REF: ACTUALIZA Y APRUEBA NUEVO MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS DE ADQUISICIONES DEL
SERVICIO NACIONAL DE TURISMO

RESOLUCION EXENTA N© QQMO /

W U

SANTIAGO, 9 g ERE, 2005

VISTO;

_ La Ley N© 20.423 de 2010; el D.L, N© 1.224 de
1975; la Ley N°® 20.798 de Presupuestos del Sector Plblico para el afia 2016: Ley N.O
19.886, de Bases sobre Contratos Adrministrativos de Suministro y Prestacion de
Servicios; en el Decreto Supremo N.© 250, de 2004, del Ministerio de Hacienda, que
aprueba el Reglamento. de la Ley N.2 19.886; en la Ley N.° 19.880, gue Establece
Bases de los Procedimientos Administrativos que Rigen los Actos de los Organos de la
Administracion del Estado; Decreto Supremo de Nombramiento N° 246 de fecha 25 de
noviembre de 2014, del Ministerio de Economia, Fomento y Turismo, que nombra el
Director Nacional ; la Resolucidn N°1600, de 2008, de la Contraloria General de Ia
Replblica, que Fija Normas Sobre Exencién del Trémite de Toma de Razén; y

CONSIDERANDO:

1.~ Que, el articulo 40 del Decreto Supremo No
250 de 09 de marzo de 2004, def Ministerio de Hacienda, que Aprueba Reglamento de
La Ley N© 19,886 de Bases Sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacion
de Servicios, establece expresamente que “Las Entidades, para efectos de utilizar e
Sistema de Informacion, deberan elabarar un Manual de Procedimientos de
Adquisiciones, el que se deberd ajustar a [o dispuesto en la Ley de Compras v su
Reglameanto”.

2.~ Que, en cumplimiento de dicho mandato
legal, el Departamento de Administrativo elabord el documento denominade “Manual
de Adquisiciones del Servicio Nacional de Turismo”, el que fue aprobado por
Resolucién Exenta N° 567 de 07 de junio de 2005, modificade mediante Resolucion
Exenta N°1289 de fecha 04 de noviembre de 2009 y Resolucién Exenta N° 213 de
facha 15 de mayo de 2013, de este Servicio.

‘ 3.- Que, debido a las modificaciones efectuadas
en los Ultimos afios a la Ley N° 19.886 y su Reglamento y a nuevas instrucciones que
han sido impartidas por {a Direccién de Compras, por el propio Departamento de
Administracion y Finanzas y la Fiscalia de este Servicio, y en post de la mejora
continua del Sistema de Compras y Contrataciones Publicas, con miras a hacer mas
aperativo y eficientes los procesos de compras, es que se ha hecho necesario modificar
y actualizar el "Manual de Adquisiciones del Servicio Naciona! de Turismo” hoy vigente,
por lo que, vengo en dictar la siguiente:

RESOLUCION;

19.-  APRUEBASE las actualizaciones vy
modificaciones incorporadas a que pasa a ser el nuevo “MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS DE ADQUISICIONES DEL SERVICIO NACIONAL DE
TURISMO", cuyo texto es el siguiente:




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ADQUISIQIOHES
DEL SERVICTIO NACIONAL DE TURISMO.

DEFINICIONES

Para efecto del presente Manual, los siguientes conceptos tienen al significado que se
indica a continuacién: .

+ Bodega: FEspacio fisico organizado destinade a almacenar los productos de uso
general y consumo frecuente adquiridos con la finalidad de mantener nivelas de
inventarios necesarios para evitar quiebres de stock en la gestién de abastecimiento
periodica,

+ Boleta de Garantia: Es una caucion que constituye un banco, a peticiéon de su
cliente liamado el “Tomador” a favor de otra persona llamada “Beneficiario” que tiene
por objeto garantizar el fiel curnplimiente de una obligacion contraida por el tomador o
un tercero a favor del beneficiario; el cual tiene como funcién respaldar los actos de
compras, ya sea para cursar solicitudes, llamados a licitacién (seriedad de la oferta),
como también el resguardo del cumplimiento en la provisidn de un bien y/o servicio
(fiel cumplimiento de contrato). En casos en que el monto de la contratacién sea
superior a UTM 1000 sera siempre exigible.

* Factura: Documento tributario que respalda el pago, respecto de la solicitud final de
productos o servicios, y que estd asociado a una orden de compra. Podemos decir que
es una acreditacion de una tranferencia de un producto o servicio tras la compra del
mismao.

+ Boleta de Honorarios: Documento tributario que respalda el pago, respecto de la
solicitud final de un servicio, v que estd asociado a una orden de compra,

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

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

+» Plan Anual de Compras: Corresponde a la lista de bienes y/o servicios de caracter
referencial, que la institucidn planifica comprar o contratar durante un afno calendario.
los procesos de compra se deben elaborar en conformidad v en la oportunidad
determinada en &l Plan Anual de Compras elaborado por cada Entidad Licitante.

« Portal MercadoPublico: (www.mercadopublico.cl), Sistema de Informacién de
Compras y Contrataciones de la Administracién, a cargo de la Direccidn ChileCompra,
utilizado por las dreas o unidades de compras para realizar los procesos de Publicacion
y Contratacion, en el desarrollo de los procesos de adquisicidn de sus Bienes y/o
Servicios.

* Requerimiento: Es la manifestacion formal de la necesidad de un producto o
servicio que el Usuario Requirente solicita al Area o Unidad de Compra del Organismo.

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



+ Formulario de recepcion y evaluacion: Documento disponible en la intranet del
servicio, mediante el cual se da la recepcidén conforme, instruye al pago de la
contratacién o adquisicién y se evallia el comportamiento del proveedor en la
prestacién del servicio.

*» Siglas; Para los efectos del presente instrumento, las siglas que se indican tendrén
los siguientes significados:

+ SERNATUR: Servicio Nacional de Turismo.
+ AG! Administracion General,

+ ADQ: Adquisicion.

» CM: Convenio Marco.

+» ChileCompra: Direccién ChileCompra.
» P! Licitacion Pablica.

» | E: Licitacién Privada.

* OC: Orden de Compra.

* SP: Servicio Piblico.

« TDR: Términos de Referencia.

* UC: Unidad de Compra,

NORMATIVA QUE REGULA EL PROCESQ DE COMPRAS

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

* Decreto N°250, de 2004, del Ministerio de Hacienda, que aprueba el Reglamento de
la Ley N19.886, en adelante “el Reglamento”, v sus modificaciones,

* DFL 1- 19.653 que fija el texto refundido, coordinado v sistermatizado de la Ley
18.575 Organica Constitucional de Bases Generales de fa Administracién del Estado.

+ Ley N° 19,880, que establece Bases de {os Procedimientos Administrativos que rigen
los Actos de los Organos de ta Administracion del Estado.

* Resolucion N°520, de 1996, de la Contralorla General de la Republica, que fija e
texto refundido, coordinado y sistematizado, que establece normas sobre exencion del
tramite de Toma de Razdn.

* Normas e Instrucciones para la ejecucién del Presupuesto y sobre materias
especificas, sancionadas por Resolucidén y/o Circular del Ministerio de Hacienda,
documentos los cuales son précticos y dictados afio a afio, en virtud a los contenidos
gue incorpore la Ley de Presupuesto,

* Norma de la Organizacidn Internacional de Estandarizacién: 1SO 9001:2008.

s Ley de Probidad NO 16,653,

+ ley sobre documentos electrénicos, firma electrénica y servicios de certificacion de
dicha firma N° 18,799,

* Politicas y condiciones de uso del Sistema, instruccion que la Direccion de Compras
Piblicas emite para uniformar la operatoria en el Portal Mercado Plblico.

*» Directivas de Direccidén ChileCompra,

1.1 ASPECTQOS GENERALES

El Servicio Nacional de Turismo ha elaborado e implementado el presente Manual de
Adquisiciones para dar cumplimiento a lo sefialado en el Articulo 4° del D.S, N© 250,
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de 2004, del Ministerio de Hacienda que aprueba Reglamento de ia Ley N° 19,886, en
adelante Ley de Compras Plblicas, que mandata que las entidades, para efectos de
utilizar el Sistema de Informacidn, deben contar con su propia normativa interna, la
que debe ser acorde y se debe ajustar a lo establecido en la Ley N° 19.886 de
Compras Publicas y su Reglamento, a través de la elaboracion de un Manual de
Procedimientos de Adguisiciones.

El propésito de este documento es orientar a los distintos actores involucrados en los
procesos de compras acerca de sus atribuciones y obligaciones, asi comeo respecto a
los procedimientos establecidos para la ejecucién de dichos procesos, y forma parte de
los antecedentes que regulan los procesos de compra de SERNATUR,

1.2 Funciones de la Unidad de Abastecimientao.

La Unidad de Abastecimiento, forma parte del Departamento de Administracidén vy
Finanzas (DAF) del Servicio y su mision es gestionar la provisién de bienes y servicios
que requiere el Servicio Nacional de Turismo para el cumplimiente de los objetivos
Institucionazles y para el desarrollo de sus funciones propias que te ha conferido la ley.
Para ello, le corresponderd a la Unidad de Abastecimiento:

1. Gesticnar de manera oportuna y eficiente el suministro de bienes y servicios de
acuerdo a ta normativa de Compras y Contrataciones Piblicas vigente.

2. Velar por el correcto funcionamiento de la gestion de abastecimiento,
garantizando la transparencia y [a correcta utilizacion de los recursos
disponibles.

3. Elaborar y proponer el Plan Anual de Compras, Contrataciones y Adquisiciones
de bienes y servicios de SERNATUR, asi como también efectuar los ajustes
necesarios para el cumplimiento de los objetivos institucionales, de acuerdo a
ta Ley de Presupuesto para el Sector Plblico vigente para el afio que
correspenda,

4. Controlar el estado de la ejecucion de los contratos institucionales, asi como
realizar su gestién y mantener actualizado su registro.

5. Generar informacién de la gestion de abastecimiento del Servicio gue permita
apoyar 1a toma de decisiones en materia de compras.

6. Acoger y dar respuesta de manera oportuna a los requerimiantos, sugerencias,
consultas y reclamos relacionados a |a gestién de abastecimiento proveniente
de usuarios internos, usuarios externos, proveedores del Estado, ciudadanos,
entre otros, cualguiera sea el canal por el que se planteen.

7. Ejercer, las demas funciones inherentes a la gestidn de abastecimianto, que
sean necasarias para el adecuado cumplimiento de la normativa vigente.

1.3 Elaboracidn del Plan Anual de Compras del Servicio.

SERNATUR debe elaberar v evaluar un Plan Anual de Compras que contenga una lista
de los bienes y/o servicios que se contrataran durante cada mes del afio respectivo,
con indicacion de su especificacidn, nlimers y valor astimado; la naturaleza del proceso
por el cual se adguiriran o contrataran dichos bienes y servicios; vy la fecha aproximada
en la que se publicara el tamado a los oferentes a participar en el proceso de compras
correspondiante,

Los Procesos de Compras y Contratacion que Heve a efectc este Servicio, deben
formularse de conformidad y en la oportunidad determinada en el Plan Anual de
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Compras elaborado por SERNATUR, previa consulta de la existencia de la respectiva
disponibilidad presupuestaria para efectuar la contratacion, a menos que circunstancias
no previstas al momento de la elaboracién del Plan Anual de Compras haga necesario
dejar de cumplirffo, o se haya efectuado una modificacién al mismo. Bajo ninguna
circunstancia el Plan Anual de Compras obliga a SERNATUR a efectuar los Procesos de
Compras en conformidad a el, ya que las adquisiciones estardn siempre sujetas a las
hecesidades estratégicas que tenga el Servicio en un momento determinado,

SERNATUR debe publicar su Plan Anual de Compras en el Sistema de Informacion, en
la forma y plazos que establezca !a Direccién de Compras Piblicas. Las modificaciones
que fundamentadamente se hagan al Plan Anual de Compras en cualquier oportunidad,
deben ser informadas oportunamente en el Sisterma de Informacidn.

La elaboracién de este Plan Anual de Compras debera considerar tanto los procesos de
compra de la Direccidon Nacional como los de |as Direcciones Regionales de Turismo.

En lo refativo al Plan Anual de Compras corresponderd a la Unidad de Abastecimiento:

*» FElaborar el Plan Anual de Compras de la Direccion Nacional.

= Supervisar, y coordinar en conjunto con los Encargados Administrativos, la
elaboracion de los Planes Anuales de Compras de las Direcciones Regionales.

* Elaborar el Plan Anual de Compras consolidado para todo &l Servicio.

* Coordinar el ingreso en el Sisterna de Informacién los Planes Anuales de
Compras de las Direcciones Regionales y Direccidén Nacional, en el plazo que
sefialen las instrucciones de la Direccién de Compras POblicas.

= Aprobary enviar a través del Sistema de Informacion el Plan Anual de Compras
del Servicio,
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Las actividades que comprende este procedimiento son las siguientes:

+ Solicitud de Informacion para el Plan Anual de Compras

El/la Jefe/a Departamento Administracién y Finanzas, en el mes de enero solicita
a los Centros de Costos (unidades, departamentos y programas del Nivel Central
y Direcciones Regionales) los requerimientos de bienes y/0 servicios gue
requeriran para el afio calendario, por medio del “Formulario para elaboracion de
plan anual de compras”.

El/la Jefe/a Departamento Administracién y Finanzas envia mediante correo
electronico el “Memorando” de solicitud escaneado y el “Formulario para
elaboracién de plan anual de compras” que debe ser debidamente completado
indicando fechas tope para el envio de la inforrmacién solicitada.

* Recopilar requerimientos de los Centros de Costo
La Unidad de Abastecimiento, recepciona el “Plan Anual de Compras por Centro
de Costo”. §i el centro de costo no informa sus requerimientos en los plazos
establecidos, quedara fuera del Plan Anual de Compra consolidado. El Plan de
Compras enviadoe fuera de plazo seréd considerado ajuste al Plan Anual de Compra
aprobado por et Director Nacional,

1.3.2 Revision de Formularios con requerimientos.

El/la Encargado/a de Unidad de Abastecimiento y/o el/la Analista de Compras
revisa los “Plan Anual de Compras por Centro de Costo”, verificande su
consistencia y completitud. En caso de requerir mayor informacién y/o
modificaciones en el formulario, se contacta directamente al Centro de Costo
respeactivo,

1.3.3. Consolidacion de Plan Anual de Compra

El/la Encargado/a de Unidad de Abastecimiento y/o el/la Analista de Compras,
consolida requerimientos con el objeto de obtener “Plan Anual de Compras
Consolidado”.

1.3.4 Aprobacion Plan Anual Compras Consolidado

Ei/la Encargado/a de Unidad de Abastecimiento y/o el/la Analista de Compras
envia a Fiscalla del Servicio una propuesta de Resolucién que Aprueba Plan de
Compra del Servicio para el afio calendario y Plan de Compra consclidado para su
V® B® y aprobacién.

La Fiscalia del Servicio emite Ia “Resolucién Exenta” definitiva, que es entregada
a2 la Unidad de Abastecimiento una vez tramitada.

1.3.5 Difusion de Resolucidon que Aprueba Plan Anual Compras
Consolidado

El/la Analista de Compras, realiza “Publicacién en Intranet” de la Resolucién que
Aprueba Plan Anual Compras Consolidado para su difusién a nivel naciopal.

1.3.6 Ingreso Oficial del Plan Anual de Compras a
www.mercadopublico.cl

El/la Encargado/a de Unidad de Abastecimiento y/o el/la Analista de Compras, de
acuerdo a los requisitos establecidos para el perfodo por la Direccion
Chilecompra, ingresa la informacién correspondiente el Plan Anual de Compras
en www.mercadopublico.cl, generando un “Respaldo de Ingreso Plan Anual de
Compras”,

1.3.7 Revision y seguimiento del Plan Anual de Compras del periodo

El/ia Encargado/a de Unidad de Abastecimiento y/0 el/la Analista de Compras,
solicita a las unidades demandantes informar de acyerdo a las fechas
programadas el estado de ejecucién del plan anual de compras aprobado, con el
objeto de realizar seguimiento, identificacién de desviaciones e incorporacion de
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ajustes, guardando registro de la actividad en “Planilla Seguimiento Plan Anual de
Compras”,

2. Gestion de Abastecimiento:

Los contratos a titulo oneroso que celebre SERNATUR para el suministro de bienes
muebles vy de los servicios que se requieran para el desarrollo de sus funciones, se
ajustaran a las normas y principios establecidos en la Ley N° 19,886, vy su
Reglamento aprobado por el DS. N° 250, de 2004, del Ministerio de Hacienda.

SERNATUR debera desarrollar todos sus Procesos de Compras utilizando el portal o
plataforma electronica establecida en el link www,mercadopublico.cl, para lo cual se
debera incorporar en cada uno de los procesos de compras que se ejecuten todos los
actos, informes, cotizaciones, resoluciones y demas documentos que justifiguen, den
cuentan o estén relacionados directa o indirectamente con el respective procesos de
compra. La Unidad de Abastecimiento utilizara en todos los procesos de compra; a) el
formulario del portal (el que debera completarse en sus campos obligatorios): b) las
bases tipo (formato Word) aprobadas por el Servicio; ¢) anexos y toda la informacion

gue pueda proporcionar antecedentes adicionales respecto al desarrollo del proceso.
3. Gestion de Contratos

El Servicio evaluara periddicamente todos los contratos vigentes institucionales vy
realizard consultas al mercado proveedor y a los usuarios internos para decidir su
continuidad o licitartos nuevamente, si existieren condiciones comerciales mas
ventajosas.

Para dar cumplimiento al proceso de gestién de contratos, se deberan realizar las
siguientes acciones:

El Servicic evaluard periddicamente todos los contratos vigentes institucionales y
tealizaré consultas al mercado y a los usuarios internos para decidir su continuidad o
licitarlos nuevamente, si existieren condiciones comerciales mas ventajosas.

Para dar cumplimiento al proceso de gestién de contratos, se deberdn realizar las
siguientes acciones:

»  Solicitud de informacién acerca de contratos a Direcciones Regionales: El/la
Anzlista de Compras y/o Encargado/a Unidad de Abastecimiento, solicita por
“*Correo Electronico” semestralmente a los/las Encargados/as Administrativos de
las Direcciones Regionales de Turismo la informacién de los contratos vigentes
de acuerdo al “Formato Planiila de Contratos Institucionales vigentes” definido
por la Unidad de Abastecimiento.

= Consolidacion Planilla de Contratos Institucionales Vigentes: El/la Analista de
Compras y/o Encargado/a Unidad de Abastecimianto, con la informacion de
regiones y los contratos vigentes del nivel central actualiza la “Planilla
consolidada de contratos institucionales vigentes”.

Sin perjuicio de lo anteriormente sefialado, las Direcciones Regionales de Turismo,
deberan informar de forma oportuna y permanente al/la Encargado/a de la Unidad de
Abastecimiento, cada vez que se suscriba o gestione un contrato.

La gestién de contratos significa definir las “reglas de negocio” entre la entidad
compradora y los proveedores, minimizando los riesgos del proceso y manejar
eficientemente su cumplimiento.

Comprende la creacidon del contrato, su ejecucién, la gestion de las entregas de los
productos o servicios y la relacion nuestros proveedores para que la compra llegue a
un buen término.



Una vision integral incluye ademds la gestidn post entrega (o post venta), la
evaluacion de los contratos, el registro y uso de la informacion generada en cada
adquisicién para planificar las compras y tomar mejores decisiones cuando debamos
seleccionar nuestros proveedores.

La administracion de los contratos sera responsabilidad del profesional individualizado
en la resolucién adjudicataria de contrato, quien tendra fas siguientes funciones:

* Administrar la operacion del contrato y ser contraparte técnica para el
coordinador del contrato definido por el proveador.

= Monitorear el seguimiento y avance de las actividades v de los hitos de los

contratos, velando por el cumplimiento de cada uno de ellos de conformidad a

to establecido en el contrato.

Proponer gestionar acciones de mitigacién en caso de que corresponda,

Sugerir la renovacion del contrato, en ¢caso que corresponda.

Surgir el término anticipado del contrato, en caso que corresponda.

Coordinar y asegurar el cumplimiento de los procedimientos establecidos para

el oportuno cumplirniento del contrato.

* Generar toda la documentacion, informes y reportes que exige el contrato,
segun los formatos v condiciones preestablecidos para cada uno de ellos.

» Registrar y mantener actualizada la informacién y documentacion asociada al
contrato en repositorio destinado para ellos,

Por otra parte, la Unidad de Abastecimiento es responsable del resguarde de los
contratos los cuales se deben adjuntar en la resolucion que autoriza el contrato,
asimismo es deber de la Unidad de Abastecimiento exigir llevar el registro actualizado
de fodos los contratos de servicios vigentes de la institucién en el repositorio de
intranet, esto de acuerde a la informacidn proporcionada por el profesional
responsable de la administracion del contrato, Los contratos estardn publicados en el
sisterna de intranet junto con la resolucion que los aprueba,

La Unidad de Abastecimientc mantendra un registro siguiendo la siguiente
clasificacion:

= Inmebiliarios (arriendos)

=  Telecomunicaciones (telefonia fija y mévil, intranet, entre otros)

* Mantencion y servicios generales (aseo, vigilancia, mantencién de
infraestructura, entre otros)

»  Mantencidn vehiculos y equipamiento

»  Sarvicios de apoyo

»  (Otros servicios genarales

Cada registro debe contener los siguientes datos:

» Todas tas contrataciones reguladas por contrato

=  Fecha de inicio de contrato

= Antigidedad del contrato

=  Monto anval del contrato

* Sitiene clausula de renovacién automatica

v S tiene cldusula de termino anticipado

» Fecha de entrega de productos o cumplimiento de hitos
v Fecha de pago

* Funcionario de la entidad responsable o coordinador de ese contrato
»  Garantias

= Multas

= Calificacion al proveedor

El profesional administrador del contrato serd el responsable de que el registro del
contrato contenga la informacion completa y actualizada.

Esta informacion debe ser utilizada para verificar mensualmente si proceden pagos,
renovacion terming u otros hitos,




La evaluacion de los contratos debe ser realizada antes de la fecha de término o
renovacién establecida en {os mismos. Se debe considerar los plazos de avisos
anticipados establecidos en los contratos.

Cuando corresponda, los criterios a evaluar para {a renovacion de contrato,
consideraran lo siguiente:

» Tiempo de vigencia del contrato

 Especiicidad de los productos o servicios

= Complejidad de realizar una nueva licitacion

» Cldusulas de término de contrato vigente

v Cumplimiento del contrato por parte del proveedor

La Unidad de Abastecimiento definird un calendario de actividades de evaluacion, para
realizar la evaluacidn oportuna, considerando: fechas de vencimiento contrato,
condiciones de término, antigliedad del contrato.

Con respecto al plazo para la suscripcion del contrato, este serd aquel que se
contemple en los términos de referencia o en las bases respectivas, si no se
especifica, deberd ser suscrito en un plazo no superior a los 30 dias corridos a partir
de la fecha de la notificacion de la adjudicacion.

El contrato definitivo podra ser suscrito por medios electrénicos, de acuerdo a la
legislacién sobre firma electrénica,

Una wvez suscrito, se debera publicar en el sistema de Informacidn
www.rnercadopublico.cl

4. Supetrvision de Gestion de Compras de las Direcciones Regionales,

El Encargado de la Unidad de Abastecimiento y/o el/la Analista de Compras designado,
en conjunto con el funcionario designado como Administrador del Sistema ejercera la
funcion de orientar en materias de compras y supervisar cuando sea necesario la
gestion de compras de las Direcciones Regionales de Turismo,

5. Contraparte Institucional del Sistema de Compras y Contrataciones,

El funcionario designado como Administrador del Sistema serd el representante del
Servicio Nacional de Turismo ante la Direccion ChileCompra para los efectos de la
utilizacién del Sistema de Informacién y tiene [as siguientes facultades:

« Crear, modificar y desactivar usuarios.

+ Determinar perfiles de cada usuario, como supervisores v compradores.

+ Crear, desactivar y modificar Unidades de Compra

« Maodificar y actualizar la informacién institucional registrada en el Sisterna,

El Administrador del Sisterna sera exclusivamente responsable de a3 entrega de claves
y de comunicar oportunamente a la Direccion de Compras de cualquier cambio en a
persona de su representante o en las facultades de que esta se encuentra investida.

Para el cumplimiento de la funcidén de contraparte, la Unidad de Abastecimiento tendrd
obligacién de mantaner actualizada la informacidn gque SERNATUR publica en el
Sisterna de Informacidn, ast como también, respetar las politicas o condiciones de uso
del Sistema www.mercadopublico.cl |

Los Usuarios del Sistema de Informacion autorizados por el Administrador del Sistema
y poseedores de una clave personal proporcionada por el Sistema seran uUnica vy
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exclusivamente responsables por la veracidad e integridad de la informacidn que
publiquen en el Sistema de Informacion.

6. Informacion que se debe remitir al Sistema de Informacién,

Para dar cumplimiento a las obligaciones que el Reglamento ie impone a SERNATUR, la
Unidad de Abastecimiento vy los Encargados(as) Administrativos(as) de las Direcciones
Regionales deberdn publicar y realizar en el Sistema de Informacién los actos
incorporando correspondiente documentacion que para cada proceso de compra.

7. Procesos de compra,

Las adquisiciones y/o contrataciones de Bienes y/o Servicios serdn efectuadas a través
de los Convenios Marco actualmente vigentes, si no existieren convenios marco a
través de Licitacién Plblica, Licitacidn Privada o Trato o Contratacién Directa en los
casos prevenidos en el artfculo 8 de la Ley de Compras publicas y en el articulo 10 de
su Reglamenta.

SERNATUR debera determinar el procedimiento de contratacion considerando el monto
de las contrataciones en particular, no pudiendo fragmentar la adquisicién con el
proposito de variar el procedimiento que corresponda aplicar. Cuando no sea posible
estimar el monto efectivo de la contratacidn, deberd efectuarse dicha contratacion a
través de una Licitacién Piblica, para asegurar el cumplimiento de fa Ley de Compras
Publicas.

SERNATUR no podra suscribir contratos de suministro y servicios que contengan
clausulas de renovacién automdtica u opciones de renovacién para alguna de las
partes, cuyos montos excedan las 1,000 UTM, a menos que existan motivos fundados
para establecer dichas cldusulas y asi se hubiese sefialado en las bases.

Las bases de licitacién, anexos, sus modificaciones y aclaraciones, asi como también el
Informe de Evaluacion de las ofertas, la Resolucidén que aprueba la adjudicacién y el
contrato de suministro o servicio (junto con la Resolucidén que lo aprueba) deberén
estar siempre disponibies para el publico en el sistema de informacion en forma
oportuna y gratuita.

Durante un proceso de compra, los oferentes no podrdn mantener contacto alguno con
SERNATUR, con la excepcidn de la preguntas realizadas a través del foro habilitado
para tales efectos, las visitas a terreno, las pruebas que pudiera requerir el Servicio u
otro contacto, aclaraciones a las ofertas, previamente especificado y establecido en las
Bases de la respectiva licitacion.

Sin perjuicic de lo anterior, las Unidades de Compra podrén efectuar, antes de la
elaboracion de las bases de licitacién, procesos formales de consultas o reuniones con
proveedores, mediante llamados plblicos y abiertos, convocados a través del sistermna
de informacion, con el objeto de obtener informacién acerca de los precios,
caracteristicas de los bienes o servicios requeridos, tiermpos de preparacidén de lag
ofertas, o cualquier otra que requieran para correcta y adecuada confeccién de las
hases.

1. Procesos Excluidos del Sistema de Informacion.

Circunstancias en que corresponde la exclusion del sistema de informacion.

SERNATUR efectuara fuera del sistema de informacion, a mencs que el Jefe(a)
Departamento de Administracién y Finanzas disponga lo contrario en situaciones
particulares, los siguientes procesos:

8) Las contrataciones de bienes y servicios cuyos montos sean inferiores a 3 UTM,
para tales efectos la Direccidn Nacional y las Direcciones Regionales deberan emitir
una orden de compra manual, informar y enviar toda la documentacion que la

respalda, cuando ésta sea solicitada, a la contraparte enhcargada de Transparencia
del Servicio.
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b} Las contrataciones directas, inferiores a 100 UTM, con cargo a los recursos
destinados a operaciones menores (caja chica), siempre que el monto total de
dichos recursos haya sido aprobado por resolucion fundada y se ajuste a las
instrucciones presupuestarias correspondiantes,

c) Las contrataciones que se financien con gastos de representacion, en conformidad
a la Ley de Presupuestos respectiva y a sus instrucciones presupuestarias.

d) Los pagos por concepto de gastos comunes o consumos bésicos de agua potable,
electricidad, gas de cafieria, tag v otros similares, respecto de los cuales no
existan alternativas o sustitutos razonables,

2, Adquisiciones a través de la tienda de convenios marco (CHILECOMPRA
EXPRESS).

Circunstancias en que procede la adquisicion de los productos y servicio
del catalogo Chilecompra Express.

SERNATUR celebrara directamente sus contrataciones de suministro, de bienes y/o
servicios por medio de los convenios marco, licitados y adjudicados por ta Direccidn
ChileCompra, los que son publicados a través del Catalogo de Convenios Marce de
Chilecompra Express en el Sistema de Informacion de www.mercadopublico.dl |

l.as adquisiciones o contrataciones a través de Chilecompra Express se formalizaran el
contrato en la forma prescrita en el articulo 63 del Reglamento de compras Pulblicas,
esto es, por la emision de la Orden de Compra por parte del Servicio y su aceptacion
por parte del proveedor , no siendo necesario emitir resolucion aprobatoria del
contrato.

Para las adguisiciones de bienes o servicios cuyo monto sea superior a 1000 UTM, las
Unidades de Compras deberan realizar el proceso de Grandes Compras, comunicando a
traves del Sistema, la intencidon de compra a todos los proveedores que tengan
adjudicado en Convenio Marco el tipo de producto o servicio requerido. Dicha
comunicacion deberd realizarse conforme lo establece el Reglamento en su articulo 14
Bis.

Al momento de contratar se debera tener pregente lo sefalado por la Direccion
ChileCormpra en su circular N° 5 de fecha 06 de octubre de 2006, Que estableca: “Los
Servicios Publicos deben considerar siempre como primera opcidn de compra los
productos y servicios en Convenio Marco. Un Servicio Pablico sélo puede comprar
fuera del sistema si no encuentra el producto o servicio requerido, o si puede
obtener fuera de catalogo condiciones mas ventajosas, segin se define en al
Reglamento de Compras Plblicas en su articulo N° 15 como “situaciones objetivas,
demostrables y sustanciales para la entidad, tales como:

« Plazos de entrega

«  Condiciones de garantias

» (alidad de los bienes y servicios, o bien,

«  Mejor relacién costo beneficio del bien o servicio a adquirir.

Por lo tanto, la Unidad de Abastecimiento y los{as) Encargados(as) Regionales
responsables de las adquisiciones estaran obligados a consultar el Catalogo antes de
proceder a una Licitacidn Plblica. En el caso de que e} producto o servicio no se
encuentre en el cataloge electrénico de convenio marce, esta no es causal de trato
directo; lo que procede es licitar publicamente.

En ef evento que SERNATUR obtenga condiciones mas ventajosas respecto de un bien
0 servicio contenido en el catdlogo, deberd informarlo a la Direccion ChileCompra, a
travéds de oficio, el que deberd contener, al menos, las condiciones especificas de
contratacion con indicacién de las condiciones mas ventajosas obtenidas vy la
individualizacién del proveedor.
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La documentacion que respalde fehacientemente al momento en que se realizd una
determinada contratacién las condiciones de dicha contratacién era mas ventajosa, a
las existentes en Chilecompra Express vigentes, debera mantenerse siempre disponible
para un posible requerimiento y fiscalizacion por parte de la entidad fiscalizadora.

PROCEDIMIENTO PARA ADQUISICIONES PQOR CATALOGO ELECTRONICO
CHILECOMPRA EXPRESS.

2.1 Procedimiento para adquisiciones por Chilecompra Express en la
Direccion Nacional,
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2.2. Procedimiento para Adquisiciones por Chilecompra Express, en las
Direcciones Regionales:
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3. _Licitacién piablica,

3.1 Circunstancias en que procede la Licitacion Piblica.

Cuando no proceda la contratacidén a través de convenio marco, por regla general
SERNATUR celebrard sus contratos de suministro y/o servicios a través de una
Licitacion Publica, independientemente cual fuere el monto de la contratacion.

Y cuando las contrataciones superen las 1000 UTM, la licitacién puiblica sera siempre
obligatoria, y se efectuara de acuerdo a la normas legales vigentes.

No obstante, excepcionalmente y solo en los casos fundados previstos en la Ley de
Compras Publicas y su Reglamento, SERNATUR podrd realizar sus procesos de
contratacion a través de {a Licitacion Privada o el Trato o Contratacion Directa.

Dependiendo del monto de {a adquisicién o la contratacidén del Servicio, la Licitacién
Publica puede revestir tas siguientes formas:

= Licitaciones Plblicas para contrataciones iguales o inferiores a 100 UTM,

= Licitaciones Publicas para contrataciones superiores igual o superior a 100 UTM
e inferior a 1.000 UTM.

v Licitaciones Plblicas para contrataciones superiores igual o superior a 1.000
UTM e inferior a 5.000 UTM,

= Licitaciones Plblicas para contrataciones superiores a 5.000 UTM.

El procedimiento sefialado a continuacién se Hlevara a efecto una vez que se determine
la utilizacion alguna de las modalidades de compra sefialadas en el pérrafo anterior,

3.2. Plazos Gptimos entre el llamado y la recepcién o apertura de las ofertas.

La Direccidén de Compras mide el plazo que la institucién da a los proveedores para
presentar ofertas en procesos concursales participativos. La relacidn dptima se
establece en funcidn de fa naturaleza y complejidad del requerimiente o del bien o
servicio a contratar, y de la oportunidad para responder al cliente interno que lo
solicita, por ello, SERNATUR ha definido para cada una de las compras los siguientes
plazos éptimos entre la publicacién o llamado y de recepcién de ofertas,

En el caso de licitaciones para contrataciones iguales o inferiores a 100 UTM el plazo
minimo que debe mediar entre la publicacidn de las bases y la recepcién de las ofertas
sera de seis (6) dias corridos para adquisiciones de menor complejidad y de ocho £:))
dias corridos para adquisiciongs de mayor complejidad,

Cuando el monto de la contratacién supere las UTM 100 y sea inferior a 1000 UTM, el
llamado debera publicarse en el sistema de informacién con una antelacién de a, lo
menos, doce (12) dias corridos anteriores a la fecha de recepcion de las ofertas, para
adquisiciones de menor complejidad y de dieciséis (16) dias corridos para
contrataciones de mayor complejidad.

Cuando el monto de la contratacidn supere las UTM 1000 y sea inferior & 5000 UTM, el
Hamado debera publicarse en el sistema de informaciéon con una antelacién de a, lo
menos, veinte (25) dias corridos anteriores a la fecha de recepcién de las ofertas,
para adquisiciones de menor complejidad vy de treinta (30) dias corridos para
contrataciones de mayor complejidad.

Cuando el monto de la contratacidn sea igual o superior a 5000 UTM, el Hamado
deberd publicarse en el Sisterna de Informacién con una antelacién de, a lo menos,
treinta y cinco (35) dias corridos anteriores a la fecha de recepcidon de ofertas para
adquisiciones de menor complejidad y de cuarenta (40) dias corridos para
adquisiciones de mayor complejidad.

Excepcionalmente, estos plazos podran ser reducidos, previa consulta y

autorizacién de la Fiscalia, $i se cumplen las circunstancias Y requisitos
previstos en la Ley de Compras Piblicas y su Reglamento.
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3.2.  Procadimiento para Licitaciones Pablicas.

3.2.1. Procedimiento para Licitaciones Piblicas, en la Direccién Nacional.
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3.4 Especificaciones para las Licitaciones Plblicas.
3.4.1 Determinacion de las condiciones de las bases.

SERNATUR determinard las especificaciones de los bienes y servicios gue se deben
adquirir y cualguier condicién o requisito que se exija a los oferentes, de manera de
obtener la combinacion mas ventajosa entre todos los beneficios del bien o servicio a
contratar y todos sus costos asociados, tanto presentes como futuros, no atendiendo
solo al posible precio del bien o servicio.

SERNATUR podra efectuar, antes de la elaboracion de las bases de licitacion, procesos
formales de consultas o reuniones con proveedores, mediante lamados pulblicos y
abiertos, convocados a través del Sistema de Informacion, con el objeto de obtener
informacién acerca de los precios, caracteristicas de los hienes o servicios requeridos,
tiempos de preparacion de las ofertas, o cualquier otra que requleran para la
confeccion de las bhases.

Las bases no podrén afectar el trato igualitario que SERNATUR debe dar a todos los
oferentes ni establecer diferencias arbitrarias entre dstos.

Las bases deberdn ser aprobadas mediante resolucién por el Director Nacional cuando
las adquisiciones o contratacionas sean mayores a 300 UTM,

Las bases deberdn ser aprobadas mediante resolucién por elfla Jefa/e del
Departamento de Administracion y Fianzas cuando las contrataciones sean superior a
las 300 UTM

BEventualmente, las bases pueden ser modificadas antes del cierre de Ig recepcion de
ofertas, debiéndose otorgar a los oferentes un plazo prudencial para que conozcan
dichas modificaciones y adecuen a ella su oferta. Las modificaciones a las bases
deberdn ser aprobadas por resolucién fundada del Director Nacional o de los
Directores Regionales, {a que deberd contar con el visto bueno de Fiscalia de! Servicio
antes de su publicacidn en el portal.

3.4.2 Contenido minimo (obligatorio) de las bases:

Las bases que se elaboren para cada ilamado a licitacion deberdn contener, en
lenguaje preciso y directo, a lo menos, las siguientes matetias:

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

b} Fundamento de la contratacién indicando el motive por el cual debe ser adguirido
dicho bien o servicio, identificar si estd asociado a alglin programa o producto
astratégico para la Institucién.

¢) Las especificaciones claras y detalladas de los bienas y/0 servicios que se quieren
contratar, las cuales deberdn ser genéricas, sin hacer referencia g rmarcas
especificas. En el caso que sea necesario hacer referencia a marcas especificas,
debe admitirse, en todo caso, bienes o servicios equivalentes de otras marcas o
genéricos agregandose a [a marca sugerida la frase “o equivalente”,

d} Las etapas y plazos de la licitacion, los plazos y medalidades de aclaracién de las
bases, la entrega v la apertura de las ofertas, la evaluacion de las ofertas, la
adjudicacion vy la firma del contrato de suministre o servicio respectivo y el plazo de
duracién de dicho contrato.

€) La modalidad de pago del contrato de suministro o servicio, c¢on indicacion de |a
condicion, ef plazo v el modo en que se compromete el o los pagos del contrato de
suministro y servicio, una vez recepcionados conforme los bienes y servicios de que
se trate. En el caso de pago por custas o estados de avance debe indicarse la fecha
o plazo para el pago, el valar de la cuota o porcentaje a pagar y el porcentaje o
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cantidades de bien que se deben entregar o de los servicios que deben estar
cumplidos y entregados para efectuar el pago de la cuota respectiva. Ademas se
debera indicar que en todo caso los pagos estaran sujetos a la condicién de existir
recursos disponibles para ello en la Ley de Presupuestos del afio respectivo,

f) El o los plazo(s) de entrega de el{los) bien(es) y/o servicio(s) adjudicado(s).
g) La naturaleza y monto de la o las garantias que SERNATUR exija a los oferentes.

h) Los criterios objetivos que serdn considerados para decidir la adjudicacion, atendido
la naturaleza de los bienes y servicios que se licitan, la idoneidad y calificacion de
los oferentes y cualquier otro antecedente que sea relevante para efectos de la
adjudicacion.

Entre otros factores se considerardn, al momento de evaluar las ofertas recibidas,
el precio de la oferta, la experiencia de los oferentes o del equipe de trabajo, la
calidad tecnica de los bienes y/o servicios ofertados, la asistencia técnica vy
soporte, los servicios de post venta, el plazo de entrega, los recargos por fletes, los
criterios de sustentabilidad que sean aplicables para cada caso, metodologias de
trabajo y cualquier otro elemento o requisito relevante gue deba cumplir el servicio
o bien a contratar que sea indicado por la Unidad Técnica Requirente. La evaluacién
del precic de la oferta es obligaterla, y su ponderacién minima serd de 5%,
pudiendo establecerse una ponderacion superior,

Para cada uno de los criterios de evaluacidén considerados, se establecerd en las
bases los puntajes o notas (escala de evaluacidn) y ponderaciones gue se les
asighara a cada uno de ellos.

) Forma y oportunidad (plaze) en que se restituirdn las garantias entregadas.

1} La posibilidad de efectuar pregunias y hacer aclaraciones respecto de las bases
publicadas en el portal, sefialande la meodalidad v el periodo establecido para la
racepcion de tales preguntas y para hacer las aclaraciones o entregar las respuestas
por parte de SERNATUR,

Las preguntas formuladas por los oferentes deberan hacerse y recibirse a través del
Sisterna de Informacion a través del Foro habilitade para tales efectos vy
responderse sélo por esta via, es decir, SERNATUR debera dar respuesta a las
referidas preguntas a través del mismo Sisterna de Informacion, peniéndolas en
conocimianto de todos los proveedores interesados y del pdblico en general.

k) El nombre completo y correo electrdnico del funcionario de la Direccién Nacional o
de las Direcciones Regionales, segun corresponda, que serd encargado del proceso
de compras y el medio para contactario,

[) Los medios para acreditar si el proveedor adjudicado registra saldos insolutos de
remuneraciones o cotizaciones de seguridad social con sus actuales trabajadores o
con trabajadores contratados los Gitimos dos afios y la oportunidad en que ellos
sean requeridos,

m) La forma de designacion de la Comision Evaluadora, encargada de la evaluacién
de las ofertas, las que se constituiran de conformidad a lo establecido en &l articulo
37 del Reglamento de Compras Publicas.

En todo caso para efectuar la designacién, podrd sefialarse el cargo de los
integrantes de la Comisién Evaluadora, no debiendo exprasarse el nombre de los
mismos o sefialar que seran un nimero determinado de funcionarios designados por
el Director ¢ Subdirector que corresponda.

Sélo podran constituir ias Comisiones Evaluadoras los profesionales que tengan la

calidad de funcionarios, es decir, que se encuentren vinculados al Servicio por una
contrata o planta.

32



n) Incumplimientos y Multas, 1as que serén obligatorias sobre todo en los casos que se
paguen los bienes o servicios contratados contra su entrega y no se haya solicitado
garantia de fiel cumplimiento de contrato,

o) Clausula con el mecanismo de desempate, en el caso de que al evaluar ofertas
existieran oferentes que hayan obtenido el mismo puntaje ponderado.

p) Los Contactos Durante la Evaluacién, para dar cumplimiento al articulo 39° del
Reglamento de Compras Plblicas, que establece que durante el perfodo de
evaluacion, los oferentes sélo podran mantener contacto con la entidad ficitante
para los efectos de la misma, tales como la solicitud de aclaraciones, entraevistas,
visitas a terreno, presentaciones, exposiciones, entrega de muestras o pruebas que
esta pudiese requerir durante fa evaluacién y que hubiesen sido previstas en las
bases, quedande absolutamente prohibido cualquier otro tipo de contacto.

q) En las licitaciones menores a 1000 UTM y superiores a 100, definir si se requerird la
suscripcidon de contrato o si éste se formalizara mediante la emisién de la orden de
compra por el comprador y la aceptacién por parte del proveedor de confarmidad
con lo establecido en el articulo 63 del Reglamento de Compras y Contrataciones,

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

3.4.3 Contenido adicional de las bases:

Dependiendo de las caracteristicas o requisitos que deben cumplir los hienes o
serviclos a contratar, las bases podran contener, en lenguaje preciso y directo, tas
siguientes materias;

a) La prohibicion de subcontratar impuesta al proponente adjudicado y las
circunstancias y alcances de tal prohibicién, la que es procedente cuando se trata de
servicios especiales, en que se atiende expresamente a la capacidad o idoneidad o
caracteristicas particulares o personales de quien vaya a prestarlos. En caso
contrario debe establecerse que se permite la subcontratacién, la que deberd en
todo caso, ser previamente informada a SERNATUR.

b) Puntajes o ponderaciones que se asignen a los oferentes, derivados del
cumplimiento de normas que privitegien el medioambiente, contratacidon de
discapacitados y demas materias de alto impacto social, cuando la materia objeto
de licitacion asi lo requiera. Estos puntajes o ponderaciones no podran, en caso
alguno, ser los (nicos que se consideren para determinar la adjudicacién de la
oferta mas conveniente.

¢) Cualquiera otra materia propuesta por la Unidad Técnica Requirente que no
contradiga disposiciones de la Ley de Compras vy su Reglamento.
3.4.4 Llamado a licitacion.

El Hamado a presentar ofertas en un proceso licitatorio deberd publicarse en el
Sistema de Informacion y deberd contener, al menos, la siguiente informacion:

a) Descripcion del bien y/o servicio a licitar. Con todas sus particularidades vy
espeacificaciones las que deberdn ser descritas de manera clara, precisa y sucinta
por la Unidad Técnica Requirente.

b) Nombre de la entidad Licitante, que serd Direccién Naclonal o Direccién Regional de

Turismo, segun correspondsa con indicacidén del domicitio en gque 5@ ancuentran sus
oficinas o depandencias
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c) Modalidades y fechas para las aclaraciones a las bases,

d) Fecha y hora de la recepcidn y apertura de las ofertas. Fn los casos fundados en
que la apertura se efectie respecto de sobres en soporte papel y se admita la
presencia de los oferentes, se debera indicar el lugar en que se llevard a cabo Is
apertura. Para efectos de determinar la fecha y hora de apertura de las ofertas deberd

tenerse presente lo dispuesto en el articulo 25° inciso final del Reglamento de Compras
Publicas.

@) Monto y modalidad de las garantias exigidas, cuando corresponda.

3.4.5 Recepcion y apertura de las ofertas.

Las ofertas deberan ser enviadas por los oferentes y recibidas por SERNATUR a través
del Sistema de Informacidn u otros medios o sistemas que establezca la Direccién de
Compras Publicas.

El acto de apertura de las ofertas se efectuard a través del mismo Sistema de
Informacion, que libera automaticamente las ofertas en el dia v hora establecido para
ello en las bases.

Los proponentes podrén efectuar observaciones dentro de las 24 horas siguientes a la
apertura de las ofertas. Estas observaciones deberan efectuarse, nuevamente, a través
del Sistema de Informacion.

Para el caso de las licitaciones en soporte papel, la recepcion y apertura de las ofertas
se debera realizar solo en los casos que establece el articulo 62° del Reglamento de
Compras Publicas,

3.4.6 Custodia de las ofertas.

En el caso en que el Servicio reciba fisicamente documentacidn de parte de los
proveedores, el Encargado de Adquisiciones tendrid a su cargo la custodia de las
ofertas, archivos digitates y documentos acompafiados, debiendo cumplir las medidas
que disponga SERNATUR para asegurar su custodia, inviolabilidad y correcta
conservacion.

Al respecto se debe indicar: Tipo de garantia (boleta bancaria de garantia, vale vista,
pdliza de seguro, deposito a plazo o cualquier oira forma que asegure el pago de la
garantia de manera rapida y efectiva), plazo de vigencia de la misma, monto de las
garantias sollcitadas (especificando si es en pesos chilenos u otra moneda o en algupa
unidad de indexacién, como unidades de fomento), la glosa que debe contener el
docurnento (seriedad de la oferta o fiel cumplimiento del contrato, en este caso en la
glosa debe incluir ef cumplimiento de las obligaciones laborales y sociales y de las
multas que se impusieren), ast como la forma y oportunidad de su devolucion.
Adicionalmente se debe sefalar el lugar v la fecha de antrega.

Las garantias de seriedad de la oferta y de cumplimiento de contrato tienen por objeto
resguardar el correcto cumplimiento, por parte del proveador oferente v lo adjudicado,
de las obligaciones emanadas de la oferta y/o el contrato, En el caso de ia prestacion
de servicios la garantia de fiel cumplimiento asegurard ademds el pago de las
obligaciones laborales vy sociales de los trabajadores dal contratante,

Los montos de las garantias deberan ser suficientes, de manera de asegurar la
seriedad de las ofertas v el cumplimiento del contrato definitivo, permitiendo hacer
efectiva eventuales multas vy sanciones, pere sin que desincentive la participacién de
ios proveedores.

La c¢aucidon o garantia bancaria deberd ser pagadera a la vista, tomada por uno o

varios integrantes del oferente y tener el caracter de irrevocable. La poliza de seguro
debera ser pagada al contado.
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La garantia de fiel cumplimiento de contrato es requisito obligatorio en contrataciones
que superen las UTM 1.000,

Segun fo acordado entre {a Unidad de Abastecimiento y Fiscalia, v debido a los
problemas para liquidar (hacer efectiva) la que presenta la péliza de seguro, esta sdlo
s@ aceptara respecto de los proveedores extranjeros.

Procedimiento de Recepcion de las Garantias de Seriedad de la Oferta y de
Fiel Cumplimiento del Contrato Nivel Central:

1) Garantia de Seriedad de la Ofarta:

Las garantias recibidas por SERNATUR con motivo de sus procesos licitatorios y en
resguardo de |la seriedad de la Oferta serdn recibidas y registradas en Oficina de Partes
del Servicio y remitidas a la Unidad de Abastecimiento en un plazo no superior a 24
horas desde su recepcidn, con el objeto verificar el cumplimiento de este requisito para
una determinada adquisicion. Recepcionada en la Oficina de Partes, quién las recibird,
las registrara y las enviard inmediatamente (el mismo dfa que se hayan recepcionado)
al Encargado(a) o Analista de Compras responsable de Ia licitacion, quien deberd
revisarias, registrarias en ef portal y enviarlas a Tesoreria para su registro y custodia,

El Ejecutivo(a) de Compra debera verificar vy registrar en formulario cuando
corresponda, las garantias recibidas y remitirlas a Tesorerfa para su resguardo.

Tesoreria recepciona garantia de seriedad de la oferta de los proponentes, cuando
corresponda y debera mantener un registro actualizadoe de las garantias recibidas y
velar por su resguardo. Dicho registro incluye datos de las garantias de serledad de la
oferta en archive efectrdnico, que contenga al menos: ID de la licitacidn pUblica,
individualizacion de la garantfa, nombre del tomador, prestacién dque garantiza la
caucion v plazo de vigencia.

El/la Analista de Compra dispone devolucidn de garantias de seriedad de la oferta a
proponentes no adjudicados, en la forma y plazo estipulados en las bases y lo
camunica al Tesorero del Sarvicio,

Al mornento de la devolucién, se debera completar con nombre y RUT de la persona
que retira la garantia y fecha del retiro,

E/la Encargado/as de la Unidad de Tesoreria es responsable de velar porgue dicho
registro se mantenga actualizado y de informar mensualmente al Jefe de Servicio
respecto de las modificaciones del mencionado registro, especificando recepcion de
nuevas garantias, su vigencia, la devolucion de éstas, o cobros, en caso (os hubiere,

2) Garantia de Fiel Curnplimiento de Contrato.

Las garantias recibidas por SERNATUR con motivo de sus procedimientos licitatorios v
en resguardo del cumplimiento de los respectivos contratos o de sus prérrogas
respectivamente, serdn recibidas y registradas en la Oficina de Partes del Servicio Y
remitidas a Fiscalia en un plaze no superior a 24 horas desde su recepcidn, con el
obieto de proceder a la individualizacién de la boleta en el respectivo contrato o en la
modificacion, respactivamente.

ki profesional designado por el/la Fiscal deberd mantener un registro actualizado de las
garantias recibidas y remitirlas a Tesoreria para su resguardo.

Tesoreria recepciona garantfa de fiel cumplimiento, cuando corresponda y deberd
mantener un registro actualizado de las garantfas recibidas y velar por su resguardo.
Dicho registro deberd incluir los datos de las garantias en archive electrénico, el que
contendra, al menos, el Ndmero ID de fa licitacion publica, individualizacién de la
garantia, ndmero del documento, nombre del tomador, prestacién que garantiza la
caucién, R.U.T. del adjudicatario gue garantiza el contrato Y plazo de vigencia.
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El(a) Encargado de la Unidad de Tesoreria serd el/la responsable de velar porgue dicho
registro se mantenga permanentemente actualizado y de informar mensualmente al
Jefe de Servicio las modificaciones que sufriere el mencionado registro, especificando
recepcidon de nuevas garantias, su vigencia, Ia devolucién de éstas, o cobros, en ios
casos que los hubieren.

Asimismo, el /la Encargado/a de la Unidad de Tesoreria serd responsable de controlar
la vigencia de las respectivas boletas, La Unidad de Finanzas setd el responsable de
informar al responsable de cada contrate, con una anticipacién de una semana a la
fecha de vencimientoe de cada boleta, respecto de la proximidad del vencimiento de
éstas, para que éste gestione la prérroga del documento y del contrato en los casos
que correspondiese,

La Contraparte Técnica del Contrato, serd la responsable de dar aviso de {a finalizacion
del contrato y solicitar la devolucion de la respectiva garantia.

Procedimiento de Garantias de Seriedad de la Oferta y de Fiel Cumplimiento
de Contrato de la Oferta Nivel Regional;

1) Garantia de Seriedad de la Oferta:

Las garantias recibidas por SERNATUR con motivo de sus procedimientos licitatorios y
en resguardo de la seriedad de la Oferta serén recibidas en la secretaria de la Direccidn
Regional respectiva y registradas en el portal en el plazo establecido por el{a)
Encargado (a) Administrativo de la Regidn, con el objeto verificar el cumplimiento de
este requisito para una determinada adqguisicion.

Asimismo, deberd mantener un registro actualizado de las garantias recibidas y vefar
por su resguardo, ademas de informar mensualmente al Director(a) Regional respecto
de las modificaciones del mencionado registro, especificando recepcidon de nuevas
garantias, su vigencia, la devolucion de éstas, o cobros, en caso log hubiere,

El(a) Encargado (a) Administrativo de la Reqion serd responsable de informar al
Director Regional, para su visto bueng, respecto de la devolucion de las respectivas
garantias producto de la adjudicacion del proceso licitatorio.

2) Garantias de Fiel Cumplimiento def Contrato Nivel Regicnal:

Las garantias recibidas por SERNATUR con motive de sus procedimientos licitatorios v
an resguardo del cumplimiento de los respectivos contratos o sus prorrogas seran
recibidas en la secretaria de la Direccion Regional respectiva y remitidas al
Encargado(a) Administrativo de la Regién en un plazo no superior a 24 horas desde sut
recepcion, con el objeto de proceder a la individualizacion de la boleta en el respectivo
contrato.

El Encargado (a) Administrativo de la Regidn deberd mantener un registro actuatizado
de las garantias recibidas y asegurar su resguarda.,

Ei{a) Encargado (a) Administrativo de la Region serd el (a) responsable de velar
porque dicho registro se mantenga actualizado y de informar mensualmente al
Director{a)  Regional respects de lags modificaciones del mencionade registro,
especificando recepcion de nuevas garantias, su vigencia, la devolucidn de éstas, o
cobros, an caso tos hublere.

Asimismo, serd responsable de controlar la vigencia de las respectivas garantias, e
informar al responsable de cada contrato, con una anticipacion de una semana a la
fecha de vencimiento de cada boleta, respecto de la proximidad del vencimiento de
éstag,

La Contraparte Técnica del Contrato, serd la responsable de dar aviso de la finalizacién
del contrato y solicitar la devolucion de la raspectiva garantia.
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3.4.7 Evaluacion de las ofertas.

De acuerdo a lo establecido en las Bases de Licitacion, existird una Comision
Evaluadora, constituida para revisar y evaluar administrativa, econdmica vy
técnicamente fag ofertas, asi como también elaborar el informe técnico de adjudicacion
0 acta de evaluacion de las ofertas, sefialando el proveedor que serd adjudicado, de
acuerdo a los criterios de evaluacion establecidos previamente en las bases de
licitacion,

La evaluacion de las ofertas se efectuara a través de un andlisis econémico y técnico
de los beneficios y los costos presenies y futuros del bien v servicio ofrecido en cada
una de las ofertas. Para efectos del anterior andlisis, la Entidad Licitante debers
remitirse a los criterios de evaluacién definidos en las Bases,

Los miembros de la Comisidn Evaluadora, no podrén tener conflictos de intereses con
los oferentes, de conformidad de la normativa vigente al momento de la evaluacién, y
deberan designarse en la forma sefialada en el punto 3.4.2. letra m) de este Manual,

En las licitaciones en las que la evaluacion de las ofertas revista gran complejidad y en
todas aquellas superiores a 1,000 UTM, las ofertas deberan ser evaluadas por una
Cornision de al menos tres (3) funcionarios publicos, internos o externos al organismo
respectivo, da manera de garantizar la imparcialidad y competencia entre los
oferentes. Excepcionalmente, y de manera fundada, podran integrar esta Comision
personas ajenas a la Administracion y siempre en un ndmero inferior a los funcionarios
publicos que la integran.

SERNATUR podré proveer a la Comisién Evaluadora de la asesorfa de expertos de
reconocide prestigio en las materias técnicas a revisar en los procesos de licitacion.

La integracién de la Comisién Evaluadora se publicard en el Sistema de Informacién de
Compras y Contratacién Pidblica,

La evaluacion de las ofertas es un proceso competitiva entre los oferentes, v para su
seleccion la Comisién Evaluadora, en primer término constatara la existencia de los
antecedentes generales de cada una de la ofertas, vy luego evaluard el costo de la
oferta econdmica y la calidad técnica de la oferta, que se haya exigido, asignando los
puntajes a cada criterio de evaluacidn de acuerdo a la escala establecida en las bases,
justificando en cada caso, las razones tenidas a la vista para asignar dicho puntaje, vy
estableciendo el puntaje final de cada oferente, de acuerdo al procedimiento y
ponderaciones definidas en Ias bases.

El proceso de evaluacidn tendré cardcter de confidencial durante su realizacion, La
informacién relativa a la evaluacién final de las ofertas v las recomendaciones sobre la
adjudicacion serd de carécter reservada y no se dard a conocer a los oferentes que
presentaron propuestas, no a otras personas que hubieren tenido participacién oficial
en el proceso, sino hasta que se haya notificado la adjudicacion.

La evaluacién de las ofertas se efectuard a través de un andlisis administrativo,
econdomico y técnico de los beneficios y los costos presentes y futuros del bien o
sarvicio ofrecido en cada una de las ofertas.

SERNATUR considerara criterios técnicos y econdmicos para evaluar de la forma mas
objetiva posible las ofertas recibidas. Los criterios técnicos y econdmicos deberédn
considerar uno o mas factores y podran incorporar, en caso de estimarlo necesario,
une 0 mas subfactores,

Las Unidades Técnicas Requirentes deberan establecer en las bases las ponderaciones
de los criterios, factores y subfactores que contemplen y fos mecanismos de asignacién
de puntajes para cada uno de ellos, Para evaluar los factores y subfactores, la
Cornision Evaluadora v los expertos que la asesoren, en su caso, durante el proceso de
evaluacion, podran elaborar pautas que precisen la forma de calificar los factores Yy
subfactores definidos en las bases de licitacion,
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Ademas, se deberd contemplar un mecanismo para resolver los empates que se
puedan producir en el resultado final de |la evaluacion.

Se podran considerar como criterios técnicos o econémicos el precio, la experiencia, la
metodologia, la calidad técnica, ta asistencia técnica o soporte, los servicios de post-
venta, los plazos de entrega, los recargos por fletes, consideraciones
medicambientales, de eficiencia energética, los consorcios entre oferentes, el
comportamiento contractual anterior, el cumplimiento de los requisitos formales de la
oferta, asi como cualquier otro criterio que sea atingente de acuerdo con las
caracteristicas de los bienes o servicios licitados y con los requerimientos de
SERNATUR.

En el caso de la prestacidn de servicios habituales, que deben proveerse a través de
licitaciones o contrataciones periddicas, las bases deberdn contemplar como criterio
técnico las condiciones de emplec v remuneracion. Para evaluar este criterio, se
podrdn considerar como factores de evaluacién el estado de page de las
remuneraciones y cotizacionas de los trabajadores, la contratacion de discapacitados,
el nivel de remuneraciones sobre el sueldo minimo, la compaosicidn vy reajuste de las
remuneraciones, la extension y flexibilidad de la jornada de trabajo, 1a duraciéon de los
contratos, la existencia de incentivos, la cantidad de contratos indefinidos de trabajo
varsus contratos de plazo fijo u honoraries, asi como otras condiciones que resulten de
importancia en consideracion a la naturaleza de los servicios contratados,

Durante el periodo de evaluacion, los oferentes sélo podran mantener contacto con
SERNATUR para los efectos de la misma, tales como solicitud de aclaraciones,
entrevistas, visitas a terreno, presentaciones, exposiciones, entrega de muestras o
pruebas que ésta pudiese requerir durante la evaluacidon y que hubiesen sido previstas
en las bases, quedando absolutamente prohibide cualguier otro tipo de contacto.

SERNATUR podra solicitar, si asi se ha sefialade en las bases, a los oferentes que
salven errores u omisiones formales, siempre v cuando las rectificaciones de dichos
vicios u omisionas no les confieran a esos oferentes una siuacion de privilegio
respecto de los demas competidores, esto eg, en tanto no se afecten los principios de
estricta sujecidn a las bases y de igualdad de los oferentes, v se informe de dicha
solicitud al resto de los oferentes a través del Sistema de Informacion.

SERNATUR podra permitir la presentacion de certificaciones o antecedentes que los.
oferentes hayan omitido presentar al momento de efectuar fa oferta, siempre que
dichas certificaciones o antecedentes se hayan producido u obtenide con anterioridad
al vencimiento del plazo para presentar ofertas o se refieran a situaclones no mutables
entre el vencimiento del plazo para presentar oferfas y el periodo de evaluacion. Para
elto, esta posibilidad debera estar contemplada en las bases de licitacién, en las que se
aspecificara un plazo breve y fatal para la correccidon de estas omisiones, contado
desde el requerimiento de SERNATUR, el que se informara a traves del Sistema. En
astos casos, las bases deberdn contemplar, dentro de los criterios de evaluacién, el
cumplimiento de los requisitos formales de presentacién de la oferta, asignando menar
puntaje a las ofertas que no cumplieron, dentro del plazo para prasentacion de ofertas,
con tode lo requerido.,

En todo caso, tanto la solicitud de aclaraciones, como las respuestas del oferente, no
podran referirse a puntos que alteren elementos esenciales de la proposicidn, ni
vulnerar el principio de igualdad de los oferentes. Las aclaraciones solicitadas y las
respuestas otorgadas por el proveedor pasaran a formar parte integrante de los
antecedentes del contrato, en caso de ser adjudicado.

A los Convenios Marco, por su parte, se les aplicardn las normas particulares
contempladas en el capitulo 111 del reglamento de compras y contrataciones publicas,

3.4.8 Adjudicacion de la oferta.

SERNATUR aceptard la propuesta que sea mas ventajosa a sus intereses, considerando
los criterios de evaluacion con sus correspondientes puntajes y ponderaciones, segun
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lo indicado en las bases de licitacién aprobadas y publicadas en el Sistema de
Informacion,

La adjudicacién se efectuard mediante resolucién del/la Director{a) Nacional o dal
Director Regional respectivo, segln corresponda, la cual deberd ser notificada af
adjudicatario y al resto de los proponentes a través del Sistema de Informacitn, de
acuerdo a fo previsto en el articulo 6° del Reglamento de la Ley de Compras Piblicas,

Para ello, SERNATUR deberd publicar oportunamente los resultados de los procesos de
licitacion o contratacion. Asimismo, deberd publicar la resolucion fundada que declare
la inadmisibilidad y/o la declaracion de desierto del proceso, los informes de evaluacion
entregados por la Comision Evaluadora y las evaluaciones individuales de cada uno de
los miembros de la Comisidn,

No podran adjudicarse ofertas de Oferentes que se encuentre inhabilitados para
contratar con el Estado

Cuando la adjudicacion no se realice dentro del plazo sefalade en las bases de
licitacién, el Servicio debera informar en el Sistema de Informacién las razones que
justifican el incumplimiento del plazo para adjudicar e indicar el nuevo plazo para la
adjudicacién, debiendo para poder proceder de esta manera, estar expresamente
contemplada esta posibilidad en las bases.

3.4.9 Contrato de suministro y servicio,

De acuerdo a los montos de cada licitacidn los contratos respectivos se formalizardn en
la forma establecida en el articulo 63° del Reglamento de Ja Ley de Compras Piblicas,
esto es:

Los contratos menores a 100 UTM se formalizaran mediante la emisién de la orden de
compra y la aceptacidn de esta por parte del proveedor.

De la misma forma podran formalizarse los contratos superiores a ese monto e
inferiores a 1000 UTM, cuando se trate de bienes y servicios estdndar de simple y
objetiva especificacién y se haya establecido asi en las respectivas bases de licitacién,

En los contratos superiores a 1000 UTM y los contratos de suministro de servicios de
tracto sucesivo o periddicos (como por ejemplo servicios de aseo, guardias), debera
suscribirse el contrato respective.

En caso que una orden de compra no haya sido aceptada, SERNATUR podra solicitar su
rechazo, entendiéndose definitivamente rechazada una vez transcurridas 24 horas
desde dicha solicitud,

El plazo de validez de las ofertas serd de cuarenta (40) dias corridos, salvo que las
bases establezcan algo distinto.

Si el adjudicatario se niega a cumplir con su oferta, y a suscribir el correspondiente
contrato definitivo, sera responsable por incumplimiento de conformidad a lo
establecido en la Ley de Compras y en el Reglamento.

Las Unidades Técnicas Requirentes serdn las responsables de estimar el posible monto
de las contrataciones, para los efectos de determinar el mecanismo de contratacion
que corresponde. En situaciones en donde no sea posible estimar el monto efectivo de
la contratacidn, las Unidades Técnicas Requirentes deberdn efectuar dicha contratacidn
a través de una licitacion pablica para asegurar el cumplimiento de la Ley de Compras,

El Contrato de Suministro vy  Servicio deberd contener la individualizacién del
contratista, las caracteristicas del bien y/o serviclo contratado, el precio, el plazo de
duracion, las garantias, si las hubiere, causales de término y demds menciones y
clausulas establecidas en las Bases.
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Et contrato definitivo serd suscrito entre SERNATUR vy el Adjudicatario dentro del plazo
establecido en las Bases para ello, debiendo publicarse en el Sistema de Informacién.
Si nada se indica en ellas, deberd ser suscrito por las partes dentro de un plazo de 30
dias corridos contados desde la notificacion de la adjudicacion.

3.4.10 Garantias de fiel y oportuno cumplimiento del contrato

Esta garantia se entrega por los adjudicatarios de las licitaciones, para garantizar el
cumplimiento fiel, integro y oportuno del contrato que se suscriba y de las obligaciones
sociales y laborales del adjudicatario con sus trabajadores, asi como de las multas que
se impusieren si asi se hubiese establecido en las bases.

El adjudicatario debe garantizar el fiel cumplimiento del contrato una vez producida la
adjudicacidn, mediante la entrega de una caucidn o garantia de naturalerza bancaria
que reemplazara a la garantia de seriedad de la oferta, si es gue esta se hubiere
solicitado en las bases, la gue debe ser emitida nominativamente en favor de
SERNATUR, cuyo mento ascendera entre un 5% vy un 30% del precio del contrato.
Estos porcentajes podrén ser mayores sOlo en los casos establecidos en los articulos
420 y 699 del Reglamento de la Ley de Compras Pablicas v formalizados mediante
Resolucion fundada.

La garantfa podra otorgarse mediante uno o varios instrumentos financieros de la
misma naturaleza, que en conjunto representen el monto o porcentaje a caucionar vy
entregarse fisica o electrénicamente. En los casos en que se oforgue de manera
electronica, debera asegurarse a SERNATUR la integridad y autenticidad del documento
de acuerdo con lo dispuesto en la Ley N° 19.799, Sobre Documentos Electrénicos,
Firma Electronica y Servicios de Certificacion de Dicha Firma,

SERNATUR establecerad en las bases el monto, el plazo de vigencia, la glosa que debe
contener, si correspondiere, fecha y lugar de entrega v si la caucion o garantia debe
expresarse en pesos chilenos u otra moneda o unidades de fomento.

La caucion o garantia deberd ser pagadera a la vista, tomada por uno o varios
integrantes del Adjudicatario v tener el caracter de irrevocable,

La garantia deberd ser otorgada a través de cualquier instrumento que asegure el
pago de la garantia de manera répida y efectiva, siempre que cumpla con los
requisitos indicados en los parrafos pracedentes,

Si la garantia a presentar por el adjudicatario, se tratare de una pdliza de seguro, ésta
deberd ser pagada al contado.

En las contrataciones gue superen las 1.000 UTM este requisito serd obligatorio.

El plazo de vigencia de la garantia de fiel cumplimiento serd la vigencia del contrato
definitive aumentado en un periodo de 100 dias corridos a contar desde el término del
mismao.

El Adjudicatario deberd entregar la garantia de cumplimiento a SERNATUR, en el plazo
establecido en fas bases y s5i éstas nada sefialasen deberd entregar la garantia al
momento de suscribir el contrate definitivo.

St la garantia de cumplimiento no fuere entregada dentro det plazo indicado,
SERNATUR podra aplicar las sanciones que corresponda vy adjudicar el contrato
definitivo al Oferante siguiente mejor evaluado, slempre y cuando esta posibilidad se
hubiere contemplado expresamente en las Bases.

En caso de incumplimiento de contratista de las ohbligaciones que le impane el contrato
o de [as obligaciones laborales o sociales con sus trabajadores, en el caso de
contrataciones de servicios, SERNATUR estara facultado para hacer efactiva la garantia
de fiel cumplimiento, administrativamente vy sin necesidad de requerimiento ni accion
judicial o arbitral alguna.
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Lo anterior es sin perjuicio de las acciones que SERNATUR pueda ejercer para exigir el
cumplimiento forzade de lo pactado o la resolucién del contrato, en ambos casos con la
correspondiente indemnizacion de perjuicios. El incumplimiento comprende también el
cumplimiento imperfecto o tardio de tas obligaciones del contratista.

3.4.11 Garantia por Anticipos:

En el evento que las Bases permitan la entrega de anticipos al proveedor, SERNATUR
debera exigir una garantia de anticipo por el 100% de los recursos anticipados. En
este caso se permitiran los mismos instrumentos establecidos al reqular la garantia de
fiel y oportuno cumplimiento.

Esta garantia deberd ser emitida a la vista, nominativamente en beneficio de
SERNATUR, expresarse en pesos chilenos o en otra unidad, como unidades de fomento
y ser entregada fisica o electrénicamente antes de efectuarse la transferencia de los
recursos anticipados, Si se entrega electrénicamente deberd cumplir con los mismos
requisitos sefialados a propésito de la garantia de fiel cumplimiento del contrato.

Esta garantia serd devuelta en el plazo sefialado en las bases después de haberse
presentado y aprobado la correspondiente rendicidon de cuentas de los recursos
anticipados,

3.4.12 Informacién a ingresar en el Sistema de Informacién

a. Et famado a los proveedores a traveés del Sistema de Informacidn,

b. Las Bases, incluyendo todos los documentos que integren o deban integrar sus
anexos.

. Las respuestas a las preguntas efectuadas por los Proveedores a través del Foro
Habilitado para elio, y/o las aclaraciones a las bases efectuadas por SERNATUR, en
los plazos establecidos en las Bases.

d. La resolucién de SERNATUR que resuelva sobre Ja Adjudicacién.

Certificado de disponibilidad presupuestaria,

L]

f. El informe de Evaluacién o Acta de Evaluacién de las Ofertas, en la que debera

constar, la forma como quedé constituida la Comisién Evaluadora; la
individualizacién de los Oferentes que se presentaron a la licitacion, con indicacién
de su razon soclal y su R.U.T.; la presentacidn de los antecedentes y documentos
solicitados por las bases; la evaluacion de las ofertas economicos, la evaluacion de
las ofertas tecnicas de acuerdo a los criterios de evaluacidn definidos en lag bases;
los puntajes y notas ponderadas obtenidas por los oferentes con sus respectivas
justificaciones; la proposicidn del oferente que debe ser adjudicado por ser su oferta
mas conveniente a los intereses del Servicio.
El Servicio deberd publicar la mayor cantidad de informacién respecto del Procaso
de evaluacidn, tal como informes técnicos, actas de comisiones evaluadoras,
cuadros comparativos, entre otros. Igualmente, deberd indicar el mecanismao para la
resolucidn de consultas respecto de la adjudicacidn.

La resolucion de SERNATUR que aprueba el contrato v cualquiera que lo modifique
posteriormente,

o

h. Ef texto del Contrato de Suministro v Servicio definitivo, firmado por SERNATUR v &l
adjudicatario y sus modificaciones.

I. La orden de compra emitida por SERNATUR a través del Sistema de Informacion, la
forma y modalidad de pago y cualquier otro documento gue el Encargado de g
Unidad de Abastecimiento o el Encargado(a) Administrativa(a) considere necesario
ingresar, teniendo en consideracion la Ley de Compras v su Reglamento,
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4

4.1

LICITACION PRIVADA / TRATO DIRECTO.

Circunstancias en que procede la Licitacion Privada o el Trato o Contratacién
Directa.

La Licitacién Privada ¢ el Trato o Contratacidén Directa proceden, con cardcter de
excepcional, en las siguientes circunstancias:

1.

S en las licitaciones piblicas respectivas no se hubieren presentado
interesados, En tal situacién procederd primero la licitacidén o propuesta privada
¥, €n caso de no encontrar nuevamente interesados, serd procedente el trate ¢
contratacion directa.

Si se tratara de contratos que correspondieren a la realizaciéon o terminacion de
un contrato que haya debido resolverse o terminarse anticipadamente por falta
del cumplimiento def contratante u otras causales, y cuyo remanente no supere
fas 1.000 UTM.

En casos de emergencia, urgencia o impravisto, calificados mediante resolucién
fundada del Director Nacional del Servicie, sin perjuicio de las disposiciones
especiales para los casos de sismo y catastrofe contenidas en la legislacion
pertinente.

Si s0lo existe un proveedor del bien o sarvicio.

5i se tratara de convenios de prestacién de servicios a celebrar con personas
jurfdicas extranjeras gue deban ejecutarse fuera del territorio nacional.

Si se tratara de servicios de naturalera confidencial o cuya difusion pudiere
afectar la seguridad o el interés nacional, los que seran determinados por
decreto supremo.

Cuando por la naturaleza de la negociacion, existan circunstancias o
caracteristicas del contrato que hagan del todo indispensable acudir al Trate o
Contratacion Directa, de acuerdo a los casos y criterios sefialados a
continuacion:

a) Si se requiere contratar la prorroga de un Contrato de Suministro o
Servicios, o contratar servicios conexos, respecto de un contrato suscrito
con anterioridad, por considerarse indispensable para las necesidades de
SERNATUR y sdlo por el tiempo en que se procede a un nueve Proceso
de Compras, siempre gque el monto de dicha prérroga no supere las
1.000 UTM,

b) Cuando la contratacion se financie con gastos de representacion en
conformidad a las instrucciones presupuestarias correspondiantes.

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

d) Si se reguiere contratar consultorias cuyas materias se encomiendan en
consideracion especial de las facultades del Proveedor que otorgara el
servicio o ellas se refieran a aspectos claves y estratégicos,
fundameantales para el cumplimiento de las funcicnes de la entidad
publica por lo cual no pueden ser sometidas a un proceso de Compras
ptblico. En estos casos, SERNATUR procurara efectuar cotizaciones
privadas de acuerdo a lo dispuesto en el articulo 105 vy siguiente del
Reglamento de la Ley de Compras Plblicas.

e} Cuando la contratacién de que se trate sdlo pueda realizarse con los
proveadores que sean titulares de los respectivos derechos de propiedad
intelectual, industrial, licencias, patentes v otros,

f) Cuande por la magnitud e importancia gue implica la contratacion se
hace indispensable recurrir a un proveedor determinado en razén de la
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9)

h)

i)

k)

confianza y seguridad que se derivan de su experiencia_comprobada en
la provisién de los bienes y servicios requeridos, y siempre gue se
estime fundadamente que no existen otros proveedores que otorguen
esa seguridad y conflanza.

Cuando se trate de la reposicion o complementacion de equipamiento o
servicios accesorios, que deben necesariamente ser compatibles con los
modelos, sistemas o infraestructura previamente adquirida por
SERNATUR,

Cuando el conocimiento pulblico que generarfa el proceso licitatorio
previo a la contratacién pudiera poner en serio riesgo el objeto y la
eficacia de la contratacion de que se trata.

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

SERNATUR determinara por medio de una resolucion, los procedimientos
internos que permitan resguardar ta eficiencia, transparencia, publicidad,
igualdad y no discriminacion arbitraria en esta clase de adquisiciones.

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

Cuando se trate de la compra de bienes y/o contratacidn de servicios
que se encuentren destinados a la ejecucidn de proyectos especificos o
singulares, de docencia, investigacién o extensién, en que la utilizacién
del procedimiento de licitacion piblica pueda poner en riesgo e! objeto vy
la eficacia del proyecto de que se trata. En estos casos, las entidades
determinaran por medio de una resolucién, disponible en el Sistema de
Informacién, los procedimientos internos que permitan resguardar la
eficiencia, transparencia, publicidad, igualdad y no discriminacién
arbitraria en esta clase de adquisiciones, .

Cuande habiendo realizado una licitacidn plblica previa para el
suministro de bienes o contratacidn de servicios no se recibieran ofertas
o estas resultaran inadmisibles por no ajustarse a los requisitos
esenciales establecidos en las bases y la contratacién es indispensable
para el organismo.

m} Cuando se trate de la contratacién de servicios especializades inferiores

n)

a 1.000 UTM, de conformidad con lo estabiecido en el articulo 107 del
Reglamento,

Cuando se trate de adquisiciones inferiores a 10 UTM, que privilegien
materias de alto impacto social, tales como aquellas relacionadas con el
desarrollo inclusivo, el impulso a las empresas de menor tamafo, la
descentralizacidén y el desarrollo local, asf como aquellas que privilegien
la proteccidn del medio ambiente, la contratacién de personas en
situacién de discapacidad o de vulnerabilidad social. El cumplimiento de
dichos objetivos, asi como la declaracién de que lo contratado se
encuentre dentro de fos valores de mercado, considerando las especiales
caracteristicas que la motivan, deberdn expresarse en la respectiva
resolucion que autorice el trato directo,

43




En todos los casos, deberd efectuarse el proceso de compras y contratacion a través
del Sistemma de Informacidn, salvo en los casos contemplados en el articulo 629 del
Reglamento, La resolucion que autoriza el trato directe junto a sus demas
antecedentes debe estar publicada en el portal dentro del plazo de 24 horas siguientes
a su dictacion.

Sin prejuicio de lo anterior, si SERNATUR lo estima conveniente, siempre se podrd
realizar la contratacion mediante licitacién pQblica,

4.8.1. Procedimiento para el Trato o Contratacion Directa en la
Direccion Nacional.
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4.8.2. Procedimiento para el Trato o Contrataciéon Directa, en las
Direcciones Regionales.
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4.8.3. Especificaciones para el Trato o Contratacidén Directa

4.8.4. Necesidad de contar con una resoluciéon fundada

Sélo podra autorizarse el trato o contratacién directa cuando concurran las causales
establecidas en [a seccion II, punto 4.1 de este Manual, a través de una resolucién
fundada, y serd imprescindible acreditar la concurrencia de la circunstancia que
permite efectuar la adquisicion o contratacién por trato o contratacion directs,

4.8.5. Publicacidon de la Resolucion,

SERNATUR debera publicar en el Sistema de Informacion la resolucién fundada que
autoriza la procedencia del trato o contratacion directa, especificando e! bien y/o
servicio contratado y la identificacidn del proveedor a quien se contrata. Deben
acompafiarse y/o subirse todos los antecedentes que justifican la contratacién
(certificados, informes, etc.).

4.8.6. Plazo de Publicacién

SERNATUR debera publicar fa resolucion fundada que autoriza el trato directo en el
Sistema de Informacion en un plazo maximo de 24 horas, contadas desde la fecha de
su dictacion.

a,

b.

d

e,

4.8.7. Informacibn a ingresar en el Sistema de Informacién.
La resolucion fundada que autoriza el Trato o Contratacién Directa.

La recepcién y el cuadro de las cotizaciones recibidas, en el que deberd constar la
individualizacién de los oferentes (con indicacién, al menos, de su razén social,
R.U.T., representante legal, quien debe firmarla y facha de la cotizacion), a menos
que la Ley de Compras Publicas no requiera de las tres cotizaciones, caso en el cual
se efectuard el Tratp Directo o Contratacion Directa contando con la cotizacidn del
proveedor contratado, tedo ello de acuerdo a lo sefialado en e articulo 519 del
Reglamento de {a Ley de Compras Plblicas,

Términos de referencia de trato directo, en el que debera contar con al menos la
siguiente informacion;

Antecedentes de la contratacion requerida

Descripcion del bien o servicio a contratar

Fundamentos y Justificacion de la contratacion (Causal reglamento de
compras),

Antecedenies econdmicos del bien o servicio a contratar.

Plazos y condiciones de pago del servicio a contratar.

Antecedentes del proveedor

Conclusiones

Cabe sefialar que la contraparte técnica serd la responsable de emitir este
informe y entregar todos los antecadentes que respalden [a contratacion
directa.

El certificado de disponibilidad presupuestaria,

Otro antecedente que justifique 1a contratacion, e¢j.: certificado de proveedor Unico,

informe de costo evaluacidn, ete,

El texto de! contrato' de suministro o servicio definitivo, si lo hubiere, la forma y
modalidad de pago y cualquier otro documento que el Encargado de la Unidad de
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)

Abastecimiento o el Encargado(a) Administrativo(a) estime pertinente y oportuno,
teniendo en consideracién lo dispuesto en la Ley de Compras Pablicas v su
Reglamento.

B, Procesos de Compra en Soporte Papel.

Este tipo de proceso procede excepcionalmente y sélo en los casos expresamente
establecido en la Ley de Compras Piblicas y su Reglamento.

SERNATUR podra efectuar los procesos de compras v la recepcidn total o parcial de
ofertas fuera del Sistema de Informacién vy en soporte papel, sélo en las siguientes
circunstancias:

1. Cuando existan antecedentes que permitan presumir que los posibles proveedores
no cuentan con los medios tecnoldgicos para utilizar los sistemas electrénicos o
digitales establecidos de acuerdo al Reglamento, todo 1o cual deberd ser justificado
a traves de una resolucién fundada, la cual deberd publicarse en el Sistema de
Informacion en un plazo de 24 horas después de publicarse el lamado a licitacion.

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

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

4. Cuando no exista de manera alguna conectividad en la comuna respectiva para
acceder u operar a través del Sistema de Informacién.

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

6. Tratdndose de la contrataciones de bienes y servicios, indicadas en el articulo 10°
nimeros 5 y 7, letras i) y k) del Reglamento, efectuadas a proveedores
extranjeros en que por razones de idioma, de sistema juridico, de sistema
economico o culturales, u otra de similar naturaleza, sea indispansable efectuar el
procedirmiento de contratacion por fuera del Sistema de Informacién. Sin perjuicio
de ello, las entidades deberan publicar en el Sistema de Informacién los términos
de referencia, las ordenes de compra y la resolucién de adjudicacién v el contrato,
en los casos que corresponda,

En el caso de las garantias, plancs, antecedentes legales, muestras y demas
antecedentes que. no estén disponibles en formato digital o electrénico, podran
enviarse a SERNATUR de manera fisica, de acuerdo a o gue establezean en cada caso
las Bases.

En los casos sefialados, se podran recibir las ofertas en soporte papel en el demicilio
de SERNATUR, hasta el ditimo dia del plazo establecido en las Bases para el cierre de
recepcion de las ofertas, en el horario de atencién de este organismo o en el sefialado
en las respectivas bases.

A las aperturas de ofertas en soporte papel, que se afectuaran en la fecha y hora
sefialadas en las bases, podran asistir los representantes de los Oferentes, quienes
podran efectuar observaciones y solicitar que se deje constancia de las mismas en el
acta que se levantara especialmente al efecto.
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206.- RIJA el presente Manual desde la fecha en
. que se enhcuentre totalmente tramitada la resolucion exenta que 1o aprueba.

3°.- PUBLIQUESE la presente Resolucién y el
Manual que por ella se aprueba en el Sistema de Informacion y pase a formar parte de

los antecedenteg ql,ge regulan los procesos de compra de SERNATUR.
Y Wy

4°.- DIF(INDASE este Manual a través de la
intranet del Servicio y péngase por este medio en conocimiento de su funcionarios vy
profesionales.

5o.- DEJASE SIN EFECTO la Resolucién Exenta NO
567 de 07 de junio de 2005 y N° 1289 de fecha 04 de noviembre de 2009 y 2010 de
28 de diciembre 2011y 213 de 15 de mayo 2013 todas de este Servicio que aprobd el
Manual de Adquisiciones anteriormente vigente,

ANOTESE, REGISTRESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE.

HERMANDEZ ALCAYAGA
/ Director Naciona
rvicio Nacional de Turismo

CGH/MCE/NCE/MES/MCG/DCI
w Oficina de Partes (2).

s UUnidad de Abastecimiento.

« Unidad de Finanzas.

s Direccién Nacional.

= Figcalia.
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