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NORMATIVAS GENERALES
Funciones de la Unidad delquisiciones:

Es la Unidad encargada delaborar y evaluar € Plan Anua de Compras
(PAC), que es un documento gpeonostica:

e Lascomprasanualesdel Organismo,

e El momento edgimado en que se compraran o contratardmersas
adquisiciones

e Estimacion del valor monetario de los bienesy savicios que secontrataran
durante cada medel afo,indicando la cantidad y la fechaaproximada en
que se ejecutata compra.

Parala reaizacion del PAC, esta uitdlad solicita a los Encargados déreas €
listado de recesdades propias para suuncionamiento, parael afiosiguiente, egso
serediza entrelos meses déloviembre y Diciembre de cada afio, ademas, u=a
la informacién histérica de solicitudes que existen en esta Unidad dédquisiciones
teniendo siempre presenteel concepto demprevistos que puedan suceder eh
transcursalel ano.

Iguamente, se ®licita informacion a Encargado deAdministracion y
Finanzas sobrela disponibilidad presupuedaria del préoximo afio.

Una vez elaborado € PAC se pblica en e sistema de informacion de
Chilecompra, previa grobacion del Encargado deAdministracion y Finanzas,
realizando periédicamente un seguimiento de lo edimado versus lorea, con
la finalidad de rmadizar un buencontrol de gedion, lo que permite tomar
medidas correctivas oportunamente.

Responsabilidades dehcargado de la Unidad dédquisiciones:

El funcionario encargado débastecimiento esregonsable de la realizacion
de la gedion de compras d&a entidad. Lo que significa, planificar y controlar
las comprasdel afio, analizar € mercado, tiizar los mecanismos de compra
indicados por la norma de compraaiblicas y definir los procesos deompra.

Estas funciones deben sereadizadas de acuerdaal PAC y las necesdades
de cada areala asewria expertay la utilizacion de la logistica y/o sistemas
de inventarios; con € fin de readizar comprasy contratacion de seavicios de
manera efectiva y transparente.

Ademas, debe contar cotas competencias técnicas suficientes paraoperar
en € Sistema de Iformacion, de acuerdo a Iledgablecido en las politicas y
condiciones de uso deinformaciobn y contratacion electronica. Tdes
competencias técnicas, estaranreferidas a los distintos perfiles de wsuarios y
comprenderan materias relacionadas con gegion de abastecimiento, usode portal,
aplicacion de la normativa y conceptos degtica y probidad en los procesos de
compra.
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NORMATIVAS ESPECIFICAS PARA EL PROCEDIMIENTO DE COMPRAS Y
CONTRATACIONES

1. DelLas Solicitudes De Bienes $ervicios:

Las necesdades que presentenlas Areas o Departamentos de
la Gobernacion Provincial de Cauquenegs en materia de adquisiciones
suministros de bienes o contratacion de savicios, deben sedirigidos a la Oficina
de Adquisiciones solicitud que escanalizada via correo electréonico o enviada en
formulario impreso.

Las Solicitudes son kecibidas y evaluadas por € funcionario a cargo
de Adquisiciones en coordinacion con €l Encargado dédministracion y Finanzas,
considerando su factibilidad en términos de cantidad y costoinvolucrado, de su
naturaleza y de la disponibilidad de recursogresipuedarios, siendo resueltos, en
caso de ser aprobado, ya seadiante € suministro de stocks que mantenga
bodega o rediante unagedion de compra @ontratacion.

2. Modalidades De Compras o Contrataciones:

Las compras seedizan de acuerdo &a Ley N° 19.886 de CompraRublicas
y su Reglamento. Considerando € Plan Anua de Compras(PAC), de
edga Gobernaciéon Provincial.

Para adquisiciones iguales o superiores &THE, la oficina
de adquisiciones debe tlizar e porta www.mercadopublico.cl a través de
las sguientesaplicaciones

e Convenio Marco

e Licitacion Publica
e Licitacion Privada
e Trato directo
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Convenio Marco:

De conformidad a las disposiciones vigentes cada vez que sefectie un
proceso de compra, g@rimer término se debeconsultar e Catdogo Electronico
Chilecompra Express existente en € Portal Mercado Publico antes de proceder a
llamar a unalicitacion Publica, Licitacion Privada o Trato o Contratacion Directa.

Si e Catdogo contiene e bien y/o seavicio requerido, € savicio debe
s adquirido emitiendo directamente a proveedor egectivo una orden de
compra, savo que obtenga con otro proveedenndiciones mas ventajosas.
(Cuando hablamos de “Condiciones mas entgjosas’ se refiere a situaciones
objetivas, demostrables y sustancides parala Gobernacion, tales como, fletes
plazo de entrega, condiciones de garantias, cdidad de los bienes y
savicios, 0 megjor relacion costobeneficio del bien o sevicio a alquirir).

Las 6rdenes de compra que emitan en virtud del Catdlogo Electronico,
debe ajustarse las condiciones y beneficios pactados erel Convenio Marco y
se aniten a travésde Portal Mercado Publico.

Licitacion Publica:

Se efectuara Licitaciones Publicas, a travésdd porta Mercado Publico, para
todasaquellas adquisiciones y/o contrataciones que seanguaes o superioresa 3
UTM.

Tipo Licitaciones Publi cas:

e Mayor a 1.000UTM que tendra urplazo de publicacion de 20dias en €
Portal Mercado Publico.

e Mayor a 100y menor a 1.000TM que tendra uiplazo de publicacion de 10
dias en el Portal Mercado Publico.

e Menor a 100UTM que tendra umplazo de publicacion de 5dias en & Portal
Mercado Publico.

OBS: Todo proceso de compra que ® encuentreegistrado en € Plan Anua de

Compras,sin importar € monto involucrado, en primer lugar se debeonsultar
y obtenerV°B° del Encargado déddministracion y Finanzas.

Procedimiento del Sistema Gempra:

Cada proceso de compra aontratacion debe tener un numero dé®
corregoondiente, documento anexo que conteniga términos de rferencia para
las transacdones menores a 100TM; y basesadministrativas y técnicas (*) para
las adquisicioneso contratacionessuperioresa 100UTM.

Estas bases deberareaizarse en formaclara y precisa consderando los
aspectos maseevantes del producto oseavicio que senecesta contratar
o comprar.Al hacer estotambién se esablecen los criterios mediante los
cuales seompararanas ofertas.

Para redactar baset#&cnicas o términos de i ferencia se debe tener
en cuentdo siguiente:

e Hacer prticipar a solicitante dela compra
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e Consultar alos pares

e Consultar a expertos

e Consultar a Proveedores

« Definirlas caracteristicas clavesdel producto

e Registrar y utilizar informaciéon delas adquisiciones

Los contenidos obligatorios de las basedécnicas debenincluir:

e Las egecificacionesdel producto osevicio.

e Las redricdones taes como plazos y Ilugar de entrega,frecuencias y
cantidadesdé bien o savicio, certificaciones flete, garantia, etc.

e Oftrascaracteristicas del bien o savicio a contratar.

e Unaclara desripcion del contexto en que se enmardeacompray de los
objetivos y propdsitos de la misma.

e La metodologia deseada para obten@rproducto oseavicio, seiaando las
actividades claves que deben ser parte Geoferta y € periodo de €ecucion
dedlas.

e El presupuestalisponible parala adquisicion y las modalidades de pagode
ede.

(*)Las licitaciones que contengarBases Administrativas y Técnicas deberansea

aprobadas pdrResolucion Exenta. En caso quéas Basesseanmodificadas antesde

cierre de recepcion deofertas, se debeonsiderar un plazo prudencia para qudos
Proveedores interesados puedan conocery adecuar su oferta a
talesmodificaciones ampliando € plazo decierre del proceso.

Cumplido € plazo de cierre en € sistema, se procede afectuar un cuadro
resumen cotss ofertas recibidas.

Para las licitaciones iguales o mayores a 100TM se debeconstituir
un comité evaluador delas ofertas, constituido por:

e Encargado déadquisiciones

e Jefe deAdministracion y Finanzas,
e Asew®r Juridico, y

e Usuarios relevantes

Selecconada la mejor oferta, se procede alictar una Resolucion Exenta,
para todasquellas compras que sefectiuen por € portal Mercado Pablico.

Tramitada estaRe=lucion, la oficina de adquisiciones procede aadjudicar la
compra,subiendo a porta la Resolucion Exenta que se generda enviar la orden
de compraal proveeador.

En los casos de productos smvicios que recesten la eaboracion de
un Contrato, estos seredizaran junto con € Asesr Juridico, para as
minimizar rieggos del proceso, se debera contar abéwsulas que determinen la
posibilidad de modificarlo o extenderlo bajo ciertas circunstancias, como
también otras que permitan terminarlo anticipadamente por incumplimiento, o
bien, en estoscasos, cobrar @rantias, multas, etc. Manteniendo una elaciéon
abierta y constructiva con el proveedor.
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Licitacion Privada:

Solo es admisible la Licitacion Privada, previa resolucion fundada que
la disponga, publicada en e Sistema Mercado Publico, cuando enlas
licitacionespublicas regectivas no se hbieren presentadanteresados.

En este caso, savita a participar a unminimo de tresposibles proveeadores
interesados que tengan egocios de raturaleza smilar a los que son objeto de
la Licitacion Privada, utilizando las mismas bases ddlamado que las
utilizadas en propuestgublica.

La Gobernacion Provincial podra efectuar la contratacion, ain cuando
haya recibido solo una oferta a travésde sistema, s esta se ajusta &os
requerimientos.

Comprao Trato Directo:

Se procede como compra o tratoirecto, regpadada por una
resolucion fundada quetoriza su procedencia, egecificando e bien y/o savicio
contratado y la identificacion del proveedor con gjen se contrata, elos siguientes
casos:

e« Si en las licitaciones publicas respectivas no se hhieren presatado
interesados. En tal situacion procede primero la licitacion o
propueda privada y, en caso de no encontrar nuevameéenteresados, es
procedente @& trato ocontratacion directa.

Las bases que sdijaron para la licitacion publica deben ser
las mismas que seutilicen para contratardirectamente o adjudicar en
licitacion privada. Si las bases sonmodificadas, debe procederse
nuevamentecomo dispone la normativa vigente;

e Sise trata de contratos que correspondé&nraalizacion o terminacion de
un contrato que haydebido resolverse o terminarse anticipadamente
por fata de cumpimiento del contratante u otrascausaes y cuyo
remanente msuperdas 1.000 uidadestributarias mensuales

e En casos deemergencia, urgencia o imprevisto, calificados mediante
resolucion fundadade jefe superior de la entidad contratantesin perjuicio
de las disposiciones epeciales para casos de sismos y
catastrofescontenidas enla legisacion pertinente.

e Sisdlo existe un proveedodel bien o savicio;

e Si se trata deonvenios de predacion de savicios a celebrar con personas
juridicas extranjeras que deban ejecutasera del territorio nacional;

e Si se trata de secios de raturaeza confidencia o cuya dfusién pudiere
afectar la seguridad o € interés nacional, los que serardeterminados
por decretosupremo;

e Cuando, porla naturaleza de la negociacion, existan circunstancias o
caracteristicas del contrato que hagadel todo indispensable acudir a trato
o contratacion directa, segunlos criterios o casos quediae & reglamento
dela Ley 19.886La Gobernacion Provincial de Cauqueneateclara inadmisible
las ofertas recibidas cuando éstas ncumplieren los requisitos egablecidos
en las bases aéminos de Eferencias. Por lo cual, declara desiertana
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licitacion cuando nose presentenfertas, o bien, cuando éstas naesallten
convenientesa susntereses

En ambos caso$&a declaracion debe ser poreslucion fundada y
publicada en el sistema Chilecompra.

DE LOS CRITERIOS DE EVALUACION

Entrelos criterios de evaluacion paradefinir una adjudicacion, se debeconsiderar,
entreotros:

e Precio dda Oferta

e Calidad ddos productosofertados

e Garantias

e Experienciadelos oferentes

 Especificacionestécnicas delos bienesy/o savicios ofertados
e Asistencia técnicay soporte

e Servicios de postventa

e Cercania geogréfica delas saas deventa

e Comportamiento histérico del proveedor

e Métodos y tiempos queemplea parafletesy entregas.

GESTION CON PROVEEDORES

El funcionario Encargado dé\dquisiciones debe mantener una constante y
buena €elacion conlos proveedores, ya que son pairtgoortante en algunos de los
procesos de una comprae@vicio, taescomo:

« Definiciéon de requerimientos, lo que nospermite definir mejor quetipo de
producto oseavicio puede satisfacer de mejor manerdas necesdades
manteniendo siempre la transparencia del proceso.

e Gedion de Contratos, donde sedefinen bien las reglas entre la entidad
compradoray los proveedores,minimizando los riesggos de proceso,
y manejarefectivamente su cumplimiento.

DE LA RECEPCION DE LAS COMPRAS

El funcionario encargado d& oficina de adquisiciones recepciona los bienes
0 savicios y traspasa administracion y Finanzas para seincorporados al registro
de bienesfungibles cuando corresponda.

DE LOS PAGOS
El pago de toda comprasarvicio tiene € siguiente procedimiento:

e El proveedorremite la factura al area deAdquisiciones quien verifica quela
factura corresponda #s elementos que se hayamadquirido o seavicios que
se hayan contratados, eantidad y calidad egablecida.

e Adquisiciones verifica que el total de los valores indicados en la factura
coincida con €l total de losdialado enla orden decompra.

e La unidad de adquisiciones remite las facturas acompafiadas de todas
antecedentes quegpadan la compra ocontratacion para sucanceacion a
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Encargado de Finanzas quien previa  corroboracion de los
antecedentes procede a efectuar su cancelacion dentro de 30dias
contados desddéarecepcion delaregectiva Factura.

DE LOS FORMULARIOS

Con € objeto de uilicar e proceso deadquisicionesy contrataciones se
edgablecen comoformularios Unicos, los siguientes

 Pedido deMaterialesy/o Servicios:
Documento oficial Memorandum, mediante & cua las areasy
unidades de la Gobernacion Provincial solicitan la provison de unbien o
savicio ala Unidad de Adquisiciones

e Orden de&Compra:

Formulario oficial que emite |la Gobernacion Provincial para
todas aquellas adquisiciones que no pasen poe porta Chilecompra.
Este documento,mediante & cual se adquiere & compromiso con €l
proveedor, en relacion a la provisén de un bien, es firmado por €
Encargado é@Adquisicioneso Jefe deAdministracion y Finanzas.



