sera
considerado igualmente de servicios cuando el valor total de los bienes que pudiese contener es inferior al 50% del valor
total 0 estimado del contrato.

Convenio Marco: procedimiento especial de caracter competitivo, realizado por la Direccion de Compras, para procurar
la eficiencia y ahorro en los costos de transaccion, a través del suministro directo de bienes y/o servicios estandarizados

a las Entidades, con demanda regular y transversal, en la forma, plazo y deméas condiciones establecidas en dicho
convenio.

DCCP: Direccion de Compras y Contratacion Pablica.
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Eficiencia: utilizar de la mejor manera posible los recursos disponibles para satisfacer los requerimientos. Cuidar que la
relacion entre calidad de los productos y sus costos sea la adecuada. En el proceso de compra no se utilicen méas
recursos de los estrictamente necesarios.

Eficacia: entendida como la necesidad de que las compras permitan satisfacer una necesidad efectiva, relacionada con
los objetivos de la organizacion.

DEFINICIONES.
Actividad: es el conjunto de tareas necesarias para mantener, de forma permanente y continua, el curso de un proceso.

Actores clave: son personas, grupos de personas, y/u organizaciones, del sector publico o privado, que influyen en el
desarrollo de Ia region de acuerdo a las orientaciones estratégicas establecidas.

Alcance del proceso: primera y ultima actividad de un proceso. El inicio del proceso viene dado por aquella actividad,
externa o interna, que da inicio al proceso, y el fin del mismo por la actividad, con la que concluye el proceso.

Adjudicacion: Acto administrativo fundado, por medio del cual la autoridad competente selecciona a uno o més oferentes
para la suscripcion de un contrato de suministro o Servicios, regidos por la Ley N°19.886, su actualizacion (Ley N° 21.634)
en adelante, también, “La Ley de Compras”.

Adjudicatario: oferente al cual le ha sido aceptada una oferta 0 una cotizacion 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. Incluyendo 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
adjudicacion, modalidades de evaluacion, clausulas del contrato definitivo, y demés aspectos administrativos del Proceso
de Compras.

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

BPMN: acronimo de Business Process Modeling and Notation. Notacion grafica estandarizada que permite el modelado
de procesos de negocio, en un formato de flujo de trabajo.

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

con la finalidad de mantener niveles de inventarios necesarios para evitar quiebres de stock en la gestion de
abastecimiento periddica.

Catalogo de Convenio Marco: lista de bienes ylo servicios estandarizados, y sus correspondientes condiciones de
contratacion, previamente licitados y adjudicados por la Direccion y puestos, a través del Sistema de Informacion y Gestion
de Compras y Contrataciones del Estado, a disposicion de las Entidades.
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Documentos administrativos: las certificaciones, antecedentes y en general aquellos que dan cuenta de la existencia

legal y situacion economica y financiera de los oferentes y aquelios que los habilitan para desarrollar actividades
econdmicas reguladas.

Entidades: los drganos y servicios indicados en el articulo 1° de la ley N° 18.575, salvo las empresas publicas creadas
por ley y demés 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 Direccion, los cuales deberan ser completados por las Entidades
interesadas en efectuar un Proceso de Compras, a través del Sistema de Informacion y Gestion de Compras y
Contrataciones del Estado, y de otros medios para la contratacion electronica.

Flujograma: es una representacion grafica de la secuencia ordenada de las actividades que se desarrollan dentro de un
proceso.

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

Gestion de Contratos: definir bien las “reglas del juego” entre un organismo comprador y los proveedores — minimizando
los riesgos del proceso y manejando eficaz y eficientemente su cumplimiento.

Garantia: Documento mercantil de orden administrativo y/o legal que tiene como funcion respaldar los actos de compras,
ya sea para cursar solicitudes, llamados a licitacion (seriedad de la oferta), como también la recepcion conforme de un
bien y/o servicio (fiel cumplimiento de contrato). En casos en que el monto de la contratacion sea igual o superior a 1.000
UTM seréa siempre exigible, sin perjuicio de que solicite en otro tipo de licitaciones menores a 1.000 UTM.

Indicador de Desempefio: es una herramienta que entrega informacion cuantitativa respecto al logro o resultado en la
entrega de los productos (bienes o servicios) generados por la institucion, pudiendo cubrir aspectos cuantitativos o
cualitativos de este logro. Es una expresion que establece una relacion entre dos o méas variables, la que comparada con
periodos anteriores, productos similares o una meta o compromiso, permite evaluar desempefio.

Informe Técnico: documento solicitado para la elaboracion de Tratos Directos, en que se debe sefialar en detalle, por
parte de un experto técnico, el objeto de la contratacion, las caracteristicas que esta reviste y la causal por la cual se debe
recurrir al trato directo.

Ley de Compras: ley N° 19.886 de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacién 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.

Licitacién o Propuesta Puablica: procedimiento administrativo de caracter concursal mediante el cual la Administracion
realiza un llamado pablico, convocando a los interesados para que, sujetandose a las bases fijadas, formulen
propuestas, de entre las cuales seleccionara y aceptara la mas conveniente.
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Mapa de procesos: es una representacion esquematizada de los grandes procesos que conforman una organizacion.
Normalmente, en el mapa de procesos figuran los procesos clasificados por su finalidad: estratégicos, de negocio u
operativos y de apoyo o soporte.

Oferente: proveedor que participa en un proceso de compras, presentando una oferta o cotizacion.

Orden de Compra: Documento de orden administrativo que la Institucion emite a un proveedor; tiene como funcion
formalizar la compra de manera explicita, respaldando la adquisicién de bienes o servicios. Este documento faculta al
proveedor a entregar los bienes o servicios solicitados y presentar la correspondiente factura.

Plan Anual de Compras: Corresponde a la lista de bienes y/o servicios de caracter referencial, que la Institucion planifica
comprar o contratar durante un afio calendario. Los procesos de compra se deben elaborar en conformidad y en la
oportunidad determinada en el Plan Anual de Compras elaborado por cada Entidad Licitante1.

Procedimiento: forma especifica de llevar a cabo un proceso, subproceso o actividad. De forma generalizada, los
procedimientos se describen en documentos a modo de manual, que contienen el objeto y su campo de aplicacion; qué
debe hacerse y quién debe hacerlo; cuando, donde y cémo se debe llevar a cabo; qué materiales, equipos y documentos
deben utilizarse y como debe controlarse y registrarse.

Proceso: conjunto de actividades légicamente interrelacionadas para lograr un objetivo, por medio de la transformacion
de elementos de entrada en resultados o productos, utilizando recursos.

Propietario del Proceso: es el responsable de que el proceso cumpla sus objetivos. Debe estar involucrado en la fase
de disefio, implementacion y redisefio asegurando en todo momento que dispone de las métricas necesarias para su
correcto monitoreo, evaluacién y eventual mejoramiento.

Proceso de Compras: corresponde al proceso de compras y contrataciones de bienes y/o servicios, a través de algan
mecanismo establecido en la Ley de Compras y en el Reglamento, incluyendo los Convenios Marcos, Licitacion Privada,
Licitacion Publica, Tratos Directos y Compra Agil.

Proveedor: persona natural o juridica, chilena o extranjera, o agrupacion de las mismas, que puedan proporcionar bienes
ylo servicios a las Entidades.

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

Registro de Proveedores: registro electronico oficial de Proveedores, a cargo de la Direccion, de conformidad a lo
prescrito por la Ley de Compras.

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

Registro Electrénico Oficial de Proveedores del Estado: (www.chileproveedores.cl), registro electrénico oficial de
contratistas de la Administracion, a cargo de la Direccion de Compras y Contratacion Publica.

Requerimiento: Es la manifestacion formal de la necesidad de un producto o servicio que el Usuario Requirente solicita
ala Unidad de Abastecimiento.

Servicios Generales: aquellos que no requieren un desarrollo intelectual intensivo en su ejecucion, de caréacter estandar,
rutinario o de com(in conocimiento.
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Servicios Personales: son aquellos que en su ejecucion demanden un intensivo desarrollo intelectual.

Servicios Habituales: aquellos que se requieren en forma permanente y que utilizan personal de manera intensiva y
directa para la prestacion de lo requerido por la entidad licitante, tales como servicios de aseo, seguridad, alimentacion,
soporte telefonico, mantencion de jardines, extraccion de residuos, entre otros.

Sistema Electrénico de Compras Pablicas: (www.mercadopublico.cl), Sistema de Informacion y Gestion de Compras
y Contrataciones del Estado, a cargo de la Direccion de Compras y Contratacion Pdblica, utilizado por los Organismos
Pablicos para desarrollar todos sus procesos de adquisicion y contratacion de bienes y servicios.

Tarea: desagregacion de una actividad.

Términos Técnicos de Referencia (TDR): documento que establece preliminarmente los objetivos, el enfoque
metodoldgico, las fases, actividades, el tipo de participacion, el costo estimado, los plazos, entre otros aspectos basicos
para la prestacion de un servicio determinado.

Tribunal de Contratacion Pablica: Organo Jurisdiccional que garantiza transparencia e igualdad de las compras y
contrataciones piblicas. Sera competente para conocer de la accion de impugnacion contra actos u omisiones, ilegales

o arbitrarios, ocurridos en los procedimientos administrativos de contratacion con organismos piblicos regidos por la Ley
de Compras Publicas.

Trato o Contratacion Directa: procedimiento de contratacion que por naturaleza de la negociacion debe efectuarse sin
la concurrencia de los requisitos sefialados para la Licitacion o Propuesta Publica y para la Privada.

Union Temporal de Proveedores: asociacion de personas naturales y/o juridicas, para la presentacion de una oferta en
caso de licitaciones, o para la suscripcion de un contrato, en caso de un trato directo.

Usuario Comprador: funcionario/a que participa directa y habitualmente en los Procesos de Compra de una Entidad
Licitante.

Usuario Oferente: persona natural o juridica que utiliza el Sistema de Informacion y Gestion de Compras y Contrataciones
del Estado, con el fin de participar en los Procesos de Compra que se realizan a través de él.

Usuario Ciudadano: persona natural o juridica que requiere informacion de los Procesos de Compra a través del Sistema
de Informacion y Gestion de Compras y Contrataciones del Estado.

UTM - Unidad Tributaria Mensual: Unidad definida en Chile que corresponde a un monto de dinero expresado en pesos

y determinado por ley, el cual se actualiza en forma permanente por el indice de Precios al Consumidor (IPC)y se utiliza
como medida tributaria.

3. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

La estructura general del Servicio Administrativo del Gobierno Regional de Atacama es la siguiente:
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GOBIERNO REGIONAL DE ATACAMA
T AN ESTRUCTURA GENERAL

COGIENND RIGRONAL BE ATRCAMA
GOBERNADOR
CONSEIO REGIONAL EEEEES REGIONAL
DEPTO.
COMUNICACIONES GORE SEGIEY

! __ e COMITE REGIONAL
NCIA, T {
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UNIDAD DE - = — D CONSEID REGIONAL
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UNIDAD DE - —
AURITORIA INTERNA

SECRETAR(A EJECUTIVA
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DESARROLLO REGIONAL

= SECRETARIA

c ot
TERRITORIAL WUASCO TERRITORIAL ASESORIA JURIDICA

JEFA DIVISION DE JEFA DIVISION JEFEDIVISION i JEFEDIVISION JEFE DIVISION
PLANIFICACION ¥ DESARROLLO SOCIALY INFRAESTRUCTURA ¥ JEFE DIVISION i PRESUPLIESTO & ADMINISTRACION Y
DESARROLLD HUMANO TRANSPORTE SHMERTOE INaUSTR INVERSION " FINANZAS

GOBIERNO REGIONAL DE ATACAMA, | Division Administracion y Finanzas

3.1.RESPONSABILIDADES

Gobernador/a Regional

Autoridad maxima del Gobierno Regional responsable de autorizar y aprobar los procesos de compra y contratacion de
acuerdo a la normativa vigente, preservando maxima eficiencia y transparencia, y de que las decisiones adoptadas en los
procesos de compra, sean acorde a los intereses del Gobierno Regional de Atacama.

Administrador/a Regional

Colaborar en lo correspondiente a la gestion administrativa del Gobierno Regional de Atacama (GORE), coordinar el accionar
de los jefes de cada una de las divisiones, y asesorar en materias de inversion que permitan priorizar y focalizar los proyectos
e iniciativas de inversion del servicio.

Jefatura de Division Administracion y Finanzas

Responsable de entregar Ias directrices y disponer los recursos necesarios para cumplir con la Ley 19.886, su actualizacion
y Reglamento, asi mismos, Planificar, controlar y ejecutar el presupuesto del programa de gasto de funcionamiento del
servicio administrativo del Gore Atacama, en coherencia con el presupuesto aprobado para el afio en curso, efectuando el
control y seguimiento de las compras y contrataciones del Gobierno Regional en concordancia a los intereses, necesidades
y demandas propias de la institucion y a lo establecido en la Ley 19.886 de Compras, su actualizacion y Reglamento.

Jefe/a Departamento de Administracion y Servicios Generales .

Responsable de liderar y dirigir el Departamento de Administracion y Servicios Generales y sus unidades dependientes,
supervisando el correcto funcionamiento de ellas, entregando lineamientos, direccion, apoyo y gestionando en forma eficiente
y efectiva, los requerimientos de logistica y de los servicios generales del Gobierno Regional de Atacama. Asi como también,
velar por el normal y eficaz funcionamiento de la Unidad de Compras y Contrataciones, a fin de proveer bienes y servicios a
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todas las dependencias para su normal funcionamiento, liderando, supervisando y controlando la comrecta ejecucion del Plan
Anual de Compras.

Encargado/a Departamento de Contabilidad y Finanzas

Este departamento tiene entre sus responsabilidades la planificacion del proceso de formulacion del presupuesto para el
siguiente afo, asegurando la adecuada distribucion y certificacion de la disponibilidad presupuestaria en los sistemas
correspondientes, con el fin que la Unidad de Adquisiciones prepare el Plan de Compras, ademas de validar, mediante un
certificado de disponibilidad presupuestaria, los procesos de compra cuando corresponda.

Abogado(a) o Asesor(a) Juridico

Responsable de velar por el control de la legalidad de los actos y contratos administrativos de la Institucion, de revisar y visar
las Bases, Resoluciones y Contratos asociados a los procesos de compras, prestar asesoria a todos los funcionarios del
Servicio en materias juridicas y orientar a las unidades funcionales internas respecto de las disposiciones legales y
reglamentarias que rigen los actos y contratos de la Administracién. Asimismo, y en conformidad con la Directiva N°14 de la
Direccion de Compras y Contrataciones Publicas, el asesor juridico prestara de modo permanente, asesoria a las comision
evaluadora en todas las cuestiones de orden juridico que se susciten durante el proceso de evaluacion.

Unidad de Adquisiciones

Unidad dependiente del Departamento de Administracion y Servicios Generales, de la Division de Administracion y Finanzas,
encargada de coordinar la Gestion de Abastecimiento de la Institucion, bajo su responsabilidad se encuentra la provision
efectiva de bienes y servicios de calidad requeridos para el cumplimiento de las funciones de la Institucion, aplicando la
normativa vigente de compras publicas, el presente manual y toda otra normativa relacionada.

Para estos efectos ejecuta funciones tales como:

e Planificar y desarrollar el Plan Anual de Compras del Gobiemo Regional de Atacama, correspondiente al Programa 01
“Gastos de Funcionamiento”.

e Ejecutar las modalidades de compra para la adquisicion de bienes y servicios a todas las dependencias para su normal
funcionamiento, bajo la normativa interna y los intereses del Servicio Administrativo.
e Controlar y gestionar los contratos, del Programa 01 “Gastos de Funcionamiento”.

Usuario Requirente
Son todos los funcionarios/as del Gobiemo Regional de Atacama que emiten un requerimiento de compra a través del
Sistema que proporcione la Institucion, el que puede ser electronico o manual.

Unidad, Departamento, Division o Area Requirente
Centro de Costo a la que pertenece el Usuario Requirente.

Comision Evaluadora

Grupo de personas intemas o externas al Servicio, constituidas conforme a la ley, a la jurisprudencia administrativa de
Contraloria General de la Repiblica a y a las recomendaciones establecidas en la Directiva N°14 de la Direccion de Compras
y Contratacion Pablica, convocadas por el Jefe de Servicio para integrar un equipo multidisciplinario que se retne a evaluar
las ofertas que se presenten producto de una licitacion piblica o privada y proponer el resultado de esta evaluacion al Jefe
de Servicio para su resolucion.

La integracion de la Comisién Evaluadora debera ser nombrada mediante acto administrativo y publicada por la Unidad de
Adquisiciones en la plataforma www.mercadopublico.c!.

Una vez instalada la comision evaluadora y antes de proceder al acto de evaluacion, cada uno de los integrantes de la
comision evaluadora, deberan suscribir declaraciones juradas en las que expresen no tener conflicto de interés con algun

Pagina 15 de 74



VERSION
= MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 59
PROCESO EMISION
‘AVA?&‘ COMPRAS Y CONTRATACIONES PUBLICAS 25/11/2024
PROPIETARIO PAGINA
GOBIERNO REGIONAL DE ATACAMA UNIDAD DE ADQUISICIONES 16 de 74

oferente. El integrante afectado por algin conflicto de interés debera abstenerse de participar en la comision, debiendo
inmediatamente poner en conocimiento de su superior jerarquico la circunstancia que le resta imparcialidad a fin de que se
designe un reemplazante u opere el suplente designado. Para estos efectos, se debera tener especial consideracion la norma
prevista en el Art.12 de la Ley N°19.880 y en el Art.52 N°6 de la Ley N°18.575.

Siempre existira una comision evaluadora integrada a lo menos por 3 miembros, cualquiera sea la cuantia de la licitacion.

Oficina de Partes

Responsable de la recepcion de la documentacion del Servicio, de la numeracion y foliacion de los actos y documentos
administrativos del Gobierno Regional del Atacama, asegurando la oportuna distribucion a sus destinatarios finales, entre
ellos, los que dicen relacion con los procesos de compra que el Servicio lleva a cabo.

3.2. COMPETENCIAS DE USUARIOS INVOLUCRADOS EN EL SISTEMA DE COMPRAS PUBLICAS

El objetivo del proceso de Certificacion de Competencias en Compras Piblicas, es la profesionalizacion de los funcionarios
que se desempefian en el abastecimiento del Estado para asegurar el correcto uso de los recursos publicos, a través de los
diferentes procesos compra. El proceso, es 100% online y gratuito, se traduce en un programa de formacion obligatorio que
incluye cursos segmentados por niveles, charlas virtuales, conversatorios y la prueba final de certificacion en donde se miden
las competencias para operar www.mercadopublico.cl. En caso de aprobar el proceso y mantener la vigencia de la
certificacion, los compradores y compradoras podran acceder a la plataforma transaccional y adquirir los bienes y servicios
para su respectivo organismo.

Por lo tanto, los funcionarios compradores dependientes de la Unidad de Adquisiciones del Gobierno Regional de Atacama,
deberan encontrarse acreditados en compras piblicas, para ello deberan acreditar sus competencias técnicas ante la DCCP
para operar en el Sistema de Informacion y Gestion de Compras y Contrataciones del Estado, tal como lo exige la normativa
vigente, en la forma y plazos que determine la DCCP.

Tales competencias técnicas estaran referidas a los distintos perfiles de dichos usuarios y comprenderan materias
relacionadas con gestion de abastecimiento, uso del portal, aplicacion de la normativa y conceptos de ética y probidad.

A todo aquel usuario que no apruebe el proceso de acreditacion de competencias, la Direccion de Compras bloqueara su
clave de acceso al Sistema de Informacion y Gestion de Compras y Contrataciones del Estado, hasta que obtenga la
certificacion respectiva. "Los usuarios de las entidades licitantes deberan contar con las competencias técnicas suficientes
para operar €l sistema, de acuerdo a lo establecido en las Politicas y Condiciones de Uso del Sistema de Informacion y
Contratacion Electronica”.

Cabe destacar que la Direccion de Compras podra dejar en estado inactivo a los usuarios del Sistema de Informacion y
Gestion de Compras y Contrataciones del Estado, que no registren ingreso a la plataforma transaccional en un periodo de
dos afios consecutivos.

3.21. Perfiles de Usuarios de Mercado Pablico
Para operar en el Sistema, los usuarios se perfilan en funcion de los roles que les son asignados. Existen distintos perfiles,
que son asignados por el usuario Administrador, o su suplente, a quienes se les asigna la sefialada atribucion en virtud de
una solicitud formal, de la autoridad competente de la institucion.

La solicitud de incorporar, modificar, eliminar usuarios del sistema, como los perfiles y/o atributos, debera efectuarse a través
de memorandum a la Jefatura de la Division de Administracién y Finanzas.
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3.2.1.1. Perfiles especificos dentro de una institucion

La asignacion de perfiles especificos es autogestionable por la respectiva institucion y es responsabilidad del administrador.
Solamente en caso que no exista administrador vigente, se solicita por oficio a la Direccion ChileCompra.
Los perfiles especificos son los siguientes:

PERFIL ATRIBUCIONES

= Ver los indicadores institucionales.
®*  Verlos reclamos ingresados en el sistema de gestion de reclamos.
Jefe de Servicio ®  Responder los reclamos de proveedores ingresados en el sistema de
gestion de reclamos.
= Suspender licitaciones.

= Creacion y desactivacion de usuarios.

*  Creacidn y desactivacién de unidades de compra.

* Modificacién de perfiles comprador y supervisor, y de datos basicos
de la Institucién.

*  Asignacién de perfiles de cada usuario, como supervisor, operador,
auditor, abogado u observador.

Administrador

=  Creacion y desactivacion de usuarios
Creacién y desactivacion de unidades de compra
Madificacién de perfiles comprador y supervisor, y de datos basicos de
la Institucion.

Administrador suplente

3.21.2. Perfiles generales para operar en el Sistema de Informacion y Gestion de Compras y Contrataciones del
Estado

Los perfiles que el Administrador de cada organismo comprador puede asignar o modificar, a los usuarios de su organismo que operan
en el sistema, son los siguientes:

PERFIL ATRIBUCIONES

= Crear, editar, publicar y adjudicar procesos de compra.

=  Crear, editar, autorizar, enviar érdenes de compra al proveedor.

= Solicitar cancelacién y aceptar cancelacién solicitada de 6rdenes de
Supervisor o “Comprador Supervisor”. compra por el proveedor.

= Retrotraer y revocar procesos de compra, mediando correspondiente

acto administrativo.
»  Creary publicar grandes de compras en convenio marco.
= Comprar pasajes aéreos.
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*  Consultar las érdenes de compra emitidas por la Institucién a los
proveedores.

i ®*  Consultar las Licitaciones publicadas por la Institucién.
Auditor »  Revisar reportes de licitaciones.

® Revisar reportes de drdenes de compra.

"  Revisar reportes de proveedores.

® Revisar reportes de usuarios de la institucién.

*  Consultar 6rdenes de compra y licitaciones publicadas por la Institucién.
Abogado * Revisar reportes de licitaciones y de 6rdenes de compra.
®*  Visar juridicamente los procesos de compra.

Observador * Consultar 6rdenes de compra y licitaciones publicadas por la Institucién.
® Revisar reportes de licitaciones y de 6rdenes de compra.

3.2.1.3. Atributos

Dependiendo de las tareas en especifico a realizar por cada usuario de acuerdo a su perfil, el Administrador podra asignar,
alguno de los atributos adicionales que se sefialan a:

Gestionar Documentos =  Revisar y Gestionar Documentos Tributarios Electrénicos recibidos a
Tributarios Electrénicos través del sistema.

=  Buscar y dar respuesta a los distintos reclamos recibidos en la

Gestion de Reclamos A . .. .
institucién (actualmente esta designacién se autogestiona).

=  Trabajar con el ment de Catilogo Electrdnico y con las funciones

Catalogo Electrénico Comprador . )
asociadas a esta tienda.

Indicadores de Restimenes "  Permite trabajar con el menu Gestion y restimenes para el comprador.

Indicadores de Plataforma de reclamos = Permite ver la estadistica especifica de su institucion.

Plan de Compras =  Permite ingresar la informacion requerida para el Plan Anual de Compras.
. = Ingresar la informacion requerida por el PMG (s6lo para instituciones que
Usuario PMG comprometen PMG)
Compras Coordinadas = Permite registrar y administrar compras coordinadas
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Administrador de Contrato

Supervisor de Contrato

Recepcion Conforme

Validacién presupuestaria

Permite buscar y generar contratos, crear hitos, hacer seguimiento, configurar
alamas.

Permite buscar y generar contratos, crear hitos, hacer seguimiento, configurar
alamas y publicarios.

= Permite realizar acciones asociadas a la Recepcion Conforme de fa Orden de
Compra

Permite realizar acciones asociadas a la validacion presupuestaria de OC
(SIGFE)

4. CARACTERIZACION DEL PROCESO.

3.1.  FICHA DEL PROCESO.
MACROPROCESO GESTION DE COMPRAS Y CONTRATACIONES
NOMBRE PROCESO COMPRAS Y CONTRATACIONES PUBLICAS
TIPOLOGIA Proceso de Soporte
El proceso de Gestion de Compras y Contrataciones, tiene por objeto definir el conjunto de actividades
OBJETIVO y tareas necesarias para la correcta ejecucion de una contratacion de bienes o servicios, establecer
su implementacion, y efectuar el seguimiento y evaluacion periddica del contrato.
PROPIETARIO Encargado/a Unidad de Adquisiciones
PARTICIPANTES 1. Gobernador/a Regional
INTERNOS 2. Administrador/a Regional
3. Consejo Regional de Atacama
4. Jefatura de Unidad de Control
9. Jefatura de Division de Administracion y Finanzas
6. Jefatura de Division Presupuesto e Inversion Regional
7. Jefatura de Division de Planificacion y Desarrollo
8. Jefatura de Division de Infraestructura y Transporte
9. Jefatura de Division de Fomento e Industria
10. Jefatura de Division de Desarrollo Social y Humano
11. Encargados/as de Unidades
12. Funcionarios/as del Gobiemo Regional de Atacama
PARTICIPANTES Proveedores
EXTERNOS
ALCANCE | INICIO Presupuesto aprobado para el afio de ejecucion y Planificacion anual de compra seglin requerimientos
proporcionados por cada Division, Departamento o Area del Servicio
TERMINO Recepcion conforme de los bienes o servicios y finalizacion administrativo de cada Contrato
ENTRADAS Presupuesto aprobado - Requerimiento - Plan Anual de Compras.
PROVEEDORES Gobernador/a Regional de Atacama
INTERNOS Administrador/a Regional

Consejo Regional de Atacama

Division de Presupuesto e Inversion Regional

o] P Bond I e

Division de Administracion y Finanzas
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Division de Planificacion y Desarrollo

Division de Infraestructura y Transporte

Division de Fomento e Industria

Division de Desarrollo Social y Humano

PROVEEDORES
EXTERNOS

Proveedores de Bienes o Servicios

Unidades Técnicas

Direccion de Compras y Contrataciones Piblicas

Tribunal de Compras

Consejo para la Transparencia

S Bl Pl Baad Ed ot BEod o] Bl B

Tribunal de libre competencia

SALIDAS

Contrato Aprobado por Sr. Gobernador/a Regional, Administrador Regional o Jefatura de Division
Administracion y Finanzas u Orden de Compras Mercado Publico

CLIENTES

1.

Funcionarios/as del Servicio Administrativo del Gobierno Regional de Atacama

REQUERIMIENTOS Y
EXPECTATIVAS DE LOS
USUARIOS/CLIENTES

1.

Cliente Interno: Disponer de los bienes o servicios necesarios para el corecto desarrollo de sus
funciones.

2.

Requirente: Disponer de los bienes o servicios necesarios para el correcto desarrolio de sus
funciones.

Servicio Administrativo del Gobiemo Regional de Atacama: Incrementar su calidad de vida por
medio de la ejecucion de contratos habituales y otras demandas necesarias para el correcto
desarrollo y desempefio del Servicio Administrativo.

PROCESOS
RELACIONADOS

Gestion de Compras y Contrataciones

Gestion de Pago de Factura

Gastos Funcionamiento Programa 01

Manual de Procedimiento F.N.D.R. Programa 02

Manual de Procedimiento de Boleta de Garantias

REGISTROS

Requerimientos

Plan Anual de Compras

Ordenes de Compras

Téminos de referencias

Resolucién Fundada para Trato Directo

Intencion de compras

Bases de licitacion

Resolucion modifica comisiones

band o el 52 o] ol Bod [and ol ) P ol Bl Hand oo

Resoluciones Adjudicatarias — desiertas- revocada o seleccion de Oferta

il
o

._Resolucion que aprueba Confrato 0 Acuerdo Complementario

—_—
—

. Resolucién cobro de garantias

._Resolucion aprobatoria de Prorroga de Contrato

. Resolucion finalizacion de contratos

. Resolucion termino anticipado de contratos

N Y Uy PN
=N

._Resolucion que aprueba aplicacion y cobro de multa

VARIABLES DE CONTROL

Presupuesto Disponible

Ejecucion Plan Anual de Compras

Plazos (solicitudes — evaluacion — adjudicacion)

Estados de Licitaciones

Renovacion de garantias

Contratos Vigentes

Recepciones conformes

Cumplimiento de Obligaciones laborales y Previsionales

ACTIVIDADES DE
CONTROL

Monitoreo Plan Anual de Compras

Control de plazos para Preguntas y Respuestas; Reclamos formulados

Control de Plazo para adjudicacion de licitaciones o seleccién de ofertas

o] bl S Eand Bl Bl a1 Eo2d il Bl §2ud faS] Pany

Seguimiento de las garantias

Monitorear la vigencia del contrato
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Cumplimiento de las etapas del contrato seg(in lo indicado en las bases

Recepcion conforme

Finalizacion de contratos

INDICADORES DE Porcentaje de ejecucion Plan Anual de Compras.

GESTION Porcentaje de compras fuera del plan anual de compras.

Porcentajes de reclamos respondidos dentro del tiempo establecido.

Porcentaje de licitaciones sin oferentes en el afio t.

Porcentaje de licitaciones revocadas en el afio t.

Porcentaje de licitaciones efectuadas fuera del plazo establecido en bases.

Porcentaje de confratos aprobados fuera del plazo establecido en bases.

| NS G P =00 N 5

Porcentaje de compras a través de fratos directos sobre el total de compras efectuadas a través
del sistema electrénico.

5. DESCRIPCION DEL PROCESO.

Los contratos que celebre la Administracion del Estado, a titulo oneroso, para el suministro de bienes y de los servicios que
se requieran para el desarrollo de sus funciones, se ajustaran ala Ley de Compras N°19.886, su actualizacion, sus principios
y su Reglamento. Supletoriamente, se les aplicaran las normas de Derecho Piblico y, en defecto de ellas, las normas de
Derecho Privado.

Para estos efectos, el Gobierno Regional de Atacama efectuara sus procesos de compras y contrataciones segun el siguiente
mapa, respecto a la planificacion, ejecucion y control de sus adquisiciones.

e Ejecucion de Seguimiento de
Planificacien de Comprasy
: Compras y Comprasy
Contrataciones 7 :
Contrataciones Contrataciones
Formulacién Plan Anual de - i Seguimiento de Compras y
Compras Definicién de Requerimiento I et W

Seguimiento Plan Anual de Llamado y recepcién de

Compras Ofertas Gestion de Contratos

Modificacién Plan Anual de

Compras Evaluacion de Ofertas

Adjudicacion o Seleccién de
Ofertas

Formalizacién de Contrato o
Acuerdo Complementario

En este sentido, cada requerimiento y su mecanismo o modalidad de compras, ya sea este convenio marco, gran compra,
licitaciones publica o privada, compra coordinada, trato directo o contratacion excepcional directa con publicidad, compra
agil, compra por cotizacion, subasta inversa, dialogos competitivos, contratos para la innovacion, economia circular (de los
cuales los Ultimos cuatro corresponden a nuevos mecanismos que comenzaran a regir a los 18 meses de entrada en vigencia
la Ley), estaran afectos a la secuencia del mapa de proceso, con el objeto de fomentar a la eficacia, eficiencia, transparencia,
calidad, sustentabilidad y mayor valor por el dinero en las contrataciones y servicios que se pretende confratar.

5. PROCEDIMIENTOS.

5.1. PLANIFICACION ANUAL DE COMPRAS
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Segun lo indicado en la normativa, la elaboracion, evaluacion y publicacion del plan anual de compras (PAC) aplica para la
totalidad de los servicios regidos por la Ley de Compras, de acuerdo a lo establecido en el art 98 al 102 del D.S N° 250,
Reglamento de Compras Publicas, que comprenda la lista de bienes y/o servicios que se contrataran durante cada mes del
afo, con indicacion del nimero y valor estimados, la naturaleza del proceso por el cual se adquiriran o contrataran dichos
servicios o bienes, y la fecha aproximada en se publicara el llamado a participar. Este plan de ser publicado en el Sistema
de Informacion y Gestion de Compras y Contrataciones del Estado, en la forma y plazos, con la finalidad de trasparentar el
mercado ya sea a los proveedores, la ciudadania, asi como también para la Direccion de compras.

Considerando lo anterior, se recomienda que la planificacion (al ser un proceso estratégico necesario para mejorar la gestion
y el uso de los recursos de cada organismo) vaya de la mano con el proceso presupuestario, es decir, la planificacion de las
necesidades se comience a proyectar al momento de realizar su presupuesto exploratorio como escenario ideal. Una vez se
tenga confirmacion del presupuesto anual asignado al organismo, se recomienda que la totalidad de los interesados y
personas que intervienen en el proceso de la planificacion estratégica, los requerimientos y las compras, realicen un trabajo
conjunto, que finalice con la consolidacion de un plan de compras institucional que refieje la totalidad de las necesidades.
Este punto es muy importante dado que permitira detectar la posibilidad de agregar demanda y mejorar el uso de los recursos
fiscales, siendo tambien una informacion valiosa para el mercado y para los mismos organismos piiblicos en general. Existe
la opcion de agregar demanda dentro de su institucién, de modo que se realice una consolidacién de un mismo producto/
servicio a nivel institucional. Ademas, existe la posibilidad de realizar compras conjuntas o coordinadas, ya sea utilizando el
mecanismo de convenio marco o mediante la realizacion de licitaciones publicas. Para lo anterior es necesario estar en
contacto permanente con las éreas de abastecimiento de ofras instituciones publicas, lo que facilita la posibilidad de trabajo
conjunto. Asimismo, la Direccion Chile Compra se encuentra disponible para para entregar las orientaciones, en caso de que
se decida concretar una alianza en compras y contrataciones.

Finalmente y en el caso de requerir la adquisicion de un bien o servicio no contemplado en el Plan Anual de Compras y
Contrataciones, se debera justificar a través de acto administrativo que autoriza la contratacion, los motivos por los que se
contratara fuera de dicho plan, teniendo en consideracion criterios de sustentabilidad, eficiencia en el uso de los recursos
publicos, costos y vida util del bien, segin corresponda, esto de acuerdo a lo sefialado en el Art.12 de la Ley 21.634.

5.1.1. FORMULACION PLAN ANUAL DE COMPRAS

Cada Departamento y Division o Area de la Institucion debe formular sus requerimientos de compra, los cuales debe hacerlos
llegar a la Unidad de Adquisiciones para elaborar su Plan Anual de Compras que debe contener los procesos de compra de
bienes y/o servicios que se realizaran a través del sistema www.mercadopublico.cl, durante el afio calendario siguiente, con
indicacion de la especificacion a nivel de articulo, producto o servicio, cantidad, periodo y valor estimado, entre otros.

El objetivo de planificar las compras es definir qué necesita la organizacion, cuanto y para cuéndo, dentro de un periodo
determinado.

Para lograr una mejor planificacion de las compras referidas a material comtin y fungible, se sugiere considerar a lo menos
las siguientes variables:

Numero de personas que componen la unidad

Cantidad de producto que utiliza cada persona

Frecuencia del uso del producto

Informacion histérica de consumo de bienes y servicios
Proyectos nuevos planificados durante el periodo a detallar
Disponibilidad Presupuestaria

Para el caso de material estratégico, se deben considerar las siguientes variables:
e Consumos historicos
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o Stock de reserva
e Disponibilidad Presupuestaria

Para la contratacion de servicios y proyectos, se deben considerar las siguientes variables:

Proyectos planificados a ejecutar en el periodo
Carta Gantt de Proyectos
Cuantificacion de Servicios de apoyo en funcion de Proyectos

Para lo anterior cada Jefe de Area, Departamento y Division del Gobierno Regional de Atacama, debera entregar, mediante
un documento formal a la Jefatura de Division de Administracion y Finanzas, las necesidades de Compra, quien las derivara

alaUnidad de Adquisiciones, esto con el fin de considerarlas en el Plan Anual de Compras, y se deberan regir por el siguiente
procedimiento:

PROCEDIMIENTO

NO

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

INSTRUCTIVO

Una vez aprobado presupuesto para el afio siguiente, ellla Encargado/a de Unidad de
Adquisiciones, sodlicita a través de correo electronico que ajusten y prioricen los
requerimientos entregados iniciaimente a la Jefatura de Division de Administracion y
Finanzas para la formulacion del Proyecto de Presupuesto

Unidad de Adquisiciones

Los funcionarios/as reciben la solicitud y proponen a sus jefaturas directas sus ajustes,
necesidades y prioridades de compras para el afio siguiente, a través de un documento
formal o correo electrénico.

Funcionarios/as

La Jefatura directa revisa la propuesta presentada por sus funcionarios/as, sobre las
necesidades priorizadas de compras, verificando que los requerimientos sean
concordantes y realmente necesarios para el buen desempefio de sus labores.

Jefatura Directa

Si la Jefatura Directa determina que la propuesta de requerimientos de compra no es
pertinente o necesita mayor justificacion, esta es devuelta al funcionariofa para su
reformulacion, en caso contrario entrega su V°B® a lo propuesto.

Jefatura Directa

Una vez que la Jefatura Directa entrega su V°B® a la propuesta de compras anuales,
esta es remitida a través de documento formal o correo electronico a la Unidad de
Adguisiciones.

Jefatura Directa

Recibidos los requerimientos priorizados de compras anuales, que formulan los
funcionarios/as del Servicio, la Unidad de Adquisiciones consolida la informacion y
elabora la propuesta de Plan Anual de Compras, en el cual se detdla item
presupuestario, producto o servicio, cantidad, monto de la inversion y mes estimado de
ejecucion de la compra, en funcion a la distribucion presupuestaria del programa 01,
entregada por la/el Encargado/a Depto. De Contabilidad y Finanzas.

Unidad de Adquisiciones

Una vez elaborada la propuesta del Plan Anual de Compras es enviada al Jefe/a Depto.
de Administracion y Servicios Generales para su revision. En caso de ser validada la
propuesta, se derivaran los antecedentes al Asesorfa Juridico para la confeccion de la
propuesta de Resolucidon Exenta Aprobatoria del Plan, en caso contrario es devuelta a
la Unidad de Adquisiciones para su modificacion.

Asesor/a Juridico

Una vez que la propuesta de Resolucion Exenta Aprobatoria esté ya elaborada es
remitida al Jefe/a del Depto. De Administracién y Servicios Generales, quien debe visar
la propuesta verificando que los antecedentes sean concordantes y pertinentes a los
intereses Institucionales.

Jefe/a del Depto. De
Administracion y
Servicios Generales

Si el Jefela del Depto. De Administracion y Servicios Generales, determina que la
propuesta de resolucién aprobatoria del Plan Anual de Compras requiere cambio, esta
es devuelta a la Unidad de adquisiciones para su respectivo ajuste, en caso contrario
entrega su V°B® a lo propuesto.

Jefe/a del Depto. De
Administracion y
Servicios Generales

10

Una vez que el Jefe/a def Depto. De Administracion y Servicios Generales entrega su
V°B® a la propuesta de Resolucion que aprueba el Plan Anual de Compras, esta es
remitida a la Jefatura de Division de Administracion y Finanzas.

Jefe/a del Depto. De
Administracion y
Servicios Generales

1

La Jefatura de Division de Administracion y Finanzas, revisa la propuesta de resolucion
y el Plan Anual de Compras verificando que los antecedentes sean concordantes y
pertinentes a los intereses Institucionales.

Jefatura DAF
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12

Si la jefatura de Division de Administracion y Finanzas, determina que las propuestas
requieren ajustes, estas son devueltas a la Unidad de adquisiciones para su respectivo
ajuste, en caso contrario entrega su V°B® alo propuesto.

Jefatura DAF

13

Una vez que la Jefatura de Division de Administracion y Finanzas entrega su V°B® ala

propuesta de Plan Anual de Compras, esta es remitida al Sr/a. Adminnisrador/a
Regional.

Jefatura DAF

14

El/la Administrador/a Regional, revisa ta Resolucion y la propuesta de Plan Anual de

Compras verificando que los antecedentes sean concordantes y pertinentes a los
intereses Institucionales.

Administrador/a Regional

15

Si elfla Administrador/a Regional, determina que requiere ajustes, es devuelta a la
Unidad de adquisiciones para su respectivo ajuste, en caso confrario entrega su V°B°
a lo propuesto.

Administrador/a Regional

16

Una vez que ella Administrador/a Regional entrega su V°B° a la propuesta de
resolucion y al Plan Anual de Compras, estas son remitida al Sr/a. Gobernador/a
Regional.

Administrador/a Regional

17

ElNa Sr/a.Gobernador/a Regional, revisa la Resolucion y la propuesta de Plan Anual de
Compras verificando que los antecedentes sean concordantes y pertinentes a los
intereses Institucionales.

Gobemador/a Regional

18

Si ella Gobernador/a Regional, determina que la propuesta requiere ajustes, es
devuelta a la Unidad de adquisiciones para su modificacion, en caso contrario entrega
su aprobacion a lo propuesto.

Gobemador/a Regional

19

Una vez que ella Gobemnador/a Regional aprueba la Resolucion y la propuesta de Plan
Anual de Compras, esta es remitida a la Oficina de Partes.

Gobemador/a Regional

20

La Unidad de Partes recibe el Plan Anual de Compras aprobado y procede a clasificario.

Oficina de Partes

21

El Plan de Compras es registrado por la Unidad de Partes en el sistema “Methasys
Corred”, en donde se le asigna nlimero y fecha a su Resolucién Exenta General
aprobatoria.

Oficina de Partes

22

Posteriormente la Unidad de Partes verifica la cantidad de copia/s a distribuir,
reproduciendo las faltantes, las que posteriormente son derivadas a quien coresponda,
quedando la copia original en: Oficina de Partes.

Oficina de Partes

23

El Plan Anual de Compras es recibido totalmente tramitado en la Unidad de
adquisiciones, quienes deben publicarlo en la Infranet Institucional e ingresarlo al
sistema electronico www.mercadopublico.cl, ingreso que posteriormente debe ser
validado por el Administrador del Portal, con el propdsito de que sea publico para la
comunidad.

Unidad de Adquisiciones

24

El ingreso del Plan de  Anual de compras en sistema electronico
www.mercadopublico.cl, se realizard en el periodo que la Direccion de Compras
Piblicas determine para utilizar el aplicativo, con el fin de subir todos los proyectos
operacionales y estratégicos de bienes o servicios que se requieren adquirir, el ingreso
de la informacién deber ser acorde a la guia de uso e instrucciones para formular el
Plan Anual de Compras del afio en curso, que cada afio la Direccion de Compras
Publicas coloca a disposicion de los usuarios.

Unidad de Adquisiciones

5.1.2.

MONITOREO PLAN ANUAL DE COMPRAS

Brindar un procedimiento para efectuar el control y seguimiento de la programacion del Plan Anual de Compras, en cuanto
a plazos, montos estimados, tipo de compra, variaciones de este debidamente justificadas, esto permitira tomar las medidas
correctivas oportunamente. Durante el afio es necesario realizar ajustes al Plan Anual de Compras para incorporar nuevos
requerimientos que puedan surgir, eliminar algunas actividades que no se concretaran o modificar otras.

PROCEDIMIENTO

NO

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

INSTRUCTIVO

Elfla Jefefa del Depto. de Administracién y Servicios Generales podra solicitar a la

Jefe/a del Depto. De

Compras.

1 | Unidad de adquisiciones que le remita un informe semestral de ejecucion del Plan Anual | Administracién y Servicios -
de Compras. Generales
9 La Unidad de adquisiciones recibe !a solicitud y analiza la ejecucion del Plan Anual de Unidad de Adquisiciones i

Pagina 24 de 74




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

VERSION

22
; PROCESO EMISION
WAV‘?&ﬁ COMPRAS Y CONTRATACIONES PUBLICAS 2511112024
PROPIETARIO PAGINA
GOBIERNO REGIONAL DE ATACAMA UNIDAD DE ADQUISICIONES 25de 74

Analizado el Plan Anual de Compras, la Unidad de adquisiciones emite el Informe
Semestral sobre Cumplimiento y/o Desviaciones del Plan Anual de Compras, con las
justificaciones pertinentes, el cual es remitido al Jefe/a del Depto. de Administracion y
Servicios Generales.

Unidad de Adquisiciones

Jefe/a del Depto. de Administracion y Servicios Generales, recibe el Informe semestral
de ejecucion del Plan Anual de Compras, y analiza su contenido y revisaran las
principales distorsiones de la planificacion, con el objeto de tomar las medidas
correspondientes para que no se afecte el cumplimiento de los objetivos institucionales

Jefe/a del Depto. de
Administracion y Servicios
Generales

5.1.3.

MODIFICACION PLAN ANUAL DE COMPRAS

Brindar un procedimiento para efectuar la modificacion de la programacion del Plan Anual de Compras, en cuanto a plazos,
montos estimados, con |a finalidad de realizar los ajustes para dar cumplimiento a las necesidades actuales e inmediatas del
Servicio, minimizando los riesgos y mejorando la eficiencia en la gestion de compras.

PROCEDIMIENTO
N° ACTIVIDAD RESPONSABLE INSTRUCTIVO
1| LaUnidad de adquisiciones, procede a elaborar un listado con todos los requerimientos
aprobados no considerados en el plan anual de compras, para posteriormente elaborar
una Resolucion Exenta General que aprueba dicha modificacion, la que puede ser | Unidad de Adquisiciones -
emitida en cualquier momento antes de que finalice el afio en ejecucion y contener todos
los cambios efectuados en el afio al pian inicialmente aprobado.
2 | Una vez que la propuesta del pian ya esta elaborada es remitida al Asesor/a Juridico
para la confeccién de la propuesta de Resolucion Exenta Aprobatoria, para su posterior Asesor/a Juridico -
envio a ellla Jefe/a de Depto. de Administracion y Servicios Generales.
3 | Ella Jefela de Depto. de Administracion y Servicios Generales, revisa las propuestas Jefela de Depto. de
verificando que los antecedentes sean concordantes y pertinentes a los intereses | Administracion y Servicios -
Institucionales. Generales.
4 | Si elfla Jefe/a de Depto. de Administracion y Servicios Generales, determina que la Jefela de Depto. de
propuesta modificacion al Plan Anual de Compras requiere ajustes, esta es devuelta a Administracion y S é TS d
la Unidad de adquisiciones para su modificacion, en caso contrario entrega su V°B® a e
lo propuesto. j
5 | Una vez que ellla Jefe/a de Depto. de Administracion y Servicios Generales entrega su Jefe/a de Depto. de
V®B® ala propuesta de resolucién que modificacion el Plan Anual de Compras, estaes | Administracion y Servicios -
remitida a la Jefatura de Division de Administracion y Finanzas. Generales.
6 | La Jefatura de Division de Administracion y Finanzas, revisa la propuesta de
modificacion al Plan Anual de Compras verificando que los antecedentes sean Jefatura DAF
concordantes y pertinentes a los intereses Institucionales.
7 | Sila Jefatura de Division de Administracion y Finanzas, determina que la propuesta de
modificacion Plan Anual de Compras requiere ajustes, esta es devuelta a la Unidad de Jefatura DAF -
adquisiciones para su modificacién, en caso contrario entrega su V°B°® a lo propuesto.
8 | Una vez que la Jefatura de Divisién de Administracion y Finanzas entrega su V°B° ala
propuesta de modificacion al Pian Anual de Compras, esta es remitida al Sr/a. Jefatura DAF
Administrador/a Regional.
9 | Ella Adminisrador/a Regional, revisa la propuesta de modificacién al Plan Anual de
Compras verificando que los antecedentes sean concordantes y pertinentes a los | Admnistrador/a Regional
intereses Institucionales.
10 | Si ella Administrador/a Regional, determina que la propuesta de modificacion del Plan -
Anual de Compras requiere ajustes, esta es devuelta a la Unidad de adquisiciones para | Admnistrador/a Regional
su modificacion, en caso contrario entrega su V°B® a lo propuesto.
11 | Una vez que elfla Administrador/a Regional entrega su V°B® a la propuesta de
modificacion al Plan Anual de Compras, esta es remitida al Sr/a. Gobernador/a | Admnistrador/a Regional
Regional.
11 | Nuevamente ella Gobemador/a Regional, revisa la propuesta de modificacion al Plan
Anual de Compras verificando que los antecedentes sean concordantes y pertinentes a | Gobemador/a Regional -
los intereses Institucionales.
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12 | Si elia Gobemador/a Regicnal, determina que la propuesta de modificacién Plan Anual

de Compras requiere ajustes, esta es devuelta a la Unidad de adquisiciones para su | Gobemador/a Regional
modificacion, en caso contrario entrega su aprueba lo propuesto.

13 | Una vez que elfla Gobernador/a Regional aprueba la propuesta de modificacion al Plan

Anual de Compras, esta es remitida a la Oficina de Partes. Gobemagdar/a Regional
14 | La Unidad de Partes recibe la Modificacion al Plan Anual de Compras aprobado -

procede a clasificarlo. g ! Ugiied ol Peiss )
15 | La Modificacion al Plan de Anual de Compras es registrado en el sistema “Methasys

Comeo’, en donde se le asigna niimero y fecha a su Resolucién Exenta General Unidad de Partes

aprobatoria.
16 | Posteriommente la Unidad de Partes verifica la cantidad de copia/s a distribuir,

reproduciendo las faltantes, las que posteriormente son derivadas a quien comesponda, Unidad de Partes -

quedando la original en; Oficina de Partes.
17 | El Plan Anual de Compras es recibido totalmente tramitado en la Unidad de

adquisiciones, quienes deben publicao en la Intranet Institucional y en | Unidad de Adquisiciones -
www.mercadopublico.cl

5.2. EJECUCION DE COMPRAS DE BIENES Y SERVICIOS

Las compras y contrataciones se resolveran de acuerdo a lo estipulado en la Ley N°19.886, su actualizacion y su reglamento,
por medio de la Plataforma electrnica www.mercadopublico.cl, asi mismo, su mecanismo o modalidad se determinara segiin
la fundamentacién def requerimiento y la disponibilidad presupuestaria.

En general, todo requerimiento debiese ajustarse al Plan Anual de Compras del periodo en curso, en este sentido los
funcionarios/as requirentes deben estar en contacto permanente con la Unidad de adquisiciones, a fin de efectuar el
seguimiento de sus requerimientos, y participar activamente de cada etapa de este, ya sea en la entrega de antecedentes,
formulacion de términos de referencia, bases de licitacion, consultas al mercado, intencion de compra, evaluacion de ofertas,
elaboracion de contrato, y en todo lo necesario para el correcto desarrollo del proceso, teniendo presente que, para la
ejecucion de este proceso, el requerimiento debe ser enviado con a lo menos los siguientes dias de anticipacion:

Compras Convenio Marco:
e Para compras a través del catalogo electronico inferiores a 1.000 UTM, no menos de 7 dias de anticipacion

o Para compras a fravés del catélogo electrénico igual o superior a 1.000 UTM, no menos de 25 dias de anticipacion
(proceso de Grandes Compras)

Licitaciones:

o Paracompras o contrataciones mayores a 10 UTM y menores a 100 UTM (L1), no menos de 15 dias de anticipacion.

e Para compras o contrataciones igual o superior a 100 e inferior a 1.000 UTM (LE), no menos de 25 dias de
anticipacion.

 Para compras o contrataciones iguales o superiores a 1.000 UTM e inferiores a 2.000 UTM. (LP), no menos de 45
dias de anticipacion.

e Para compras 0 contrataciones igual o superior a 2.000 UTM e inferior a 5.000 UTM (LQ), no menos de 45 dias de
anticipacion.

e Para compras o contrataciones igual o superior a 5.000 UTM (LR), no menos de 60 dias de anticipacion.

e Para Licitacion Publica Servicios personales especializados (LS), no menos de 30 dias de anticipacion.

Asi mismo, los plazos entre llamado y recepcion de ofertas de procesos licitatorios en www.mercadopublico.cl, segin
reglamento es el siguiente:
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+ 30 dias corridos desde la publicacion, no pudiendo rebajarse el
plazo.

+ 20 dias corridos desde la publicacion, pudiendo rebajarse a 10 dias
corridos tratandose de bienes o servicios de simple y objetiva
especificacion.

* 20 dias corridos desde la publicacion, pudiendo rebajarse a 10 dias
corridos tratandose de bienes o servicios de simple y objetiva
especificacion,

+10 dias corridos desde publicacion, pudiendo rebajarse a 5 dias
commidos tratandose de bienes o servicios de simple y objetiva
especificacion.

+5 dias corridos desdela publicacion, sin posibilidad de reduccion

de plazos.

Compras Trato Directo:

Para compras o contrataciones menores a 3 UTM, 7 dias de anticipacion.
Para compras o contrataciones menores a 10 UTM, 7 dias de anticipacion.

Para compras o contrataciones ofras causales sefialadas en la normativa, 10 dias de anticipacion

5.2.1. DEFINICION DEL REQUERIMIENTO

Una vez que se genera una necesidad, en virtud de los requerimientos aprobados en el Plan Anual de Compras, todo Usuario
Requirente debe solicitar el requerimiento mediante la Intranet Institucional hitps://intranet.qoreatacama.cl/, seccion
“SOLICITUDES", modulo de “COMPRAS” - “NUEVA SOLICITUD" y completar el Formulario de Requerimiento, el cual debe
contar con la siguiente informacion:

* Justificar y argumentar claramente los motivos que generan la necesidad de adquirir un producto o servicio.

* Descripcion del bien y/o servicio requerido especificando detalladamente las caracteristicas y cantidad necesarias, de
manera de ser identificable ante una serie de productos/servicios similares.

+ Especificar la fecha que se requiere el Bien o Servicio.

En virtud de lo anterior, es de responsabilidad del funcionario/a requirente realizar el sequimiento de su requerimiento,
con el proposito de que la Solicitud sea aprobada por su jefatura directa y aceptada por ella Jefe/a del Depto. de
Administracion y Servicios, con la finalidad de ejecutar el requerimiento lo méas pronto posible.

PROCEDIMIENTO

NO

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

INSTRUCTIVO

1

Ella funcionario/a requirente o Unidad Técnica, formula su solicitud de compra de
bienes o servicios, a través de! “formulario de solicitudes” disponible en el modulo de
Compras de la Intranet Institucional https://intranel. qoreatacama.cl/, para o cual debe
ingresar con su nombre de usuario y contrasefia asignada. Los requisitos minimos de
informacion a ingresar en dicho formulario son: Fecha del evento, lugar, cantidad
requerida, especificaciones detalladas del bien o servicio a adquirir, y en caso de ser
necesario puede anexar documentacion que respalde el requerimiento, tales como ficha
técnica, invitaciones, memos, oficios u otros documentos.

Nota: En casos excepcionales podra efectuarse la solicitud a través de Memo, dirigido
a la Jefatura de Division de Administracion y Finanzas, el cual debera ser autorizado
debidamente por esta.

Funcionario/a Requirente
Unidad Técnica

informado al funcionario/a para su reformulacion.

2 | Una vez formulado el requerimiento este es revisado por la Jefatura Directa del
funcionario/a requirente en la Intranet Institucional, quien debe analizar la pertinencia de Jefatura Directa -
lo solicitado.
3 | Analizado el requerimiento la Jefatura Directa debe determinar si este requiere !
modificacién, rechazo o aprobacion. Jefatura Directa i
4 | Sila Jefatura Directa determina que el requerimiento debe ser modificado, esto es

Jefatura Directa
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5 | En caso de que el requerimiento sea rechazado por su Jefatura Directa, esto es .
notificado al funcionario/a requirente. et
6 | Sila jefatura Directa acepta el requerimiento, debe dar su V°B® a través del sistema Jefatura Directa Jefe
“Gestion de Solicitudes” de la Intranet Institucional. Directo i
7 | Con el V°B® de la Jefatura Directa, el requerimiento pasa a revisién defla Jefe/a del Jefe/a del Depto. de
Depto. de Administracion y Servicios, quien debe analizar la pertinencia del Administracion y -
requerimiento y la disponibilidad presupuestaria. Servicios
8 | Analizado el requerimiento el/la Jefe/a del Depto. de Administracion y Servicios debe Jefe/a del Depto. de
determinar si este requiere modificacion, rechazo o aprobacion. Administracion y -
Servicios
9 | Sielfla Jefe/a del Depto. de Administracion y Servicios determina que el requerimiento Jefe/a del Depto. de
debe ser modificado, esto es informado al funcionario/a para su reformulacion. Administracion y -
Senvicios
10 | En caso de que el requerimiento sea rechazado por el/la Jefe/a del Depto. de Jefe/a del Depto. de
Administracion y Servicios, esto es nofificado al funcionario/a requirente. Administracion y
Senvicios
11 | Si ella Encargado/a Jefefa del Depto. de Administracion y Servicios acepta el Jefe/a def Depto. de
requerimiento, debe dar su Aprobacion a través del sistema “Gestion de Solicitudes” de Administracion y -
la Intranet Institucional. Servicios
12 | La Unidad de Adquisiciones recibe la Solicitud Aceptada y procede a ejecutar el proceso : e
de compras, segun las modalidades o mecanismo de compra que corresponda. Unidad de Adquisiciones i

5.2.1.1. ANALISIS DE REQUERIMIENTO

Establecer un procedimiento que permita la toma de decisiones respecto del andlisis de los requerimientos formulados por
los funcionarios/as del Servicio Administrativo del Gobiemno Regional de Atacama, tanto los programados como los no
programados.
Para el presente procedimiento la Unidad de Adquisiciones debe contar con la solicitud de compra de bienes o servicios,
debidamente autorizada y priorizada por el/la Jefe/a del Depto. de Administracion y Servicios, con el objeto de evaluar su
pertinencia y recursos disponibles para proceder con su adquisicion.

PROCEDIMIENTO

NO

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

INSTRUCTIVO

1

La Unidad de Adquisiciones, analiza la solicitud de compra de bienes o servicios
debidamente aprobada por ellla Jefe/a del Depto. de Administracion y Servicios,
revisando en primera instancia si se encuentra contenida en el Plan Anual de Compras
a ejecutar en el afio en curso y si cuenta con presupuesto disponible.

Unidad de Adquisiciones

Si el requerimiento se encuentra contenido dentro del Plan Anual de Compras, se
verifica la programacion establecida, en caso de que cumpla con dicha programacion,
se contintia con el procedimiento de compra.

Unidad de Adquisiciones

Cuando el requerimiento no cumpla con |a programacion, no se encuentre contenido en
el Plan Anual de Compras del afio en ejecucion o no cuente con disponibilidad
presupuestaria, ella Encargado/a de la Unidad de adquisiciones informara al Jefe/a del
Depto. de Administracion y Servicios para su anlisis.

Unidad de Adquisiciones

El/ Encargado/a del Jefe/a del Depto. de Administracion y Servicios evaluara su
pertinencia y recursos disponibles. Si la evaluacion resulta favorable, se contina con el
_procedimiento de compra.

Jefe/a del Depto. de
Administracién y Servicios

Cuando la evaluacién del requerimiento no sea favorable, la Unidad de Adquisiciones
notificar al requirente la imposibilidad de incorporar el requerimiento al Plan Anual de
Compras.

Unidad de Adquisiciones

La Unidad de adquisiciones incorpora dicho requerimiento aprobado al proceso de
modificacion del Plan Anual de Compras para su posterior aprobacion

Unidad de Adquisiciones

Aprobado el requerimiento se analizara su modalidad o mecanismo de compra y se
definira segln su procedencia y/o procedimiento

Unidad de Adquisiciones

La Unidad de Adquisiciones definira el procedimiento de compra de acuerdo a los criterios de eficiencia, eficacia,
economicidad y transparencia, de acuerdo a la siguiente prelacion:
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*  Es obligatorio recurrir en primera instancia a convenio marco, salvo que el Gobierno Regional obtuviere por su cuenta
condiciones mas ventajosas sobre los bienes o servicios disponibles en el convenio marco, en cuyo caso se informara
esta circunstancia a la DCCP.

No obstante, a partir de los 12 meses de entrada en vigencia la actualizacion de la Ley de Compras, este mecanismo
sera para adquisiciones de bienes ylo servicios estandarizados, con demanda regular y transversal, por montos
superiores a 100 UTM.

»  Por otra parte, se podran adquirir de manera simple, dinamica, expedita, competitiva, piblica y transparente a través
del médulo de compra &gil de www.mercadopublico.cl, bienes yfo servicios por un monto igual o inferior a 30 Unidades
Tributarias Mensuales - UTM (articulo 10 bis del Reglamento). Sin embrago, a partir de los 12 meses de entrada en
vigencia la actualizacion de la Ley de Compras, ese valor serd ampliado a compras por montos iguales o inferiores
a 100 UTM, dejando de ser una modalidad de compra para transformarse en un nuevo procedimiento especial de
contratacion; previa solicitud de, al menos tres cotizaciones, realizadas a través del referido sistema. Las compras de
este tipo deberan realizarse por regla general con empresas de menor tamario, vale decir micro, pequefia y mediana
empresa (Mipyme), conforme lo dispuesto en ley.

*  Asimismo, si el bien o servicio no se encuentra disponible en convenio marco, ni en compra 4gil, se procedera a revisar
los contratos de suministros que tenga vigente el Servicio Administrativo Gore Atacama, de lo contrario se procedera a
realizar un proceso de licitacion publica, siendo obligatorio el uso de Bases Tipos en los rubros disponibles.

»  Enloscasos en que, en una licitacion publica no existiesen oferentes interesados, o las ofertas hubiesen sido declaradas
inadmisibles, se podra proceder a una licitacion privada, debiendo utilizarse las mismas bases fijadas para el
procedimiento concursal de la licitacién publica. Si las bases son modificadas, debera realizarse nuevamente una
licitacién pablica.

+  Con caracter de excepcional, y s6lo en caso de concurrir alguna de las circunstancias establecidas en el articulo 8° de
la Ley de Compras y 10 del reglamento, se procedera al trato directo o contratacion directa, segun corresponda. Esto
estara sujeto a las nuevas normativas de publicidad de la Ley y a la definicion de las causales que comenzaran a regir
desde el 11 de diciembre de 2024.

*  También podran acudir a la modalidad de compras coordinadas, en la cual dos 0 mas entidades regidas por la Ley de
Compras (ademas de los organismos publicos adheridos voluntariamente o representados por la Direccidn
ChileCompra), agregan demanda mediante un procedimiento competitivo. Se distinguen dos maneras de
implementacion, Compras Coordinadas por mandato, ejecutadas por la Direccion ChileCompra y Compras Coordinadas
conjuntas, en las que esta Direccién puede prestar una labor de asesoria a los organismos compradores.

*  Por Gltimo, tambien se podra acudir (desde el 11 de diciembre de 2024) al nuevo mecanismo de compra, denominado
‘compra_por cotizacion®, en la cual se abre un espacio de negociacion con un minimo de 3 cotizaciones, sin la
concurrencia de los requisitos sefialados para la licitacion o propuesta publica, ni para la propuesta privada (Art. 8
quater); cuando hay términos de contrato anticipado (remanente menor a 1.000 UTM) o contratos con extranjeros
ejecutados fuera del pais, circunstancias que en todo caso deberan estar acreditadas, segln lo determine el
Reglamento.

»  Por ofra parte, y si el monto de la compra es menor a 3 (fres) UTM y el bien o servicio no se encuentra en convenio
marco, se procedera a realizar una contratacion directa, fuera del sistema de informacion, mediante la formalizacion del
acto administrativo que aprueba la compra o contratacion, para posteriormente emitir de una orden de compra, a través
del sistema interno (Methasys Gestion). Lo anterior, basado en lo establecido en el articulo 53 del reglamento de la Ley
de Compras, el cual sefiala que "podran efectuarse fuera del Sistema de Informacion: a) Las contrataciones de bienes
y servicios cuyos montos sean inferiores a 3 UTM".

Con todo, y fal cual la normativa lo indica, no se podra fragmentar las contrataciones con el propésito de variar el
procedimiento de contratacion, siendo ef asesor juridico el responsable de indicar la naturaleza de la resolucion segn los
montos y caracteristicas del contrato.
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5.2.2. COTIZAR

Contar con un procedimiento que permita cotizar bienes o servicios requeridos por los funcionarios/as del Gobiemo Regional
de Atacama, principalmente para compras y/o contrataciones cuyo monto de adquisicion sea inferior a 3 UTM, asi como
también para tratos o contrataciones directas, y para compra por cotizacion u ofra segin proceda.

Para el presente procedimiento la Unidad de adquisiciones debe contar con la solicitud de compra de bienes o servicios,
debidamente autorizada por el Jefe/a del Depto. de Administracion y Servicios, con el objeto de evaluar su pertinencia y
recursos disponibles para proceder con su adquisicion.

PROCEDIMIENTO

NO

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

INSTRUCTIVO

1

La Unidad de adquisiciones, una vez seleccione €l mecanismo de compra, proceda a
salicitar a lo menos a tres cotizaciones a distintos proveedores.

Unidad de Adquisiciones

condiciones mas ventajosas dentro del cuadro resumen comparativo, el que debera ser
validado posteriomente por la Jefatura correspondiente, en el caso de concretarse la
compra o contratacién.

2 | Los proveedores reciben el requerimiento y envian cotizacion requerida con sus Proveedor i
comentarios al respecto.

3 | Una vez que las cotizaciones son recibidas, la Unidad de adquisiciones procede a Unidad de Adauisici
confeccionar un cuadro comparativo de ofertas. kY A TS

4 | La Unidad de adquisiciones, propone con N°1, al proveedor que presenta las

Unidad de Adquisiciones

5.2.3. COMPRAS INFERIORES A 3 UTM

Las compras y contrataciones de bienes y servicios cuyos montos sean inferiores a 3 UTM, podran efectuarse fuera del
Sistema de Informacion y Gestion de Compras y Contrataciones del Estado, en base a lo establecido en el Art. 53 del

Reglamento de Compras.
PROCEDIMIENTO
N° ACTIVIDAD RESPONSABLE INSTRUCTIVO
La Unidad de adquisiciones, una vez gjecutado el procedimiento para cotizar, solicita al
proveedor seleccionado una declaracion jurada simple de “Ausencia de Inhabilidades ] —
! para contratar con el Estado”, asi como también una declaracion de ‘Pacto de Pliees] e (A IETeIonEs §
Integridad”, los que constituyen requisitos para contratar.
9 El proveedor envia los antecedentes solicitado, firnados por el representante legal o la Proveedor
persona natural, seglin sea el caso.
La Unidad de adquisiciones, elabora y tramita un “Certificado de Disponibilidad
Presupuestaria®, el que debera ser revisado y firmado por [a/el Encaragadalo de! Depto. : -
3 de Contabilidad y Finanzas y por el gncargado de la Unidad de Gasto de slceleadilntiones
Funcionamiento (Tesoreria Programa 01).
Depto. Contabilidad y -
Si al revisar la propuesta de certificado de disponibilidad presupuestaria, los encargados Finanzas
4 | requieren cambios, este es remitido a la Unidad de Adquisiciones para su modificacién;
caso contrario, entregan firmado el documento. Unidad Gasto de
Funcionamiento
La Unidad de adquisiciones, elabora "Certificado de Constancia del Portal” y una
propuesta de resolucion que autoriza la contratacion directa (bajo esta causal), los que
5 | son remitidos junto a los deméas antecedentes (cotizaciones, cuadro resumen | Unidad de Adquisiciones }
comparativo de ofertas, declaraciones juradas, certificado disponibilidad presupuestaria
y constancia def portal} para revision de la Jefatura de Div. de Administracion y
Finanzas.
Si al revisar la propuesta junto a los antecedentes, la Jefatura de Div. de Administracion
6 | Y Finanzas, estima que requiere cambios, esta es devuelta ala Unidad de Adquisiciones |  Jefatura de Divisién de y
para su correccion; en caso contrario aprueba lo propuesto y es remitida junto a todos | Administracion y Finanzas
los antecedentes a Oficina de Partes.
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La Unidad de Partes recibe la resolucion junto a los antecedentes de respaldo, aprobada }
! y procede a clasificarla. - . UiEd EBlFEE

La Resolucion que aprueba la contratacion es registrada en el sistema “Methasys " -
8 Correo”, donde se le asigna nimero y fecha a su Resolucion Exenta Aprobatoria. Unidad de Partes
Posteriormente la Unidad de Partes, verifica la cantidad de copias a distribuir, -
9 | reproduciendo las faltantes, las que posteriormente son derivadas a quien coresponda, Unidad de Partes
guedando la copia original en Oficina de Partes.
La Unidad de adquisiciones recibe una copia de la resolucion totalmente tramitada, la
10 | cual debe tener anexado fos siguientes documentos: cotizaciones, cuadro comparativo,
declaraciones juradas, certificado disponibilidad presupuestaria y constancia del portal.
La Unidad de adquisiciones, con los antecedentes recibidos, procede a generar la
11 | respectiva orden de compra, a través del sistema computacional intemo (Methasys
Gestidn), la que seré enviada posteriommente al proveedor para su revision y aceptacion.

Unidad de Adquisiciones

Unidad de Adquisiciones

5.2.4. CONVENIO MARCO

Los Convenios Marco son una modalidad de compra de bienes y servicios a través de un catalogo electronico o tienda virtual
y constituyen la primera opcion de compra de los organismos pliblicos.
Cada convenio marco se asocia a uno o varios rubros o industrias y se incluye en el catalogo a través de una licitacion pablica

que efectlia la Direccion ChileCompra. Los proveedores que resultan adjudicados pasan a formar parte del catalogo
electronico, pudiendo ofrecer sus productos en esta tienda electronica.

Para la adquisicion de bienes o servicios, se establecen dos modalidades de compras, Compras inferiores a 1000 UTM y
Grandes Compras > 1000 UTM.

No obstante a lo anterior, y a partir del 11 de diciembre de 2024, este mecanismo de adquisicion de bienes y/o servicios
estandarizados con demanda regular y transversal, pasara a convertirse en un procedimiento especial de contratacion, de

caracter competitivo, para compras de montos superiores a 100 UTM, esto seglin lo establecido en el Art. 7°, letra d) N°3, de
laley.

En este sentido, se mantiene la obligatoriedad de ser consultado este catalogo de convenio marco, antes de proceder a
realizar un procedimiento de compra, con excepcion de la Compra Agil.

5.2.4.1. CONVENIO MARCO, COMPRAS INFERIORES A 1000 UTM

Cada Funcionario/a Requirente puede consultar directamente en la “Tienda Convenio Marco”, de la plataforma
hitps://www.mercadopublico.cl/, si el producto o servicio que desea adquirir se encuentra en la tienda electronica, antes de
solicitar algun requerimiento y asi realizar una solicitud mas especifica agregando la respectiva ID del bien o servicio. Para
poder consultar los convenios marco disponibles, no es necesario estar registrado.

Una vez aprobada la solicitud por elfla Jefe/a de Depto. de Administracion y Servicios Generales, los funcionarios/as de la
Unidad de Adquisiciones, usuarios Operadores o Supervisor, ingresan a la plataforma www.mercadopublico.cl y en el menu
Catalogo /ConvenioMarco, proceden a buscar o adquirir el requerimiento solicitado mediante los siguientes pasos:

o  Buscar el bien o servicio segun el codigo ID o alguna especificacion especial.

» Agregar la cantidad a requerir y realizar una comparacion entre las ofertas de los proveedores, en virtud de los plazos,
descuentos, flete y precio de cada bien o servicio.

e Seleccionar el bien o servicio mas conveniente y agregarlo al carro virtual
e Abrir el carro virtual, seleccionar el bien o servicio y agregar el porcentaje de flete si es necesario.
e  Guardar los cambios y posterior ir a genera la orden de compra.
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PROCEDIMIENTO
N° ACTIVIDAD RESPONSABLE INSTRUCTIVO

1 | La Unidad de adquisiciones posterior a la recepcion de una solicitud autorizada, revisa

el catélogo electronico buscando el bien o servicio a adquirir. Unidad de Adquisiciones

2 | Una vez se identifique a elllos proveedores que cuentan con lo requerido, la Unidad de
Adquisiciones realiza en el caso de ser necesario, una comparacion entre las ofertas

de los proveedores que cuenten con lo requerido, en virtud de los plazos, descuentos, | Unidad de Adquisiciones -
flete y precio de cada bien o servicio, a través de lamisma plataforma , previo a ingresar
la cantidad de lo requerido.
3 | Una vez se seleccione el proveedor con el bien o servicio mas conveniente, se agrega . L
Al e e P I, BE 2 Unidad de Adquisiciones -

4 | Posteriormente, se procede a ingresar al caro virtual y se genera la orden de compra. | Unidad de Adquisiciones

5 | Finalmente en el men( “Orden de Compra" de Mercado Plblico, en “Busqueda y
Gestion de Ordenes de Compra”, se completa y edita la orden de compra con la
informacion que corresponda, cargandose presupuesto para finalmente enviarla,
mediante la plataforma, al proveedor para su revision y aceptacion.

Unidad de Adquisiciones

COVENIOS MARCO DISPONIBLES

LICITACION CONVENIO MARCO TERMINO

2239-7-LR17 Alimentos 20-03-2025
2239-2-LR23 Articulos de escritorio y papeleria 29-06-2025
2239-9-LR22 Articulos de aseo € higiene 26-10-2024
2239-31R24 Suministro de combustibles 02-08-2025
2239-141R24 Computadores portatiles, desktop y all in one 29-05-2025
2239-19-LR23 | Desarollo y mantencion de software 17-01-2027
2239-9-LR21 Emergencias, contingencias y prevencion 18-11-2024
2239-9-LR23 Productos de ferreteria y servicios 19-03-2026
2239-6-LR23 Gas licuado de petroleo 14-07-2025
2239-21-LR23 Insumos y dispositivos médicos 14-06-2026
2239-31R23 Mobiliario general 16-06-2025
2239-16-LR23 | Agencias de viajes comporativos y asistencia 23-11-2026
2239-12-LR23 | Seguro colectivo de vida con adicional de salud 24-10-2025
2239-13-LR23 | Administracion y entrega de beneficios 19-01-2026
2239-14-LR23 | Licencia Ofimatica 08-01-2025
2239-81R23 Adquisicion de vehiculos y maguinaria Ui S

5.2.4.2. CONVENIO MARCO COMPRA DE PASAJES

Actualmente en lo que respecta a compra de pasajes, se cuenta un el convenio marco de “Pasajes Aéreos Nacionales”

ID 2239-16-LR23, que permite adquirir tickets aéreos para vuelos domésticos inferiores a 1.000 UTM.

Respecto a este convenio marco, existe una politica de compra de la Direccion ChileCompra, que tiene por objetivo
establecer normas que regulen procedimientos y estandares para la realizacion de viajes aéreos nacionales, financiados
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por el Estado, para viajes de empleados piblicos enmarcados en la realizacion de actividades propias del cargo (viaje por
comision de servicio).

Normas generales:

1. Todos los viajes realizados y financiados por esta politica deberan estar enmarcados dentro de una actividad laboral
relacionada con el gjercicio de las funciones del funcionario/a.

2. Laadministracion del proceso de reserva y o compra de tickets aéreos es responsabilidad del area de Administracion
y Finanzas.

3. Toda solicitud de viaje debe ser autorizada previamente por las jefaturas comespondientes, de acuerdo al
procedimiento indicado a continuacion.

4. Sin perjuicio de lo anterior, considerando que la maxima autoridad de la Institucion es quien tiene la representacion
del organismo, sus viajes nacionales seran informados mediante un reporte anual de gastos, presentado a ia
Direccion de Presupuestos, DIPRES.

5. Las solicitudes de viaje debe realizarse con un tiempo minimo de anticipacion, acorde con las caracteristicas del
viaje, teniendo en consideracion que estas solicitudes deberan realizarse con un minimo de 7 dias de anticipacion.

6. Debera operar el principio rector de optar siempre por la alternativa mas econémica, esto en el marco del control
presupuestario, independiente del tipo de solicitud; considerando ademas, las instrucciones impartidas mediante el
documento GAB. PRES.N°01, de fecha 22.01.2024, sobre el buen uso de los recursos fiscales.

PROCEDIMIENTO
N° ACTIVIDAD RESPONSABLE INSTRUCTIVO
Elfa funcionario requirente identifica la necesidad de viaje, define €l requerimiento
1| (origen, destino) solicitando el itinerario correspondiente, via correo electrénico, a fa | Funcionario/a Requirente -
Unidad de Adguisiciones, con un minimo de 7 dias de anticipacion.
La Unidad de Adquisiciones recepciona correo electrénico envia itinerarios ] o

2 _disponibles en la plgtaforma Mercadg Publico-Convenio Marco. ’ Ulifelzsl 6250 EEE e i
El requirente realiza la formalizacion de la solicitud de compra de pasajes, a través de -
la Intranet; indicando la fecha de viaje de ida y/o regreso, horario y aerolinea

cionada. Ademas de indicar los datos personales de quien hara uso del ticket de - -

3 331;8. Nombre ()jleapellidos, (gfj? fecha td: %Zcimiento, nt’?mero de telsé?ono y co:reo D (R el
electronico. También debe adjuntar a la solicitud antecedente de respaldo que justifique
el vigje (invitacién, programa, etc.)

La solicitud realizada a fravés de la Intranet institucional es derivada de manera &
automatica a la Jefatura de Division, pasa su revisién y autorizacion. En el caso que —

4 existan t:>t§aservacione:, esta es rechazpada 0 devuelta ayla Unidad requirente p:raqs.er I A2 DSt
modificada.

Una vez la solicitud Ir.\t{anetgs autoriz_ac_ja por la Jefatura de Divis_ic'>_r], esta es.deriy'ada Jefe/a Depto. -

5 al Jefe/a Depto. Admlmstramon_ y Serv!mos _Qenerales para su fevision yautonza(_:lon 0 Administracion y
rechazo. En el caso que necesite modificacién es devuelta al Funcionario/a Requirente ey
para su correccion.

La Unidad de adquisiciones, recibe la solicitud via intranet totalmente autorizada y -
ro a gestionar la reserva del o los tickets, en la tienda electronica del convenio . e~y

6 pmarccecjj ?ie “gon:pra gelapasajes nailionales“, sztg?ﬂ: la informacion proporcioﬁada por ef Unidad de Adquisiciones
funcionario requirente, generandose de manera automatica una propuesta de orden de
compra en el sistema de informacion.

En los caso de compra de pasajes para funcionarios de! Servicio Administrativo del -
Gore: La Unidad de adquisiciones edita la orden de compra, en el aplicativo “Orden de . _

7 Compraa"‘, del sistemad?ie inforrﬁacién, se carga presup%esto (se generaode manera O 2 AT
automatica el compromiso SGFE) y se envia la orden de compra, mediante la
plataforma, al proveedor para su aceptacion.

En los caso de compra de pasajes para Consejeros Regionales: La Unidad de -
adquisiciones edita la orden de compra en el aplicativo “Orden de Compra”, del sistema Jefe/a Depto.

6 | de informacion, debiendo cargarse presupuesto de manera manual, mediante un Administracion y
compromiso cierto. Para esto se debe generar un compromiso en el sistema SIGFE, el Servicios Generales
que una vez autorizado por la Jefe/a Depto. Administracion y Servicios Generales, se
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obtiene un folio que debera ser ingresado, en la orden de compra, para finaimente
cargar el presupuesto a la orden de compra. Luego se envia la orden de compra al
proveedor para su aceptacion o rechazo.

Una vez aceptada la orden de compra por el proveedor, en mercado pliblico, la Unidad
de adquisiciones procede a generar la respectiva orden de compra, a través del sistema
computacional interno (Methasys Gestion), la que sera enviada posteriormente al Jefe/a
de Administracion y Servicios Generales para su revision y aprobacion, junto a todos
los antecedentes corespondientes (solicitud, orden de compra de mercado pablico,
compromiso SIGFE, fickets). Si tiene comecciones se devuelve a la Unidad de
Adquisiciones, de lo contrario es derivada a la Jefatura de Division de Administracion y
Finanzas.

Jefe/a Depto.
Administracion y
Senvicios Generales

La Jefatura de Division de Administracion y Finanzas revisa y aprueba la orden de
compra, junto a todos los antecedentes. En el caso de tener observaciones solicita sean
corregidos, devolviendo los antecedentes a la Unidad de Adquisiciones.

Jefatura DAF

La Unidad de adquisiciones, una vez obtenidos elllos tickets comprado/s estos son
enviados a través de correo electronico a funcionario requirente para su respectivo
proceso de check-in, solicitando posteriormente su recepcion conforme.

Unidad de Adquisiciones

La Unidad de adquisiciones procede a cerrar el proceso de solicitud de compra, en la
Intranet, ingresando el N° de orden de compra de mercado publico en el historial de la
solicitud. La solicitud debera quedar en estado “Finalizado”.

Unidad de Adquisiciones

10

El proveedor emite el documento de cobro respectivo, el que es ingresado a oficina de
partes para su registro y posterior derivacion a la Unidad de adquisiciones.

Unidad de Partes

11

Unidad de Partes ingresa el documento de cobro (factura) al sistema de
Comespondencia Methasys asignandole fecha de ingreso y un niimero de folio.

Unidad de Partes

13

Finalmente la Unidad de adquisiciones deriva el documento de cobro junto con todos
los antecedentes de la compra, al Depto. de Contabilidad y Finanzas, a fin de que sea
procesado el respectivo pago.

Unidad de Adquisiciones

5.2.4.3. GRANDES COMPRAS > 1000 UTM

Se denomina Gran compra a la adquisicion a través del catalogo electronico de Convenios Marco, de un bien o servicio cuyo
monto total es igual o mayor a las 1.000 UTM, las cuales son reguladas para estos efectos segin las disposiciones del

articulo N° 14 y N°14 bis, del Reglamento de Compras y Contrataciones Publicas.

A través de la aplicacion de Grandes Compras en la tienda electronica de la plataforma www.mercadopublico.cl, mend
Catalogo/GrandesCompras se puede realizar un llamado a todos los proveedores adjudicados en un Convenio Marco en
particular.

En este sentido, la Gran Compra busca aumentar el ahorro y eficiencia en las adquisiciones de los organismos publicos.

Para

realizarla, se deben efectuar 5 pasos:

Seleccionar productos o servicios

Publicar una intencién de compra, incluyendo descripcion y detalle del ID de convenio marco seleccionado, % Garantia
Fiel y Oportuno Cumplimiento, y otras condiciones especiales a pactar, la cual se publica por un periodo minimo de 10

dias.

Indicar presupuesto Disponible (se debe contar con certificado presupuestario)

Seleccionar proveedores (s6lo de Convenios Marco vigentes)

Enviar invitacion a participar, indicando periodo de participacion y condiciones especificas que deben cumplir los
proveedores que deseen enviar sus propuestas, ajustandose a las bases de licitacion del convenio marco respectivo
Finalmente presentar las ofertas recibidas a la comision designada al efecto, con objeto de evaluar y seleccionar la

oferta mas ventajosa o conveniente a través de Resolucion Fundada.

Sin embargo, para la formulacion de la respectiva intencion de compras, se procedera de la siguiente manera:
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PROCEDIMIENTO

NO

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

INSTRUCTIVO

1

La Unidad de adquisiciones, notifica al solicitante o Unidad Técnica, que el bien o
servicio debe adquirirse a través de un proceso de Gran Compra (ver manual de
Grandes Compras), y sclicita que se elabore el documento de “Intencion de Compra” y
gestione el “Certificado de Disponibilidad Presupuestaria” pertinente.

Unidad de Adquisiciones

El Solicitante o Unidad Técnica, elabora propuesta de “Intencion de Compra, en la que
se debe indicar, al menos, la fecha de decision de compra, los requerimientos
especificos del bien o servicio, la cantidad y condiciones de entrega y los criterios y
ponderaciones aplicables para la evaluacion de las ofertas, y designacion de
funcionarios/as responsables de realizar la evaluacion de ofertas, quienes deben contar
con las competencias técnicas necesarias para efectuar la evaluacion requerida.
Ademds, solicita la emision de! “Certificado Presupuestario”, a la Jefatura de Division
respectiva (Administracion y Finanzas o Presupuesto e Inversion Regional), segun
corresponda la ejecucion presupuestaria. Una vez elaborada es remitida al Asesor
Juridico para su revision.

Funcionario/a Requirente
Unidad Técnica

El Asesor juridico, revisa la propuesta de “Intencion de Compra” formulada y verifica
que se ajuste alas Bases Administrativas y Técnicas aprobadas por la DCCP.

Asesor/a Juridico

En caso de que la Propuesta de “Intencién de Compra” requiera cambios esta es
devuelta al funcionario/a Solicitante o Unidad Técnica para su correccion. En caso
contrario se deriva al Jefe directo del requirente.

Asesor/a Juridico

El Jefe Directo del funcionario/a solicitante, revisa la propuesta de “Intencién de
Compra” formulada.

Jefatura Directa

En caso de que la Propuesta de “Intencién de Compra" requiera cambios esta es
devuelta al funcionario/a Soiicitante o Unidad Técnica para su correccion.

Jefatura Directa

Si el Jefe Directo estima que la propuesta formulada esta bien, da su autorizacion y
V°B° de [a propuesta de “Intencién de Compra”

Jefatura Directa

A su vez la Jefatura de Division respectiva (Administracion y Finanzas o Presupuesto e
Inversion Regional), seguin corresponda la ejecucion presupuestaria, emite el respectivo
Certificado de Disponibilidad Presupuestaria.

Jefatura (DAF o DIPIR)

Posteriormente, el documento “Intencién de Compra” es revisado por la Jefatura de
Divisién requirente.

Jefatura de Division
Requirente

10

En caso de que la propuesta de “Intencion de Compra® requiera cambios esta es
devuelta por la Jefatura de Division al funcionario/a Solicitante o Unidad Técnica para
su correccion.

Jefatura de Division
Requirente

"

Si la Jefatura de Division estima que la propuesta formulada esta bien, da su
autorizacion y V°B® de la propuesta de “Intencion de Compra”

Jefatura de Division
Requirente

12

Tanto €l Certificado de Disponibilidad Presupuestaria emitido, como la Intencion de
Compra aprobada, son enviadas al funcionario/a solicitante o Unidad Técnica, quien los
remite a la Unidad de Adquisiciones.

Funcionario/a Requirente
Unidad Técnica

13

La Unidad de adquisiciones recibe la Intencion de Compra y Certificado de
Disponibilidad Presupuestaria debidamente tramitados.

Unidad de Adquisiciones

14

Acto seguido, publica en el sistema electronico www.mercadopublico.cl, la Intencion de
Compra, completando la ficha disponible para ello, junto con el respectivo Certificado
de Disponibilidad Presupuestaria. {ver manual de Grandes Compras).

Unidad de Adquisiciones

5.2.4.3.1. CONSULTA GRANDES COMPRAS

Brindar un procedimiento para la formulacion de consultas y enfrega de respuestas en un proceso de Gran Compra
desarrollado en el Servicio Administrativo del Gobierno Regional de Atacama.

adquisiciones@goreatacama.cl o en su defecto en el sistema electrénico
www.mercadopublico.cl, cuando este sea implementado.

PROCEDIMIENTO
N° ACTIVIDAD RESPONSABLE | INSTRUCTIVO
1 | Los oferentes luego de analizadas la Intencion de Compra, pueden realizar consultas
sobre esta, seglin se establezca en ficha de la Intencion de Compra pertinente o sus
adjuntos. Esta consulta se debe formular a través de comeo -electronico Proveedores -
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2 | La Unidad de adquisiciones revisa constantemente durante el periodo de consultas de
una Gran Compra, si existen dudas o consultas por parte de los oferentes interesados . I i
en postular en dicho proceso, en el sistema electronico http://www.mercadopublico.cl, 0 Unidad de Adquisiciones
en coreo electronico adquisiciones@aoreatacama.cl
3 | En caso de existir consultas de los proveedores la Unidad de adquisiciones, envia por . i
correo electronico la consulta a la Unidad Técnica o funcionario/a solicitante. Unidad de Adquisiciones )
4 | La Unidad Técnica o Solicitante analiza la consulta planteada sobre la Intencién de | Funcionario/a Requirente
Compra. Unidad Técnica
5 | Una vez analizada la consulta, la Unidad Técnica o Solicitante, elabora respuesta alo | Funcionario/a Requirente i
consultado. Unidad Técnica
6 | La respuesta formulada, es revisada por la Jefatura Directa del soficitante. Jefatura Directa -
7 | En casode que larespuesta formulada requiera cambios esta es devuelta por la Jefatura Jefatura Directa )
Directa al funcionario/a Solicitante o Unidad Técnica para su correccion.
8 | Sila Jefatura Directa estima que la respuesta formulada esta bien, da su autorizacion. Jefatura Directa -
9 | La Unidad de adquisiciones recibe la respuesta formulada y analiza su contenido, a fin . o
de verificar gue tenga relacion con lo consultado. Plides] €5 AR Eones i
10 | En caso de que la respuesta requiera cambios, esta es devuelta por la Unidad de . Sy i
adquisiciones a la Unidad Técnica o Solicitante. UGS € 2 A IR E e
11 | Si la respuesta esta bien forulada, esta es enviada a través de correo electronico
adouisiciones(@aoreatacama.cl y publicada en el sistema electronico | Unidad de Adquisiciones -
www.mercadopublico.cl.

5.2.4.3.2. EVALUACION Y SELECCION DE OFERTA (GRANDES COMPRAS)

Brindar un procedimiento para la evaluacion y seleccion de ofertas producto de un proceso de Gran Compra desarrollado en
el Gobiemo Regional de Atacama.

PROCEDIMIENTO

NO

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

INSTRUCTIVO

Al momento de! cierre de la intencién de compra, la Unidad de adquisiciones debe
ingresar a la plataforma www.mercadopublico.cl, con su usuario y clave de acceso, una
vez ingresado debe dirigirse al Men( Catalogos Electronicos > Grandes Compras y
buscar la Intencion de Compra que se encuentre en estado "Cerrada”, y descargar las
ofertas presentadas par los proveedores.

Unidad de Adquisiciones

Estas ofertas son enviadas por la Unidad de adquisiciones a los integrantes de la
Comision de Evaluacion de Ofertas designada mediante acto administrativo.

Unidad de Adquisiciones

La Comisién de Evaluacion, revisa las ofertas presentadas, a fin de determinar si
cumplen con los requisitos basicos establecidos en la Intencion de Comgpra, si es
necesario solicitar aclaraciones, antecedentes adicionales o bien rechazar las
propuestas por no cumplir con 1o requerido.

Comision de Evaluacion

En caso de requerir aclaraciones o antecedentes adicionales, la Comision de
Evaluacion, hace llegar estos antecedentes a la Unidad de adquisiciones. En caso
contrario continua con el proceso de evaluacion.

Comision Evaluacion

La Comision de Evaluacion consulta o solicita aclaraciones de las ofertas presentadas
haciendo llegar a la Unidad de adquisiciones, sus apreciaciones.

Comisién de Evaluacion

La Unidad de adquisiciones solicita las aclaraciones a través de comeo electronico
adquisiciones@goreatacamacl o en su defecto en el sistema electronico
www.mercadopublico.cl, cuando este sea implementado.

Unidad de Adquisiciones

El oferente analiza la consulta publicada y envia respuesta o aclaracion requerida.

Proveedores

La Unidad de adquisiciones recibe la respuesta a través de correo electronico
adguisiciones@goreatacama.cl o en su defecto en el sistema electronico
www.mercadopublico.cl, cuando este sea implementado.

Unidad de Adquisiciones

Con todos los antecedentes la Comision de Evaluacion, evalia las ofertas elaborando
el respectivo cuadro comparativo, aplicando los criterios de evaluacion y ponderaciones
previamente establecidos en la Intencién de Compra.

Comision de Evaluacion

10

Con el Cuadro Comparativo confeccionado, la Comision de Evaluacion emite el Acta de
Seleccion de Oferta, en la cual se establece la oferta mas conveniente a los intereses
institucionales.

Comision de Evaluacion
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"

El Acta de Seleccion de Oferta, es debidamente firmada por los integrantes de Ia
Comision de Evaluacion, y remitida al Asesor Juridico.

Comision de Evaluacion

12

El Asesor Juridico, con el Acta de Seleccion de Oferta en su poder, procede a emitir
propuesta de Resolucion de Seleccion de Oferta.

Asesor Juridico

13

Una vez que el Asesor Juridico elabora la propuesta de Resolucion de Seleccién de
Oferta, da su V°B® y la remite a la Jefatura Directa del Solicitante o Unidad Técnica.

Asesor Juridico

14

La Jefatura Directa, revisa la propuesta de Resolucion de Seleccion de Oferta
verificando que los antecedentes sean concordantes y pertinentes a los intereses
Institucionales.

Jefatura Directa

15

Si la Jefatura Directa, determina que la propuesta de Resolucion de Seleccion de Oferta
requiere cambio, esta es devuelta a Asesoria Juridica para su modificacion, en caso
contrario entrega su V°B® a lo propuesto.

Jefatura Directa

16

Una vez que la Jefatura Directa entrega su V°B° a la propuesta de Resolucién de
Seleccion de Oferta, esta es remitida a Ia Jefatura de Division correspondiente

Jefatura de Division

17

La Jefatura de Division requirente revisa la propuesta de Resolucion de Seleccion de
Oferta verificando que los antecedentes sean concordantes y pertinentes a los intereses
Institucionales.

Jefatura de Division

18

Si la Jefatura de Division correspondiente, determina que la propuesta de Resolucion
de Seleccion de Oferta requiere cambio, esta es devuelta a Asesoria Juridica para su
modificacion, en caso contrario entrega su V°B° a lo propuesto.

Jefatura de Division

19

Una vez que la Jefatura de Division correspondiente, entrega su V°B® a la propuesta de
Resolucion de Seleccion de Oferta, esta es remitida al Administrador/a Regional.

Jefatura de Division

20

Elfla Administrador/a Regional revisala propuesta de Resolucion de Seleccion de Oferta
verificando que los antecedentes sean concordantes y pertinentes a los intereses
Institucionales.

Administrador/a Regional

21

Si ella Administrador Regional, determina que la propuesta de Resolucion de Seleccion
de Oferta requiere cambio, esta es devuelta a Asesoria Juridica para su modificacion,
en caso contrario entrega su V°B° alo propuesto.

Administrador/a Regional

22

Una vez que el/la Administrador Regicnal, entrega su V°B® ala propuesta de Resolucion
de Seleccion de Oferta, esta es remitida al Gobemador/a Regional.

Administrador/a Regional

23

El/la Gobemador/a Regional, revisa la propuesta de Resolucion de Seleccion de Oferta
verificando que los antecedentes sean concordantes y pertinentes a los intereses
Institucionales.

Gobemador/a Regional

24

Si el/la Gobemador/a Regional, determina que la propuesta de Resolucion de Seleccién
de Oferta requiere cambio, esta es devuelta a la Unidad Técnica o Solicitante para su
modificacion, en caso contrario aprueba lo propuesto.

Gobemador /a Regional

25

Una vez que elfla Gobemador/a Regional aprueba la propuesta de Resolucién de
Seleccion de Oferta, esta es remitida a la Oficina de Partes.

Gobemador /a Regional

26

La Unidad de Partes recibe la Resolucion de Seleccion de Oferta aprobada y procede a
clasificaro.

Unidad de Partes

27

La Resolucion de Seleccién de Oferta es registrada en el sistema “Methasys Correo”,
en donde se le asigna nimero y fecha a su Resolucién Exenta aprobatoria.

Unidad de Partes

28

Posteriormente la Unidad de Partes verifica la cantidad de copias a distribuir,
reproduciendo las faltantes, las que posteriormente son derivadas a quien comesponda,
quedando e! ejemplar original en: Oficina de Partes.

Unidad de Partes

29

La Resolucion de Seleccion de Oferta es recibido totalmente tramitada en la Unidad de
adquisiciones, quienes deben terminar el proceso de Gran Compra, seleccionado lo
resuelto por la comisién y adjuntando el documento recibido en www.mercadopublico.c!

30

Unidad de Adquisiciones

La unidad de adquisiciones notificara al Funcionario/a Requirente o Unidad Técnica que
debe proceder a la formulacién y aprobacion del respectivo Acuerdo Complementario
materia que se analizara en el procedimiento Contrato.

Unidad de Adquisiciones

5.2.5. CONSULTAS AL MERCADO

Una vez determinada la necesidad de adquirir bienes o servicios, se dara inicio al proceso de preparacion de la contratacion.
Previo al inicio de cualquier procedimiento de contratacion publica, independiente del mecanismo, modalidad o procedimiento
de compra, se debera consultar el Catalogo Electronico de Convenio Marco.
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Posterior a ser verificada la indisponibilidad del bien o servicio, se deberan seguir las disposiciones establecidas en la Ley,
el Reglamento o las instrucciones de la Direccion de Compras y Contratacion Piiblica cuando ello corresponda, teniendo en
consideracion que para las adquisiciones y confrataciones complejas y en aquellas por sobre el monto que determine el
reglamento, se deberé previamente obtener y analizar informacion acerca de las caracteristicas técnicas de los bienes o
servicios requeridos, sus precios, costos asociados, ciclo de vida Util del bien, o cualquier otra caracteristica relevante que
se requiera, procedimiento que debera realizarse por medio del aplicativo “Consultas al Mercado” o RF! (Request for
Information), dispuesto en el Portal www.mercadopublico.cl.

Para lo anterior y sélo en los casos en que sea imprescindible, se podran realizar reuniones presenciales o virtuales entre
funcionarios y los potenciales proveedores, debiendo registrarse dichas actuaciones, en el Sistema de Informacion y Gestion
de Compras y Contrataciones del Estado, segiin lo dispuesto en la Ley 20.730 que regula el lobby.

PROCEDIMIENTO
N° ACTIVIDAD RESPONSABLE INSTRUCTIVO
Elfa Funcionario/a Requirente o Unidad Técnica, elabora una propuesta de “Consulta
al Mercado”, en la que se debe indicar, los requerimientos especificos del bien o servicio 7 .
! que se pretenden gdquin‘r, la cantidad, condiciones de entrega, precios o cualquier otra Uizt €3 (s Elones i
caracteristica relevante gue se estime necesaria.
9 La Jefatura Directa del funcionario/a solicitante, revisa la propuesta de “Consulta al | Funcionario/a Requirente )
Mercado” formulada. 0 Unidad Técnica
En caso de que la propuesta de “Consulta al Mercado” requiera cambios esta es
3 | devuelta al funcionario/a requirente o Unidad Técnica para su correccion, de lo contrario Jefatura Directa -
esta es autorizada y firmada por la Jefatura Directa.
4 Epsftgfiormer!te, el documento “Consulta al Mercado” es revisado por la Jefatura de Jefatura Directa i
ivision requirente.
En caso de que la propuesta de “Consulta al Mercado™ requiera cambios esta es
5 | devuelta por la Jefatura de Division al funcionario/a Solicitante o Unidad Técnica para Jefatura de Division )
Su correccion, caso contrario da su autorizacion y firma a la propuesta de “Consulta al Requirente
Mercado”
6 La Consulta al Mercado aprobada, es enviada al funcionario/a requirente o Unidad Jefatura de Division i
Técnica, quien la remite a Ia Unidad de adquisiciones. Requirente
7 | LaUnidad de adquisiciones recibe la Consuita al Mercado debidamente firmada. Funcionario/a Requirente i
o Unidad Técnica
Acto seguido, la Unidad de adquisiciones publica en el sistema electronico
8 | www.mercadopublico.cl, la Consulta al Mercado, completando la ficha disponible para | Unidad de Adquisiciones
ello.

5.2.5.1. ACLARACION CONSULTA AL MERCADO

Brindar un procedimiento para la formulacion de consultas y entrega de respuestas en un proceso de Consultas al Mercado
desarrollado en el Servicio Administrativo del Gobierno Regional de Atacama.

PROCEDIMIENTO
N° ACTIVIDAD RESPONSABLE INSTRUCTIVO
1 | Los oferentes luego de analizada la Consulta al Mercado publicada, pueden realizar -
preguntas sobre esta. Estas preguntas se formulan a través de! sistema electronico de Proveedores
compras publicas http://www.mercadopublico.cl o en su defecto a través de correo
electronico adauisiciones@aoreatacama.cl
2 | La Unidad de adquisiciones revisa constantemente durante el periodo de consultas de -
una Consulta al Mercado, si existen dudas o aclaraciones por parte de los oferentes " .
interesados en presentar sus propuestas, en el sistema electronico Unidad de Adquisiciones
htip://www.mercadopublico.cl, 0 en correo electrénico adauisiciones@aoreatacama.cl
3 | Posteriormente, la Unidad de adquisiciones, envia por correo electronico las preguntas ) e -
a la Unidad Técnica o Funcionario/a Requirente. Unidad de Adquisiciones
4 | La Unidad Técnica o Funcionario/a Requirente analiza la pregunta planteada sobre la | Funcionario/a Requirente -
Consulta al Mercado. / Unidad Técnica
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5 | Una vez analizada la pregunta, la Unidad Técnica o Solicitante, elabora respuesta alo | Funcionario/a Requirente -
planteado. { Unidad Técnica
6 | La respuesta formulada, es revisada por la Jefatura Directa del solicitante. Jefatura Directa -
7 | En casode que la respuesta formulada requiera cambios esta es devuelta por la Jefatura Jefatura Directa -
Directa al funcionario/a Solicitante o Unidad Técnica para su correccion.
8 | Si la Jefatura Directa esiima que la respuesta formulada es adecuada, da su Jefatura Directa -

autorizacion.

9 | La Unidad de adquisiciones recibe |a respuesta formulada y analiza su contenido, a fin
de verificar que tenga relacion con lo consultado.

10 | En caso de que la respuesta requiera cambios, esta es devuelta por la Unidad de

Unidad de Adquisiciones

adquisiciones a la Unidad Técnica o Solicitante. PR 8 GBI s
11| Si la respuesta esta bien formulada, esta es publicada en el sistema electronico
www.mercadopublico.cl, para conocimiento de todos los oferentes interesados en | Unidad de Adquisiciones -

participar del proceso.

5.2.6. COMPRA AGIL

La Compra Agil es una modalidad de compra abierta, de amplio acceso y competitiva en la que los organismos ptblicos
pueden adquirir de manera expedita a través de www.mercadopublico.cl bienes y/o servicios por un monto igual o inferior a
30 Unidades Tributarias Mensuales, UTM (articulo 10 bis de este Reglamento), y no requiere de acto administrativo
aprobatorio.

La unidad compradora debera primar la generacion de solicitud de compra agil mediante el sistema de Mercado Pablico, sin
perjuicio de poder generar la compra &gil fuera de la plataforma disponible, para ello es necesario obtener 3 cotizaciones
equivalentes de un bien o servicio, para posteriormente generar la orden de compra en la plataforma de mercado péblico,
para lo cual deberé solicitarse, a lo menos con 7 dias de anticipacion.

Sin embrago, a partir de los 12 meses de entrada en vigencia la actualizacion de la Ley de Compras, ese valor sera ampliado
a compras por montos iguales o inferiores a 100 UTM, dejando de ser una modalidad de compra para transformarse en
un nuevo procedimiento especial de contratacion; previa solicitud de, al menos tres cotizaciones, realizadas a través del
referido sistema. Las compras de este tipo deberan realizarse por regla general con empresas de menor tamafio, vale decir

micro, pequefia y mediana empresa (Mipyme), conforme lo dispuesto en ley.

PROCEDIMIENTO

NO

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

INSTRUCTIVO

La Unidad de adquisiciones, recibe una solicitud de compra de bien o contratacion de
servicios, la que una vez analizada y ejecutado el procedimiento para cotizar, se
procede a elaborar el requerimiento para ser subido al sistema de informacién, en el
aplicativo de Compra Agil, por un tiempo minimo de publicacion de 24 horas. Dicho
requerimiento deberd contener la descripcion de lo requerido y la totalidad de
especificaciones técnicas solicitadas.

Unidad de Adquisiciones

La Unidad de adquisiciones una vez cerrado el plazo de publicacion de la compra agil,
procede a descargar las ofertas recibidas, para ser enviadas posteriormente ala Unidad
Técnica o Funcionario/a Requirente, mediante comeo electronico, para su respectivo
andlisis.

Unidad de Adquisiciones

La Unidad Técnica o Funcionario/a Requirente, revisa y analiza las ofertas recibidas,
corroborando en primera instancia que se dé cumplimiento a la totalidad de las
especificaciones técnicas solicitadas, disponibilidad, tiempo de entrega y finalmente el
precio.

Unidad Técnica o
Funcionario/a Requirente

La Unidad Técnica o Funcionario/a Requirente, mediante correo electronico, informa a
la Unidad de Adquisiciones sobre el proveedor seleccionado, argumentando el motivo
de esa eleccién, cuando esta seleccion no ha sido la mas econdmica.

Unidad Técnica o
Funcionario/a Requirente,

La Unidad de adquisiciones, recibe la informacién de Ia oferta seleccionada y procede
a elaborar un cuadro resumen con las ofertas recibidas, indicando el motivo de la
seleccion de ese proveedor.

Unidad de Adquisiciones
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La Unidad de adquisiciones, procede a seleccionar en e! aplicativo de “Compra Agil” de S
5 | Mercado Publico, la oferta elegida, generandose de manera automatica una propuesta | Unidad de Adquisiciones
de orden de compra.
La Unidad de adquisicioges, en el mend “Orden de Compra” de Mercado Piiblico, en
‘Busqueda y Gestion de Ordenes de Compra”, completa y edita la orden de compra con . o
6 la informacion que corresponda, cargandose presupuesto (SIGFE automatico) para Stz G2 EpIRelnes i
finalmente enviarla, mediante la plataforma, al proveedor para su revision y aceptacion.
7 El proveedor revisa la orden de compra, y si tiene observaciones la rechaza, caso Proveedor -
contrario la acepta mediante el portal.
La Unidad de adquisiciones, con los todos antecedentes (solicitud, cuadro resumen -
comparativo de ofertas, orden de compra de mercado piblico y compromiso SIGFE) | Jefe/a de Departamento
8 | procede a generar la respectiva orden de compra, a través del sistema computacional de Administracion y
interno (Methasys Gestion), la que sera enviada posteriormente a ella Jefefa de Senvicios Generales
Departamento de Administracion y Servicios Generales para su revision y aprobacion.
Una vez es revisado y aprobado por ellla Jefe/a de Departamento de Administracion y Jefatura Division
Servicios Generales, los antecedentes junto ala orden de compra intema es derivada a Administracion y Finanzas
la Jefatura Divisién de Administracién y Finanzas para su aprobacion.

5.2.7. FORMULACION DE BASES

En terminos generales, el Funcionario/a Requirente o Unidad Técnica, sera el encargado de determinar las caracteristicas
del bien o servicio y el monto estimado que se debe adquirir o contratar, para lo cual elaborara las respectivas bases licitacion,
en virtud a las condiciones, contenido minimo y adicional, establecidos en los articulo 20, 22 y 23 del reglamento de Compras
y Contrataciones Publicas.

PROCEDIMIENTO

NO

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

INSTRUCTIVO

1

La Unidad de Adquisiciones, revisa y verifica los formatos disponibles de licitaciones
efectuadas de forma recurrente por el Servicio, con el fin de ser adaptados para el nuevo
proceso licitatorio.

Unidad de Adquisiciones

En el caso de que no exista formato, la Unidad de Adquisiciones, solicita el desarrolio
de nuevas Bases de Licitacion, y en caso de existir formatos, estos son enviados como
propuestas al solicitante para su modificacion, via correo electronico.

Unidad de Adquisiciones

Simultdneamente, la Unidad de Adquisiciones soficita la confeccion de Bases técnicas,
Criterios de Evaluacion y Conformacion de Comision de Evaluacion al Funcionario/a
Requirente o Unidad Técnica, y al Asesor Juridico, solicita la elaboracion de las Bases
Administrativas.

Unidad de Adquisiciones

Asesor Juridico elabora propuesta de Resolucion aprobatoria y Bases Administrativas,
considerando los aspectos legales y administrativos del requerimiento, los cuales
posteriormente son enviados al Funcionario/a Requirente o Unidad Técnica.

Asesor Juridico

La Unidad Técnica o Funcionario/a Requirente, elabora propuesta de bases técnicas y
criterios de evaluacion, considerando los aspectos técnicos del requerimiento, los
cuales posteriormente son incomorados en la Resolucion Aprobatoria y Bases
Administrativas remitidas por el Asesor Juridico, antecedentes que son enviados a la
Unidad de adquisiciones.

Funcionario/a Requirente
0 Unidad Técnica

La Unidad Tecnica o Funcionario/a Requirente, elabora propuesta de integrantes de
Comision de Evaluacion, considerando los aspectos técnicos del requerimiento y
competencias de los funcionarios/as que seran propuestos, los cuales posteriormente
son informados a la Unidad de adquisiciones.

Funcionario/a Requirente
0 Unidad Técnica

El Asesor Juridico analizara la propuesta de resolucion y bases procurando el fiel
cumplimiento a la normativa legal vigente.

Asesor Juridico

Eventualmente y segn requerimiento la Unidad de adquisiciones, revisa las Resolucion
Aprobatoria, Bases Administrativas y Técnicas, Criterios de Evaluacion y Designacion
de Comisién Evaluadora, de manera que estas cumplan con los requisitos establecidos
en la Ley y Reglamento de Compras Piblicas.

Unidad de Adquisiciones

Una vez que estén conformes los antecedentes (Resolucion, Bases y Designacion de
Comisién) la Unidad de adquisiciones, informa al Funcionario/a Requirente o Unidad
Técnica sus observaciones, en el caso de existir.

Unidad de Adquisiciones
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10 | La Propuesta de Resolucion Aprobatoria de Bases Administrativas y Técnicas de
Licitacion es enviada, por el Funcionario/a Requirente o Unidad Técnica, para su | Funcionario/a Requirente
aprobagion y tramitacion en 1 copia original, a todos los participantes del proceso, o Unidad Técnica i
partiendo por el Asesor Juridico.
11 | El Asesor Juridico recibe y revisa la propuesta de Resolucion Aprobatoria de Bases
Administrativas y Técnicas, verificando que cumpla con todos los atributos requeridos, Asesor Juridico -
desde el punto de vista legal.
12 | Luego de haber revisado la propuesta de Resolucion Aprobatoria de Bases
Administrativas y Técnicas, el Asesor Juridico evallia si esta requiere cambio o es Asesor Juridico i
aceptada para su V°B°. En caso de requerir cambios esta es devuelta al Funcionario/a
Requirente o Unidad Técnica, para las correcciones pertinentes.
13 | En caso de no requerir cambio el Asesor Juridico entrega su V°B® en la fia de -
responsabilidad. Asesor Juridico -
14 | El Jefe Directo recibe y revisa la propuesta de Resolucion Aprobatoria de Bases Jefatura Directa N
Administrativas y Técnicas, verificando que cumpla con todos los atributos requeridos.
15 | Luego de haber revisado la propuesta de Resolucion Aprobatoria de Bases
Administrativas y Técnicas, el Jefe Directo evalla si esta requiere cambio o es aceptada T e )
para su visacion, en caso de requerir cambios esta es devuelta al Funcionario/a
Requirente o Unidad Técnica para las correcciones pertinentes.
16 | En caso de no requerir cambio el Jefe Directo entrega su V°B° en la fima de .
responsabilidad en el ejemplar original (1 copia). el Dl i
17 | Jefatura de Division requirente recibe y revisa la propuesta de Resolucion de Bases de Jefatura de Division i
Licitacion, verificando que cumpla con todos los atributos requeridos. Requirente
18 | Luego de haber revisado la propuesta de Resolucién Modificatoria de Bases de
Licitacion, la Jefatura de Division requirente, evalua si esta requiere cambios o es Jefatura de Division b
aceptada para su visacion, en caso de requerir cambios esta es devuelta a la Unidad Requirente
Técnica o Funcionario/a Requirente para las correcciones pertinentes.
19 | En caso de no requerir cambio la Jefatura de Division requirente entrega su V°B°® enla Jefatura de Divisién i
firma de responsabilidad del ejemplar. Requirente
20 | La Jefatura de Division de Administracion y Finanzas, Administrador/a Regional o Jefatura DAF / -
Gobemador/a Regional segln corresponda de acuerdo a la delegacion de facultades, Al ) Sl
. " - : e giona
recibe y revisa la propuesta de Resolucion Aprobatoria de Bases Administrativas y Gobemador/a
Técnicas, verificando que cumpla con todos los atributos requeridos.
21 | Luego de haber revisado la propuesta de Resolucion Aprobatoria de Bases -
Administrativas y Técnicas, la Jefatura de Division de Administracion y Finanzas, Jefatura DAF /
Administrador/a Regional o Gobemador/a Regional segin corresponda, evalia si esta Administrador/a Regional
requiere cambio o es aceptada para su aprobacion, en caso de requerir cambios esta Gobemador/a
es devuelta al Funcionario/a Requirente o Unidad Técnica para las comecciones
pertinentes.
22 | En caso de no requerir cambio la Jefatura de Division de Administracion y Finanzas, Jefatura DAF /
Administrador/a Regional o0 Gobernador/a Regional entrega su aprobacion firmando la Gobemador/a
_propuesta de Resolucion que aprueba las Bases Administrativas y Técnicas.
23 | La Unidad de Partes recibe el ejemplar de la Resolucion Aprobatoria de Bases de . -
Licitacién totalmente tramitada. i S SRR
24 | La Resolucion es ingresada por fa Unidad de Partes al sistema de Correspondencia . -
Methasys asignandole nimero y fecha. Ul o Feites
25 | Posteriormente se distribuye electronicamente a quien comesponda segun su . -
distribucion, quedando el ejemplar original en; Oficina de Partes. Uieed) £ (PR
26 | Administrador Lobby, recibe una copia digital de la Resolucion Aprobatoria de Bases de -
Licitacién, en la cual se encuentran designados los integrantes de la respectiva comision Administrador Lobby
de apertura y evaluacion.
27 | La Unidad Técnica recibe una copia digital del ejemplar original de la Resolucion | Funcionario/a Requirente -
Aprobatoria de Bases de Licitacion, debidamente firmada y foliada. 0 Unidad Técnica
28 | La Unidad de adquisiciones recibe una copia digital del ejemplar original de la -

Resolucion Aprobatoria de Bases de Licitacion, debidamente firmada y foliada, para
publicarla en el sistema de Informacion y Gestion de Compras y Contrataciones del
Estado www.mercadopublico.cl.

Unidad de Adquisiciones
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5.2.7.1. PUBLICACION DE BASES DE LICITACION

Una vez aprobadas las Bases de Licitacion, la Unidad de adquisiciones debe efectuar ta publicacion de las bases de licitacion
en el portal www.mercadopublico.cl, mediante el formulario de bases, dependiendo del monto del Proceso Licitatorio, segin
lo estipula los articulos 21, 24, 25 y 26 del Reglamento de Compras y Contrataciones Piblicas.

PROCEDIMIENTO

N° ACTIVIDAD RESPONSABLE INSTRUCTIVO
1 | Los funcionarios/as autorizados de Unidad de adquisiciones, y que cuenten con perfil
de operador 0 supervisor, deben ingresar al portal www.mercadopublico.cl, menti | Unidad de Adquisiciones -

Licitaciones > Crear Licitacion (ver manual Compradores).

2 | Una vezlogueado en el portal electronico, el funcionario/a de la Unidad de adquisiciones

debe seguir los siguientes pasos:

»  Se selecciona el rubro del bien o servicio a licitar.

e Se identifica el tipo de proceso licitatorio (Licitacion Publica, Licitacion Privada o
Senvicios Especializados)

e Se genera la ficha de la Licitacion, transcribiendo todos los antecedentes de las
Bases Administrativas y Técnicas aprobadas por Resolucion, dependiendo del
monto del Proceso Licitatorio, esta puede comresponder a:

L1: Licitacion Publica menor a 100 UTM

LE: Licitacion Publica entre 100 y 1.000 UTM

LP: Licitacion Pablica mayor 1.000 UTM

LR: Licitacion Piblica mayor a 5.000

LQ: Licitacion Piblica entre a 2.000 y 5.000 UTM

LS: Licitacién Publica de servicios personales especializados

e  Ademas, se debe adjuntar el Documento escaneado de la Resolucion aprobatoria
de bases de licitacion en formato PDF y sus anexos en formato editables (Word).

3 | Una vez que la ficha de licitacion estad creada y se encuentra con todos sus

antecedentes cargados, el funcionario/a de la Unidad de adquisiciones con perfil de | Unidad de Adquisiciones -

supervisor, autoriza la publicacion en el sistema electronico www.mercadopublico cl

4 | Posteriormente, y para que la licitacién quede definitivamente publica para toda la

ciudadania, el funcionario/a de la Unidad de adquisiciones, con perfil supervisor, debe

buscar la licitacion y presionar la opcidn “Publicar”, accion con la cual ya queda visible
en el sistema electronico www.mercadopublico.dl.

5 | Unavezpublicada Ia Licitacion, la Unidad de adquisiciones, informa las Etapas y Plazos

de esta a través de correo electronico a los Integrantes de la Comision Evaluadora y

Unidad Técnica o Solicitante, adjuntando ademas los demas formatos tipos necesarios | Unidad de Adquisiciones -

para su correcto funcionamiento y proceder (Declaracion Ausencia Conflicto Interés,

Acta Apertura, Acta/Informe de Evaluacion, Certificado disponibilidad presupuestaria).

Unidad de Adquisiciones

Unidad de Adquisiciones -

6 | LaUnidad Técnica o Funcionariofa Requirente, toma conocimiento acerca de las Etapas Unidad Técnica o )
y Plazos de la Licitacién, Funcionario/a Requirente
7 l[ﬁ; it(;grg:‘smn de Evaluacion toma conocimiento acerca de la Etapa y Plazos de la Comision Evaluadora

5.2.7.2. LICITACIONES SIMPLIFICADAS (L1)

La Licitacion Simplificada tiene como objetivo apoyar la gestion de compra, facilitando el proceso relacionado con licitaciones
inferiores a 100 UTM, de una manera méas simple y automatizada, permitiendo una mayor eficiencia en el proceso que esto
involucra; de esta forma, la construccion del acto administrativo se efectuara directamente en el formulario de bases de
licitacion del Sistema de Informacion y Gestion de Compras y Contrataciones del Estado, en el aplicativo de “Licitaciones’,
accediendo a clausulas estandarizadas, previamente aprobadas por Contraloria General de la Republica, las cuales
mejoraran la comprension por parte de proveedores del Estado, lo que genera que el proceso se realice de forma totalmente
digital, siendo validada por la firma electrénica del acto administrativo de la Jefatura correspondiente, segin la delegacion
de facultades.
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Usuario Comprador o Supervisor
Dicho proceso debera ser realizado de manera operativa en el sitio www.mercadopublico.cl, por un usuario comprador o

supervisor, el que debera contar con su Acreditacion de Competencias en Compras Piblicas vigente. Este no requerira Firma
Electronica Avanzada.

Autorizador Registrado

Es quien se encarga de autorizar el proceso enviado por el Usuario Comprador. Podria referirse al abogado, al usuario
requirente y otro que, segun el producto o servicio, que se requiere comprar, deba incluirse en el proceso. Es un simil de
quien hoy visa la resolucién que autoriza la publicacion de una licitacion. Requiere ser usuario de MercadoPublico. Si bien
es deseable, si solo actuara como Autorizador o Firmante, no requiere poseer Acreditacion de Competencias en Compras
Publicas vigente, por lo que puede ser creado o habilitado como Observador. Este usuario no requiere Firma Electrénica
Avanzada.

Firmador Autorizado

Es quien posee firma electronica avanzada y facultad para aprobar el acto administrativo que autoriza el proceso de compra
que se realizara. Si bien es deseable, si solo actuara como Autorizador o Firmante, no requiere poseer Acreditacion de
Competencias en Compras Piblicas vigente, por lo cual puede ser creado o habilitado como Observador. Este usuario si,
requiere Firma Electronica Avanzada.

Usuario Supervisor
Es quien publica el proceso licitatorio, una vez el firmante autorizado ha firmado la respectiva licitacion. Debe poseer
Acreditacion de Competencias en Compras Piblicas vigente. No requiere tener Firma Electrénica Avanzada.

El esquema de creacion de una licitacion simplificada y sus usuarios intervinientes se puede observar en el siguiente cuadro:

r ‘ : —
1 | e =] . ¥} q 5  Publicacién
| - = en mercado ﬁ
| Firmar publico

Crear Revision y Aprobacién electrénica ®

licitacién Fm‘:‘ﬁccm" Resolucién o avanzada del
| juridica Decreto jefe de servicio

5.2.7.3. ACLARACION DE BASES DE LICITACION

En virtud en que las Bases de licitacion establecen la posibilidad de efectuar aclaraciones, en donde los Proveedores podran
formular preguntas, dentro del periodo establecido en ellas, El Gobierno Regional de Atacama debera dar respuesta a las
preguntas a traves del Sistema de Informacion y Gestion de Compras y Contrataciones del Estado, dentro del plazo
establecido en las Bases. Asi mismo la Unidad Técnica o Funcionario/a Requirente no podra tener contactos con los
oferentes, salvo a través del mecanismo de las aclaraciones, las visitas a terreno establecidas en las Bases y cualquier otro
contacto especificado en las Bases, en este sentido toda aclaracion seré publica y se considerara parte integra de las bases.

PROCEDIMIENTO

N° ACTIVIDAD RESPONSABLE | INSTRUCTIVO

1 | Los oferentes luego de analizadas las Bases de Licitacion publicada, pueden realizar
preguntas sobre esta. Estas preguntas se formulan a través del sistema electrénico de
compras pablicas htlp://www.mercadopublico.cl a través del foro establecido para ello
por la Direccion de Compras y Confrataciones Publicas.

Proveedores -
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2 | La Unidad de adquisiciones revisa constantemente durante el periodo de consultas de
una Licitacion, si existen dudas o aclaraciones por parte de los oferentes interesados en | Unidad de Adquisiciones -
presentar sus propuestas, en el sistema electrénico http://www.mercadopublico.cl.
3 | Posteriormente, la Unidad de adquisiciones, envia por correo electronico las preguntas . ol
ala Unidad Técnica o Solicitante. i Sl s SgiEiEaies
4 | La Unidad Técnica o Funcionario/a Requirente analiza la pregunta planteada sobre las Unidad Técnica o
Bases de Licitacion. Funcionario/a Requirente
5 | En esta etapala Unidad Técnica o Solicitante, analiza ademas si a raiz de lo consultado Unidad Técnica o
las Bases de Licitacion requieren de modificacion formal. Funcionario/a Requirente )
6 | Siaraiz delo consultado, las Bases de Licitacion no requieren modificacion, la Unidad Unidad Técnica o
Técnica o Funcionario/a Requirente, remite la respuesta formulada a la Unidad de B e
adquisiciones, para su analisis. q
7 | La Unidad de adquisiciones recibe la respuesta formulada y analiza su contenido, a fin . 5l
de verificar que tenga relacion con lo consultado. Sl 22 A A i
8 | En caso de que la respuesta requiera cambios, esta es devuelta por la Unidad de . -
adquisiciones ala Unidad Técnica o Solicitante. Uil el e -
9 | Si la respuesta estd bien formulada, esta es publicada en el sistema electrénico
www.mercadopublico.cl, para conocimiento de todos los oferentes interesados en | Unidad de Adquisiciones -
participar del proceso.
10 | En caso que las Bases de Licitacion requieran una modificacion formal, la Unidad Unidad Técnica o
Técnica o Funcionario/a Requirente, elabora propuesta de Resolucion Modificatoria o Funcionariola Requirente -
Aclaratoria de Bases.( ver procedimiento de modificacion de Bases)

5.2.7.4. MODIFICACION DE BASES DE LICITACION

Brindar un procedimiento que permita la correcta modificacion de Bases de Licitacion antes del cierre de recepcion de ofertas,
a fin de llevar a cabo un proceso licitatorio claro y transparente, debiendo considerarse un plazo prudencial para que los
Proveedores interesados puedan conocer y adecuar su oferta a tales modificaciones.

PROCEDIMIENTO
N° ACTIVIDAD RESPONSABLE INSTRUCTIVO
1 | La Unidad Técnica o Funcionario/a Requirente, determina que se deben modificar las
Bases de Licitacion, ya sea para comegir algin emor, modificar los plazos, incorporar Unidad Técnica o X
mayores antecedentes, etc., para lo cual se elabora propuesta de Modificacion de Bases | Funcionario/a Requirente
de Licitacion.
2 | La propuesta de Resolucion Modificatoria Bases de Licitacion es enviada por la Unidad . g
Técnica o Funcionario/a Requirente, al Asesor Juridico, para su aprobacion y U_n|da<_j Tecnlca_o -
P ’ ! Funcionario/a Requirente
3 | El Asesor Juridico recibe y revisa la propuesta de Resofucion Modificatoria de Bases de
Licitacion, verificando que cumpla con todos los atributos requeridos desde el punto de Asesor Juridico -
vista legal.
4 | Luego de haber revisado la propuesta de Resolucién Modificatoria de Bases de
Licitacion, el Asesor Juridico evalla si esta requiere cambio o es aceptada para su Arssars T )
visacién, en caso de requerir cambios esta es devuelta a la Unidad Técnica o
Funcionario/a Requirente para las correcciones pertinentes.
5 | En caso de no requerir cambio el Asesor Juridico entrega su V°B° en la fima de - ]
responsabilidad. Asesor Juridico
6 | LaUnidad qQ adg'u13|mo_nes, recibe y revisa la propuesta de_a Reso!ucu‘)n Modificatoria de Unidad de Adquisiciones i
Bases de Licitacion, verificando que cumpla con la normativa aplicable.
7 | Luego de haber revisado la propuesta de Resolucion Modificatoria de Bases de
Licitacion, la Unidad de adquisiciones, evallia si esta requiere cambio o es aceptada ) o
para su visacion, en caso de requerir cambios esta es devuelta a la Unidad Técnica o phicadielnliSiiones
Funcionario/a Requirente para las correcciones pertinentes.
8 | En caso de no requerir cambio la Unidad de adquisiciones, entrega su V°B° en la firma . . i
de responsabilidad en el Unico ejemplar a tramitar. Bl @3 A IETIonES
9 | La Jefatura Directa recibe y revisa la propuesta de Resolucién Modificatoria de Bases Jefatura Directa i
de Licitacién, verificando que cumpla con todos los atributos requeridos.
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10 | Luego de haber revisado la propuesta de Resolucion Modificatoria de Bases de
Licitacion, la Jefatura Directa evallia si esta requiere cambio o es aceptada para su

visacion, en caso de requerir cambios esta es devuelta a la Unidad Técnica o St i
Funcionario/a Requirente para las comecciones pertinentes.
11 | En caso de no requerir cambio la Jefatura Directa entrega su V°B° en la firma de ,
responsabilidad del (nico ejemplar a tramitar. Jefatura Directa i
12 | La Jefatura de Division requirente recibe y revisa la propuesta de Resolucion Jefatura de Division

rl\ggﬁfr?g(tga de Bases de Licitacion, verificando que cumpla con todos los atributos Requirente
13 | Luego de haber revisado la propuesta de Resolucion Modificatoria de Bases de
Licitacion, la Jefatura de Division requirente, evalia si esta requiere cambio o es Jefatura de Division
aceptada para su visacion, en caso de requerir cambios esta es devuelta a la Unidad Requirente

Técnica o Funcionario/a Requirente para las comecciones pertinentes.
14 | En caso de no requerir cambio la Jefatura de Division requirente, entrega su V°B° en Jefatura de Division
ta firma de responsabilidad del {nico ejempiar a tramitar. Requirente

15 | La Jefatura de Division de Administracion y Finanzas, Administrador/a Regional o

Gobemador/a Regional segln coresponda, recibe y revisa la propuesta de Resolucién A dmi‘rjfsft?;udrsrgA; e_i e )
Modificatoria de Bases de Licitacion, verificando que cumpla con todos los atributos GabeT R g |
requeridos. - Gobemador/a Regiona
16 | Luego de haber revisado la propuesta de Resolucion Modificatoria de Bases de
Licitacién, la Jefatura de Division de Administracion y Finanzas, Administrador/a Jefatura DAF -

Regional o Gobemador/a Regional, evaliia si esta requiere cambio o es aceptada para | Administrador/a Regional -
su aprobacion, en caso de requerir cambios es dewuelta a la Unidad Técnica o | - Gobemador/a Regional
Funcionario/a Requirente para las correcciones pertinentes.

17 | En caso de no requerir cambio la Jefatura de Division de Administracion y Finanzas, Jefatura DAF -
Administrador/a Regional o Gobernador/a Regional entrega su aprobacion firmando el | Administrador/a Regional -
ejemplar para posteriormente ser tramitado. - Gobemador/a Regional

18 L'a.Un!<’1ad de Partes rec!be el ejemplar de la Resolucion Modificatoria de Bases de Unidad de Partes .
Licitacion totalmente tramitada.

19 | La Resolucién es ingresada por la Unidad de Partes al sistema de Correspondencia . i
Methasys asignandole nimero y fecha. =

20 | Posteriormente, distribuye electrénicamente a quien comesponda, quedando el . i
documento original en: Oficina de Partes. Bl AR FEES

21 | La Unidad Técnica recibe un ejemplar original de la Resolucion Modificatoria de Bases Unidad Técnica o )
de Licitacion, debidamente firmada y foliada. Funcionario/a Requirente

22 | La Unidad de adquisiciones recibe una copia del ejemplar original de la Resolucion
Modificatoria de Bases de Licitacion, debidamente firnada y foliada.

23 | La Unidad de adquisiciones edita la ficha de! portal, en caso de ser necesario, y publica
la Resolucion Modificatoria de Bases de Licitacion en el sistema electronico | Unidad de Adquisiciones -
www.mercadopublico.cl

Unidad de Adquisiciones -

5.2.8. DE DESIGNACION DE INTEGRANTES DE COMISION DE APERTURA Y EVALUACION

Con anterioridad a la fecha de cierre de presentacion de ofertas, se deberan conformar las Comisiones de Apertura y
Evaluadora de Ofertas, a través de un acto administrativo (Resolucion Fundada), dictada por el Jefatura competente,
dependiendo de la delegacion de facultades; identificando las personas que la componen con su nombre completo y RUT.
La Conformacion de la Comision Apertura/Evaluadora es obligatoria, cuando la licitacion es de un monto mayora 1.000 UTM,
y sila licitacion considera una evaluacion de ofertas que revista gran complejidad.

Para el resto de procedimientos de contratacion es opcional la conformacion de una comision. Se recomienda como buena
practica considerarla, a pesar de que los montos involucrados en la contratacion sean bajos, cuando la evaluacion revista
gran complejidad o sea un bien o servicio critico para el Gobierno Regional. Se garantiza imparcialidad y competencia entre
oferentes, entre otros aspectos. Se debe cumplir con las siguientes consideraciones:

e Debe estar conformada por un minimo de 3 funcionarios/as publicos (internos o extemos al organismo comprador).

e Los miembros de la Comisién no podran tener conflictos de intereses con los oferentes, de conformidad con la normativa
vigente al momento de la evaluacion.
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Personas ajenas a la administracion (honorarios u ofros) pueden ser excepcionalmente consideradas, pero en una
cantidad inferior a los funcionarios/as publicos que la conforman. El uso de esta posibilidad debe ser fundada (se
establece en las respectivas bases de licitacion).

Se recomienda, al respecto que:

e  Sea constituida por un nimero impar de miembros, para evitar empates en las decisiones.

e  Se conforme por personas diferentes a las que elaboraron o aprobaron las bases. La idea es evitar que exista una
injerencia excesiva sobre las decisiones de la contratacion, por algun o algunos funcionarios/as en particular. En el
mismo sentido, se propone, que las comisiones evaluadoras, para un mismo servicio, sean siempre conformadas con
distintos funcionarios/as.

o  Contengan al menos un integrante que posea los conocimientos técnicos necesarios en la materia contratada.

PROCEDIMIENTO
N° ACTIVIDAD RESPONSABLE INSTRUCTIVO
1| El Unidad Técnica o Funcionario/a Requirente, propone a los integrante de la Comision
de Apertura/Evaluacion, generando una Resolucion de Comision de | Funcionario/a Requirente -
Apertura/Evaluacion.
2 | El Asesor Juridico, recibe y revisa la propuesta de Resolucion de Comision de
Apertura/Evaluacion, verificando que cumpla con todos los atributos requeridos desde Asesor Juridico -
¢l punto de vista legal.
3 | Luego de haber revisado la propuesta de Resolucion de Comision de
Apertura/Evaluacion, el Asesor Juridico evallia si esta requiere cambio o es aceptada Asesor Juridico }
para su visacion, en caso de requerir cambios esta es devuelta a la Unidad Técnica o
Funcionario/a Requirente para las correcciones pertinentes.
4 | En caso de no requerir cambio el Asesor Juridico entrega su V°B° en la fira de -
responsabilidad del ejemplare a tramitar. 2307 OIS i
5 | La Jefatura Directa recibe y revisa la propuesta de Resolucion de Comisién de Jefatura Directa i
Apertura/Evaluacion, verificando que cumpla con todos fos atributos requeridos.
6 | Luego de haber revisado la propuesta de Resolucion Comision de Apertura/Evaluacion,
la Jefatura Directa evalia si esta requiere cambio o es aceptada para su visacién, en T SheE N
caso de requerir cambios esta es dewvuelta a la Unidad Técnica o Funcionario/a
Requirente para las correcciones pertinentes.
7 | En caso de no requerir cambio la Jefatura Directa entrega su V°B° en la firma de ,
responsabilidad del ejemplar a tramitar. ? Jefatura Directa .
8 | La Jefatura de Division requirente, recibe y revisa la propuesta de Resolucion Comision Jefatura de Divisién )
de Apertura/Evaluacion, verificando que cumpla con todos los atributos requeridos. Requirente
9 | Luego de haber revisado la propuesta de Resolucion Comision de Apertura/Evaluacion,
la Jefatura de Divisién Requirente evallia si esta requiere cambio o es aceptada para su Jefatura de Division )
visacion, en caso de requerir cambios esta es devuelta a la Unidad Técnica o Requirente
Funcionario/a Requirente para las correcciones pertinentes.
10 | En caso de no requerir cambio la Jefatura de Divisién requirente entrega su V°B° enla Jefatura de Division i
firma de responsabilidad del ejemplar a tramitar. Requirente
11 | La Jefatura de Division de Administracion y Finanzas, Administrador/a Regional o Jefatura DAF
Gobemador/a Regional segiin comesponda, recibe y revisa la propuesta de Resolucion Administradorfa R e‘ ional
de Comision de Apertura/Evaluacion, verificando que cumpla con todos los atributos Gobemador/a R oK al
requeridos. 0 Gobemador/a Region
12 | Luego de haber revisado la propuesta de Resolucion de Comision de
Apertura/Evaluacion, la Jefatura de Division de Administracion y Finanzas, Jefatura DAF,
Administrador/a Regional o Gobernador/a Regional evalla si esta requiere cambio oes | Administrador/a Regional -
aceptada para su aprobacion, en caso de requerir cambios esta es devuelta ala Unidad | o Gobemador/a Regional
Técnica o Funcionario/a Requirente para las correcciones pertinentes.
13 | En caso de no requerir cambio la Jefatura de Division de Administracion y Finanzas, Jefatura DAF,
Administrador/a Regional o Gobernador/a Regional entrega su aprobacion firnando el | Administrador/a Regional
ejemplar a tramitar. 0 Gobemador/a Regional
14 | La Unidad de Partes recibe el ejemplar original de la Resolucion de Comision de Unidad de Partes g

Apertura/Evaluacion totalmente tramitada.
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15 | La Resolucion es ingresada por la Unidad de Partes al sistema de Cormespondencia .
Methasys asignandole nimero y fecha. Unidad de Partes i
16 | Posteriormente, distribuye electronicamente, reproduciendo las faltantes, las que son Unidad de Partes i
derivadas a quien corresponda, quedando la original en: Oficina de Partes.
17 | La Unidad Técnica y funcionarios/as seleccionados reciben un ejemplar original de la Unidad Técnica o i
Resolucion de Comision de Apertura/Evaluacion, debidamente firmada y foliada. Funcionario/a Requirente
18 | La Unidad de adquisiciones recibe el ejemplar original de la Resolucion de Comision de . T
Apertura/Evaluacion, debidamente firmada y foliada. PIes] SR .
19 | La Unidad de adquisiciones publica la Resolucion de Comision de Apertura/Evaluacion - el
en el sistema electronico www.mercadopublico.cl Unidad de Adquisiciones i

5.2.8.1. MODIFICACION DE COMISIONES DE APERTURA Y EVALUACION

Contar con un procedimiento que permita el correcto funcionamiento de las Comisiones de Apertura y Evaluacién de Ofertas,
en el caso de ausencia de algan integrante o cuando haya conflicto de interés con algin proponente en un proceso de

licitacion.
PROCEDIMIENTO
N° ACTIVIDAD RESPONSABLE INSTRUCTIVO
1 | El Integrante de la Comision de Apertura/Evaluacion, una vez que es notificado sobre
su designacion, informa su indisponibilidad o abstinencia para participar en el proceso Integrante Comision i
de compra para el cual fue designado a la Unidad Técnica o Solicitante, exponiendo los Apertura/Evaluacion
motivos que dificultan su participacion.
2 | La Unidad Técnica o Funcionario/a Requirente, con los antecedentes proporcionados, Unidad Técnica o
propone a un nuevo integrante de la Comision de Apertura/Evaluacion, generando una Funcionariofa Requirente -
Resolucién modificatoria de Comision de Apertura/Evaluacion.
3 | El Asesor Juridico recibe y revisa la propuesta de Resolucién modificatoria de Comision
de Apertura/Evaluacion, verificando que cumpla con todos los atributos requeridos Asesor Juridico -
desde &l punto de vista legal.
4 | Luego de haber revisado la propuesta de Resolucion modificatoria de Comision de
Apertura/Evaluacion, el Asesor Juridico evalla si esta requiere cambio o es aceptada e e "
para su visacion, en caso de requerir cambios esta es devuelta a la Unidad Técnica o
Funcionario/a Reguirente para las correcciones pertinentes.
5 | En caso de no requerir cambio el Asesor Juridico entrega su V°B® en la fia de Asesor Juridico i
responsabilidad del ejemplar a tramitar.
6 | LaJefatura Directa recibe y revisa la propuesta de Resolucion modificatoria de Comision Jefatura Directa _
de Apertura/Evaluacion, verificando que cumpla con todos los atributos requeridos.
7 | Luego de haber revisado la propuesta de Resolucion modificatoria de Comision de
Apertura/Evaluacion, la Jefatura Directa evalla si esta requiere cambio o es aceptada J "
o . 3 . e efatura Directa -
para su visacion, en caso de requerir cambios esta es devuelta a la Unidad Técnica o
Funcionario/a Requirente para las correcciones pertinentes.
8 | En caso d'e; no requerir cambio Ia‘Jefatura Directa entrega su V°B° en la firma de Jefatura Directa ]
responsabilidad del ejemplar a tramitar.
9 | La Jefatura de Divisin Requirente recibe y revisa la propuesta de Resolucion Tk o Bt
modificatoria de Comision de Apertura/Evaluacion verificando que cumpla con todos los Requirente -
atributos requeridos.
10 | Luego de haber revisado la propuesta de Resolucion modificatoria de Comision de
Apertura/Evaluacion, la Jefatura de Division Requirente evallia si esta requiere cambio Jefatura de Division .
0 es aceptada para su visacion, en caso de requerir cambios esta es devuelta a la Requirente
Unidad Técnica o Funcionario/a Requirente para las correcciones pertinentes.
11 | En caso de no requerir cambio fa Jefatura de Division Requirente entrega su V°B° en Jefatura de Division "
la fima de responsabilidad del ejemplar a tramitar. Requirente
12 | La Jefatura de Division de Administracion y Finanzas, Administrador/a Regional o Jefatura DAF
Gobemador/a Regional segun corresponda, recibe y revisa la propuesta de Resolucion Adminisirador/a R e' . i
; . v " . gional
modificatoria de Comision de Apertura/Evaluacion, verificando que cumpla con todos Gobemador /a Regional
los atributos requeridos. O e AL gegiOng
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13 | Luego de haber revisado la propuesta de Resolucion modificatoria de Comision de
Apertura/Evaluacion, la Jefatura de Division de Administracion y Finanzas, Jefatura DAF,
Administrador/a Regional o Gobernador/a Regional evaliia si esta requiere cambio o es | Administrador/a Regional -
aceptada para su aprobacion, en caso de requerir cambios esta es devuelta alaUnidad | o Gobemador/a Regional
Técnica o Funcionario/a Requirente para las correcciones pertinentes.
14 | En caso de no requerir cambio la Jefatura de Divisibn de Administracion y Finanzas, Jefatura DAF,
Administrador/a Regional o Gobernador/a Regional entrega su aprobacion firmando el | Administrador/a Regional -
gjemplar a tramitar. 0 Gobemador /a Regional
15 | La Unidad de Partes recibe el ejemplar de la Resolucion modificatoria de Comisién de ’
Apertura/Evaluacién totalmente tramitada. Ui 63 PERES i
16 | La Resolucion es ingresada por la Unidad de Partes al sistema de Correspondencia .
Methasys asignandole niamero y fecha. Unidad de Partes i
17 | Posteriormente distribuye la resolucion electronicamente a quien comesponda, . i
guedando el ejemplar originales en: Oficina de Partes. Unfee] 2 Peites
18 | La Unidad Técnica recibe el ejemplar original de la Resolucion modificatoria de Unidad Técnica o i
Comisién de Apertura/Evaluacion, debidamente firmada y foliada. Funcionario/a Requirente
19 | La Unidad de adquisiciones recibe copia de la Resolucién modificatoria de Comision de ! Mo i
Apertura/Evaluacion, debidamente fimada y foliada. Slikeslots AUl
20 | La Unidad de adquisiciones publica la Resolucion Modificatoria de Comision de . T
Apertura/Evaluacion en el sistema electronico www.mercadopublico.cl Uil B AT

5.2.8.2. INFORMAR SUJETOS PASIVOS

Brindar un procedimiento para dar cumplimiento con lo dispuesto en la Ley N° 20.730 que regula el Lobby, debido a que
dicha Ley considera como sujetos pasivos a los funcionarios/as que integran Comisiones de Apertura/Evaluacion de los
procesos de compras y contrataciones publicas, desarrollado por el Gobierno Regional de Atacama.
A partir de la firma del acto administrativo, cada integrante de la comision es responsable de verificar que se encuentra
publicado con los antecedentes completos en el portal del Lobby.
Es necesarios considerar, ademas, que:
e Los integrantes de la Comision Evaluadora constituida bajo la normativa de compras publicas, se consideran sujetos
pasivos de la Ley del Lobby (N°20.730), independientemente de su calidad de contratacion.
* Un sujeto pasivo, para efectos de la Ley del Lobby, podria ser definido como aquel sujeto que, en ejercicio de sus
funciones, puede adoptar decisiones y acciones que impliquen, en el caso de licitaciones, la celebracion de contratos
con un organismo publico, afectando intereses particulares.
e lacalidad de sujeto pasivo es temporal y transitoria sélo en lo que respecta al ejercicio de dichas funciones y mientras
integren la mencionada Comision.
o Elasesor de una comision evaluadora, asi como otros funcionarios/as de la institucion que estén relacionados con el
proceso licitatorio (persona que elabord las bases, asesor juridico, etc.) no son considerados sujetos pasivos (Ley del
Lobby) por no ser integrantes de la Comision designada.

PROCEDIMIENTO
N° ACTIVIDAD RESPONSABLE INSTRUCTIVO
1 | ElAdministrador Institucional del Lobby recibe notificacion de integrantes de Comisiones Administrador ;
de Apertura/Evaluacion y/o Unidad de Adquisiciones. Institucional del Lobby
2 | Dicha notificacion es revisada por el Administrador Institucional del Lobby, a fin de
determinar si los Integrantes de la Comisién de Apertura/Evaluacion, pertenecen al Administrador )
Servicio Administrativo def Gobierno Regional de Atacama, o es funcionario/a de otra |  Institucional del Lobby
reparticion.
3 | En caso de que ella funcionario/a designado corresponda a otra Institucion, el
Administrador Institucional de Lobby, deriva los antecedentes al Administrador Admini
- R ) X ministrador
Institucional del Servicio que comesponda, a fin de que se redlicen las gestiones T e -
pertinentes para la creacion del perfil del Sujeto Pasivo en el respectivo portal de la Ley y
del Lobby.
4 | Si por el contrario el/la funcionario/a designado en la Comision de Apertura/Evaluacion Administrador
es del Servicio Administrativo del Gobiemo Regional de Atacama, el Administrador | Institucional del Lobby ]
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Institucional del Lobby procede a crear el Perfil de Sujeto Pasivo en el portal de la Ley
del Lobby.

5 | Una vez creado el perfil el sistema automaticamente remite un correo electronico al
integrante de la Comision de Apertura/Evaluacion, el cual contiene un link a la
plataforma para administrar los registros que la Ley del Lobby obliga a llevar, tales como; Portal Lobb
audiencias y reuniones realizadas, viajes realizados en ejercicio de sus funciones, y y
donativos oficiales y protocolares recibidos en ejercicio de sus funciones y mientras
sean integrantes de una Comision de Apertura/Evaluacion.

5.2.9. APERTURA DE LAS OFERTAS.

El acto de la apertura se efectuara a través del Sistema de Informacion y Gestion de Compras y Contrataciones del Estado
www.mercadopublico.cl, liberandose automéaticamente las ofertas en el dia y hora establecido en las Bases.

En este sentido, los integrantes de la Comision Apertura/Evaluadora suscribiran una declaracion jurada, en la que exprese
no tener conflicto de interés con los potenciales oferentes de la respectiva licitacion, mientras integre la Comision
Apertura/Evaluadora, cualquiera sea su monto. Dicha declaracion debera ser suscrita con igual fecha en que fueron
aprobadas las respectivas bases de licitacion.

En el caso que el conflicto de interés con algin proponente solo se visualice al momento de la apertura, debera desde ese
momento abstenerse de participar del proceso y poner en conocimiento inmediatamente a su superior jerarquico. El deber
de abstencion aplica a funcionarios de planta, contrata y a los honorarios.

Segun el Art. 35 quinquies actualizado en la Ley, son motivos de abstencion los siguientes:

1. Tener interés en los términos indicados por el inciso tercero del articulo 44 de la ley N° 18.046, sobre sociedades
andnimas. En este caso, se considerara que existe un interés personal también cuando lo tenga el conviviente civil,
los parientes hasta el tercer grado de consanguinidad y segundo de afinidad inclusive, o aquel o aquella con quienes
tenga hijos en coman.

2. Incurrir en alguno de los motivos de abstencion a que se refiere el articulo 12 de la ley N° 19.880, que establece las
bases de los procedimientos administrativos que rigen los actos de los organismos de la Administracién del Estado.
En este caso, se consideraré que existe un interés personal también cuando lo tenga el conviviente civil, los parientes
hasta el tercer grado de consanguinidad y segundo de afinidad inclusive, o aquel o aquella con quienes tenga hijos
en comn.

3. Haberse desempefiado en los ultimos veinticuatro meses como director, administrador, gerente, trabajador
dependiente 0 asesor, consejero o mandatario, ejecutivo principal o miembro de algiin comité, en sociedades o
entidades respecto de las cuales deba tomarse una decision. 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, de Mercado de Valores.

4. Haber emitido opinion, por cualquier medio, sobre un procedimiento de contratacion en curso y cuya resolucion se
encuentre pendiente.

5. Participar en decisiones en que exista cualquier circunstancia que le reste imparcialidad.

Dada la situacion anterior, por acto administrativo, la autoridad competente debera nombrar un nuevo integrante que
reemplaza al que se inhabilita.

Asi mismo se deben cumplir las normas establecidas en los articulos 33, 34, 37, 38, 39, 40, 40 bis y 41 del Reglamento de
Compras y Contrataciones Plblicas.

PROCEDIMIENTO

N° ACTIVIDAD RESPONSABLE INSTRUCTIVO
1 | LaUnidad de Adquisiciones, transcurrido el plazo de publicacion de la Licitacion, efectta
la apertura electronica de las ofertas, para lo cual debe ingresar a la plataforma
www.mercadopublico.cl, con su usuario y clave de acceso, una vez ingresado debe
dirigirse al Menu Licitaciones > Blisqueda y Gestion de Licitaciones y buscar la licitacion

Unidad de Adquisiciones
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que se encuentre en estado "Cerrada”, ingresar a Ofertas y realizar la apertura
electronica de las ofertas presentadas por los proveedores.

2 (E)ztrzissi%fr?rézsA;Z:t ljar;(‘;.)uestas por la Unidad de Adguisiciones a los integrantes de la Unidad de Adauisiciones j
3 | La Comisién de Apertura, revisa las ofertas presentadas, a fin de determinar si cumplen
con los requisitos de admisibilidad establecidos en las Bases de Licitacion, para
continuar con el proceso de evaluacion o si es necesario solicitar aclaraciones o | Comision de Apertura -
antecedentes adicionales o bien rechazar |as propuestas por no cumplir con lo requerido
para esta etapa.

4 | En caso de requerir aclaraciones o antecedentes adicionales, la Comisién de Apertura,
informa a la Unidad de Adquisiciones, las aclaraciones requeridas. En caso contrario la Comision de Apertura -
Comision de Apertura emite el “Acta de Apertura’.
5 | Unidad de Adquisiciones, efecttia la consulta de aclaracion sobre cumplimiento de los -
requisitos formales de presentacion de la oferta, mediante el modulo “aclaracion de | Unidad de Adquisiciones
oferta”, segun el plazo indicado en dicho médulo.

6 | El oferente analiza la consulta publicada y envia respuesta ¢ aclaracion requerida.

Proveedores

7 | La Unidad de Adquisiciones recibe la respuesta a lo consultado a través del sistema . .. -
electrnico www.mercadopublico.cl, y la envia ala Comision de Apertura. Uilitzs) €2 A RIEES
8 | Con todos los antecedentes la Comision de Apertura emite el “Acta de Apertura”, -
documento que es remitido a la Unidad de Adquisiciones debidamente finado, a fin de
Aceptar o Rechazar las propuestas presentadas por los Oferentes en el sistema
electrénico www.mercadopublico.cl

9 | La Unidad de Adquisiciones con el “Acta de Apertura” procede a Acepta o Rechaza las ) - -
ofertas de los Ofgrentes, a través del sistema F(:,Iectr()ni?:o WWW. merca%opublico.cl, Unidad de Adquisiciones

Comisién de Apertura

5.2.9.1. RECEPCION Y CUSTODIA DE GARANTIA SERIEDAD DE LA OFERTA

Las garantias de seriedad de la oferta, asi como también la de cumplimiento del contrato tienen por objeto resguardar el
correcto cumplimiento, por parte del proveedor oferente y lo adjudicado, de las obligaciones emanadas de la oferta y/o del
contrato.

Tratandose de confrataciones iguales o inferiores a las 5.000 UTM, el Gobierno Regional deberé ponderar el riesgo
involucrado en cada contratacion para determinar si requiere la presentacion de garantias de seriedad de la oferta. Cuando
se solicite garantia de seriedad de la oferta, las Bases deberan establecer el monto, plazo de vigencia minimo y si debe
expresarse en pesos chilenos, unidades de fomento o en otra moneda o unidad reajustable. La garantia podra otorgarse
fisica o electronicamente. En los casos en que se otorgue de manera electronica, debera ajustarse a la Ley N° 19.799 sobre
Documentos Electronicos, Firma Electronica y Servicios de Certificacion de dicha firma. La caucién o garantia debera ser
pagadera a la vista y tener el caracter de irrevocable. Al momento de regular la garantia de seriedad, las bases no podréan
establecer restricciones respecto a un instrumento en particular, debiendo aceptar cualquiera que asegure el cobro de la
misma de manera rapida y efectiva, siempre que cumpla con las condiciones dispuestas en el presente articulo. La Entidad
Licitante solicitara a todos los Oferentes la misma garantia en lo relativo a su monto y vigencia. El otorgamiento de la garantia
de seriedad sera obligatorio en las contrataciones que superen las 2.000 UTM.

PROCEDIMIENTO
N° ACTIVIDAD DOCUMENTACION
RESPONSABLE REQUERIDA
1 | El proveedor remite documento de garantia de seriedad de oferta requerida
en un proceso de Licitacion Publica. Proveedores
2 | El documento de Garantia remitido por el proveedor, es recibido en la
Unidad de Partes del Gobierno Regional de Atacama, quienes registran su Unidad de Partes i
ingreso en el sistema Methasys Cormeo, para su posterior derivacion a la
Unidad de Adquisiciones.
3 | La Unidad de Adquisiciones recibe el documento de Garantia, para su . -
registro, custodia y entrega al momento de la apertura de las ofertas. Ul 6 2 AR i
4 | Al momento de la apertura de las oferta, la comision evaluadora recibe los R
documentos de garantia de seriedad de oferta y analiza si cuenta con todos el SUElErI i
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los atributos requeridos (vigencia, monto, pagadero a la vista e irrevocable,
datos de beneficiario, datos del proveedor).

5 | La Comisién Evaluadora deja registro en el acta de apertura el estado de
las garantias para su posterior custodia en la Unidad de Adquisiciones.

6 | La Unidad de Adquisiciones custodia los documentos de garantia de
seriedad de la Oferta hasta la recepcion de la resolucién que declare la Unidad de Adquisiciones -
Adjudicacion - Inadmisible o Revoca el proceso.

7 | La Unidad de adquisiciones, recepciona la Resolucion que resuelve el
proceso, y comienza el Procedimiento de Devolucion de Garantia de Unidad de Adquisiciones -
Seriedad de la Oferta.

Comision evaluadora -

Sin embargo, y una vez transcurridos 12 meses de entrada en vigencia la actualizacion de la ley de compras, y tratandose
de licitaciones superiores a 5.000 UTM, se requerira excepcionalmente por razones de interés publico, garantias de
seriedad que no exceden el 3% del monto de la licitacion.

5.2.10. EVALUACION DE LAS OFERTAS

La comision evaluadora deberé evaluar los antecedentes que constituyen la oferta de los proveedores y rechazara las ofertas
que no cumplan con los requisitos minimos establecidos en las Bases de licitacion, asimismo, la evaluacion de las ofertas se
efectuara a través de un andlisis econémico y técnico de los beneficios y los costos presentes y futuros del bien y servicio
ofrecido en cada una de las ofertas. Para efectos del anterior andlisis, la comision evaluadora debera remitirse a los puntajes
y criterios de evaluacion definidos en las Bases.

En este sentido, la comision evaluadora tendra prohibicion de sostener reuniones sobre la materia licitada con terceros, sean
estos oferentes o no. Lo anterior, con el fin de mantener la imparcialidad requerida para un éptimo proceso de evaluacion, a
menos que, estuviera establecido en las bases de licitacién algin mecanismo de contacto de la comisién evaluadora con los
oferentes a través de entrevistas, visitas a terreno, exposiciones, entrega de muestras, por ejemplo. Respecto de todo otro
tipo de contacto, el Reglamento lo prohibe.

Para efectuar todo el proceso de evaluacién, se deberan generar reuniones continuas de evaluacion, con la asistencia de
todos sus integrantes y se suscriban actas de las reuniones con las observaciones o acuerdos relevantes, la cual debera ser
firmada por todos los integrantes de la Comision, manteniendo la confidencialidad de lo que esta sucediendo en el proceso
de evaluacién y de la documentacion respectiva, a la que solo corresponde tener acceso los integrantes de la comision.

PROCEDIMIENTO

N° ACTIVIDAD RESPONSABLE | INSTRUCTIVO
1 | Las ofertas aceptadas por la Comision de Apertura, son descargadas por la Unidad de

adgquisiciones, y enviadas a la Comisién de Evaluacion.

2 | La Comisién de Evaluacion, revisa las ofertas aceptadas, y determina si necesita

aclaracion respecto de estas, en cuanto a lo técnico ylo econémico.

3 | En caso de requerir aclaraciones estas son infomadas la Unidad de Adquisiciones, a

fin de ser publicadas en el modulo “aclaracion de oferta”, en ia cual se establece un | Comision de Evaluacion -

plazo de 48 hrs. para dar respuesta a lo consultado.

4 | Las aclaraciones son recibidas en la Unidad de adquisiciones, quienes la publican en el

sistema electronico.

5 | Una vez cumplido €l plazo para dar respuesta, la Unidad de adquisiciones revisa el

sistema electronico, y descarga las respuestas otorgadas, las que son remitidas ala | Unidad de Adquisiciones -

Comisién de Evaluacién.

6 | Con todos los antecedentes proporcionados, la Comision de Evaluacién procede a

analizar y evaluar las ofertas elaborando el respectivo cuadro comparativo, aplicando

los criterios de evaluacién y ponderaciones previamente establecidos en las Bases de

Licitacion, antecedentes con los cuales debe emitir el “Acta/Informe de Evaluacion”.

7 | El “Acta/informe de Evaluacion”, debidamente firmada por los integrantes de la

Comision de Evaluacion, es remitida a la Unidad Técnica o Sdlicitante.

Unidad de Adquisiciones -

Comision de Evaluacion -

Unidad de Adquisiciones

Comision de Evaluacion -

Comision de Evaluacion
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5.2.11. ADJUDICACION DE LAS OFERTAS.

Los resultados de adjudicacion de los procesos de licitacion o contratacién se deberan ser publicar oportunamente en el
Sistema de Informacién y Gestion de Compras y Contrataciones del Estado, mediante una resolucién fundada, asi mismo
los resultados que declare la inadmisibilidad y/o la declaracion de desierto del proceso.

Cuando la adjudicacién no se realice dentro del plazo sefialado en las bases de licitacion, se debera informar en el Sistema
de Informacién y Gestion de Compras y Contrataciones del Estado, las razones que justifican el incumplimiento del plazo
para adjudicar e indicar un nuevo plazo para la adjudicacion, debiendo estar contemplada en las bases esta posibilidad.

Se aceptara la propuesta mas ventajosa, considerando los criterios de evaluacién con sus correspondientes puntajes y
ponderaciones, establecidos en las Bases y en el Reglamento, en este sentido se aceptara la oferta mediante resolucion
fundada debidamente notificado al adjudicatario y al resto de los oferentes. En dicho acto deberan especificarse los criterios
de evaluacién que, estando previamente definidos en las bases, hayan permitido al adjudicatario obtener la calificacion de
oferta mas conveniente. Para estos efectos deberan publicar la mayor cantidad de informacién respecto del proceso de
evaluacion, tal como informes técnicos, actas de comisiones evaluadoras, cuadros comparativos, entre otros. Igualmente,

deberan indicar el mecanismo para resolucién de consultas respecto de la adjudicacion.

Al respecto se deben tener las siguientes consideraciones:
e No se podraadjudicar la licitacion a una oferta que no cumpla con las condiciones y requisitos establecidos en las Bases.
e No podran adjudicarse ofertas de Oferentes que se encuentren inhabilitados para contratar con las Entidades.

e No podran adjudicarse ofertas que no emanen de quien tiene poder suficiente para efectuarlas representando al
respectivo Oferente, sin perjuicio de la ratificacion posterior que se realice en conformidad a la ley.

PROCEDIMIENTO
N° ACTIVIDAD RESPONSABLE INSTRUCTIVO
1 La Unidad Técnica o Funcionario/a Requirente, con el “Acta de Evaluacion” en su poder, Unidad Técnica o }
procede a emitir propuesta de Resolucion de Adjudicacion —Inadmisibles (Desierta). | Funcionario/A Requirente
2 | La propuesta de Resolucion de Adjudicacion junto con los demés antecedentes, son Unidad Técnica o )
remitidos al Asesor Juridico para su revision. Funcionario/A Requirente
3 | Sial revisar la propuesta de Resolucion de Adjudicacion - Inadmisibles (Desierta)
el Asesor Juridico estima que requiere cambios, esta es devuelta a la Unidad Técnica o A e
Funcionario/a Requirente para su correccion, en caso contrario da su V°B® en las firmas
de responsabilidad.
4 | Una vez que la propuesta de Resolucion de Adjudicacion - Inadmisibles (Desierta)
se encuentra validada por el Asesor Juridico, es remitida a la Jefatura Directa del Asesor Juridico -
Funcionario/a Requirente 0 Unidad Técnica, segun corresponda.
5 | La Jefatura Directa, revisa la propuesta de Resolucion verificando que los antecedentes I e
sean concordantes y pertinentes a los intereses Institucionales.
6 | SilaJefatura Directa, determina que la propuesta de Resolucion requiere cambio, esta
es devuelta a la Unidad Técnica o Funcionario/a Requirente para su madificacion, en Jefatura Directa -
caso contrario entrega su V°B® a lo propuesto.
7 | Una vez que la Jefatura Directa entrega su V°B° a la propuesta de Resolucion, estaes .
remitida a la Jefatura de Divisidn requirente. Sl DR i
8 | La Jefatura de Division requirente revisa la propuesta de Resolucion verificando que los Jefatura de Division
antecedentes sean concordantes y pertinentes a los intereses Institucionales. Requirente i
9 La Jefatura de Division requirente determina que la propuesta de Resolucion requiere e
cambio, esta es devuelta a la Unidad Técnica o Funcionario/a Requirente para su Jefatlgra d'e D;wsmn -
modificacién, en caso contrario entrega su V°B® a lo propuesto. SN
10 | La Jefatura de Division requirente entrega su V°B° a la propuesta de Resolucion, esta Y
es remitida a la Jefatura de Division de Administracién y Finanzas, Administrador/a Jefatlgra d.e DREL) -
Regional 0 Gobemador/a Regional seqlin corresponda. e
11 | La Jefatura de Division de Administracion y Finanzas, Administrador/a Regional o Jefatura DAF -
Gobemador/a Regional segln comesponda, revisa la propuesta de Resolucidn | Administrador/a Regional -
- Gobemador /a Regional
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verificando que los antecedentes sean concordantes y pertinentes a los intereses
Institucionales.
12 | Si la Jefatura de Division de Administracion y Finanzas, Administrador/a Regional o Jefatura DAF -
Gobemador/a Regional, determina que fa propuesta de Resolucion requiere cambio, Administrador/a Regional i
esta es devuelta a la Unidad Técnica o Solicitante para su modificacion, en caso | ~ Gobemador /a Regi onal
contrario aprueba lo propuesto. g
13 | Una vez que la Jefatura de Division de Administracion y Finanzas, Administrador/a Jefatura DAF -
Regional o Gobemador/a Regional aprueba la propuesta de Resolucion, esta es | Administrador/a Regional
remitida a la Oficina de Partes. - Gobemador /a Regional
14 I(;; sli-t]?ré[::g. de Partes recibe la Resolucion de Adjudicacion aprobada y procede a Unidad de Partes
15 | LaResolucion de Adjudicacion es registrada en el sistema “Methasys Correa”, en donde Unidad de Partes }
se le asigna numero y fecha a su Resolucion Exenta aprobatoria.
16 | Posteriormente la Unidad de Partes verifica la cantidad de copias a distribuir,
reproduciendo fas faltantes, las que posteriormente son derivadas a quien comesponda, Unidad de Partes -
guedando el ejemplar original en: Oficina de Partes.
17 | LaUnidad Técnica o Funcionario/a Requirente, recibe copia de la Resolucién totalmente Unidad Técnica o
tramitada. Funcionario/a Requirente .
18 | La Unidad de adquisiciones, recibe la Resolucion totalmente tramitada, la cual debe
tener anexado los siguientes documentos: Acta de Apertura, Acta/lnforme de . i
Evaluacion, Certfcado de. Disponibildad Presupuestaria, Deciracion Jurada de | Unidad de Adquisiciones i
Conflicto de Intereses de los Integrantes de la Comision de Evaluacion.
19 | La Unidad de adquisiciones, con los antecedentes recibidos, procede a Publicar los | Unidad de Adquisiciones -
resultados del proceso en el sistema electronico www.mercadopublico.cl

De acuerdo a lo anterior al momento de publicar los antecedentes en el sistema electronico www.mercadopublico.cl, el
usuario requirente o la Unidad Técnica, deberan entregar la siguiente documentacién:

5.2.11.1.

- Resolucion Exenta que resuelve proceso licitatorio debidamente firmada por la Autoridad (que adjudica, declara

inadmisible — desierta o revocada)
- Certificado Presupuestario, en caso de adjudicar
- Actade Apertura
- Acta/Informe de Evaluacion
- Declaraciones Juradas de Integrantes de Comision

PROCEDIMIENTO PARA REVOCAR UNA LICITACION

En relacion con el cambio de estado de las licitaciones sera posible "Revocar o Suspender" considerando una causal
justificada la que no podré seguir el flujo normal que conduce a la adjudicacion. En este estado, aun existiendo ofertas, se
detiene el proceso irrevocablemente. Este estado puede ser declarado de forma unilateral, mediante resolucion o acto
administrativo y se podra realizar hasta antes de adjudicado el procedimiento.

Técnica, seglin corresponda, quien revisa la propuesta verificando que los antecedentes
sean concordantes y perfinentes a los intereses Institucionales.

PROCEDIMIENTO
N° ACTIVIDAD RESPONSABLE INSTRUCTIVO
1 La Unidad Técnica o Funcionario/a Requirente durante el proceso de publicacion o Unidad Técnica o
antes de adjudicar una licitacion, podra emitir un acta con los fundamentos necesarios Funcionariola Requirente -
y propuesta de Resolucién de revocacion.
2 | Lapropuesta de Resolucion junto con los demas antecedentes, son remitidos al Asesor Unidad Técnica o
Juridico para su revision. Funcionario/a Reguirente
3 Si al revisar |a propuesta de Resolucion el Asesor Juridico estima que requiere cambios,
esta es devuelta ala Unidad Técnica o Funcionario/a Requirente para su comreccion, en Asesor Juridico
caso contrario da su V°B° en las firmas de responsabilidad.
4 | Una vez que la propuesta de Resolucion de revocacion se encuentra validad por el
Asesor Juridico es remitida a la Jefatura Directa del Funcionario/a Requirente o Unidad Asesor Juridico
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5 | La Jefatura Directa, revisa la propuesta de Resolucién verificando que los antecedentes
sean concordantes y pertinentes a los intereses Institucionales, si estima que la
propuesta de Resolucion requiere cambio, esta es devuelta a la Unidad Técnica o Jefatura Directa -
Funcionario/a Requirente para su modificacién, en caso contrario entrega su V°B® alo
propuesto.
6 | Unavez que la Jefatura Directa entrega su V°B® a la propuesta de Resolucion, esta es .
remitida a fa Jefatura de Division requirente. Jefatura Directa i
7 | La Jefatura de Division requirente revisa la propuesta de Resolucion verificando que los Jefatura de Division
antecedentes sean concordantes y pertinentes a los intereses Institucionales. Requirente )
8 | La Jefatura de Division requirente determina que la propuesta de Resolucion requiere g
cambio, esta es devuelta a la Unidad Técnica o Funcionario/a Requirente para su gealE d'e DI -
modificacion, en caso contrario entrega su V°B® a lo propuesto. Requirente
9 | La Jefatura de Division requirente entrega su V°B® a la propuesta de Resolucion, esta R
es remitida a la Jefatura de Division de Administracion y Finanzas, Administrador/a Jefatgra d.e DItVISIOn -
Regional o Gobemador/a Regional. equirente
10 | La Jefatura de Divisibn de Administracion y Finanzas, Administrador/a Regional o Jefatura DAF -
Gobemador/a Regional seglin comesponda, revisa la propuesta de Resolucion Administrador/a Regional i
verificando que los antecedentes sean concordantes y pertinentes a los intereses | ° Gobemador /a Regi -
Institucionales. 9
11 | Si la Jefatura de Divisién de Administracion y Finanzas, Administrador/a Regional o Jefatura DAF -
Gobemador/a Regional, determina que la propuesta de Resolucion requiere cambio, Administrador/a Regional i
esta es devuelta a la Unidad Técnica o Solicitante para su modificacion, en caso G gl
. - Gobemador /a Regional
contrario aprueba 10 propuesto.
12 | Una vez que la Jefatura de Division de Administracion y Finanzas, Administrador/a Jefatura DAF -
Regional o Gobernador /a Regional aprueba la propuesta de Resolucion, esta es | Administrador/a Regional -
remitida a la Oficina de Partes. - Gobemador /a Regional
13 tli S%ry::g. de Partes recibe la Resolucion de Adjudicacion aprobada y procede a Unidad de Partes )
14 | La Resolucion de Adjudicacion es registrada en el sistema “Methasys Cormreo”, en donde ,
se le asigna nﬂmeron fecha asu Rgsolucién Exenta aprobatoria. S b i
15 | Posteriormente la Unidad de Pe_mes distribuye electronicamente quien corresponda, Unidad de Partes i
quedando el ejemplar original en: Oficina de Partes.
16 | La Unidad Técnica o Funcionario/a Requirente, recibe copia de la Resolucion totalmente Unidad Técnica o i
tramitada. Funcionario/a Requirente
17 | La Unidad de adquisiciones, recibe la Resolucion totalmente tramitada, la cual debe ] Ao
tener anexado los siguientes documentos: Acta de Apertura, Acta Revocacion. N listilissioncs i
18 | La Unidad de adquisiciones, con los antecedentes recibidos, procede a Publicar los | Unidad de Adquisiciones -
resultados del proceso en el sistema electronico www.mercadopublico.cl
5.2.11.2. PROCEDIMIENTO PARA RETROTRAER UNA LICITACION

En relacion con el cambio de estado de las licitaciones sera posible efectuar el cambio del proceso de compra, volver a
evaluar las ofertas y optimizar las gestiones administrativas y operativas en www.mercadopublico.cl, contribuyendo asi, a la
transparencia y probidad de los actos administrativos en los procesos y fortalecer la eficiencia en la contratacién pablica, en
base de la autogestion de procesos en el estado de las licitaciones.

Resolucion de Retrotraer.

PROCEDIMIENTO
N° ACTIVIDAD RESPONSABLE INSTRUCTIVO
1 La Unidad Técnica o Funcionario/a Requirente, podra solicitar el cambio de estado de
|as licitaciones de Adjudicada, Desierta con Oferta y Revocada, para la evaluacion de Unidad Técnica o
las ofertas, emitiendo un acta con los fundamentos necesarios y propuesta de | Funcionario/a Requirente

caso contrario da su V°B® en las firmas de responsabilidad.

2 | Lapropuesta de Resolucion junto con los demas antecedentes, son remitidos al Asesor Unidad Técnica o
Juridico para su revision. Funcionario/a Requirente
3 | Sialrevisarlapropuesta de Resolucion el Asesor Juridico estima que requiere cambios,
esta es devuelta ala Unidad Técnica o Funcionario/a Requirente para su correccion, en Asesor Juridico -
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4 | Una vez que la propuesta de Resolucion de Retrotraer se encuentra validada por el
Asesor Juridico es remitida a la Jefatura Directa def Funcionario/a Requirente o Unidad Rz T i
Técnica, segln corresponda, quien revisa la propuesta verificando que los antecedentes
sean concordantes y pertinentes a los intereses Institucionales.
5 | La Jefatura Directa, revisa la propuesta de Resolucion verificando que los antecedentes
sean concordantes y pertinentes a los intereses Institucionales, si estima que la
propuesta de Resolucidn requiere cambio, esta es devuelta a la Unidad Técnica o Jefatura Directa -
Funcionario/a Requirente para su modificacion, en caso contrario entrega su V°B° alo
propuesto.
6 | Unavez que la Jefatura Directa entrega su V°B® ala propuesta de Resolucion, esta es .
remitida a la Jefatura de Division requirente. Jefatura Directa -
7 | La Jefatura de Division requirente revisa la propuesta de Resolucion verificando que los Jefatura de Division
antecedentes sean concordantes y pertinentes a los intereses Institucionales. Requirente
8 | La Jefatura de Division requirente, determina que la propuesta de Resolucion requiere e
cambio, esta es devuelta a la Unidad Técnica o Funcionario/a Requirente para su Jefatlgra d_e D;wsnon -
modificacion, en caso contrario entrega su V°B® a lo propuesto. equirente
8 | La Jefatura de Division requirente entrega su V°B® a |a propuesta de Resolucion, esta .
es remitida a la Jefatura de Division de Administracion y Finanzas, Administrador/a Jefagra d_e Dltwsmn -
Regional 0 Gobemador/a Regional segln corresponda. equirente
10 | Nuevamente ta Jefatura de Division de Administracion y Finanzas, Administrador/a Jefatura DAF -
Regional o Gobemador/ a Regional, revisa la propuesta de Resolucion verificando que | Administrador/a Regional -
los antecedentes sean concordantes y pertinentes a los intereses Institucionales. - Gobemador/a Regional
11 | Si la Jefatura de Division de Administracion y Finanzas, Administrador/a Regional o Jefatura DAF -
Gobemador/a Regional, dgterming que la propuesta de Resoluciéq _reqqi’ere cambio, Administrador/a Regional i
esta es devuelta a la Unidad Tecnica o Solicitante para su modificacion, en caso | Gobemador/a Regional
contrario aprueba lo propuesto.
12 | Una vez que la Jefatura de Division de Administracion y Finanzas, Administrador/a Jefatura DAF -
Regional o Gobernador/ a Regional aprueba la propuesta de Resolucion, esta es | Administrador/a Regional -
remitida a la Oficina de Partes. - Gobemador/a Regional
13 Igg sli-tl'nr(]:gr?g. de Partes recibe la Resolucion para Retrotraer aprobada y procede a Unidad'de Partes )
14 | La Resolucion para Retrotraer es registrada en €l sistema “Methasys Comeo”, en donde Unidad de Partes i
se le asigna namero y fecha a su Resolucién Exenta aprobatoria.
15 Postenormentt_a la Unlda'd .de Partes Q|stnbuye electrénicamente a quien corresponda, Unidad de Partes }
guedando el ejemplar original en: Oficina de Partes.
16 | La Unidad Técnica o Funcionario/a Requirente, recibe copia de la Resolucion totalmente Unidad Técnica o
tramitada. Funcionario/a Requirente
17 | La Unidad de adquisiciones, recibe la Resolucién totaimente tramitada, 1a cual debe ] TR
tener anexado los siguientes documentos: Acta de Apertura, Acta Revocacion. VI el e Elonss i
18 | La Unidad de adquisiciones, con los antecedentes recibidos, procede a Publicar los | Unidad de Adquisiciones -
resultados del proceso en el sistema electronico www.mercadopublico.cl

5.2.12. FORMULACION DE TRATO DIRECTO

Mecanismo excepcional de compra que implica la contratacion de proveedores previa aprobacion de resolucion fundada.
Ajustandose a las clausulas establecidas en el articulo 8 de la Ley N° 19.886, articulo 10 y 49, 50, 51 y 57 letra d) del
Reglamento de Compras y Contrataciones Publicas.

En este sentido las contrataciones por trato directo deberan cumplir con los requisitos de cada causal en relacion al siguiente
cuadro:

Requiere un

Causal ‘Requiere minlmodes ] Monto

_ _ Resolucion Cotizaciones: Maximo
Si en Ia licitacion publica previa no se hubieran presentado interesados. En este caso
1 procede primero la licitacion privada y si no tuviera interesados se puede realizar Trato Sl Sl -
Directo.
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1.a

1.b

7.c

7d

7.e

7.f

1.9

7.h

7.

7

7.k

7.1

7.m

7.n

Si se tratara de contratos que correspondieran a la realizacion o teminacion de un
contrato que haya debido resoiverse anticipadamente por falta de cumplimiento del
contrato u otras causales, cuyo remanente no supere las 1000 UTM.

En caso de emergencia, urgencia o imprevisto calificado mediante resolucion fundada
del jefe superior de la entidad.

Si sblo existe un proveedor del bien o servicio.

Si se fratara de convenios de prestacion de servicios a celebrar con personas juridicas
extranjeras que deban ejecutarse fuera del termitorio nacional

Si se trata de servicios de naturaleza confidencial o cuya difusion pudiera afectar la
seguridad nacional o €l interés nacional, los que seran determinados por decreto

supremo.

Si se requiere contratar la prormoga de un contrato de suministro o servicios, o contratar
Servicios Conexos, respecto de un contrato suscrito con anterioridad, por considerar
indispensable para las necesidades de la entidad y sélo por el tiempo que procede a un
nuevo proceso de compra.

Cuando la adquisicion se financie con gastos de representacion en conformidad a las
instrucciones presupuestarias correspondientes.

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

Si se requiere contratar consultorias cuyas materias se encomiendan en consideracion
especial de las facultades del proveedor que otorgara el servicio o ellas se refieren a
aspectos claves y estratégicos.

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

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

Cuando se trate de la reposicidn o complementacion de equipamiento o servicios
accesorios, que deban necesariamente ser compatibles con los modelos, sistemas o
infraestructura previamente adquirida por la entidad.

Cuando el conocimiento publico  que generaria el proceso licitatorio previo a la
contratacion pudiera poner en riesgo el objeto y la eficacia de 1a contratacion.

' Cuando se trate de la adquisicion de bienes muebles a oferentes extranjeros, para ser

utilizados o consumidos fuera de Chile y en las que por razones de idioma, sistema
juridico sea del todo indispensable acudir a esta contratacion.

Cuando ¢! Costo de Evaluacion de las ofertas, desde el punto de vista financiero o de
utilizacién de recursos humanos resulta desproporcionado en relacion al monto de la
contratacion.

Cuando se trate de la compra de bs y/o ss que se encuentran destinados a la gjecucion
de proyectos especificos o singulares, de docencia, invesfigacion o extension, en que la
utilizacién del procedimiento de licitacion puablica pueda poner en riesgo €l objeto y la
eficacia del proyecto que se trate.

Cuando, habiendo realizado una licitacién publica previa para el suministro de bs y ss 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.

Cuando se trate de la contratacion de servicios especializados inferiores a 1000 UTM.

Cuando se trate de adquisiciones inferiores a 10 UTM, y que privilegien materias de alto
impacto social, tales como aquelias relacionadas con el desarrollo inclusivo, el impulso a
las empresas de menor tamano, la descentralizacion y el desarrollo local, asi como
aquellas que privilegien la proteccion del medio ambiente, la contratacion de personas

Sl

Sl
S|
S|

NO

SI

S|

SI

S

S

S

S|

Sl

S

Sl

S|

S|

S|

S

S| 1000 UTM

NO
NO -
S

NO =

NO 1000 UTM

NO

NO 1000 UTM

NO =

NO -

NO

NO -

NO -

NO 100 UTM

NO -

NO

NO 1000 UTM

NO 10 UTM
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en situacion de discapacidad o de vuinerabilidad social. El cumplimiento de dichos
objetivos, asi como la declaracion de que lo contratado las especiales caracteristicas que
la motivan, deberan expresarse en la respectiva resolucién que autorice el trato directo
8. | Silas contrataciones son iguales o inferiores a 10 UTM. Sl Sl 10 UTM
De acuerdo a lo anterior, para la formulacion de un trato directo se debera seguir las siguientes etapas:
PROCEDIMIENTO
N° ACTIVIDAD RESPONSABLE | INSTRUCTIVO
1 | El Funcionario/a Requirente o Unidad Técnica, elabora propuesta de Términos de
Referencia junto con resolucion aprobatoria de Trato Directo, la que debe estar | Funcionario/a Requirente )
debidamente fundamentada y en concordancia con la causal de contratacion directa a o Unidad Técnica
aplicar.
2 | Una vez elaborada la propuesta de Términos de Referencia junto con resolucion g )
aprobatoria de Trato Directo, esta es remitida paralelamente al Asesor Juridico y a la FuncutJangoGaTRecr]‘l_urente -
Unidad de adquisiciones para su revision. el faCNeccd
La Unidad de adquisiciones revisa la propuesta de Téminos de Referencia junto con . . -
resolucién aprobatoria de Trato Directo formulada. Ui &2 G IREEES
Si la propuesta de Términos de Referencia junto con resolucion aprobatoria de Trato -
Directo requiere cambios, esta es devuelta al funcionario/a Solicitante o Unidad Técnica . s
para su correccion. En caso contrario da su V°B® en las fimas de responsabilidad y lo Vlnftzd e (e Eteones
remite al Asesor Juridico.
3 | Ei Asesor Juridico revisa la propuesta de Términos de Referencia junto con resolucion », -
aprobatoria de Trato Directo formulada. bz JIELED
4 | Silapropuesta de Términos de Referencia junto con la Resolucién aprobatoria de Trato -
Directo requiere cambios esta es devuelta al Funcionario/a Requirente o Unidad Técnica Asesor Juridico
para su correccion. En caso conirario da su V°B® en las firmas de responsabilidad y lo
remite a la Jefatura de Directa del Funcionario/a Requirente o Unidad Técnica
6 | La Jefatura de Directa, revisa la propuesta de Términos de Referencia junto con . -
resolucion aprobatoria de Trato Dire?:togonnulada. ] CEERELEED
7 | Silapropuesta de Términos de Referencia junto con la resolucion aprobatoria de Trato -
Directo requiere cambios esta es devuelta al Funcionario/a Requirente o Unidad Técnica Jefatura Directa
para su correccion. En caso confrario da su V°B® en las firmas de responsabilidad y lo
remite al Jefe del Depto. de Administracion y Servicios Generales para su revision.
8 | Elfla Jefe del Depto. de Administracion y Servicios Generales revisa la propuesta de -
Terminos de Referencia junto con resolucion aprobatoria de Trato Directo, y en caso de Jefe del Depto. de
tener observaciones estas son informadas al Funcionario/a Requirente o Unidad Administiaci 6}1 y
Técnica, para su comeccion. En caso contrario da su V°B° en las fimas de Servicios Generales
responsabilidad y lo remite a ia Jefatura de Divisibn de Administracion y Finanzas,
Administrador/a Regional o Gobernador/a Regional.
9 | La Jefatura de Division de Administracion y Finanzas, Administrador/a Regional o Jefatura DAF,
Gobemador/a Regional, revisa la propuesta de Términos de Referencia junto con | Administrador/a Regional -
resolucién aprobatoria de Trato Directo formulada. 0 Gobemador/a Regional
10 | En caso de que la propuesta de Téminos de Referencia junto con resolucion Jefatura DAF,
aprobatoria de Trato Directo requiera cambios esta es devuelta al Funcionario/a | Administrador/a Regional -
Requirente o Unidad Técnica para su comeccion. 0 Gobemador/a Regional
11 | Si la Jefatura de Division de Administracion y Finanzas, Administrador/a Regional o Jefatura DAF
Gobernador/a Regional, estima que a propuesta formulada est4 bien, da su autorizacion Administrador/a Re’gional )
%I_rfal:g\g iIr:chtacr)(.)puesta de Términos de Referencia junto con resolucion aprobatoria de 0 Gobemador/a Regional
12 | Una vez que la Jefatura de Division de Administracion y Finanzas, Administrador/a Jefatura DAF,
Regional o Gobemador/a Regional aprueba la propuesta Términos de Referencia junto | Administrador/a Regional -
con resolucién aprobatoria de Trato Directo, esta es remitida a la Oficina de Partes. 0 Gobemador/a Regional
13 | La Unidad de Partes recibe los Términos de Referencia junto con resolucion aprobatoria Unidad de Partes ]
de Trato Directo debidamente fimada y procede a clasificarlo.
14 | Los "Términos de Referencia junto con resolucion aprobatoria de Trato Directo es
registrados en el sistema “Methasys Correo”, en donde se le asigna nimero y fecha a Unidad de Partes -
su Resolucion Exenta aprobatoria.
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15 | Posteriormente la Unidad de Partes distribuye electronicamente a quien correspondsa, .
quedando el ejemplar original en; Oficina de Partes. e P
16 | El Proveedor, recibe copia de la Resolucion aprobatoria de Trato Directo totalmente P
T roveedores
17 | El Funcionario/a Requirente o Unidad Técnica, recibe copia de la Resolucion | Funcionario/a Requirente i
aprobatoria de Trato Directo totalmente tramitada. 0 Unidad Técnica
18 Eﬂﬂ;ﬂ? de adquisiciones recibe la Resolucion aprobatoria de Trato Directo totalmente Unidad de Adquisiciones
19 | LaUnidad de adquisiciones procede a generar orden de compray publicar en el sistema . Ry
electrénico www.mercadopublico.cl la Resolucidn Aprobatoria de Trato Directo. Pl o et eianes .

No obstante, una vez trascurrido doce meses desde publicada y entrada en vigencia la Ley 21.634, procedera el frato
directo o contratacion excepcional directa con publicidad, s6lo en los casos fundados sefialados a continuacion:

1. Sisblo existe un proveedor del bien o servicio.

2. Si no hubiere interesados o las ofertas se hubiesen declarado inadmisibles, siempre que primero se hubiese
concursado previamente a través de una licitacion publica y una licitacion privada.

3. Encaso de emergencia, urgencia o imprevisto.

4. Sise frata de servicios de naturaleza confidencial, o cuya difusion puede afectar la seguridad o el interés nacional,
determinados por Ia ley.

5. Cuando por la magnitud e importancia que implica la contratacion, se hace indispensable recurrir a un proveedor

determinado debido a la confianza y seguridad, que se derivan de su experiencia comprobada en la provision de
bienes y servicios.

5.2.13. ELABORACION Y FORMULACION DE CONTRATOS

Brindar un procedimiento para la elaboracion de contratos provenientes de un proceso de adquisiciones a través del catalogo
electronico, Gran Compra, Licitacion, Trato Directo o Confratacion Excepcional directa con Publicidad. Respecto a las
compras por el catalogo electronico como para una Gran Compra el documento sera denominado “Acuerdo Complementario”,
pero para efectos de este procedimiento se utilizara el término “Contrato”.

Los Acuerdos Complementarios son por regla general un contrato entre proveedor adjudicado en convenio marco y una

Entidad Publica que les permite regular las condiciones de contratacion, siendo su obligatoriedad para compras superiores
a 1000 UTM.

Este tipo de acuerdos son muy préacticos en caso que se desee establecer un contrato de suministro. En este tipo de
negociacion, se pueden establecer las condiciones de entrega en periodos determinados. Lo cual ayuda a que se puedan
establecer relaciones de mediano plazo, las cuales no estan siempre cubiertas por la operatoria normal del convenio marco.
Un detalle a tener en cuenta, es que cualquier tipo de acuerdo complementario no puede ir en contra de las bases del
convenio, es decir, no se pueden incluir productos y/o servicios que no sean materia de la licitacion que dio origen al convenio.
Las bases siempre establecen las condiciones sobre las cuales se puede realizar este tipo de acuerdos y figuraen la clausula
“‘Acuerdos Complementarios” y por regla general, se requiere que se establezca una garantia que cubra el cumplimiento por

parte del proveedor del acuerdo alcanzado. Lo habitual es que sea del 5% del monto de la contratacion, pero cada base de
licitacion fija las condiciones.

Para el caso de adquisiciones mediante el catalogo electronicas inferiores a 1000 UTM, no es obligatoria la elaboracion del
acuerdo complementario, pero si se recomienda para regularlos aspectos administrativos — técnicos para la prestacion de
bienes o servicios

Asi mismo, se requerira la Suscripcién de un Contrato, para las adquisiciones de bienes y servicios contratados mediante
licitacion publica superiores a 1.000 UTM, de la misma forma podran formalizarse las adquisiciones superiores a 100 UTM e
inferiores a 1.000 UTM, cuando se trate de bienes o servicios estandar de simple y objetiva especificacion y se haya
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establecido asi en las respectivas bases de licitacion, Sin perjuicio de lo anterior, las adquisiciones menores a 100 UTM
podran formalizarse mediante la emision de la orden de compra y la aceptacion de ésta por parte del proveedor.

Cabe indicar ademas que, para compras a través del catalogo electronico, licitaciones o tratos directos que no revistan de
mayor complejidad y que no requieran en sus bases la formalizacion de un contrato, bastara con sélo la emision de la Orden

de Compra respectiva, emitida en el sistema electronico www.mercadopublico.cl.

En este sentido la formalizacion de respectivo contrato se efectuara de acuerdo al siguiente procedimiento:

PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

INSTRUCTIVO

La Unidad de Adquisiciones solicita al Encargado/a de Contrato, que se coordine con €l
Asesor Juridico que corresponda, para que se elabore la Propuesta del Contrato junto
con su resolucién aprobatoria, del bien o servicio adjudicado o seleccionado (dentro los
tiempos estipulados para la suscripcion del contrato, indicados en las bases de ficitacion
o intencion de compra).

Unidad de Adquisiciones

El Encargado/a de Contrato, remite los antecedentes necesarios al Asesor Juridico,
para que redacte la propuesta de “Contrato” junto con su resolucién aprobatoria, en la
que se debe respetar todos los antecedentes presentados en €l proceso de licitacion o
gran compra, es decir no pueden adicionarse clausulas no contempladas en Bases de
Licitacion, Intencién de Compra, u oferta adjudicada/seleccionada.

Encargado/a de Contrato

El Asesor Juridico, recibe los antecedentes, y elabora propuesta de contrato junto con
su resolucién aprobatoria, los cuales posteriormente son remitidos al Encargado/a de
Contrato para su revision y tramitacion.

Asesor Juridico

El Encargado/a de Contrato, revisa la propuesta de Contrato y su Resolucion
aprobatoria, en caso de estar de acuerdo envia el Contrato al proveedor para la firma
respectiva, y solicita el envié de la Garantia por Fiel Cumplimiento de Contrato (ver
procedimiento Recepcidn y Custodia de Garantia), en caso de haber sido contemplado
en Bases de Licitacién, Acuerdo Complementario, Intencién de Compra. Si la propuesta
de “Contrato” y resolucioén aprobatoria requiera cambios esta es devuelta al Asesor
Juridico para su correccion.

Encargado/a de Contrato

El proveedor, revisa la propuesta de Contrato, y en caso de tener observaciones estas
son informadas al Encargado/a de Contrato.

Proveedor Adjudicado

Las observaciones al contrato son revisadas por el Encargado/a de Contrato y en caso
de estar de acuerdo, deriva las observaciones al Asesor Juridico para su correccion.

Encargado/a de Contrato

Si el proveedor no tiene observaciones respecto del Contrato, procede a aprobar la
propuesta firmando el respectivo contrato en tres ejemplares, los que son devueltos a
través de carta al Encargado/a de Contrato, junto con la respectiva Boleta de Garantia,
en caso de haber sido contemplada en las Bases de Licitacion o Acuerdo
Complementario.

Proveedor Adjudicado

El Encargado/a de Contrato, recibe los tres ejemplares del Contrato y los anexa a su
Resolucién Aprobatoria, la cual es derivada a la Jefatura Directa para su V°B®. En
cuanto a la Garantia se remite a custodia (ver procedimiento 4.1.2. Recepcion y
Custodia de Garantia)

Encargado/a de Contrato

La Jefatura de Directa, revisa la propuesta de “Confrato” y resoiucion aprobatoria
formulada, sila propuesta requiere cambios esta es devuelta al Asesor Juridico para su
correccion. En caso contrario da su V°B® en las firnas de responsabilidad y lo remite a
la Jefatura de Division de Administracion y Finanzas, Administrador/a Regional o
Gobemador/a Regional.

Jefatura de Directa

10

La Jefatura de Division de Administracion y Finanzas, Administrador/a Regional o
Gobemador/a Regional segin corresponda revisa la propuesta de “Contrato” y
resolucion aprobatoria formulada. En caso de que la propuesta de “Contrato” y
resolucion aprobatoria requiera cambios esta es devuelta al Asesor Juridico para su
correccion.

Jefatura DAF,
Administrador/a Regional
o Gobemador/a Regional

1"

Si la Jefatura de Division de Administracion y Finanzas, Administrador/a Regional o
Gobemador/a Regional, estima que la propuesta formulada esta bien, da su autorizacion
y firma Ia propuesta de “Contrato” y resolucion aprobatoria y remite los documentos a
Oficina de Partes.

Jefatura DAF,
Administrador/a Regional
o Gobemador/a Regional
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12 | La Unidad de Partes recibe el “Contrato” y resolucion aprobatoria, debidamente fiada }
y procede a clasificarla. Gl B PiES .
13 | Ei“Contrato” y resolucién aprobatoria son registradas en el sistema “Methasys Correo”, Oficina de Partes
en donde se le asigna numero y fecha a su Resolucién Exenta aprobatoria i
14 | Posteriormente la Unidad de Partes distribuye electrénicamente a quien corresponda, p
guedando las originales en: Oficina de Partes, Proveedor. = i
15 tEanI:{g;gedor, recibe copia de su Contrato y Resolucibn Aprobatoria totalmente Oficina de Partes )
16 | El Encargado/a de Confrato, recibe copia de Ia “Contrato” y resolucion aprobatoria o
totalmente tramitada GileTua IS i
17 tLerlthgg:.d de adquisiciones recibe “Contrato” y resolucion aprobatoria totalmente Oficina de Partes ”
18 | La Unidad de adquisiciones, proceden a Publicar el “Contrato” y resolucién aprobatoria., . L -
en el sistema electrénico www.mercadopublico.cl Sl 615 ie/eiones

No obstante a lo anterior, una vez cumplidos los doce meses de entrada en vigencia la Ley 21.634, y tratandose de licitaciones
superiores a 5.000 UTM, la suscripcion del contrato sélo podra efectuarse una vez trascurrido el plazo de diez (10) dias
habiles, desde la notificacion de la resolucion de adjudicacion, entendiéndose como totaimente notificado, veinticuatro horas
posteriores a la publicacion del documento, acto o resolucion objeto de la notificacion, en el Sistema de Informacion y Gestion.

5.2.14. RECEPCION Y CUSTODIA GARANTIA FIEL CUMPLIMIENTO DE CONTRATO

Para garantizar el fiel y oportuno cumplimiento del contrato una vez producida la adjudicacion, el adjudicado entregara las
cauciones o garantias que correspondan, a favor del Gobierno Regional de Atacama, cuyos montos ascenderan entre un
5% y un 30% del valor total de! contrato, salvo lo dispuesto en los articulos 42 y 69 del presente Reglamento. Las bases
administrativas que regulen confratos de ejecucion sucesiva podran asociar el valor de las garantias a las etapas, hitos o
periodos de cumplimiento y permitir al contratante la posibilidad de sustituir la garantia de fiel cumplimiento, debiendo en
todo caso respetarse los porcentajes precedentemente indicados en relacion con los saldos insolutos del contrato a la época
de la sustitucion. En el caso de contrataciones de prestacion de servicios, se entendera, sin necesidad de estipulacion
expresa, que las garantias constituidas para asegurar el fiel cumplimiento del contrato caucionan también el pago de las
obligaciones laborales y sociales con los frabajadores de los contratantes.

La garantia podréa otorgarse mediante uno o varios instrumentos financieros de la misma naturaleza, que en conjunto
representen el monto o porcentaje a caucionar y entregarse de forma fisica o electronicamente. En los casos en que se
otorgue de manera electronica, debera ajustarse a la ley N°19.799 sobre Documentos Electronicos, Firma Electronica y
Servicios de Certificacion de dicha firma.

Se establecera en las Bases, el monto, el plazo de vigencia, la glosa que debe contener y si la caucion o garantia debe
expresarse en pesos chilenos u otra moneda o unidades de fomento. La caucion o garantia debera ser pagadera a la vista y
tener el caracter de irrevocable. Las Bases no podran establecer restricciones a determinados instrumentos al momento de
exigir una garantia de cumplimiento, debiendo aceptar cualquiera que asegure el pago de la garantia de manera rapida y
efectiva, siempre que cumpla con las condiciones dispuestas en el presente articulo.

El otorgamiento de la garantia de fiel cumplimiento sera obligatorio en las contrataciones que superen las 1.000 UTM.
Tratandose de contrataciones iguales o inferiores a las 1.000 UTM, la entidad licitante debera fundadamente ponderar el
riesgo involucrado en cada contratacion para determinar si requiere la presentacion de garantias de fiel cumplimiento.
Tratandose de adquisiciones via convenio marco superiores a 1.000 UTM, reguladas en el articulo 14 bis siguiente, las
entidades deberan solicitar a los proveedores seleccionados en el respectivo procedimiento de Grandes Compras, la entrega
de garantias de fiel cumplimiento, en los términos dispuestos por el articulo 68 y siguientes del parrafo 3 del Capitulo VIl del
presente Reglamento.

En complemento a lo anterior, y una vez transcurridos 12 meses de entrada en vigencia la Ley 21.634, la exigencia de la
garantia para contrataciones superiores a 1.000 UTM, debera alcanzar un 5% del precio final neto ofertado por el
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adjudicatario, a menos que, segln lo establecido en las bases, sean declaradas como ofertas temerarias o riesgosas;
permaneciendo vigentes hasta sesenta dias habiles desde culminados los contratos.

PROCEDIMIENTO

NO

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

INSTRUCTIVO

1

El proveedor remite documento de garantia requerida en un proceso de compras
(Licitacién Publica, Trato Directo, Gran Compra o Acuerdo Complementario).

Proveedores

El documento de Garantia remitido por el proveedor, es recibido en Ia Unidad de Partes
del Gobierno Regional de Atacama, quienes registran su ingreso en el sistema Methasys
Correo, para su posterior derivacién a la Unidad de adquisiciones.

Unidad de Partes

La Unidad de Adquisiciones recibe el documento de Garantia, y analiza si cuenta con
todos los atributos requeridos (vigencia, monto, pagadero a la vista e imevocable, datos
de beneficiario, datos del proveedor).

Unidad de Adquisiciones

Si el documento no cuenta con todos los afributos requeridos, la Unidad de
Adquisiciones, da inicio al proceso de devolucion del Documento de Garantia, seglin el
procedimiento de “Devolucion de Garantia”.

Unidad de Adquisiciones

Si el documento de Garantia recibida se encuentra bien emitido, La Unidad de
Adquisiciones verifica quien debe efectuar la custodia del documento de garantia, la que
puede ser en el Area de Tesoreria P02 o Tesoreria P01 del Servicio, siendo enviada
para su custodia dependiendo del &rea a la que pertenezca, dejando un registro del
documento, en la Unidad de Adquisiciones.

Unidad de Adquisiciones

Si la Custodia corresponde al Area de Tesoreria P01, la Unidad de Adquisiciones previo
registro, remite mediante propuesta de Memo del Jefe/a de Departamento de
Administracién y Servicios Generales a la Jefatura de Division de Administracion y
Finanzas, el Documento de Garantia para custodia en caja de seguridad.

Si la Custodia corresponde al Area de Tesoreria P02, a Unidad de Adquisiciones
elabora propuesta de memo de la jefatura DAF, para remitir el Documento de Garantia
ala Jefatura de Division de Presupuesto e Inversion Regional — DIPIR

Unidad de Adquisiciones

Ella Jefe Departamento de Administracién y Servicios Generales, revisa la propuesta
de Memo que deriva el documento de garantia, y verifica que no requiera cambios, en
caso de no ser asi visa el documento, siendo derivado al Jefe DAF.

Jefe Depto. Adm. y
Servicios Generales

El Jefe/a DAF revisa la propuesta de Memo y verifica que no requiera cambios, en caso
de no ser asi, visa el documento y lo deriva a la Jefatura de Division de Presupuesto e
Inversién Regional — DIPIR.

Jefe/a DAF

5.2.15. GENERACION DE ORDEN DE COMPRA EN SISTEMA ELECTRONICO

Establecer un procedimiento para la generacion de una Orden de Compra a fravés del sistema electronico
www.mercadopublico.cl, producto de una adquisicion a través del catalogo electronico, gran compra, licitacion o contratacion

directa, mediante el aplicatvo ORDEN DE COMPRA - CREAR ORDEN DE COMPRA, completando y verificando los
siguientes aspectos:

Cantidad y valor de productos seleccionados.
Incorporacion de costo de despacho (si corresponde).
Asignar nombre y detalle de la orden de compra.
Ingresar direccion de despacho de productos o servicios.
Seleccion de modalidad de pago.

Modalidad de Compra, es decir, convenio marco, licitacion o trato directo.

Adjuntar documentacion pertinente (Certificado Presupuestario, Contrato, o Resolucién Fundada dependiendo del

tipo de compra)

Seleccion de supervisor responsable de autorizar o aprobar la orden de compra.
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PROCEDIMIENTO

NO

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

INSTRUCTIVO

1

El funcionario/a de la Unidad de adquisiciones, ingresa al sistema electronico
www.mecadopublico.cl, y crea una Orden de Compra,

Unidad de Adquisiciones

Completada Ia ficha para la generacion de la Orden de Compra, esta es enviada a

autorizar, a través del sistema electronico al funcionario/a con perfil supervisor
seleccionado.

Unidad de Adquisiciones

El funcionario/a con perfil supervisor, revisa la Orden de Compra, y en caso de requerir
cambios estos son realizados para su posterior autorizacion, en caso contrario aprueba
la Orden de Compra.

Unidad de Adquisiciones

Una vez aprobada la Orden de Compra, se debe certificar el presupuesto disponible,
para lo cual la Unidad de Adquisiciones ingresa el compromiso cierto de SIGFE |, el
cual puede generarse de forma manual o a través de la Interoperabilidad de ambos
sistemas.

Unidad de Adquisiciones

En caso de no contar con e! presupuesto para la generacion del compromiso, la Unidad
de Adquisiciones debe solicitar, a través de comeo electronico, al Enc. De Depto. de
Contabilidad y Finanzas, la modificacion presupuestaria, argumentando el objetivo de la
compra.

Unidad de Adquisidores

Elfla Encargada de Depto. de Contabilidad y Finanzas, eval(ia la pertinencia de la
solicitud de reasignacion presupuestaria, y si coresponde solicita al Enc. De Gastos de
Funcionamiento, efectuar la modificacion presupuestaria, en caso contrario informa la
indisponibilidad a la Unidad de Adquisiciones.

Enc. Depto. Contabilidad
y Finanzas

El Encargado de Gastos de Funcionamiento, recibe la solicitud de reasignacion
presupuestaria y efectlia el procedimiento en el sistema SIGFE I, una vez efectuado
informa por correo electronico a la Unidad de Adquisiciones con copia a Enc. De Depto.
de Contabilidad y Finanzas.

Enc. Gastos de
Funcionamiento

Certificado el presupuesto, la Unidad de Adquisiciones procede a enviar la Orden de
Compra a través del sistema electronico al proveedor.

Unidad de Adquisiciones

5.2.16. GENERACION DE COMPROMISO

Una vez enviada la Orden de Compra a través del sistema electronico www.mercadopublico.cl, o si corresponde a una
compra inferior a 3 UTM o compra por Gastos de Representacion, se debe generar un compromiso presupuestario,
denominado “orden de compra” o “convenio’, tanto en el sistema de Gestion Interna Methasys como SIGFE, segun la
adquisicion o contratacion que realice el Servicio Administrativo del Gobierno Regional de Atacama.

PROCEDIMIENTO

NO

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

INSTRUCTIVO

1

La Unidad de adquisiciones, confecciona en el sistema Methasys “Gestion” o
“Administracion”, en el Modulo Movimientos un compromiso con detalle de articuios,
denominado “Orden de Compra” o Convenio, el que a su vez también es generado en
el Sistema de Gestion Financiera del Estado “SIGFE II", digitando la siguiente
informacion: Nombre del proveedor — imputacion presupuestaria — detalle del articulo o
Servicio - observaciones.

El compromiso del sistema Methasys es impreso y firmado por el Encargado/a de la
Unidad de Adguisiciones, para su envio a las demas firmas de aprobacion.

Unidad de Adquisiciones

Estos compromisos una vez generados, son remitidos al Jefe del Depto. de
Administracion y Servicios Generales para su revision (el generado en Methasys se
imprime y el de SIGFE se informa la ID Generada).

Unidad de Adquisiciones

Si revisados los compromisos, €l Jefe del Depto. de Administracion y Servicios
Generales estima que requiere cambios, este es devuelto ala Unidad de Adquisiciones.

Jefe del Depto. de
Administracién y Servicios
Generales

Si no tiene observaciones de los compromisos, debe dar su aprobacion tanto en el
sistema Methasys “Gestion” o "Administracion”, como en SIGFE y fimar el compromiso
en soporte papel generado por el sistema Methasys antes sefialado e imprimir el
compromiso generado en SIGFE.

Encargado/a del Depto.
de Contabilidad y
Finanzas
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5 | Aprobados estos documentos por el Encargado del Depto. de Contabilidad y Finanzas | Encargado/a del Depto.
estos son remitidos a la Jefatura de Division de Administracién y Finanzas, para su de Contabilidad y
aprobacion. Finanzas
6 | Si revisados los compromisos, la Jefatura de Division de Administracion y Finanzas, Jefatura DAF -
estima que requiere cambios, este es devuelto a la Unidad de Adquisiciones.
7 | Si no tiene observaciones de los compromisos, debe dar su aprobacion firmando el
compromiso en soporte papel generado por el sistema Methasys ‘Gestion” o Jefatura DAF
Administracién”.
8 | Una vez que los compromisos se encuentran debidamente aprobados por ambas
Jefaturas, estos son recibidos en la Unidad de adquisiciones para su envio al proveedor | Unidad de Adquisiciones -
y resguardo hasta la recepcién del bien o servicio.

5.2.17. DEVOLUCION DE GARANTIA SERIEDAD DE OFERTA

La devolucion de las garantias de seriedad a aquellos oferentes cuyas ofertas hayan sido declaradas inadmisibles o
desestimadas, se efectuaré dentro del plazo de 10 dias contados desde la notificacion de la resolucion que dé cuenta de la
inadmisibilidad, de la preseleccion de los oferentes o de la adjudicacion, en la forma que se sefiale en las bases de licitacion.
Sin embargo, este plazo podra extenderse cuando en las bases se haya contemplado la facultad de adjudicar aquella oferta
que le siga en puntaje a quien haya obtenido la mejor calificacion, para el caso que este Ultimo se desistiera de celebrar el

respectivo contrato.

PROCEDIMIENTO
N° ACTIVIDAD RESPONSABLE INSTRUCTIVO
1 | La Unidad de adquisiciones recepciona la Resolucién que resuelve el proceso, para . .y
proceder con la devolucidén de Garantia de Seriedad. ChlEs s AU .
2 | Con dicha notificacién la Unidad de adquisiciones procede a elaborar propuesta de
Oficio de Devolucion de Garantia, la que posteriormente es remitida al Jefe del Depto. | Unidad de Adquisiciones -
De Administracién y Servicios Generales.
3 | Elfla Jefe del Depto. de Administracion y Servicios Generales recibe la Propuesta de Jefe del Depto. de
Oficio de Devolucion de Garantia, y revisa si esta correcta, en caso de requerir cambios Administracion S'e - i
esta es devuelta ala Unidad de adquisiciones para su correccion, en caso contrario visa Gen eral):e S
el oficio y lo deriva a la Jefatura DAF para su firma y endoso de la garantia.
La Jefatura DAF recibe la propuesta de Oficio, y revisa si esta correcta, en caso de
requerir cambios esta es devuelta a la Unidad de Adquisiciones, en caso contrario Jefatura DAF i
aprueba la propuesta firmando el oficio y endosando el documento de garantia para su
devolucion.
4 | Aprobado el Oficio de Devolucion de Garantia la secretaria de la Jefatura DAF procede
a distribuirlo, entregando una copia ala Unidad de adquisiciones y &l original alaUnidad | Secretaria Jefatura DAF -
de Partes para su despacho al proveedor.
5 | LaUnidad de adquisiciones recibe copia de! Cficio de Devolucion de Garantia y procede . T
a registrarlo y archivarlo. d e e i
6 | La Unidad de Partes, recibe el Oficio original de Devolucion de Garantia y procede a )
despacharlo al Proveedor. Unidad de Partes §
7 | E dF’rovg,edor recibe oficio de devolucion de garantia con el documento debidamente Proveedores .
endosado.

5.2.18. GESTION DE RECLAMO

Brindar un procedimiento para la gestion de reclamos proveniente de proveedores, a raiz de un proceso de compra
desarrollado en el Servicio Administrativo del Gobierno Regional de Atacama. Cabe indicar que, las respuestas a los reclamos
formulados deben ser claras y oportunas, dentro del plazo de dos dias habiles, plazo que podra ampliarse en caso de ser
necesaria la recopilacion de mayores antecedentes para responder, debiendo igualmente comunicar al reclamante el estado
de su reclamo.
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PROCEDIMIENTO

N° ACTIVIDAD RESPONSABLE INSTRUCTIVO

1 | Bl Proveedor u Oferente ingresa un reclamo en el sistema electrénico de
www.mercadopublico.cl, el cual es notificado al Administrador Institucional del Sistema Proveedores
Electrénico, a través de comreo electronico.

2 | El Administrador Institucional del Sistema electronico, recibe la notificacién del reclamo, Administrador
y lo deriva via comreo electronico a la Unidad Técnica o Funcionario/a Requirente que | Institucional del Sistema -
corresponda. electrénico

3 | La Unidad Técnica o Funcionario/a Requirente analiza el reclamo planteado por el Unidad Técnica o
proveedor u oferente. Funcionario/a Requirente i

4 | Una vez analizado el reclamo, la Unidad Técnica o Funcionario/a Requirente, elabora Ul Temifom o
propuesta de Oficio dando respuesta al reclamo, la cual es derivada a la Unidad de Funcionariola Requirente -
asesoria Juridica.

5 | La Unidad de asesoria Juridica analiza la respuesta al reclamo formulada, y determina
si es correcta o requiere cambio, en caso de requerir cambios esta es devuelta a la Asesor Juridico i
Unidad Técnica o Funcionario/a Requirente para su comeccion, en caso contrario da su
visacion y la deriva a |a Jefatura Directa de la Unidad Técnica o Solicitante.

6 | La respuesta formulada, es revisada por la Jefatura Directa del solicitante, quien -
determina si la respuesta formulada requiere cambios o estd correcta, en caso de Jefatura Directa
requerir cambios esta es devuelta por la Jefatura Directa a la Unidad Técnica o
Funcionario/a Requirente para su comeccion.

7 | Si la Jefatura Directa estima que la respuesta formulada esta bien, da su visacion y . -
remite el documento a la Jefatura de Divisién Requirente. i Dlises:

8 | La Jefatura de Divisién Requirente nuevamente verifica que la respuesta este bien
formulada, en caso de requerir cambio el documento es devuelto a la Unidad Técnica o Jefatura de Division
Funcionario/a Requirente para su correccion, en caso contrario da su visacion y lo remite Requirente i
al Administrador/a Regional.

9 | Ela Administrador/a Regional recibe la Propuesta de Oficio de Respuesta al Reclamo,
verifica que la respuesta este bien formulada, en caso de requerir cambio et documento
es devuelto a la Unidad Técnica o Funcionario/a para su correccion, en caso contrario | Administrador/a Regional
da su aprobacion, fimando el Oficio que da respuesta al Reclamo, el que es derivado a
la Unidad de Partes.

10 | La Unidad de Partes, recibe el Oficio que da respuesta al Reclamo, el cual procede a -
registrar en el sistema Methasys Correo, para luego distribuir el documento Unidad de Partes
electrénicamente a los interesados.

11 | La Unidad Técnica o Funcionario/a recibe copia del Oficio que da respuesta al reciamo. Unidad Técnica o -

Funcionario/a Requirente

12 | El Administrador Institucional recibe Oficio que darespuesta al Reclamo, la cual procede Administrador -
a publicar en el sistema electronico www.mercadopublico.cl. Institucional del Sistema

electrénico

13 | El oferente revisa la respuesta publicada sobre su reclamo en el sistema electrénico -
www.mercadopublico.cl. i : PRI D

14 | La Direccién de Compras y Contrataciones recibe copia de la respuesta al reclamo | Direccion de Compras y -
formulado por el oferente. Contrataciones

5.3. SEGUIMIENTO DE COMPRAS Y CONTRATACIONES

Con la finalidad de resguardary asegurar la entrega de los bienes o servicios requerido por el Funcionario/a o Unidad técnica,
la Unidad de adquisiciones realizara periédicamente el seguimiento de las adquisiciones, en virtud de los plazos, vigencias
y garantias que se establezcan en las bases de licitacion, oferta del proveedor y/o contrato con el propésito de dar
cumplimiento oportuno a los requerimientos y asi mismo en coordinacion con los respectivos Encargados/as de Contratos
o Unidades Técnicas, gestionar la aplicacion de las respectivas multas o sanciones dentro de los plazos establecidos y/o
terminos anticipados de Contratos, segln sea el caso.
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PROCEDIMIENTO
N° ACTIVIDAD RESPONSABLE | INSTRUCTIVO
1 | La Unidad de Adquisiciones, diariamente revisa las Ordenes de Compra generadas, ] -
verificando si el bien o servicio ya fue entregado. i Unidad de Adquisiciones i
2 | En caso de que el bien o servicio ya fue entregado por el proveedor, la Unidad de
adquisiciones solicita a la Unidad Técnica o Funcionario/a Requirente, que genere el | Unidad de Adquisiciones -
Acta o Certificacion de Recepcion Conforme del Bien o Servicio.
3 | La Unidad Técnica o Funcionario/a Requirente, procede a emitir Acta o Certificacion de Uit Tesitoa
Recepcion Conforme del Bien o Servicio, 1a cual es entregada a la Unidad de Funcionariofa Reguirente -
Adguisiciones. q
4 | La Unidad de Adquisiciones con el documento proporcionado, lo adjunta a los demas
documentos - Orden de Compra, Solicitud, Factura - a fin de dar inicio al proceso de | Unidad de Adquisiciones -
Pago oportuno a Proveedores.
5 | Si el Bien o Servicio aun no es entregado por parte de! proveedor, la Unidad de -
Adaquisiciones, toma contacto con el proveedor o con la Unidad Técnica o Funcionario/a . e
Requirente, para verificar en qué situacion se encuentra la entrega del bien o servicio UEd &l Sl es
adquirido.
6 | El proveedor o Unidad Técnica (Funcionario/a Requirente) informa sobre la situacion de Proveedor / Unidad
la Orden de Compra a la Unidad de adquisiciones. Técnica o Funcionario/a
Requirente
7 | Con la informacién proporcionada por el proveedor o Unidad Técnica (Funcionario/a Unidad Técnica o
Requirente), se analiza la posibilidad de aplicar multa por incumplimiento de plazos osi | Funcionario/a Requirente
se acepta la justificacion proporcionada por el proveedor. / Unidad de Adquisiciones
8 | En caso de aceptar la justificacion proporcionada por €l proveedor, la Unidad de
Adgquisiciones recibe natificacion de conformidad, y continia con el seguimiento de la | Unidad de Adquisiciones -
compra de acuerdo a los nuevos plazos proporcionados por el proveedor.
9 | Encaso de no aceptar la justificacion proporcionada por el proveedor, la Unidad Técnica Unidad Técnica o
o Funcionario/a Requirente da inicio al proceso de Aplicacion de Multa. Funcionario/a Requirente :

5.3.1. APLICACION DE MULTA

Establecer el conjunto de actividades y tareas necesarias para la aplicacion de multas por incumplimiento segun bases de
licitacion o de un contrato suscrito con el Gobierno Regional de Atacama

PROCEDIMIENTO

NO

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

INSTRUCTIVO

1

El Encargado/a de Contrato, solicita a la Jefatura de Division de Administracion y
Finanzas, que aplique una multa por incumplimiento segln causales establecidas en las
respectivas Bases de licitacion.

Encargado/a de Contrato

La Jefatura de Administracion y Finanzas, nofifica mediante oficio al proveedor que se
aplicara una multa por incumplimiento seglin se establece en las Bases de Licitacion.

Jefatura DAF

El proveedor recibe oficio con notificacion, y evalla si es necesario efectuar descargos
justificando a que se debe el incumplimiento, para la to cual tiene un plazo de 5 dias
habiles.

Proveedores

La Jefatura de Administracion y Finanzas, recibe los descargos formulados por el
proveedor, |los cuales son remitidos al Encargado/a de Contrato para su evaluacion.

Jefatura DAF

En caso de que los descargos sean aceptados, el Encargado/a de Contrato, informa a
la Jefatura de Administracion y Finanzas esta situacion, a través de la emision de un
Informe, el cual serd anexado a los antecedentes del Contrato, ademas elabora
propuesta de oficio para notificar la aceptacion de los descargos al Proveedor.

Encargado/a de Contrato

La Jefatura Divisién Administracién y Finanzas, revisa los antecedentes remitidos, y en
caso de estar de acuerdo procede a la fira de la propuesta de Oficio dirigida al
Proveedor, la cual es remitida a Oficina de Partes para su despacho.

Jefatura DAF

Si por el contrario, los descargos formulados por el proveedor, no son aceptados, el
Encargado/a de Contrato, informa esta situacién a través de un Informe, el cual es
remitido al Asesor Juridico que corresponda, para que elabore propuesta de Resolucion
Fundada en la cual se aplica la multa respectiva

Encargado/a de Contrato
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8 | El Asesor Juridico, recibe informe con el cual procede a la formulacion de Ia propuesta
de Resolucién Fundada en la cual se aplica la multa, la que posteriomente es derivada Asesor Juridico -
al Encargado/a de Contrato para su revision.

9 | El Encargado/a de Contrato, revisa la propuesta de Resolucion de aplicacion de multa,
y evallia si son aceptados o requiere cambios, en caso de ser aceptados da su visacion | Encargado/a de Contrato
y remite los antecedentes a la Jefatura de Division de Administracion y Finanzas.

10 | La Jefatura de Divisién de Administracion y Finanzas, revisa la propuesta de Aplicacion
de Multa y determina si requiere cambios o es aceptada, en caso de requerir cambios Jefatura DAF )
esta es devuelta al Asesor Juridico, para su correccion, en caso contrario da su visacion
y la remite al Administrador/a Regional o Gobernador/a Regional, segin corresponda.

11 | ElMa Administrador/a Regional o Gobemador/a Regional, revisa la propuesta de
Resolucion de Aplicacion de Multa, y si estima que la propuesta formulada esta bien, da | Administrador/a Regional i
su autorizacion y firma el documento, en caso contrario, los antecedentes son devueltos | o Gobemador/a Regional
al Asesor Juridico para su correccion.

12 | Una vez que ella Administrador/a Regional o Gobemador/a Regional aprueba la | Administrador/a Regional -
propuesta de Resolucion de Aplicacion de Multa, esta es remitida a la Oficina de Partes. | o Gobemador/a Regional

13 | La Unidad de Partes recibe la Resolucion de Aplicacion de Multa debidamente firmada ] -
y procede a clasificarlo. P SR GRS

14 | La Resolucion de Aplicacion de Multa es registrada en el sistema “Methasys Comeo”, Unidad de Partes -
en donde se le asigna nimero y fecha a su Resolucién Exenta aprobatoria.

16 | Posteriormente la Unidad de Partes distribuye la Resolucion electronicamente a quien Unidad de Partes -
corresponda, quedando el ejemplar original en: Oficina de Partes.

16 | El Proveedor, recibe copia de la Resolucion de Aplicacion de Multa totalmente tramitada. Proveedor -

17 | El Encargado/a de Contrato, recibe copia de la Resolucion de Aplicacion de Multa -
tota|ment% tramitada. P P EneETgEiele ¢s ConliElo

18 It-r:mlij trgg:.d de adquisiciones, recibe la Resolucion Aplicacion de Multa totalmente Unidad de Adquisiciones

19 | La Unidad de adquisiciones Procede a Publicar en el sistema electronico . i -
www.mercadopublico.c! 1a Resolucion de Aplicacion de Multa Unidad de Adquisiciones

5.3.2. NOTIFICACION DE COBRO GARANTIAS SERIEDA DE LA OFERTA

Establecer un procedimiento para la correcta ejecucion del cobro de una Garantia por Seriedad de la Oferta, seglin causales
que se indiquen en las respectivas Bases de Licitacion de un proceso de compras y contrataciones plblicas desarrollado por
el Gobierno Regional de Atacama.

PROCEDIMIENTO

NO

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

INSTRUCTIVO

1

La Unidad Técnica o Funcionario/a Requirente, solicita a la Jefatura de Division de
Administracién y Finanzas, el cobro de la Garantia por Seriedad de la Oferta, debido

Unidad Técnica o

Unidad Técnica o Funcionario/a Requirente, informa esta situacion a fravés de un
Informe y ademés elabora propuesta de Resolucion Fundada en la cual se aplica el
cobro de la Garantia por Seriedad de la Oferta.

incumplimiento del proveedor seguin se establece en las respectivas Bases de Licitacion | Funcionario/a Requirente
Pablica.
2 | La Jefatura de Administracion y Finanzas, notifica al proveedor que se procedera al
cobro de la Garantia por Seriedad de la Oferta debido al incumplimiento segiin se Jefatura DAF -
establece en las respectivas Bases de Licitacion.
3 | Una vez notificado el proveedor, este puede realizar sus descargos justificando a que
se debe el incumplimignto. P i i Proveedores i
4 | La Jefatura de Administracion y Finanzas, recibe los descargos formulados por el Jefatura DAF i
proveedor, los cuales son remitidos a la Unidad Técnica o Solicitante.
5 | LaUnidad Técnica o Funcionario/a Requirente, analiza los descargos formutados por el Unidad Técnica o
proveedor y determina si los acepta o rechaza. Funcionario/a Requirente )
6 | En caso de que los descargos sean aceptados, la Unidad Técnica o Funcionario/a Unidad Técnica o -
Requirente, informa a la Jefatura de Administracion y Finanzas esta situacion, a través LT S e
de la emision de un Informe, el cual sera anexado a los antecedentes de! Contrato. q
7 | Si por el contrario, los descargos formulados por el proveedor, no son aceptados, la -

Unidad Técnica o
Funcionario/a Requirente
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Tanto el infome como la Resolucion Fundada, son enviados por la Unidad Técnica o
Funcionario/a Requirente, a la Unidad Juridica.

Unidad Técnica o
Funcionario/a Requirente

La Unidad Juridica revisa los antecedentes remitidos, y evalGa si son aceptados o
requiere cambios, en caso de requerr cambios los documentos son devueltos a la
Unidad Técnica o Funcionario/a Requirente para su comreccion, en caso contrario son
remitidos a la Jefatura de Administracion y Finanzas.

Unidad Juridica

10

La Jefatura de Administracion y Finanzas, revisa la Propuesta de Resolucion para el
Cobro de Garantia por Seriedad de la Oferta y determina si requiere cambios o es
aceptada, en caso de requerr cambios esta es devuelta la Unidad Técnica o
Funcionario/a Requirente, para su correccién, en caso contrario da su visacion y la
remite al Administrador/a Regional 0 Gobemador/a Regional, segun corresponda.

Jefatura DAF

"

Ella Administrador/a Regional o Gobemador/a Regional, revisa la Propuesta de
Resolucion para el Cobro de Garantia por Seriedad de la Oferta, y si estima que la
propuesta formulada estd bien, da su autorizacion y fima el documento, en caso
contrario, los antecedentes son devueltos a la Unidad Técnica o Solicitante para su
correccion.

Administrador/a Regional
o Gobernador/a Regional

12

Una vez que ella Administrador/a Regional o Gobemador/a Regional aprueba la
Propuesta de Resolucion para el Cobro de Garantia por Seriedad de la Oferta, esta es
remitida a la Oficina de Partes.

Administrador/a Regional
0 Gobermnador/a Regional

13

La Unidad de Partes recibe la Resolucion para el Cobro de Garantia por Seriedad de la
Oferta debidamente firada y procede a clasificarlo.

Unidad de Partes

14

La Resolucién para el Cobro de Garantia por Seriedad de la Oferta es registrada en el
sistema “Methasys Correo”, en donde se le asigna nimero y fecha a su Resolucion
Exenta aprobatoria.

Unidad de Partes

15

Posteriormente la Unidad de Partes distribuye la Resolucion electronicamente a quien
corresponda, quedando el ejemplar original en: Oficina de Partes.

Unidad de Partes

16

El Proveedor, recibe copia de la Resolucion para et Cobro de Garantia por Seriedad de
la Oferta totalmente tramitada.

Proveedores

17

La Unidad Técnica o Funcionario/a Requirente, recibe copia de la Resolucién para el
Cobro de Garantia por Seriedad de la Oferta totalmente tramitada.

Unidad Técnica o
Funcionario/a Requirente

18

La Unidad de Adquisiciones, recibe la Resolucion para el Cobro de Garantia por
Seriedad de la Oferta totalmente tramitada.

Unidad de Adquisiciones

19

La Unidad de Adquisiciones procede a Publicar en el sistema electronico
www.mercadopublico.cl la Resolucién para el Cobro de Garantia por Seriedad de la
Oferta, y posteriormente da inicio al proceso de Gestion de Cobro de Garantia por
Seriedad de la Oferta.

Unidad de Adquisiciones

5.3.3. GESTION DE COBRO DE GARANTIIA SERIEDAD DE LA OFERTA

Brindar un procedimiento para la gestionar el cobro de una Garantia por Seriedad de la Oferta, seglin causales que se
indiquen en las respectivas Bases de Licitacion de un proceso de compras y contrataciones pblicas desarrollado por el
Gobierno Regional de Atacama.

PROCEDIMIENTO

NO

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

INSTRUCTIVO

1

La Unidad de Adquisiciones elabora propuesta de oficio por €l cobro de la Garantia por
Seriedad de fa Oferta, debido aincumplimiento del proveedor segiin se establece en las
respectivas Bases de Licitacion Pablica.

Unidad de Adquisiciones

el Cobro de Garantia por Seriedad de la Oferta y determina si requiere cambios o es

2 | Elfla Jefefa del Depto. de Administracion y Servicios Generales revisa la propuesta de Jefe/a del Depto. de
Oficio por el Cobro de Garantia por Seriedad de la Oferta, y determina si este requiere | Administracion y Servicios
cambio o esta correcto para su visacion. Generales
3 | En caso de requerir cambio elfla Jefe/a del Depto. de Administracion y Servicios
Generales devuelve la Propuesta a la Unidad de Adquisiciones para su correccion, en A dr‘:]?;?;?rgglégepé%rs; i0s i
caso contrario da su visacién y deriva el Oficio a la Jefatura de Division de y
e —— : Generales
Administracion y Finanzas.
4 | La Jefatura de Division de Administracion y Finanzas, revisa la Propuesta de Oficio por Jefatura DAF
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aceptada, en caso de requerir cambios esta es devuelta la Unidad de adquisiciones para
8U correccion, en caso contrario da su visacion y la remite al Administrador/a Regional.

El Administrador/a Regional, revisa la Propuesta de Oficio por el Cobro de Garantia por
Seriedad de la Oferta, y si estima que la propuesta formulada estd bien, da su
autorizacion y firma el documento y pasa al Gobemador/a Regional, en caso contrario,
los antecedentes son devueltos a la Unidad de adquisiciones para su correccion.

Administrador/a Regional

Una vez que el Gobernador/a Regional aprueba la Propuesta de Oficio por el Cobro de
Garantia por Seriedad de la Oferta, esta es remitida a la Unidad de Partes.

Gobemador/a Regional

La Unidad de Partes recibe el Oficio por el Cobro de Garantia por Seriedad de 1a Oferta
debidamente firmada y procede a clasificarlo.

Unidad de Partes

El Oficio por el Cobro de Garantia por Seriedad de |a Oferta es registrado en el sistema
“‘Methasys Correo”, en donde se le asigna niimero y fecha.

Unidad de Partes

Posteriormente la Unidad de Partes distribuye el oficio electronicamente a quien
corresponda, quedando las originales en: Destinatario y Oficina de Partes.

Unidad de Partes

10

La Unidad de adquisiciones recibe copia del Oficio por €l Cobro de Garantia por
Seriedad de la Cferta, totalmente tramitado {tramites posteriores radicado en Manual de
Procedimientos de Garantias).

Unidad de Adquisiciones

5.3.4. EVALUACION DE CONTRATO

Establecer el conjunto de actividades y tareas necesarias para la correcta evaluacion de contrato, en cuanto a cumplimiento
de requisitos técnicos establecidos, atrasos en la entrega de los servicios, trato con los usuarios, entre otros dependiendo
de la materia contratada en un proceso de compras y contrataciones publicas desarrollado por el Gobierno Regional de

Atacama.
PROCEDIMIENTO
N° ACTIVIDAD RESPONSABLE INSTRUCTIVO
1 | La Unidad de adquisiciones previo a la finalizacion del afio presupuestario, solicita al
Encargado/a de Contrato que efectie la Evaluacion de Contrgto & su cargo. Eneengzdele ¢ Ceiiien
2 | Elfia Encargado/a de Contrato, coordina reunion con la Unidad Técnica, para efectuar
la evaluacion de los servicios prestados por el proveedor, en cuanto a cumplimientode | Encargado/a de Contrato -
plazos, calidad de los servicios prestados, trato con los usuarios, entre otros
3 | La Unidad Técnica y Encargado/a de Contrato, se retnen y evalian el contrato, Unidad
elaborando un documento denominado “Evaluacion de Contrato”, en el cual pueden TécnicalEncargadola de i
determinan si continuaran con los servicios del Proveedor o si [lamaran a un nuevo G
proceso de licitacion.
4 | Finalizada la evaluacion, el documento “Evaluacion de Contrato” es firmado por todos
los participantes, y remitido por el Encargado/a de Contrato a la Jefatura de Division que | Encargado/a de Contrato -
corresponda y a la Unidad de adquisiciones.
5 | La Jefatura de Division Requirente toma conocimiento de los resultados de la evaluacion Jefatura de Division
de contrato. Requirente i
6 | La Unidad de adquisiciones toma conocimiento de los resultados de Ia evaluacion de
contrato y guarda el documento en la carpeta con antecedentes del contrato evaluado, . et
a la espera de las futuras acciones que se deban ejecutar (Prorroga de Contrato o sl ulisacres i
Termino Administrativo — ver procedimientos dentro del presente manual).

5.3.5. NOTIFICACION DE TERMINO ANTICIPADO DE CONTRATO

Establecer el conjunto de actividades y tareas necesarias para la correcta ejecucion del Término de Contrato y cobro de una
Garantia por Fiel cumplimiento de Contrato, seglin causales que se indiquen en las respectivas Bases de Licitacion, Contrato

0 Acuerdo Complementario de un proceso de compras y contrataciones plblicas desarrollado por el Gobierno Regional de
Atacama.
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PROCEDIMIENTO
N° ACTIVIDAD RESPONSABLE | INSTRUCTIVO

1 | El Encargado/a de Contrato, solicita a la Jefatura de Division de Administracion y
Finanzas, el término de Contrato y cobro de la Garantia por Fiel Cumplimiento de
Contrato, debido a incumplimiento del proveedor segun se establece en las respectivas
Bases de Licitacién Pablica, Contrato o Acuerdo Complementario, indicando la causal.

Encargado/a de Contrato

2 | La Jefatura de Administracion y Finanzas, notifica mediante oficio al proveedor que se
procedera al término del Contrato y dara curso al cobro de la Garantia por Fiel

Cumplimiento de Contrato debido al incumplimiento seglin se establece en las R D7
respectivas Bases de Licitacion, Contrato o Acuerdo Complementario.

3 | El proveedor recibe oficio con notificacion, y evaltia si es necesario efectuar descargos
justificando a qué se debe el incumplimiento, para la lo cual tiene un plazo de 5 dias Proveedores
habiles.

4 | La Jefatura de Administracién y Finanzas, recibe los descargos formulados por el Jefatura DAF

proveedor, los cuales son remitidos al Encargado/a de Contrato.

9 | El Encargado/a de Contrato, analiza los descargos formulados por el proveedor y
determina si los acepta o rechaza.

Encargado/a de Contrato

6 | En caso de que los descargos sean aceptados, el Encargado/a de Contrato, informa a
la Jefatura de Administracion y Finanzas esta situacion, a través de la emision de un

Informe, el cual sera anexado a los antecedentes del Contrato, ademas elabora Encargado/a de Contrato
propuesta de oficio para notificar a aceptacion de los descargos al Proveedor.

7 | La Jefatura Division Administracion y Finanzas, revisa los antecedentes remitidos, y en
caso de estar de acuerdo procede a firma de la propuesta de Oficio dirigida al Proveedor, Jefatura DAF

la cual es remitida a Oficina de Partes para su despacho.

8 | Si por el contrario, los descargos formulados por el proveedor, no son aceptados, el
Encargado de Contrato, informa esta situacion a través de un Informe, el cual es remitido
al Asesor Juridico para que elabore propuesta de Resolucion Fundada para el término
del Contrato y ordenando el cobro de la Garantia por Fiel Cumplimiento de Contrato.

Encargado/a de Contrato

9 | El Asesor Juridico recibe informe con el cual procede a la formulacion de la Resolucion
Fundada para el término del Contrato y ordenando ef cobro de la Garantia por Fiel
Cumplimiento de Contrato, fa cual posteriomente es derivada al Encargado/a de
Contrato para su revision.

Asesor Juridico

10 | ElEncargado/a de Contrato, revisa la propuesta de Resolucion Fundada para el término
del Contrato y ordenando el cobro de la Garantia por Fiel Cumplimiento de Contrato, y
evalia si son aceptados o requiere cambios, en caso de ser aceptados da su visacion
y remite los antecedentes a la Jefatura de Division de Administracion y Finanzas

Encargado/a de Contrato

11 | La Jefatura de Administracion y Finanzas, revisa la Propuesta de Resolucion para el
término del Contrato y el cobro de la Garantia por Fiel Cumplimiento de Contrato,

determinando si requiere cambios o es aceptada, en caso de requerir cambios esta es Jefatura DAF
devuelta al Asesor Juridico, para su coreccion, en caso contrario da su visacion y la
remite al Administrador/a Regional o0 Gobernador/a Regional, segiin corresponda.

12 | Ella Administrador/a Regional o Gobemador/a Regional, revisa la Propuesta de -
Resolucion para el término del Contrato y el cobro de Ia Garantia por Fiel Cumplimiento - ]
de Contrato, y si estima que la propuesta formulada esta bien, da su autorizacion y fima ﬁ%n:,'gfrt,:gggz: Szg:g:::
el documento, en caso contrario, los antecedentes son devueltos al Asesor Juridico para g
Su comeccion

13 | Una vez que elfla Administrador/a Regional o Gobernador/a Regional aprueba la - ) -
Propuesta de Resolucion para el término de! Contrato y €l cobro de la Garantia por Fiel ﬁ%rrgg;srtnrgggzg gzg;ggg:
Cumplimiento de Contrato, esta es remitida a la Oficina de Partes 9

14 | La Unidad de Partes recibe la Resolucion para el término del Contrato y el cobro de la -
Garantia por Fiel Cumplimiento de Contrato debidamente fiada y procede a Unidad de Partes
clasificarlo

15 | La Resolucién para € término del Contrato y el cobro de la Garantia por Fiel -
Cumplimiento de Contrato es registrada en el sistema “‘Methasys Correo”, en donde se Unidad de Partes
le asigna numero y fecha a su Resolucion Exenta aprobatoria

16 | Posteriormente la Unidad de Partes distribuye electronicamente a quien corresponda, i -
quedando las originales en: Oficina de Partes. Sl s Periss

17 | El Proveedor, recibe copia de la Resolucion para el témino del Contrato y el cobro de T -

la Garantia por Fiel Cumplimiento de Contrato totalmente tramitada.
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18 | El Encargado/a de Contrato, recibe copia de la Resolucién para el término del Contrato -
y el cobro de la Garantia por Fiel Cumplimiento de Contrato totalmente tramitada B s Gt
19 | La Unidad de adquisiciones recibe la Resolucién para el término del Contrato y el cobro . o -
de la Garantia por Fiel Cumplimiento de Conrato, fotalmente tramitada Unidad de Adquisiciones
20 | La Unidad de adquisiciones procede a Publicar en el sistema electrénico -
www.mercadopublico.cl la Resolucién para el término del Contrato y el cobro de la , .y
Garantia por Fiel Cumplimiento de Contrato, y posteriormente da inicio al proceso de DIl @2 AR aes
Gestion de Cobro de Garantia por Fiel Cumplimiento de Contrato.

Cabe sefialar que, una vez transcurridos 12 meses de entrada en vigencia la Ley 21.634, los contratos podran terminarse
anticipadamente por las siguientes causas:

a.

b.

La muerte o incapacidad sobreviviente de la persona natural, o la extincion de la personalidad juridica de la
sociedad contratista.

La resciliacion o mutuo acuerdo enfre las partes, siempre que el proveedor no se encuentre en mora de cumplir sus
obligaciones.

El incumplimiento grave de las obligaciones contraidas por el proveedor. Las bases o el contrato deberan establecer
de manera precisa, clara e inequivoca las causales que dan origen a esta medida.

El estado de notoria insolvencia del contratista, a menos que se mejoren las cauciones entregadas o las existentes
sean suficientes para garantizar el cumplimiento del contrato.

La imposibilidad de ejecutar la prestacion en los términos inicialmente pactados, cuando no sea posible modificar el
contrato de conformidad con el articulo 13.

En tal caso, el organismo del Estado solo pagara el precio por los bienes o servicios que efectivamente se hubieren
entregado o prestado, seglin corresponda, durante la vigencia del contrato.

Asimismo, en el evento que la imposibilidad de cumplimiento del contrato obedezca a motivos imputables al
proveedor, procedera que se apliquen en su contra las medidas establecidas en el articulo 13 ter.

Por exigirlo el interés publico o la seguridad nacional.

Las demas causales establecidas en la ley, en las respectivas bases de la licitacion o en el confrato.

Dichas bases podréan establecer mecanismos de compensacion y de indemnizacion a los contratantes.

5.3.6. GESTION DE COBRO DE GARANTIA POR FIEL CUMPLIMIENTO DE CONTRATO

Establecer el conjunto de actividades y tareas necesarias para la correcta gestion del cobro de una Garantia por Fiel
Cumplimiento de Contrato, segun causales que se indiquen en las respectivas Bases de Licitacion, Contrato o Acuerdo
Complementario de un proceso de compras y contrataciones publicas desarrollado por el Gobierno Regional de Atacama.

PROCEDIMIENTO
N° ACTIVIDAD RESPONSABLE | INSTRUCTIVO
1 | La Unidad de Adquisiciones una vez recibida la Resolucion para e} término del Contrato
y el cobro de la Garantia por Fiel Cumplimiento de Contrato, elabora propuesta de oficio
por el cobro de la Garantia por Fiel Cumplimiento de Contrato, debido incumplimiento . .
del proveedor segln se establece en las respectivas Bases de Licitacion Publica, Uitz €2 L eEteiones i
Contrato o Acuerdo Complementario, la cual es defivada al Jefe/a del Depto. de
Administracion y Servicios Generales.
2 | Ellla Jefe/a del Depto. de Administracion y Servicios Generales revisa la propuesta de Jefe/a del Depto. de
Oficio por el Cobro de Garantia por Fiel Cumplimiento de Contrato, y determina si esta Administracion y
requiere cambio o esta correcto para su visacion. Servicios Generales
3 | En caso de requerir cambio Jefe/a del Depto. de Administracion y Servicios Generales Jefe/a del Depto. de
devuelve la propuesta a la Unidad de adquisiciones para su comeccion, en caso Administracion y -
contrario da su visacion y deriva el Oficio a la Jefatura de Administracion y Finanzas. Servicios Generales.
4 | La Jefatura de Administracion y Finanzas, revisa la Propuesta de Oficio por el Cobro de
Garantia por Fiel Cumplimiento de Contrato y determina si requiere cambios o es Jefatura DAF -
aceptada, en caso de requerir cambios esta es devuelta la Unidad de adquisiciones
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para su correccion, en caso contrario da su visacion y la remite al Administrador/a
Regional.
> | El Administrador/a Regional, revisa la Propuesta de Oficio por el Cobro de Garantia por
Fiel Cumplimiento de Contrato, y si estima que la propuesta formulada esta bien, da su - , i
autorizacion y firma el documento, en caso contrario, los antecedentes son devueltos a il e g e
la Unidad de adquisiciones para su correccion.
6 | Una vez que el Administrador/a Regional aprueba la Propuesta de Oficio por & Cobro ar ] 3
de Garantia por Fiel Cumplimiento de Contrato, esta es remitida a la Oficina de Partes AT TR R,
7 | LaUnidad de Partes recibe el Oficio por el Cobro de Garantia por Fiel Cumplimiento de Unidad de Partes i
Contrato debidamente firmada y procede a clasificarlo.
8 | El Oficio por el Cobro de Garantia por Fiel Cumplimiento de Contrato, es registrado en Unidad de Partes
el sistema “Methasys Cormreo”, en donde se le asigna nimero y fecha.
9 | Posteriomente la Unidad de Partes distribuye el oficio electronicamente a quien Uil o P
corresponda, quedando las originales en: Destinatario, Oficina de Partes.
10 | La Unidad de adquisiciones recibe el Oficio por el Cobro de Garantia por Fiel . L
Cumplimiento de Contrato, totaimente tramitado Unidad de Adquisiciones
11 | La Institucion Financiera, recibe copia del Oficio por el Cobro de Garantia por Fiel
Cumplimiento de Contrato totalmente tramitado, y procede a generar vale vista, y I
Notifica a la unidad de adquisiciones que €l documento se encuentra listo para ser Institucion Financiera
retirado.
12 | La Unidad de adquisiciones procede retirar Vale Vista del Banco, y efectia ! deposito
en la cuenta corriente del Programa 01 “Gastos de Funcionamiento” del Gobiemo | Unidad de Adquisiciones
Regional de Atacama.
13 | Efectuado el Depoésito, la Unidad de adquisiciones elabora y remite Memo al
Encargado/a del Depto. de Contabilidad y Finanzas informando que se hizo efectivoel | Unidad de Adquisiciones
Cobro de la Garantia por Fiel Cumplimiento de Contrato.
14 | EllaEncargado/a del Depto. de Contabilidad y Finanzas recibe Memo remitido y solicita | Encargado/a del Depto.
el Registro Contable por el Cobro de la Garantia por Fiel Cumplimiento de Contrato a la de Contabilidad y
Unidad de Gastos de Funcionamiento Finanzas
15 | La Unidad de Gastos de Funcionamiento recibe los antecedentes y procede a efectuar Unidad de Gastos de -
¢l Registro del Ingreso Contable Funcionamiento

5.3.7. DEVOLUCION DE GARANTIA

Establecer el conjunto de actividades y tareas necesarias para la devolucion de Garantias de un proceso de compras y
contrataciones publicas, desarrollado por et Gobierno Regional de Atacama.

PROCEDIMIENTO

NO

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

INSTRUCTIVO

1

Ella Encargado/a de Contrato solicita la devolucion de garantia a la Unidad de
adquisiciones por los siguientes motivos: adjudicacion del proceso licitatorio, por lo cual
se debe devolver las garantias por seriedad de la oferta, seglin se indica en bases,
reemplazo de garantia por extension de contrato o devolucion por finalizacion de
contrato.

Encargado/a de Contrato

Administracion y Finanzas, para su tramitar su devolucién (ver manual procedimiento
de Garantias).

2 Ié::a rl:lr:tlgaad de adquisiciones recibe notificacion para proceder con la devolucion de Unidad de Adquisiciones i}
3 | Con dicha notificacion la Unidad de adquisiciones procede a elaborar propuesta de
Memo de Devolucion de Garantia, la que posteriomente es remitida al Jefe/a de | Unidad de Adquisiciones -
Departamento de Administracion y Servicios Generales para ser enviada al Jefe/a DAF.
4 | Jefelade Departamento de Administracion y Servicios Generales recibe la Propuesta
de Memo de Devolucién de Garantia, y revisa si esta correcta, en caso de requerir JeLeéaA%;ilaie;rtJriré%mnento i}
cambios esta es devuelta a la Unidad de Adquisiciones para su correccion, en caso Senicios General eg
contrario fimna el Memo y lo envia a la Jefatura DAF. '
5 | La Jefatura DAF recibe el Memo y este es derivado a la/el Encargada/o de Depto. de -

Jefatura DAF
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5.3.8. PRORROGA DE CONTRATO

Establecer el conjunto de actividades y tareas necesarias para la extension o prérroga de contrato de un proceso de compras
y contrataciones pablicas desarrollado por el Gobierno Regional de Atacama.

PROCEDIMIENTO

NO

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

INSTRUCTIVO

1

La Unidad de Adquisiciones solicita al Encargado/a de Contrato que tramite la
confeccion de la Promroga del Contrato a su cargo, segun Ias necesidades del Servicio.

Unidad de Adquisiciones

Elfa Encargado/a de Contrato, remite los antecedentes necesarios y solicita al Asesor
Juridico, que corresponda, que redacte la propuesta de Resolucion de Prorroga y anexo
de contrato que debe ser firmado por el proveedor.

Encargado/a de Contrato

El Asesor Juridico, recibe la solicitud y antecedentes, y elabora propuesta de prorroga
y anexo de contrato, los cuales son remitidos al Encargado/a de Contrato para su
tramitacion.

Asesor Juridico

El Encargado/a de Contrato, recibe y revisa la propuesta de Prorroga, y determina si
requiere cambio, en caso de ser asi, devuelve la propuesta de Prorroga al Asesor
Juridico para su correccién, en caso contrario envia anexo de promoga de contrato al
proveedor para la firma respectiva, y solicita el reemplazo o extension de Garantia por
Fiel Cumplimiento de Contrato, en caso de ser necesario.

Encargado/a de Contrato

El Proveedor recibe anexo de contrato y la solicitud de reemplazo de garantia,
procediendo con su tramitacion, para su posterior devolucidn.

Proveedores

Ellla Encargado/a de Contrato, recibe el anexo de contrato debidamente firmado por el
proveedor, y la extension o reemplazo de Garantia, si cormesponde. El anexo de
Contrato es adjuntado a la Resolucion de Prérroga, y enviada para su aprobacion, a la
Jefatura Directa. La nueva Garantia por su parte, es remitida a la Unidad de
adquisiciones o Depto. de Presupuesto segliin comesponda, para su registro y
reemplazo de la anterior {ver procedimiento de custodia de garantia y/o devolucion de
Garantia).

Encargado/a de Contrato

La Jefatura Directa recibe propuesta de Resolucion de Prorroga y su anexo, verificando
que no requiera cambios, en caso de estar bien es visada y enviada a la Jefatura de
Division de Administracion y Finanzas. Si requiere aigiin cambio, es enviada al Asesor
Juridico para su correccion.

Jefatura Directa

La Jefatura de Division de Administracion y Finanzas, recibe propuesta de Resolucion
de Prérroga y su anexo, verificando que no requiera cambios, en caso de estar bien es
visada y enviada al Administrador/a Regional o Gobernador/a Regional, segln
corresponda. Si requiere algin cambio, es enviada al Asesor Juridico para su
correccion.

Jefatura de DAF

El Administrador/a o Gobemador/a Regional, recibe propuesta de Resolucién de
Prorroga y su anexo, verificando que no requiera cambios, en caso de estar bien es
aprobada y enviada a la Unidad de Partes para su registro y distribucion. Si requiere
algin cambio, es enviada al Asesor Juridico para su cormeccion.

Administrador/a Regional
o Gobernador/a Regional

10

La Unidad de Partes recibe la Resolucion de Prorroga debidamente firmada y procede
a clasfficarla.

Unidad de Partes

"

La Resolucién de Prémoga es registrada en €l sistema “Methasys Correo”, en donde se
le asigna nimero y fecha a su Resolucion Exenta aprobatoria

Unidad de Partes

12

Posteriormente la Unidad de Partes distribuye la Resolucion electronicamente a quien
corresponda, quedando las originales en: Oficina de Partes y Proveedor.

Unidad de Partes

13

El Proveedor, recibe Resolucion de Prorroga fotalmente tramitada.

Proveedores

14

Ella Encargado/a de Contrato, recibe copia de la Resolucion de Prémoga totalmente
tramitada.

Encargado/a de Contrato

15

La Unidad de Adquisiciones recibe la Resolucion Promroga totalmente tramitada.

Unidad de Adquisiciones

16

La Unidad de Adquisiciones Procede a Publicar en el sistema electrénico
www.mercadopublico.c! la Resolucién de Prérroga.

Unidad de Adquisiciones
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5.3.9. TERMINO ADMINISTRATIVO DE CONTRATO

Establecer el conjunto de actividades y tareas necesarias para formalizar el término administrativo de contrato de un proceso
de compras y contrataciones publicas desarrollado por el Gobierno Regional de Atacama, una vez finalizada su vigencia y
entregado conforme los bienes o servicios.

PROCEDIMIENTO

NO

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

INSTRUCTIVO

1

La Unidad de Adquisiciones solicita al Encargado/a de Contrato que formalice el
Término Administrativo del Confrato a su cargo, para lo cual debe previamente elaborar
el informe de cierre del Contrato.

Unidad de Adquisiciones

Elfla Encargado/a de Contrato, recibe la solicitud y procede a la elaboracion del “Informe
de Cierre”, el que debe ser firmado por todos los miembros de la Unidad Técnica o
Integrantes de la Comisién de Evaluacion.

Encargado/a de Contrato

La Unidad Técnica o Integrantes de la Comision de Evaluacion recibe el “Informe de
Cieme" y verifica que no requiera cambios, en caso de estar bien es firnado por cada
integrante, en caso de requerir cambios es devuelto al Encargado/a de Contrato para
su comeccion.

Unidad Técnica o
Integrantes de la
Comision de Evaluacion

Validado el Informe de Cierre, el Encargado/a de Contrato, envia este documento al
Asesor Juridico que corresponda, y le solicita que elabore propuesta de Resolucion de
Término Administrativo de Contrato.

Encargado/a de Contrato

El Asesor Juridico, elabora propuesta de Resolucion de Témino Administrativo de
Contrato, el cual es remitido al Encargado/a de Contrato para su framitacion.

Asesor Juridico

Elfla Encargado/a de Contrato, recibe propuesta de Resolucion de Término
Administrativo de Contrato, la cual es revisada, en caso de que requiera cambios es
devuelta al Asesor Juridico para su correccion. De estar bien es visada y enviada a la
Jefatura Directa.

Encargado/a de Contrato

La Jefatura Directa recibe propuesta de Resolucion de Témmino Administrativo de
Contrato, verificando que no requiera cambios, en caso de estar bien es visada y
enviada a la Jefatura de Division de Administracion y Finanzas. Si requiere algin
cambio, es enviada al Asesor Juridico para su correccidn.

Jefatura Directa

La Jefatura de Division de administracion y Finanzas, recibe propuesta de Resolucion
de Término Administrativo de Contrato, verificando que no requiera cambios, en caso
de estar bien es visada y enviada al Administrador/a Regional 0 Gobemador/a Regional,
segiin corresponda. Si requiere algun cambio, es enviada al Asesor Juridico para su
correccidn.

Jefatura DAF

Ella Administrador/a Regional o Gobemador/a Regional, recibe propuesta de
Resolucion de Témino Administrativo de Contrato, verificando que no requiera cambios,
en caso de estar bien es aprobada y enviada a la Unidad de Partes para su registro y
distribucion. Si requiere algiin cambio, es enviada al Asesor Juridico para su correccion.

Administrador/a Regional
0 Gobemador/a Regional

10

La Unidad de Partes recibe la Resolucion de Témino Administrativo de Contrato
debidamente firada y procede a clasificarla

Unidad de Partes

1"

La Resolucion de Témino Administrativo de Contrato es registrada en el sistema
“Methasys Correo”, en donde se le asigna nimero y fecha a su Resolucién Exenta
aprobatoria

Unidad de Partes

12

Posteriormente la Unidad de Partes distribuye la Resolucion electrénicamente a quien
corresponda, quedando el ejemplar original en: Oficina de Partes.

Unidad de Partes

13

El Proveedor, recibe Resolucidn de Témino Administrativo de Contrato totalmente
tramitada.

Proveedores

14

Elfla Encargado/a de Contrato, recibe copia de la Resolucién de Témino Administrativo
de Contrato totalmente tramitada.

Encargado/a de Contrato

15

La Unidad de adquisiciones recibe la Resolucion Témino Administrativo de Contrato
totalmente tramitada.

Unidad de Adquisiciones

16

La Unidad de adquisiciones Procede a Publicar en el sistema electronico
www.mercadopublico.cl [a Resolucion de Témino Administrativo de Contrato, y

procede con la Devolucién de Garantia por Fiel Cumplimiento de Contrato (Ver
procedimiento Devolucién de Garantia)

Unidad de Adquisiciones
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3. TENGASE PRESENTE que a la fecha de aprobacion de este manual, atin
no se encuentra totalmente tramitado el Reglamento de Compras, en funcién a la actualizacién de la ley, razén por la cual,
debera ser sometido a una nueva actualizacion cuando dicho Reglamento cuente con Toma de Razén, a fin de incorporar y
ajustar los procedimientos de compra y sus respectivos diagramas de flujo, en funcién al nuevo Reglamento aprobado.

4. TENGASE PRESENTE que corresponderda al Departamento de
Administracion y Servicios Generales, la responsabilidad de supervigilar y controlar la aplicacién del presente manual de
compras y contrataciones plblicas, ademas de supervigilar y controlar la aplicacion de estas medidas y la implementacion
de la notacion BPMN - Business Process Modeling and Notation - en la cultura Institucional, y la aplicacion y control de estas
actividades, asi como las demas relacionadas con su evaluacion, mejoras y reportes periodicos.

5. PUBLIQUESE la presente Resolucion Exenta General, en la intranet
institucional del Gobierno Regional de Atacama, htips:/intranet.qoreatacama.cl/, asi como también en el Sistema de
Informacion y Gestion de Compras y Contrataciones del Estado, http://www.mercadopublico.cl.

6. COMUNIQUESE a lps funcionarios y funcionarias del Gobierno Regional de
Atacama de la presente resolucion y manual de procedimiento a trayés de correo electronico.

MUNIQUESE Y ARCHIVESE.

ANOTESE,

DISTRIBUCION DIGITAL:
- Division de Administracion y Finanzas - GORE
- Departamento de Administracion y Servicios Generales
- Unidad de Adquisiciones
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