ONEMI

Ministerio del Interior
y Seguridad Piblica

MAT: APRUEBA MANUAL DE COMPRAS.

Gobierno de Chile

RESOLUCION EXENTA N° 5023
SANTIAGO, 23 DE DICIEMBRE DE 2011
VISTOS:

Lo dispuesto en el Decreto Ley N° 369 de
1974, el Decreto Ley N° 509 de 1983 del Ministerio del Interior, la Ley N°18.575, Ley Organica
Constitucional de Bases de la Administracion del Estado, la Ley N° 18.834, Estatuto Administrativo,
cuyo texto se encuentra refundido, coordinado y sistematizado por el D.F.L. N° 29, de 2005, de
Hacienda; la Ley N° 19.886 de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestaciones
de Servicios y la Resolucion N° 1600 del 6 de Noviembre de 2008 de la Contraloria General de la
Republica.

CONSIDERANDO:

La necesidad de la Oficina Nacional de
Emergencia del Ministerio del Interior y Seguridad Pablica de actualizar los procedimientos de
compra y contrataciones piblicas con el objetivo de mejorar la eficiencia y eficacia de los mismos.

RESUELVO:

1. APRUEBESE la  siguiente  version
modificada y actualizada del “Manual procedimiento sistema de compras y contrataciones
publicas” que regira desde la presente fecha en la Oficina Nacional de Emergencia del Ministerio
del Interior y Seguridad Pdblica.

2. TENGASE en calidad de transcripcion fiel,
exacta e Integra del “Manual procedimiento sistema de compras y contrataciones publicas”, la
siguiente:

1. Objetivo

Este procedimiento describe las actividades necesarias para realizar las compras y
contrataciones de Bienes y Servicios que la Oficina Nacional de Emergencia del Ministerio del
Interior y Seguridad Plblica- ONEMI, requiere para el funcionamiento y cumplimiento de sus
objetivos.

2. Alcance



El alcance de este procedimiento abarca la gestion de compras de la Oficina Nacional de
Emergencia del Ministerio del Interior y Seguridad Piblica, a través de sus distintos Centros de
Responsabilidad.

3. Referencias

e Decreto Ley N° 369 de 1974.

e Ley N© 19.886 de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacion de
Servicios, en adelante “Ley de Compras”

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

e Ley de Presupuestos del Sector Pablico del periodo en ejercicio.

e Ley N° 16.653, de Probidad Administrativa aplicable a los Organos de la Administracion del
Estado.

e DFL 1/19.653 que fija texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley N° 18575
Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracion del Estado.

e Decreto N° 250, de 2004, del Ministerio de Hacienda, que aprueba y promulga el Reglamento
de la ley N° 19.886 de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacion de
Servicios, en adelante “el Reglamento”

e Resolucion N° 1600, de 2008, de la Contraloria General de la Replblica, que establece normas
sobre exencion del tramite de Toma de Razon.

e Politicas y condiciones de uso del Sistema Mercadopublico, instruccion que la Direccion de
Compras Plblicas emite para uniformar la operatoria en el Portal Mercadopublico.cl

4, Definiciones

Acta de Recepcion: Documento que certifica la recepcion final y conforme de un bien o servicio
adquirido. Se confecciona al momento de recibir la factura, y sélo si se verificd efectivamente la
recepcion, la que debera ser firmada por el Jefe de la Division de Abastecimiento y el Solicitante
de la Divisidn, Departamento y/o Unidad requirente.

Bases Administrativas: Documento aprobado por la autoridad competente que contiene de
manera general y/o particular, el conjunto de requisitos, condiciones y especificaciones que
regulan el Proceso de Compras y el contrato definitivo.

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

Boleta de Garantia; Este tipo de documento garantiza el cumplimiento del contrato suscrito con
el proveedor y las obligaciones en él contenidas, asi como también el cumplimiento de las
obligaciones laborales y sociales de aquél.

Catalogo de Convenio Marco: Lista de bienes y/o servicios y sus correspondientes condiciones
de contratacion puestos a disposicion de las entidades publicas, a través del sistema de
informacion.



Contrato de Servicios: Aquél mediante el cual las entidades de la Administracion del Estado
encomiendan a una persona natural o juridica la ejecucion de tareas, actividades o la elaboracion
de productos intangibles.

Contrato de Suministro de bienes muebles: Acuerdo de voluntades de caracter oneroso que
suscriben los 6rganos de la administracion del Estado, para el suministro de bienes muebles que
se requieren para el desarrollo de las funciones de la administracion.

Convenio Marco: Modalidad de compra que busca generar ahorros en la gestion de manera que
aquellos bienes que figuran en el catalogo ChileCompraExpress, que ya han sido adjudicados en
una licitacion, no deban ser licitados nuevamente cada vez que un organismo publico lo requiera
sino que sean adquiridos facil y directamente a través del catalogo

Comité de Adquisiciones: Representantes de ONEMI, elegidos por la Autoridad competente cuya
funcion es realizar los ajustes necesarios y sancionar el Plan Anual de Compras. Ademas, debera
evaluar los antecedentes técnicos y economicos presentados por los oferentes en las licitaciones
publicas o privadas cuyo monto sea superior a las 1.000 UTM e informar de las ofertas que hayan
sido adjudicadas y de aquellas que hayan sido declaradas inadmisibles.

Este comité esta integrado por el Jefe Division de Abastecimiento, quien lo preside, Jefe Division
de Presupuestos, Jefe de Gabinete, Encargado de Compras y Jefatura o Representante de la
Division, Departamento y/o Unidad requirente.

Criterios de sustentabilidad: Cuando en los procesos de definicion de bases y/o términos de
referencia, como en la seleccion de la oferta, se establecen criterios sobre los topicos sociales,
econdmicos y ambientales, con el fin de mantener un equilibrio entre esos distintos factores o
componentes de los productos o servicios que se contraten.

Las compras sustentables son aquellas en cuyo proceso de contratacion se consideran no
solamente las variables econémicas, sino también las variables sociales y medioambientales. A
continuacion se describen los principales criterio de sustentabilidad:

a) Eficiencia Energética: Al aplicar este criterio, el comprador podra incentivar la
incorporacion de productos energéticamente eficientes cada vez que los oferentes
presenten una propuesta, es decir, fomentara que proveedores entreguen a los usuarios
finales los mismos o mejores productos y/o servicios, con un menor consumo de energia.
Un ejemplo de lo anterior, es la exigencia de las Etiquetas de Eficiencia Energética
incorporadas en refrigeradores y ampolletas.

b) Impacto Medioambiental: A través de este criterio se busca incentivar a las empresas a
mantener practicas amigables con el medioambiente, mediante, por ejemplo, el uso de
certificados de no haber sido condenados por practicas refiidas con el medio ambiente o
solicitando productos fabricados con materiales libres de contaminantes o toxicos, de
bajo consumo de energia y/o posibles de ser reciclados.

c) Condiciones de empleo y remuneraciones y Contratacion de Personas con discapacidad:
Mediante la aplicacion de estos criterios, los compradores podran motivar que los
oferentes mejoren las condiciones de empleo de sus trabajadores y apoyar la
incorporacion laboral e inclusion social de las personas que estén afectadas con algin
tipo de discapacidad.



d) Materias de alto impacto social: Mediante la aplicacion de este criterio, los compradores
pueden motivar a los oferentes a incorporar otras materias que tengan relacion con el
bienestar social, como por ejemplo, incorporan entre sus trabajadores a personas con
vulnerabilidad social, o que las ofertas presentadas aporten en la generacion de puestos
de trabajo en zonas con tasas de desempleo altas.

Al momento de la definicion de las Bases de Licitacion el responsable debe incluir en las
bases técnicas al menos un criterio de sustentabilidad para aquellas compras mayores a 100
UTM. Puede utilizar como ejemplo los que a continuacion se exponen:

Criterios de Sustentables Ejemplos

e Uso de Sello Energy Star en sus equipos.
A | Eficiencia Energética e Los equipos utilizados posean Etiquetas de Eficiencia
Energética A++

e (Contar con certificacion SNCL (Sistema Nacional de
Certificacion de Lefa).

B | Impacto Medioambiental | ¢ Contar con certificacion I1SO 14.001.

e Contar con certificados con disposicion de RILES o RISES en
lugares autorizados por la SEREMI.

e Poseer politicas de reajustabilidad de las remuneraciones.

e Poseer politicas de capacitacion laboral.

e Contratacion de personas discapacitadas.

e Poseer beneficios para proteccion maternal.

e Poseer flexibilidad laboral.

e Poseer politicas de mejoramiento de ambiente de trabajo.

e No registra deuda previsional.

e 0Op de trabajadores con remuneraciones bruta sobre el
sueldo minimo.

e O de trabajadores con contrato de trabajo indefinido.

Condiciones de Empleo y
Remuneraciony

C | Contratacion de
Personas con
discapacidad

Materias de alto impacto | ¢ Contratacion de personas recluidas.
social o Contratacion de mujeres jefas de hogar.

Division, Departamento y/o Unidad requirente 6 Usuario solicitante: Aquella area de ONEMI,
que realiza, en la forma establecida en el presente manual, una solicitud de adquisicion de bienes
o0 prestacion de servicios.

Encargado de Adquisiciones: Funcionario a cargo de la Supervision del Portal Mercado Publico,
Revision y Validacion de Solicitudes de Adquisicion y Resoluciones Exentas. Asimismo, esta
encargado de la Supervision del Proceso de Compras, la Coordinacion con Asesoria Juridica y es
Integrante del Comité de Adquisiciones.

Factura: Documento con el cual el proveedor hace efectivo el cobro de un bien o servicio. Se
considera como el justificante fiscal que afecta al obligado tributario emisor (el vendedor) y al
obligado tributario receptor (el comprador).

Guia de Despacho: Documento que acompaia las mercaderias en el trayecto que existe entre su
lugar de venta o acopio y el domicilio o lugar de entrega de quien las adquiere.




Licitacion 6 Propuesta Privada: Procedimiento Administrativo de caracter concursal, previa
resolucion fundada que lo disponga, mediante el cual la Administracion invita a proveedores
determinados para que, sujetandose a las bases fijadas, formulen propuestas, de entre las cuales
seleccionara y aceptara la mas conveniente, segln proceda.

Licitacion o Propuesta Piblica: Procedimiento Administrativo de caracter concursal mediante el
cual la Administracion realiza un llamado pdblico, convocando a proveedores para que,
sujetandose a las bases fijadas, formulen propuestas, de entre las cuales seleccionara y aceptara
la mas conveniente, segln proceda.

Operador del Portal: Funcionarios de la Division de Abastecimiento de ONEMI a cargo de los
procedimiento internos de contratacion de bienes y/o servicios a través del sistema de
informacion mercadopublico.cl, operando de acuerdo a los mecanismos de compra que
determine el presente manual.

Orden de Compra; Documento que establece un compromiso de compra entre el comprador y el
proveedor.

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

Portal Mercadopublico: (www.mercadopublico.cl), Sistema de Informacion de Compras y
Contrataciones de la Administracion, a cargo de la Direccion de Compras y Contratacion Pablica,
utilizado por las unidades de compra para realizar los procesos de Publicacion y Contratacion, en
el desarrollo de los procesos de adquisicion de sus Bienes y/o Servicios.

Proceso de Compras: Es aquel procedimiento que regula la contratacion de bienes o servicios
establecido en la Ley de Compras y su Reglamento incluyendo los convenio marco, la licitacion
publica, la licitacion privada y el trato o contratacion directa.

Para realizar las adquisiciones y contrataciones se aplicara el proceso que corresponda en cada
caso, en el siguiente orden de prioridad: Convenio Marco, Licitacion Pablica, Licitacion Privada vy,
en dltima instancia, el trato directo.

Proveedor: Persona natural o juridica, chilena o extranjera, o agrupacion de las mismas, que
puedan proporcionar bienes y/o servicios de las entidades de la Administracion del Estado.

Proveedor Inscrito: Proveedor que se encuentra inscrito en alguna de las categorias del Registro
de Proveedores, a cargo de la Direccion de Compras y Contratacion Pablica.

Registro de Proveedores: Registro electronico oficial de Proveedores, a cargo de la Direccion de
Compras y Contrataciones Piblica, de conformidad a lo prescrito por la Ley N° 19.886, Ley de
Bases sobre Contratos Administrativos, de Suministro y de Prestacion de Servicios.

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



Solicitud de Adquisicion: Corresponde a la peticion formal de adquisicion de un bien o
contratacion de servicio elaboradas por las distintas Divisiones, Departamentos y/o Unidades
requirentes.
Este formato debera contener como minimo:
+ Descripcién y cantidad de bien o servicio
+ Objetivo de la Adquisicion
+ Detalle y cantidad del bien o servicio que requiere.
v En el caso de las licitaciones piblicas o privadas debera adjuntar bases administrativas y
técnicas, las que deberan contener los Factores de evaluacion de ofertas y su ponderacion.
+ Disponibilidad presupuestaria y partida a la cual se imputara la compra
v Nombre del responsable técnico de la compra dentro de la respectiva Division,
Departamento y/o Unidad solicitante.

Trato o Contratacion Directa: Procedimiento de contratacion simplificado y excepcional,
definido como aquel que, por la naturaleza de la negociacion que conlleva, debe efectuarse sin la
concurrencia de los requisitos sefialados para la licitacion publica como la privada, circunstancia
que debe ser acreditada. El trato directo se debe usar s6lo cuando es estrictamente necesario y
su utilizacion debe ser justificada.

Unidad de Compras: Unidad encargada de realizar los procedimientos internos de contratacion
administrativa que determine el presente manual.

5. Formularios / Formatos Aplicables

- Solicitud de Adquisicion
- Cuadro de Evaluacion

- Acta de Adjudicacion

- Acta de Recepcion

- Bases

- Resoluciones



6. Organigrama Institucional
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7. Modo de Operacién

7.1. Diagrama de bloques

Compra de bienes y/o servicio

Proceso de recepcion y gestion de
contrato

Requerimientos
de compra
( plan de compra-
fuera plan de
compra)

Determinacién de
mecanismo de
compra

Ejecucion de la
compra

Recepcion del
bien o servicio

o

Monitoreo y
seguimiento de la
contratacion

estion de pago a
proveedores

Pago del bien o
servicio/boletas de
garantia
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Proceso Planificacion de Compras y Contrataciones

Diagrama del proceso Planificacion de Compras y Contrataciones.

El Proceso de Planificacion de Compras y Contrataciones se debera ejecutar a mas tardar en el

tercer trimestre de cada ano.

Presupuestarios por Centro de
Responsabilidad

A

Distribucién final del
presupuesto

4

Se solicita a centros de
responsabilidad envio de
programacién de compras

Recepcion y andlisis de
antecedentes

A

Elaboracién propuesta plan de
compras

Aprueba plan de compra

proyectos para el afio siguiente a la Divisién
de Presupuesto como insumo para el
proyecto de presupuesto institucional

Divisiéon de Presupuesto envia una vez
conocido el presupuesto institucional la
distribucion del presupuesto por centro de
responsabilidad a los distintos jefes de
area

Abastecimiento solicita se formule y envie
programacién de compras para el afio siguiente a
través de ficha estandar formulada por la Divisiéon

Division de Abastecimiento consolida la
informacion y proyecta las compras
considerando las siguientes variables:

1- Andlisis histérico de consumo por elementos
o servicios de uso habitual.

2- Andlisis por proyectos o productos
estratégicos.

3- Metas de ejecucion presupuestaria

4- otros.

Con la informacion extraida de los analisis y las
propuestas de los centros de responsabilidad, se
elabora una propuesta de plan de compras

Comité de adquisiciones revisa y aprueba plan
de compras, a través de acta de reunion.

[ PRGN ., | PRY - SRR S PRy o W
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Entrada Actividades Resultado/Notas Responsables
< Inicio >
Y En el marco del presupuesto exploratorio,
Envié de Proyectos los centros de responsabilidad envian los c
entros de

responsabilidad

Jefe Division de
Presupuesto

Centros de
responsabilidad

Jefe Divisién de
Abastecimiento

Jefe Division de
Abastecimiento

Comité de
adquisiciones




Procedimiento Planificacion de compras

Entrada Actividades Resultado/Notas Responsables
Divisién de Abastecimiento difunde el plan de
Difusion del plan de compras compra entre los distintos centros de Jefe Division de
d P P responsabilidad de la institucion, a través de Abastecimiento

los diversos medios disponibles

Operador del
) B Proceso de compra se ejecuta en funcién de los portal/Centros de
Ejecucion del plan de compras | | procedimientos que se describen en el presente responsabilidad
manual
Abastecimiento realiza seguimiento de la
ejecucion de plan de compras, comparando la
Control y seguimiento plan de ejecucion real con la proyectada.
compras Jefe Division de
Los resultados de este andlisis son informados Abastecimiento
trimestralmente al comité de adquisiciones y
l ejecutivo para establecer ajustes y controles

_—

7.2.1 Descripcion del proceso Planificacion de Compras y Contrataciones.

En el marco del presupuesto exploratorio, los centros de responsabilidad envian los proyectos
para el afo siguiente a la Division de Presupuesto como insumo para el proyecto de presupuesto
institucional durante el tercer trimestre del afno anterior al ejercicio presupuestario a ejecutar.
Ejecutado el proceso de formulacion y aprobacion del presupuesto, se procede a la distribucion
del mismo por los centros de responsabilidad.

Con estos datos Abastecimiento solicita se formule programacion de compras para el afo
siguiente y una vez recibida esta informacion por parte de los centros de responsabilidad se
analiza considerando las siguientes variables:

1- Analisis historico de consumo por elementos o servicios de uso habitual.
2- Analisis por proyectos o productos estratégicos.

3- Metas de ejecucion presupuestaria

4- Otros.

Con la informacion extraida de los analisis y las propuestas de los centros de responsabilidad, la
Division de Abastecimiento elabora una propuesta de plan de compras que es presentada al
Comité de Adquisiciones para su revision y aprobacion.

Aprobado el plan, la Division de Abastecimiento sera la encargada de difundirlo entre los distintos
centros de responsabilidad de la Institucion y realizar el seguimiento que corresponda,
comparando la ejecucion real con la proyectada.
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Diagrama del Proceso de Emisiony E

Procedimiento de Emision y Envio de Solicitud de Adquisicion

vio de Solicitud de Adquisicion
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presupuestario

NO

Autorizacion de la
Compra

Si
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Antecedentes y

Aprobacion de
Compra

Si

v

Ejecucion de la Compra

Solicitante elabora solicitud de adquisicién,
incorporando de forma clara y legible los bienes
o servicios solicitados, ademas incorpora objetivo
de la adquisicion (en el caso que corresponda, el
objetivo servira de fundamento para la resolucion
que aprueba la adquisicién), luego ésta es
enviada a la Division de Presupuestos.

Nota: Si la adquisicion se realiza mediante la
modalidad de licitacion publica o privada, la
solicitud de adquisicion debera acompanar las
respectivas bases de licitacion.

Division de Presupuestos, recibe Solicitud de
Adquisicion Y verifica disponibilidad
Presupuestaria y asigna Item del Presupuesto,
luego ésta es enviada a la Direccién del Servicio

para autorizar la compra. Si no existe
disponibilidad presupuestaria, se devuelve
formulario al solicitante

La Direccion autoriza Compra, si no es

autorizada se devuelve a la Unidad requirente
con sus observaciones, por el contrario si la
compra es autorizada es enviada a la Encargado
(a) de Adquisiciones.

Encargado de Adquisiciones verifica que los
antecedentes estén correctos y determina el
mecanismo de compra, si no cumple con los
antecedentes se devuelve al solicitante para su
correccion, si cumple se envia al Jefe de la Division
de Abastecimiento para su V°B?°, si no aprueba se

devuelven los antecedentes al solicitante.

Se envian todos los antecedentes al Operador
del Portal para llevar a cabo la compra.

Solicitante

Division
Presupuestos

Direccion del
Servicio

Encargado de
Adquisiciones /
Jefe Division
Abastecimiento

Operador del
Portal

7.3.1 Descripcion del Proceso de Emision y Envio de Solicitud de Adquisicion

Cada vez que una Division, Departamento o Unidad necesite algin bien o servicio, elabora una

“Solicitud de Adquisicion”,

la cual ira dirigida a la Division de Presupuesto. Luego, esta unidad

verifica la disponibilidad presupuestaria y asigna Item del presupuesto. Posteriormente, la

solicitud es enviada a la Direccion del Servicio para la autorizacion de la compra a través de la
firma del documento “Solicitud de Adquisicion”. Si no es autorizada, se devuelve el formulario a la
unidad requirente con sus observaciones. Por el contrario, si la solicitud es autorizada ésta es

enviada al Encargado de Adquisiciones, el cual verifica que los antecedentes estén correctos y si

es asi determina el mecanismo de compra. Si no cumple con los antecedentes, se devuelve al
solicitante para su correccion y luego se envia al Jefe Division de Abastecimiento para su V°B®, si
no aprueba la adquisicion se devuelven los antecedentes al solicitante. Estando todos los




antecedentes correctos y autorizados, la compra se deriva al Operador del Portal designado para

ejecutar la operacion.

7.4. Proceso Determinacion del Mecanismo de Compra

7.4.1 Diagrama del proceso Determinacion del Mecanismo de Compra.

Selecciéon del Mecanismo de Compras en la Adquisicidn de Bienes y/o Servicios

Entrada

Actividades

Resultados / Notas

Responsable

Inicio

Solicitud de
Adquisicion

v

Recepcion Solicitud de
Adquisicicion

%)

Encargado de Adquisiciones recepciona Solicitud de
Adquisicion luego de ser aprobada la compra por

parte de la Direccion.

A 4

Convenio Marco:

Este mecanismo se debe Consultar
siempre en primer lugar, debido a que
da amplias garantias de transparencia.
Es un Catalogo Electrénico con bienes y
servicios  estandarizados, de uso
periédico y cotidiano que han sido
licitados previamente por la Direccién de
Compras y Contrataciones Publicas.

Division de Abastecimiento
establece Mecanismo de
Compra de acuerdo a la Ley
19.886

A 4

Licitacién Publica:

Este mecanismo se debe utilizar cuando:
- El producto o servicio NO se encuentra
en convenio Marco.

- El producto o servicio NO se considere
una excepciéon contemplada en la Ley o
su Reglamento

A 4

Licitaciéon Privada

Este mecanismo de compra se utiliza
cuando en una licitacién publica previa no
se han presentado oferentes

\4

Trato Directo:

Este mecanismo se debe utilizar cuando
el producto o servicio se considere una
excepcion contemplada en la Ley o su
Reglamento.

La pertinencia en el uso de este
mecanismo de compra se determina
conjuntamente entre la Division de
Abastecimiento y la Unidad Juridica

- En las licitaciones publicas no se
hubiese presentado interesados y es
indispensable para el Servicio.

- En caso de Emergencia, Urgencia o
Imprevisto.

- Si existe un Proveedor Unico.

- Servicios Conexos o Prorroga de
Contratos (<1000 UTM).

- Gastos de Representacion.

- Proveedores Titulares D° de Propiedad
Intelectual, Industrial, Licencias, Patentes
y otros.

- Complementacién Equipamiento o
Servicios Accesorios “compatibles!

- Servicios Especializados

- Adquisiciones < 10 UTM

- Otros

Encargado de
Adquisiciones




7.4.1 Descripcion del proceso Determinacion del Mecanismo de Compra

Cada vez que una unidad requirente necesite algln bien o servicio, debera considerar en primera
instancia la modalidad Convenio Marco; para ello, debera ingresar al catalogo electronico
disponible en el portal mercadopublico, con el nombre de usuario USUARIOSCM vy la contrasena
que sera facilitada por el Encargado de la Division de Abastecimiento de la ONEMI.

Si el bien o servicio no se encuentra en convenio marco, se procedera a revisar si existe un
Contrato de Suministros vigente, de no ser asi, se procedera a publicar un llamado a Licitacion
PUblica, de acuerdo al tramo en UTM que corresponda debiendo considerar dos aspectos
determinantes: a) Monto de la Adquisicion y, b) Tipo de Adquisicion:

1. Siel monto es inferior a 3 UTM se puede comprar por el sistema de informacion o generar
una orden de compra interna fuera del Portal (adjuntando una cotizacion).

2. Siel monto es mayor a 3 UTM y menor a 10 UTM, se debe adjuntar tres cotizaciones del
bien o servicio a adquirir y la compra DEBE ser a través del portal mercadopublico, para lo
cual el proveedor debe estar inscrito en chileproveedores y de esta forma generar la
orden de compra respectiva.

3. Sila compra es superior a 10 UTM se debe licitar la compra del bien o servicio, para lo
cual el solicitante debera adjuntar las bases administrativas y especificaciones técnicas
para la compra.

4. Si por circunstancias excepcionales se requiera utilizar cualquiera de las modalidad de
Trato Directo, se procedera de acuerdo al procedimiento especifico para cada caso, la
pertinencia en el uso de este mecanismo de compra se determinara en conjunto entre la
Division de Abastecimiento y la Unidad Juridica (Orden de Servicio N°® 7- 2011).

Las licitaciones puablicas y privadas deberan contar con bases administrativas, cualquiera que sea
el monto de la contratacion.



8. Procesos de Ejecuciéon de la Compra.

8.1.Proceso Convenio Marco.

8.1.1 Diagrama del proceso Convenio Marco

Procedimiento Compras por Convenio Marco

Entrada

Actividades

Resultados / Notas

Responsable

Solicitud de
Adquisicion

Solicitante

Inicio

Se envian antecedentes al
operador

.

Emisién y Envio Orden de
Compra

Aprobada , la forma de compra por
Abastecimiento, encardado(a) de adquisiciones
envia solicitud de adquisiciones y antecedentes
de respaldo a operador asignado para que
ejecute la compra

Operador del Portal emite y envia Orden de
Compra de acuerdo a la Solicitud de
Adquisicion.

Posteriormente envia copia de la Orden de

Encargado (a)
Adaquisiciones

Operador del
Portal

Compra a través de correo electronico al

requirente.
Orden de Compra

A
Operador del Portal completa planilla Excel, en Ope;ado: del
orta

la cual consolida la base de datos de la compra

generada
Base de datos

Nota: El plazo maximo entre la Recepcion
de la Solicitud de adquisiciéon en la Division
de Presupuestos y la emision de Orden de
compra es de 3 dias habiles

Registro de la Compra

Fin

8.1.1 Descripcion del proceso Convenio Marco.

Cada vez que una Division, Departamento o Unidad necesite algln bien o servicio disponible en el
catalogo electronico de Convenio Marco, elabora una “Solicitud de Adquisicion”’, donde se debe
incorporar el ID del producto a adquirir, la cual ira dirigida a la Division de Presupuesto; el ID
corresponde al codigo del producto y aparece en la seccion Caracteristicas en el portal
mercadopublico. Luego, esta unidad verifica la disponibilidad presupuestaria, asigna Item
presupuestario y envia la Solicitud a la Direccién del Servicio para autorizacion de la compra. Si
no es autorizada, se devuelve el formulario a la unidad requirente con sus observaciones. Por el
contrario, si la solicitud es autorizada, ésta es enviada al Encargado de Adquisiciones, el cual
verifica que los antecedentes estén correctos. Si no cumple con los antecedentes, se devuelve al
solicitante para su correccion, luego se envia al Jefe Division de Abastecimiento para su V°B®, si
no aprueba la adquisicion se devuelven los antecedentes al solicitante.



Estando todos los antecedentes correctos y autorizados, la compra se deriva al Operador del
Portal designado para ejecutar la operacion, luego se procede a la elaboracion de la respectiva
Orden de Compra a través del Convenio Marco de Mercadopublico. Una vez completada la
compra se remite copia de la orden de compra por correo electronico al solicitante para su
conocimiento. Ademas, ésta es remitida a la Division de Presupuestos, la cual es comprometida
presupuestariamente.

Paralelamente, el Operador del Portal completa base de datos, en la cual consolida la
informacion de la compra generada.

Este procedimiento de contratacion se rige por las normas de la Ley N° 19.886, por los articulos
14 a 18 del Decreto Supremo N° 250 de 2004, del Ministerio de Hacienda y sus modificaciones

Nota: En caso que el Encargado de Adquisiciones u Operador del Portal, considerando todos los
costos y beneficios asociados a la compra o contratacion del producto o servicio, identifique
condiciones objetivas, demostrables y substanciales, que configuren una oferta mas ventajosa
que la existente en Convenio Marco para el producto o servicio en cuestion, en los términos
referidos en el articulo 15 del Decreto Supremo N° 250 de 2004, del Ministerio de Hacienda,
debe informar esta situacion a ChileCompra, a través del formulario web disponible para tal
efecto en www.mercadopublico.cl. Una vez que se reciba la respuesta de la Direccion de Compras
PUblicas se procedera con el proceso de compras correspondiente,

Asimismo, se debera incluir en el expediente de la compra, los antecedentes que acreditan la
existencia de las condiciones mas ventajosas, para su revision y control posterior por la entidad
fiscalizadora competente.

8.1.2 Procedimiento Adquisicion Convenio Marco Superiores a 1000 UTM

Para las adquisiciones via convenio marco superiores a 1.000 UTM, las entidades deberan
comunicar, a través del sistema, la intencion de compra a todos los proveedores que tengan
adjudicado en convenio marco el tipo de producto requerido.

Esta comunicacion sera realizada con la debida antelacion, considerando los tiempos estandares
necesarios para la entrega de la cantidad de bienes o servicios solicitados, plazo que en ningn
caso sera inferior a los 10 dias corridos antes de la emision de la orden de compra.

En ella se indicara, al menos, la fecha de decision de compra, el producto o servicio requerido, la
cantidad y las condiciones de entrega. La entidad debera seleccionar la oferta mas conveniente
segin resultado del cuadro comparativo que debera confeccionar sobre la base de los criterios
de evaluacion y ponderaciones definidas en las bases de licitacion del convenio marco respectivo,
en lo que les sean aplicables, cuadro que sera adjuntado a la orden de compra que se emita y
servira de fundamento de la resolucién que apruebe la adquisicion.

8.2.  Etapas del Procedimiento de Licitacion Pablica

Las etapas de la licitacion pblica son las siguientes:



a) Dictacion de una Resolucion que autorice el llamado a licitacion pablica y apruebe las
bases administrativas y especificaciones técnicas.

b) Publicacion del llamado a licitacion en el sistema de www.mercadopublico.cl

c) Recepcion de consultas de los proveedores.

d) Respuestas a las consultas de los proveedores y publicacion en www.mercadopublco.cl

e) Entrega de muestras o visitas a terreno, en caso que corresponda.

f) Recepcion de antecedentes administrativos por el portal, salvo las excepciones del
articulo 62 del reglamento de compras.

g) Revision de los antecedentes administrativos.

h) Aceptacion o rechazo de los antecedentes administrativos, en la plataforma
www.mercadopublico.cl.

i) Apertura técnica de las ofertas. En caso de no haber solicitado mayores antecedentes
técnicos, se procede a aceptar a todos los proveedores.

j) Apertura de ofertas econémicas de los oferentes que cumplieron con los requisitos
administrativos y técnicos.

k) Evaluacion de las ofertas.

) Emision de cuadro comparativo de las ofertas.

m) Dictacion de Resolucion Exenta de adjudicacion, declaracion desierta® o desestimacion
de las ofertas.

n) Adjudicacion de la licitacion en el sistema mercadopublico.cl, desercion o
inadmisibilidad? segin corresponda.

0) Suscripcion del contrato (si procede), vale decir, compras por motos mayores a 100 UTM).

p) Envio de la orden de compra al proveedor.

! Procede declarar desierta una licitacién cuando a ella no se presenten ofertas
2 Procede declarar inadmisible una o varias ofertas cuando éstas no cumplan los requisitos establecidos en
las bases.



8.2.1 Proceso Compra Licitacion Piiblica entre 10 y 100 UTM

8.2.1 Diagrama del proceso Compra Licitacion Plblica entre 10y 100 UTM.

Procedimiento Compra Licitacion Publica entre 10 y 100 UTM

Entrada Actividades Resultados / Notas Responsable

Solicitud de
Adquisicion

Inicio

Bases de
Licitacion

Aprobada la forma de compra y revisados los
antecedentes ( bases) , encargado(a) de adquisiciones,
envia solicitud de adquisiciones junto con las bases a
operador asignado para que empiece a ejecutar los
pasos para iniciar la licitacion

Se envian antecedentes al
operador

Solicitante l

Encargado (a)
Adquisiciones

Operador del Portal, confecciona Resoluciéon de
Aprobacion de Bases de Licitacion

Resolucion de Aprueba Bases de Licitacion

Encargado (a) de Adquisiciones revisa Resolucién de
Aprobacién de Bases de Licitacion, si existe
observaciones se devuelve al Operador del Portal, si
no hay cambios se envia a Asesoria Juridica

Emisién de Resolucién Aprueba
Bases de Licitacion

Operador del
Portal

Encargado (a)
de Adquisiciones

Revisiéon de Resolucion

Si No

Unidad Juridica revisa y verifica que Resoluciény las
bases de licitacion cumpla con requisitos legales y no
contengan errores. Si el documento no presenta
errores es enviado a Jefe de Servicio para para
autorizacion

Unidad Juridica
Visacién de Resolucion

Direccion autoriza y firma la Resolucion, luego esta es
devuelta a la Division de Abastecimiento para
publicacion de bases de licitacion. Si existen
observaciones es devuelta a Unidad Juridica

Jefe de Servicio
Autorizacién de
Resolucion

Si
* Operador del Portal publica en el sistema Mercado

P_L'Jblico Iici’ta_cién del bien_ o _§ervicio a adjudi_car. Operador del
Tiempo minimo de publicaciéon 5 dias corridos Portal
(Importante: Este plazo se puede acotar a 48 horas,
sélo en casos justificados, dependiendo de la
urgencia indicada por el solicitante)

Publicacién de Licitaciéon en
Portal Mercado Publico

Los proveedores podran realizar consultas sobre la
licitaciéon publicada a través del portal mercado
publico durante los siguientes 2 dias de la
publicacion, el Operador del Portal envia la consulta
al solicitante quien tiene un plazo de 1 dia para dar
respuesta a las consultas formuladas, siendo el
Operador del Portal el responsable de enviar la
respuesta al proveedor a través de la misma
« plataforma web

Operador del
Portal /
Solicitante

Fase Preguntas y Respuestas

Cierre de Licitacién y Apertura Operador del Portal realiza apertura de las ofertas,

de ofertas

imprime antecedentes y los entrega al solicitante del
bien o servicio para su evaluacion

o= )

Operador del
Portal




Licitacion Menor entre 10 y 100 UTM (continuacién)

Entrada

Actividades

Resultados / Notas

Responsable

O

No

Cumple con requisitos?

Emision de Resolucion

Revision de Resolucion

El solicitante del bien o servicio realiza evaluacién
de las ofertas, emitiendo un cuadro comparativo
de las ofertas de acuerdo a los criterios de
evaluacion estipulado en las bases de licitacion,

Cuadro de
Evaluacién

Presidente del Comité de Adquisiciones revisa y
analiza cuadro comparativo de las ofertas, Si
existen inconsistencias es devuelto al evaluador

Divisién de Abastecimiento confecciona Resolucién
que Adjudica Licitacion O declara desierta la
licitacion

L Resolucion Aprueba Adjudicacion o
Declara Desierta Licitacion

Encargado (a) de Adquisiciones revisa Resolucién
, si existen modificaciones se devuelve al Operador
el portal, si no hay cambios se envia a Asesoria
Juridica

Funcionario  Unidad  Juridica verifica que
Resolucién cumpla con requisitos legales,si el
documento no presenta errores es enviado a Jefe

Autorizacion de

e Servicio para autorizacion

Direccién autoriza y firma Resolucion, luego esta
es devuelta a la Division de Abastecimiento para
tramite de Licitaciéon. Si existen observaciones es

Resoluciéon

Si

v

Adjudicacion de Licitacion/
Declara Desierta Licitacion

A

Emision y Envio Orden de
Compra

devuelto a Unidad Juridica

Operador del Portal adjudica, o declara desierta la
licitacion en el portal Mercado Publico. Tiempo
maximo entre el cierre y adjudicacion es de 5 dias
corridos

Si adjudica encargado de Compras emite y envia
Orden de Compra al proveedor a través del Portal
y envia copia de esta orden de compra al
solicitante a través de correo electronico

Orden de Compra

Nota: Plazo Total de Compra aprox.: 15 dias
corridos

Solicitante

Presidente
Comité de
Adquisiciones

Operador del
Portal

Encargado (a)
de Adquisiciones

Unidad Juridica

Jefe de Servicio

Operador del
Portal

Operador del
Portal

8.2.2 Descripcion del proceso de Compras a través de Licitacion Piblica mayor a 10 UTM y
menor a 100 UTM.

Toda vez que alguna Division, Departamento y/o Unidad requiera un bien o servicio no disponible
en el catalogo electronico de Convenio Marco ni tampoco en Contratos de Suministros y que se
encuentre entre 10 UTM y menores a 100 UTM, se elaborara una “Solicitud de Adquisicion”,
adjuntando las bases de licitacion, dirigida a la Division de Presupuesto, la cual verifica la
disponibilidad presupuestaria y asigna Item del Presupuesto, luego de lo cual la solicitud es
enviada a la Direccidn del Servicio para autorizacién de la compra. Si no es autorizada se
devuelve el formulario a la unidad requirente con sus observaciones. Por el contrario, si la




solicitud es autorizada ésta es enviada al Encargado de Adquisiciones, el cual verifica que los
antecedentes estén correctos, si no cumple con los antecedentes, se devuelve al solicitante para
su correccion, luego se envia al Jefe Division de Abastecimiento para su V°B®, si no aprueba la
adquisicion se devuelven los antecedentes al solicitante.

Estando todos los antecedentes correctos y autorizada la compra, se deriva al Operador del
Portal designado, quien confecciona Resolucion de Aprobacion de Bases de Licitacion, la cual es
revisada por el Encargado de Adquisiciones y una vez corregida es enviada a Asesoria Juridica
para su revisidon y visacion. Aprobada por Juridica, se remite para autorizacion y firma de la
Direccion. Al recibir la resolucion firmada, el Operador del Portal designado, publica en
mercadopublico la licitacion del bien o servicio a adjudicar.

Los proveedores podran realizar consultas sobre la licitacidon publicada a través del portal
durante el tiempo estipulado en las bases. El encargado de compras envia el mismo dia de
recepcion o a mas tardar al dia habil siguiente la consulta al solicitante, quien tiene el plazo de 1
dia para dar respuestas a las consultas formuladas.

El operador del Portal realiza la apertura de las ofertas, imprime los antecedentes y los remite al
requirente, quien revisa los antecedentes y verifica que cumpla con lo establecido en las bases de
licitacion, si ninguno de los oferentes cumple se declara desierta la licitacion. Si existen oferentes
que cumplan, el requirente realiza la evaluacion de acuerdo a los criterios establecidos en las
bases de licitacion y realiza un cuadro de evaluacion, el cual es presentado al Presidente del
Comité de Adquisiciones quien revisa y autoriza la propuesta. Con este insumo se procede a la
adjudicacion de la licitacion, a través de una resolucion exenta de adjudicacion. A continuacion,
se procede al envio de la orden de compra al proveedor. Una vez generada la orden de compra,
ésta es remitida a la Division de Presupuestos, la cual es comprometida presupuestariamente.
Ademas se remite copia de la orden de compra por correo electrénico al solicitante para su
conocimiento.

Paralelamente el Operador del Portal completa planilla Excel, en la cual consolida la base de
datos de la compra generada.

El proceso de compras de Licitacion Pablica entre 10 y 100 UTM no genera contratos. La compra
se formaliza mediante la emision de la orden de compra y la aceptacion de esta por parte del
proveedor; de este acto nacen las obligaciones de ambas partes, por lo tanto, las obligaciones del
proveedor ya pueden ser exigidas.

Una vez aceptada la orden de compra por parte del proveedor, se enviara una copia al solicitante
y responsable técnico de dicha adquisicion, para que gestione la entrega en tiempo y en forma de
los productos o servicios solicitados.



8.2.3
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Proceso Compras y Contrataciones a través de Licitacion Piblica entre 100y 1.000

UTM

Diagrama del proceso Compras y Contrataciones a través de Licitacion Pablica entre 100

y 1.000 UTM

Procedimiento Compra Licitacion Publica entre 100 y 1000 UTM

Entrada

Actividades

Resultados / Notas

Responsable

Solicitud de
Adquisicion
Bases de

Licitacion

Solicitante

Inicio

Se envian antecedentes al

operador

A

Emisiéon de Resolucion Aprueba
Bases de Licitacion

Revision de Resolucion

Si

Visacién de Resolucién

Autorizacion de
Resolucion

Si

v

Publicacién de Licitacién en
Portal Mercado Publico

Fase Preguntas y Respuestas

A

Cierre de Licitacion y Apertura

de ofertas

Aprobada la forma de compra y revisados los
antecedentes ( bases) , encargado(a) de
adquisiciones envia solicitud de adquisiciones junto
con las bases a operador asignado para que empiece
a ejecutar los pasos para iniciar la licitacién

Operador del Portal, confecciona Resolucién de
Aprobacion de Bases de Licitacion

Resolucion de Aprueba Bases de Licitacion

Encargado (a) de Adquisiciones revisa Resolucion de
Aprobacion de Bases de Licitacion, si existe
observaciones se devuelve al Operador del Portal, si
no hay cambios se envia a Asesoria Juridica

Unidad Juridica revisa y verifica que Resolucion y
las bases de licitacién cumpla con requisitos legales
y no contengan errores. Si el documento no
presenta errores es enviada a Jefe de Servicio para
autorizacion

Direccion autoriza y firma Resolucién, luego esta es
devuelta a la Division de Abastecimiento para
publicacion de bases de licitacion. Si existen
observaciones es devuelta a Unidad Juridica

Operador del Portal publica en el sistema Mercado
Publico licitacion del bien o servicio a adjudicar.
Tiempo minimo de publicacién 10 dias corridos
(Importante: Este plazo se puede acotar a 5 dias, si
se refiere a bienes o servicios de simple y objetiva
especificacion (art. 25 Reglamento)

Los proveedores podran realizar consultas sobre la
licitacion publicada a través del portal mercado
publico durante los siguientes 5 dias de la
publicacién, el Operador del Portal envia la consulta
al solicitante quien tiene un plazo de 2 dias para dar
respuesta a las consultas formuladas, siendo el
Operador del Portal el responsable de enviar la
respuesta al proveedor a través de la misma
plataforma web

Operador del Portal realiza apertura de las ofertas,
imprime antecedentes y los entrega al solicitante del

bien o servicio para su evaluacién
=

Encargado (a)
Adquisiciones

Operador del
Portal

Encargado (a)
de Adquisiciones

Unidad Juridica

Jefe de Servicio

Operador del
Portal

Operador del
Portal / Solicitante

Operador del
Portal

8.2.4 Descripcion del proceso de Compras a través de Licitacion Piblica entre 100y 1.000

UTM.

Toda vez que alguna Division, Departamento y/o Unidad requiera un bien o servicio no disponible
en el catalogo electronico de Convenio Marco ni tampoco en Convenio de Suministros, procedera
bajo la modalidad de Licitacion Pablica para bienes y Servicios. Para las compras entre 100 y
1000 UTM, se elabora una “Solicitud de Adquisicion”, adjuntando las bases de licitacion, dirigida a
la Division de Presupuesto. Luego esta unidad verifica la disponibilidad presupuestaria y asigna
Item del Presupuesto, la solicitud es enviada a la Direccion del Servicio para autorizacion de la
compra. Si no es autorizada se devuelve el formulario a la unidad requirente con sus
observaciones, luego se envia al Jefe Division de Abastecimiento para su V°B®, si no aprueba la




adquisicion se devuelven los antecedentes al solicitante. Por el contrario, si la solicitud es
autorizada, ésta es enviada al Encargado de Adquisiciones, quien revisa las bases de licitacion,
posteriormente se elabora Resolucion de aprueba bases y se envia a Unidad Juridica para su
revision y visacion.

Una vez que la Resolucidon que aprueba las bases ha sido revisada y visada por Juridica se envia
para autorizacion y firma de la Direccion. Con la resolucion firmada, el Operador del Portal
designado publica las bases del bien o servicio a adjudicar en mercadopublico.cl.

Los proveedores podran realizar consultas sobre la licitacion publicada a través del portal
durante el tiempo estipulado en las bases. El Operador del Portal envia el mismo dia de recepcion
0 a mas tardar al dia habil siguiente la consulta al solicitante, quien tiene plazo de 2 dias para dar
respuestas a las consultas formuladas.

El Operador del portal realiza la apertura de las ofertas, imprime los antecedentes y los remite al
requirente, quien los revisa y verifica que cumplan con lo establecido en las bases de licitacion, si
ninguno de los oferentes cumple se declara desierta la licitacion. Si existen oferentes que
cumplan, el requirente revisa los antecedentes y elabora el cuadro de evaluacion, el que es
presentado al Presidente del Comité de Adquisicion quien revisa y aprueba el documento. Con
este insumo se procede a la adjudicacion de la licitacion, a través de una resolucion de
adjudicacion exenta acompaiada de los demas antecedentes para la confeccion del contrato que
debe ser visada por la Unidad Juridica y publicada en el portal por el personal de Compras.

La Division de Abastecimiento remite los antecedentes a la Unidad Juridica para la confeccion y
firma del contrato. La confeccion y firma del contrato, por parte de la Unidad Juridica, debera
realizarse en un plazo maximo de 5 dias habiles desde que se publica la adjudicacién en el portal,
para posterior emision de la orden de compra. Una vez generada la orden de compra, ésta es
remitida a la Division de Presupuestos, la cual es comprometida presupuestariamente. Ademas,
se remite copia de la orden de compra por correo electronico al solicitante para su conocimiento
y al proveedor para su aceptacion.

En los casos en se requiere la emision de una boleta de garantia, la Division de Abastecimiento
debera gestionar con el proveedor adjudicado dicho documento. Adicionalmente, luego de la
firma del contrato, la Unidad Juridica sera responsable de la confeccion de la resolucién que lo
aprueba. Una vez que el acto administrativo que aprueba el contrato se encuentre
completamente tramitado, se hara exigible la obligacion y se procedera con la emision de la
orden de compra. Todos estos documentos seran enviados al requirente para hacerse cargo de la
ejecucion del contrato

Paralelamente, el Encargado de Compras completa planilla Excel, en la cual consolida la base de
datos de la compra generada.



8.2.5 Proceso Licitacion Pablica mayor a 1.000 UTM para bienes y Servicios.

8.25 Diagrama del proceso de Licitacion Publica mayor a 1.000 UTM para bienes y servicios.

Procedimiento Compra Licitacion Publica mayor a 1000 UTM

Entrada

Actividades

Resultados / Notas

Responsable

Solicitud de
Adquisicion
Bases de
Licitacion

Solicitante

Inicio

Se envian antecedentes al
operador

Emision de Resolucion Aprueba
Bases de Licitaciéon

Revisién de Resolucion

Si

Visacion de Resolucion

Autorizacion de
Resolucion

Si

v

Publicacion de Licitacion en
Portal Mercado Publico

Fase Preguntas y Respuestas

Cierre de Licitacion y Apertura
de la oferta

Aprobada la forma de compra y revisados los
antecedentes(bases),se envia solicitud de
adquisiciéon |, junto con las bases a operador asignado
para que empiece a ejecutar los pasos para iniciar la
licitaciéon

Operador del Portal, confecciona Resoluciéon de
Aprobacién de Bases de Licitacion

Resolucion de Aprueba Bases de Licitacion

Encargado (a) de Adquisiciones revisa Resolucion de
Aprobacién de Bases de Licitacion, si existe
pbservaciones se devuelve al Operador del Portal, si
no hay cambios se envia a Asesoria Juridica

Unidad Juridica revisa y verifica que Resolucién y las
bases de licitacion cumpla con requisitos legales y no
contengan errores. Si documentacién no presenta
errores es enviada a Jefe de Servicio

Direccion autoriza y firma de Resolucién, luego esta
es devuelta a la Division de Abastecimiento para
publicacion de bases de licitacion. Si existen
observaciones es devuelta a Unidad Juridica

Operador del Portal publica en el sistema Mercado
Publico licitacion del bien o servicio a adjudicar.
Tiempo minimo de publicacion 20 dias corridos
(Importante: Este plazo se puede acotar a 10 dias,
s6lo en casos justificados, dependiendo de la
urgencia indicada por el solicitante)

Los proveedores podran realizar consultas sobre la
licitacion publicada a través del portal mercado publico
durante los siguientes 10 dias de la publicacion, el
Operador del Portal envia la consulta al solicitante
quien tiene un plazo de 5 dias para dar respuesta a las
consultas formuladas, siendo el Operador del Portal el
responsable de enviar la respuesta al proveedor a
través de la misma plataforma web

Operador del Portal realiza apertura de las ofertas,
imprime antecedentes y los entrega al solicitante del

bien o servicio para su evaluacién
=]

Encargado (a)
Adquisiciones

Operador del
Portal

Encargado (a)
de Adquisiciones

Unidad Juridica

Jefe de Servicio

Operador del
Portal

Operador del
Portal/Solicitante

Operador del
Portal




Licitacion Mayor 1000 UTM (continuacion)

Entrada

Actividades

Resultados / Notas

Responsable

No

Cumple con
requisitos?

Si

Revision y Aprobacion

— o

Emision de Resolucion

Revision de
Resolucién

Visacioén de Resolucion

Autorizacién de
Resolucion

Si
v

Adjudicacion de Licitacion/
Declara Desierta Licitacion

y

Envio Antecedentes para
suscripciéon de Contrato

v

Formulacién y suscripcion
del contrato

v

Emision y Envio Orden de
Compra

Fin

El solicitante del bien o servicio realiza evaluacion de
las ofertas, emitiendo un cuadro comparativo de las
ofertas de acuerdo a los criterios de evaluacion

estipulado en las bases de licitacién, presentando
Cuadro de Evaluacion

éste al Comité de Adquisicion

El Comité de adquisiciones analiza la informacion
proporcionada por el encargado de la licitacion,
emitiendo un acta con los resultados obtenidos..

Si las ofertas no cumplen con las bases de licitacion

se declara desierta la licitacion Acta Comite

Divisién de Abastecimiento confecciona Resolucién
que Adjudica o declara desierta Licitacion

Resolucion Aprueba Adjudicacion 6 Declara
Desierta Licitacion

Encargado (a) de Adquisiciones revisa Resolucion ,
si existen modificaciones se devuelve al Operador del
portal, si no hay cambios se envia a Asesoria
Juridica

Unidad Juridica verifica que Resoluciéon cumpla con
requisitos legales, luego se envia a la Direccion para
la autorizacion

Direccién autoriza y firma de Resolucién, luego ésta
es devuelta a la Division de Abastecimiento para
Adjudicacion de Licitacion

Operador del Portal adjudica o declara desierta la
licitacion en el portal Mercado Publico. Tiempo
maximo entre el cierre y adjudicacion es de 10 dias
corridos

Si adjudica operador del Portal en conjunto con el
Encargado de Adquisiciones, reiine antecedentes de
la compra, para luego enviarlos a la Unidad Juridica
para la suscripcion del contrato correspondiente.

Unidad Juridica confecciona contrato en relacién a
las bases de licitacion y se encarga de la
suscripciéon del mismo con el proveedor

Operador del Portal emite y envia Orden de Compra al
proveedor a través del Portal y envia copia de esta
orden de compra al solicitante a través de correo

electrénico
Orden de Compra

Nota: Plazo Total de Compra aprox.: 61 dias corridos

Operador del
Portal /
Solicitante

Presidente Comité
de Adquisiciones

Operador del
Portal

Operador del
Portal /
Encargado de
Adquisiciones

Unidad Juridica

Jefe de Servicio

Operador del
Portal

Operador del
Portal /
Encargado de
Adquisiciones

Unidad Juridica

Operador del
Portal

8.2.6 Descripcion del proceso de Compras a través de Licitacion Piblica mayor a 1.000

UTM.

Toda vez que alguna Divisidn, Departamento y/o Unidad requiera un bien o servicio no disponible
en el catalogo electronico de Convenio Marco ni tampoco en Convenio de Suministros, procedera
bajo la modalidad de Licitacion Plblica para Bienes y Servicios. Para las compras mayores a 1000
UTM, se elabora una “Solicitud de Adquisicion”, adjuntando las bases de licitacion, dirigida a la
Division de Presupuesto. Luego esta unidad verifica la disponibilidad presupuestaria y asigna ltem

del Presupuesto,

la solicitud es enviada a la Direccion del Servicio para autorizacion de la




compra. Si no es autorizada se devuelve el formulario a la unidad requirente con sus
observaciones, luego se envia al Jefe Division de Abastecimiento para su V°B®, si no aprueba la
adquisicion se devuelven los antecedentes al solicitante Por el contrario, si la solicitud es
autorizada ésta es enviada al Encargado de Adquisiciones, quien revisa las bases de licitacion, y
posteriormente se elabora Resolucion de aprueba bases y se envia a Unidad Juridica para su
revision y visacion. Una vez que la Resolucion de aprueba bases esta visada por Juridica se envia
para autorizacion y firma de la Direccion. Con la resolucion firmada, el Operador del Portal
designado publica las bases del bien o servicio a adjudicar en mercadopublico.cl.

Los proveedores podran realizar consultas sobre la licitacion publicada a través del portal
durante los siguientes 10 dias de la publicacion, el Operador del Portal envia el mismo dia de
recepcion o a mas tardar al dia habil siguiente la consulta al solicitante, quien tiene plazo de 5
dias para dar respuestas a las consultas formuladas.

Operador del Portal realiza la apertura de las ofertas, imprime los antecedentes y los remite al
requirente, quien revisa los antecedentes y verifica que cumpla con lo establecido en las bases de
licitacion, si ninguno de los oferentes cumple se declara desierta la licitacion. Si existen oferentes
que cumplan, el Comité de Adquisicion realiza la evaluacion de acuerdo a los criterios
establecidos en las bases de licitacion y selecciona la oferta que resulte mejor evaluada de
acuerdo a dichos criterios. Con este insumo se procede a la adjudicacion de la licitacion, a través
de una resolucion de adjudicacion exenta que debe ser visada por la Unidad Juridica y publicada
en el portal por el personal de Compras.

La Division de Abastecimiento remite los antecedentes a la Unidad Juridica para la confeccion y
firma del contrato, todo lo cual debera realizarse en un plazo maximo de 5 dias habiles desde que
se publica la adjudicacion en el portal, para posterior emision de la orden de compra. Una vez
generada la orden de compra, ésta es remitida a la Division de Presupuestos, la cual es
comprometida presupuestariamente. Ademas, se remite copia de la orden de compra por correo
electronico al solicitante para su conocimiento y al proveedor para su aceptacion.

La Division de Abastecimiento gestionara la boleta de garantia con el proveedor adjudicado.
Asimismo, posterior a la firma del contrato, la Unidad Juridica sera responsable de la confeccion
de la resolucion que lo aprueba. Una vez que el acto administrativo que aprueba el contrato se
encuentre completamente tramitado se hara exigible la obligacion y se procedera con la emision
de la orden de compra. Todos estos documentos seran enviados al requirente para hacerse cargo
de la ejecucion del contrato

Paralelamente, el Encargado de Compras completa planilla Excel, en la cual consolida la base de
datos de la compra generada.

Este procedimiento de contratacion se rige por las normas de la Ley N° 19.886 y por los
articulos 19 al 43 del Decreto Supremo 250 de 2004 del Ministerio de Hacienda y sus
modificaciones.

8.4. Licitaciones Privadas:

Este procedimiento de contratacion administrativa es excepcional y se aplica en el caso que las
Licitaciones Plblicas resulten sin oferentes.



Para proceder a esta modalidad, el Operador del Portal designado debera publicar en la
plataforma de www.mercadopublico.cl la resolucion fundada que autoriza la procedencia de la
licitacion privada, dentro de 24 horas contadas desde su fecha de dictacion. En este caso se
mantendran las respectivas bases de la Licitacion Puablica utilizadas, aplicandose los
procedimientos relativos a la licitacion publica establecidos en el presente Manual, segin
corresponda.

En la Licitacion Privada el requirente debe indicar un minimo de tres oferentes invitados a
participar a este llamado los cuales deberan tener negocios de naturaleza similar a los que son
objeto de la Licitacion Privada, a través del sistema de informacion mercadopublico.cl.

Este procedimiento de contratacion se rige por las normas de la Ley N° 19.886 y por los
articulos 10, v 44 al 48 del Decreto Supremo 250 de 2004 del Ministerio de Hacienda y sus
modificaciones.

8.5. Proceso para Tratos Directos

8.5. Diagrama del Proceso Tratos Directo Art 10 Reglamento Ley de Compras



Procedimiento Compras Trato Directo Art. 10 del Reglamento

Entrada Actividades Resultados / Notas Responsable

Aprobada la forma de compra y

Referencia revisado los antecedentes Encargado (a)
Se envian antecedentes al operador ( Términos de referencia), encargado de Adquisiciones
adquisiciones envia solicitud de adquisicion
junto con los términos de referencia a
operador asignado para que empiece a
ejecutar los pasos para iniciar la compra

Solicitud de
Adquisicion
Términos de

A

Solicitante
Operador del Portal confecciona Resolucion

Emisién de Resolucion Aprobacion ¢, | de Aprobacion Trato Directo Operador del
Trato Directo

Portal

Resolucién de Aprobacién Trato
Directo

N
Encargado (a) de Adquisiciones revisa
Resolucién de Aprobacién Trato Directo, si Encargado (a)
Revision de Resolucion No existen modificaciones se devuelve al de Adquisiciones

Operador del Portal, si no hay cambios se
envia a Asesoria Juridica

Unidad Juridica verifica que Resolucion
cumpla con requisitos legales, luego se Unidad Juridica
envia a la Direccién para la autorizacion

Visacién de Resolucion

Si
Direccion autoriza y firma de Resolucion, .
luego ésta es devuelta a la Division de Jefe de Servicio
AltorizacionidelResollicion Abastecimiento para Proceder a efectuar la
compra
Si
v Si el Monto es igual o mayor a 100 UTM, Operador del
Operador del Portal en conjunto con el Portal /
Envio Antecedentes para Encargado de Adquisiciones, reiine Encargado de
suscripcion de Contrato antecedentes de la compra, para luego Adquisiciones
enviarlos a la Unidad Juridica para la
l suscripcién del contrato correspondiente.

Unidad Juridica confecciona contrato y
se encarga de la suscripcion de mismo
con el proveedor

Formulacién y suscripcién del
contrato

Operador del
Portal

A

Si el monto es inferior a 100 UTM Operador
L R del Portal emite y envia Directamente la
Emision y Envio Orden de Compra Orden de Compra al proveedor (no se

al Proveedor realizara contrato) Orden de Compra

Nota: El plazo maximo entre la Recepciéon
de la Solicitud de adquisicién en la Division
de Presupuestos y la emisién de Orden de
compra es de 7 dias habiles

8.5.1 Descripcion del proceso Trato Directo Art 10 Reglamento Ley de Compras.

El proceso de Trato Directo para las compras pablicas es estrictamente excepcional, por lo que si
una unidad requirente necesita adquirir algln bien o servicio utilizando la modalidad de Trato
Directo, referidos en el Articulo 10° del Reglamento de la Ley de Compras, el requirente
elaborara una “Solicitud de Adquisicion” con los fundamentos® de hecho y de derecho que
justifican el trato directo y acompafar toda la documentacion de respaldo y los términos de
referencia. Estos documentos van dirigidos a la Division de Presupuestos, la cual verifica la
disponibilidad presupuestaria, asigna Item del Presupuesto y envia la solicitud a la Direccion del
Servicio para autorizacion de la compra. Si no es autorizada se devuelve el formulario a la unidad

% Los fundamentos deben indicar claramente las circunstancias que configuran alguna de las causales
precedentemente reproducidas y no limitarse a efectuar una mera transcripcién de ellas.



requirente con sus observaciones. Por el contrario, si la solicitud es autorizada ésta es enviada al
Encargado de Adquisiciones para su revision y para el analisis de los fundamentos indicados para
proceder con esta compra o contratacion.

Luego, la solicitud de adquisicion y los términos de referencia son enviados al Jefe de la Division
de Abastecimiento para su aprobacion, quién analiza en conjunto con la Unidad Juridica la
procedencia de utilizar este mecanismo de compra. Si no se cumple con los presupuestos
establecidos en la ley para proceder mediante esta modalidad, no se autoriza la solicitud,
devolviendo los antecedentes con sus observaciones a la unidad requirente. Si es autorizada, se
envian los antecedentes al Operador del Portal, quién procede a la elaboracion y tramitacion de
la Resolucion que aprueba el Trato Directo, la cual es revisada por la Encargada de Adquisiciones,
y una vez corregida, se envia a Asesoria Juridica para su revision y visacion. En aquellas compras
superiores a 100 UTM, seran adjuntados los antecedentes necesarios para la redaccion del
contrato. Aprobada por Juridica, la Resolucion se remite para la firma de la Direccion.

La confeccion y firma del contrato, por parte de la Unidad Juridica, debera realizarse en un plazo
maximo de 5 dias habiles desde que se publica la compra, para posterior emision de la orden de
compra. Una vez generada la orden de compra, ésta es remitida a la Division de Presupuestos, la
cual es comprometida presupuestariamente. Ademas, se remite copia de la orden de compra por
correo electronico al solicitante para su conocimiento y al proveedor para su aceptacion.

En los casos en se requiere la emision de una boleta de garantia, la Division de Abastecimiento
debera gestionar con el proveedor adjudicado dicho documento. Asimismo, posterior a la firma
del contrato, la Unidad Juridica sera responsable de la confeccion de la resolucion que lo aprueba.
Una vez que este se encuentre completamente tramitado el acto administrativo que aprueba el
contrato, se haran exigibles las obligaciones del proveedor y se procedera con la emision de la
orden de compra. Todos estos documentos seran enviados al requirente para hacerse cargo de la
ejecucion del contrato. Como se ha sefnalado en las otras modalidades de compra descritas
anteriormente, en aquellas inferiores a 100 UTM, la formalizacion nace a partir de la emision de
la orden de compra y su aceptacion por parte del proveedor. En los casos de compra superiores a
100 UTM, correspondera la suscripcion del respectivo contrato; Asimismo, las compras superiores
a 1.000 UTM deberan ser garantizadas por el proveedor.

Paralelamente, el Encargado de Compras completa planilla Excel, en la cual consolida la base de
datos de la compra generada.

8.6. Procedimiento Trato Directo compras mayores a 3 UTM y menor a 10 UTM

Segin el articulo 10 N° 8 de la Ley 18.886 de Compras, si las contrataciones son iguales o
inferiores a 10 UTM, se debera adjuntar a la solicitud de adquisicion respectiva tres cotizaciones
del bien o servicio a adquirir, seleccionando la alternativa mas conveniente a los intereses de la
Institucion. En este caso, se incorporara a la resolucion que autoriza el trato directo un cuadro
comparativo con las cotizaciones realizadas. El fundamento de la resolucidon que autoriza dicha
contratacion se referira Gnicamente al monto de la misma.

En todos los casos sefalados anteriormente, debera efectuarse el proceso de Compras y
Contratacion a través del Sistema de Informacion mercadopublico.cl, salvo los casos
sefalados en el Articulo 62 de la Ley 18.886 de Compras, en los que podra utilizarse
voluntariamente. Por lo tanto es un requisito obligatorio que el oferente esté inscrito en
chileproveedores y en condicion habil para llevar a cabo la contratacion.



8.7.

87.1

Proceso Trato Directo menor a 3 UTM.

Diagrama del proceso Trato Directo menor a 3 UTM.

Trato Directo menor a 3 UTM.
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8.7.1 Descripcion del proceso Trato Directo menor a 3 UTM.

Cada vez que una unidad requirente necesite algln bien o servicio no disponible en el catalogo
electronico del Convenio Marco ni tampoco en Contrato de Suministros, y que este sea inferior a
las 3 UTM, elaborara una “Solicitud de Adquisicidon” que debe acompanar a lo menos una
cotizacion del bien o el servicio a adquirir, la cual ira dirigida a la Division de Presupuestos. Luego,
esta unidad verifica la disponibilidad presupuestaria y asigna Item del Presupuesto, la solicitud
es enviada a la Direccion del Servicio para autorizacion de la compra. Si no es autorizada se
devuelve el formulario a la unidad requirente con sus observaciones, luego se envia al Jefe
Division de Abastecimiento para su V°B°, si no aprueba la adquisicion se devuelven los
antecedentes al solicitante.

Por el contrario, si es autorizada se remite al operador del portal designado para proceder a la
generacion de la orden de compra, luego ésta es enviada a la Division de Presupuesto la que es
comprometida presupuestariamente, ademas el Operador del Portal, una vez gestionada la
adquisicion, remite correo electronico con copia de la OC a la Unidad requirente para su
conocimiento.

Paralelamente, el Encargado de Compras completa planilla Excel, en la cual consolida la base de
datos de la compra generada.

Importante: Este tipo de compra o contratacion esta excluido del Sistema de Informacion
(mercadopubico.cl), segln el Articulo 53 de la ley de Compras Piblicas, por tanto no es requisito
gue el proveedor esté inscrito en chileproveedores para poder concretar la adquisicion, para lo
cual se emite una orden de compra interna fuera del portal.



8.8.

8.8.1

Proceso Contrato de Suministro para bienesy Servicios.

Diagrama del proceso Contrato de Suministro para bienes y Servicios.

Procedimiento Convenio de Suministro

Entrada

Actividades

Resultados / Notas

Responsable

Solicitud de
Adquisicion
Bases de
Licitaciéon

Solicitante

No

Inicio

Recepciéon de Solicitud de
Adquisicion y Bases de
Licitaciéon

Verificacion de
Antecedentes

Si

Autorizacién de la
adquisicion

¢J

Emisién de Resolucion
Aprobacién Bases de [
Licitacion

Revisién de
Resolucién

Si

Visacion de
Resoluciéon

Autorizacién
Resoluciéon

Si

v

Publicacién de Licitaciéon en Portal
Mercado Publico

Divisién de Abastecimiento recepciona Solicitud de
Adquisicién aprobada por la Direccién junto con
bases de licitacion

Encargado (a) de Adquisiciones revisa Bases de
Licitacion y comprueba que los antecedentes estén
completos, si no cumple se devuelve al solicitante

Jefe Division Abastecimiento da V° B° para la
compra del bien o servicio, si no aprueba la
adquisicion se devuelven los antecedentes al
solicitante

Operador del Portal confecciona Resolucién de
Aprobacién Bases de Licitacion

Resolucién de Aprobaciéon Bases de
Licitacién

Encargado (a) de Adquisiciones revisa Resoluciéon
de Aprobacion de Bases de Licitacion, si existen
modificaciones se devuelve al Operador del Portal, si
no hay cambios se envia a Asesoria Juridica

Unidad Juridica verifica que Resoluciéon cumpla con
requisitos legales, luego se envia a la Direccion para
la autorizacién.

Direccion autoriza y firma Resolucion, luego ésta es
devuelta a la Division de Abastecimiento para
Adjudicacién de Licitacion

Operador del Portal publica en el portal Mercado
Publico licitacion del bien o servicio a adjudicar.
Tiempo minimo de publicacién si el bien o servicio
es menor a 100 UTM es de 5 dias corridos, si el
valor es entre 100 y 1000 UTM el plazo es de 10
dias corridos, y si el monto es superior a las 1000
UTM es de 20 dias

Division
Abastecimiento

Encargado (a)
Adquisiciones

Jefe (a) Division
Abastecimiento

Operador del
Portal

Encargado (a)
Adquisiciones

Unidad Juridica

Jefe de Servicio

Operador del
Portal




stro (Continuacion)

Actividades

Resultados / Notas

Responsable

Fase Preguntas y Respuestas

Cierre de Licitacién y Apertura
de ofertas

No

Cumple con
requisitos?

Evaluacion del
Comité

Emisién de Resolucién  «4—

Revisién de
Resolucién

Si

Visacién de
Resolucién

Adjudicacién de Licitacién

l

‘ Confeccién de Contrato

A

Emisién y Envio Orden de
Compra (*)

Los proveedores podran realizar consultas sobre la
licitacion publicada a través del portal mercado
publico, si la licitacién es:

>100 UTM, tiene un plazo de 2 dias; si es entre
100 y 1000 UTM un plazo de 5 dias; Superior a
1000 UTM de 10 dias.

Operador del Portal envia la consulta al solicitante
quien tiene un plazo para responder de:

1 dia si la licitacion es >100 UTM; 2 dias si es entre
100 y 1000 UTM; 5 dias si es superior a 1000 UTM.
Es el Operador del Portal responsable de enviar la
respuesta al proveedor a través de la misma
plataforma web

Operador del Portal realiza apertura de las ofertas,
imprime antecedentes y los entrega al solicitante

del bien o servicio para su evaluacién-

El solicitante del bien o servicio realiza evaluacién de
las ofertas, si no cumple con los Criterios
establecidos se declara inadmisible la licitacién

Para las compras menores a 100 UTM el requirente
realiza cuadro con evaluaciéon de las ofertas
recibidas y lo remite al Presidente del Comité de
Adquisiciones para su aprobacién, si el monto es
mayor a 100 UTM, El Comité de Adquisiciones
realiza evaluacién de los oferentes y selecciona la
oferta que cumpla con los requisitos estipulados

Acta de Reunién Comité de Adquisiciones

Operador del Portal confecciona Resolucién que
Adjudica o declara desierta la licitacién

Resolucién Aprueba Adjudicacion 6
declara desierta la licitacién
Encargado (a) de Adquisiciones revisa Resolucién
que aprueba Adjudicacion, si existen

modificaciones se devuelve al Operador del Portal,
si no hay cambios se envia a Asesoria Juridica

Unidad Juridica verifica que Resoluciéon cumpla con
requisitos legales

Direccién y firma Resolucién, luego ésta es devuelta
a la Divisién de Abastecimiento para Adjudicacion
de Licitacion

Operador del Portal adjudica la compra del bien o
servicio en el portal Mercado Publico.

Si el monto del Convenio de suministro es mayor a
100 UTM, operador del portal en conjunto con el
Encargado de Adquisiciones reline los
antecedentes para la suscripcién del contrato, los
que son remitidos a Unidad Juridica para la
suscripcién del contrato correspondiente.

Operador del portal emite y envia Orden de
Compra al proveedor, seguin presupuesto estimado.
(*) El proveedor facturara en relacién a las
solicitudes de adquisicién emitidas por la institucion
Jas cuales se cargaran a la orden de compra ya
emitida.
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9. Proceso Recepcion y Conformidad de Productos y Servicios.

9.1.  Proceso Recepcion y Conformidad de Productos y Servicios.

Procedimiento Recepcidén y Conformidad de Productos y Servicios

Recepcién y Conformidad
del bien

I

Recepcion y registro de
facturas

Devolucién

Factura
Proveedor

1.

Confeccién acta de
recepcion

Emision
» Resolucion Aprobacion
de Pago

Visacién de
Resolucion

Si

Autorizacion de |a
Resolucién

Pago de Facturas

FIN

No

mercaderia y solicita la recepcion
conforme del bien por parte del
requirente a través de la firma de la
factura o guia de despacho.

Oficina de partes recepciona todas las
facturas, tanto las entregadas por el
encargado de bodega como las
remitidas directamente por los
proveedores y las remite a la divisién de
abastecimiento

Si la (s) factura (s) estdn mal emitidas,
presentan errores en los montos, falta
informacién o no existe conformidad de
producto o servicio, son devueltas al
proveedor, a través de carta certificada
con la firma del Jefe de la Division de
Abastecimiento

Carta Devolucion Factura

Una vez recepcionada conforme Ila
factura, se confecciona acta de
recepcion, la cual debe estar firmada
por el Jefe del area solicitante y el Jefe
de Abastecimiento

Nota: En el caso que el producto o
servicio sea recepcionado
directamente en Regiones o fuera del
nivel central , la validacion es realizada

por el (la) Coordinador (a) Redgional.
Acta de Recepcion

Jefe Divisién Abastecimiento da V° B° al
Acta de Recepciéon y se procede a la
confeccion de la Resolucion Aprobacion
de Pago, luego es enviada a Unidad
Juridica para su visacién con todos los
antecedentes (Solicitud de Adquisicién,
Orden de Compra, Factura y Acta de
Recepcion),

Resolucién de Pago

Unidad Juridica verifica que Resoluciéon
cumpla con requisitos legales

Direccién autoriza y firma Resolucion,
luego ésta es devuelta a la Division de
Abastecimiento para emitir las copias
correspondientes a la Oficina de Partes.

Division de Presupuesto recepciona
resolucion de pago con todos los
antecedentes y procede a la cancelacion
de la(s) factura(s)

Entrada Actividad Descripcion Responsable
V‘ Encargado de bodega ingresa la

Encargado (a)
Oficina de partes

Encargado de
Adquisiciones

Division
Abastecimiento

Funcionario
Division
Abastecimiento

Funcionario
Division
Abastecimiento

Unidad Juridica

Jefe de Servicio

Division de
Presupuesto

9.1. Descripcion del proceso de Recepcion y Conformidad de Productos y Servicios

Todo bien o servicio adquirido por la institucion, se debe certificar a través de una “Recepcion
Conforme” que realiza la Unidad requirente. Esta conformidad se verifica mediante la firma de la

facturay completando el formulario “Acta de Recepcion”, siguiendo los siguientes pasos:

En el caso de los bienes que son recibidos en ONEMI Nivel Central, el Encargado de Bodega
recepciona el producto certificando que lo que indica el documento de entrega del proveedor
(factura y/o guia de despacho) sea equivalente a lo sefalado a la orden de compra y a las
cantidades que se entregan. El encargado de bodega entrega el documento emitido por el




proveedor con la respectiva copia de la orden de compra a la Oficina de Partes e informa al
requirente respecto a la llegada de los productos.

El encargado de bodega debe emitir el documento Acta de Recepcion para ejecutar la entrega al
requirente interno, quien a través de la firma de este Gltimo, declarara su aceptacion conforme
de los bienes y el cumplimiento de los plazos previamente establecidos, requisitos necesarios
para evaluar la procedencia del correspondiente pago. El Acta de Recepcion debe ser entregada
al Departamento de Compras para adjuntarla a la factura debidamente recepcionada.

Por el contrario, si los productos ofrecidos por el proveedor no cumplen con los criterios
establecidos o si la(s) factura(s) esta(n) mal emitidas, los productos y su documentacion son
rechazados y devueltos al proveedor.

La Oficina de partes recepciona todas las facturas -tanto las entregadas por el Encargado de
Bodega como las remitidas directamente por los proveedores en soporte papel o mediante el
correo facturas@onemi.gov.cl -, correspondiendo a dicha oficina timbrarla para constancia de su

ingreso y remitirla posteriormente a la Division de Abastecimiento.

En caso de que el producto o servicio sea recepcionado directamente en Regiones o fuera del
Nivel Central - la validacién es realizada por el (la) Coordinador (a) Regional.

Jefe Division de Abastecimiento da V°B® al Acta de Recepcion y se procede a la confeccion de la
Resolucién de Aprobacion de Pago la cual es enviada a la Unidad Juridica para verificar que
cumpla con todos los antecedentes legales y luego es remitida al Jefe del Servicio, quien autoriza
Su pago.

Posteriormente, se devuelve a la Division de Abastecimiento para emitir las copias
correspondientes, éstas son remitidas a la oficina de partes, quien las envia a la Division de
Presupuesto con todos los antecedentes (Solicitud de Adquisicion, Orden de Compra, Factura y
Acta de Recepcidn), para el pago correspondiente.



10. Proceso Elaboracion de Resoluciones Exentas de Toma de Razon.

10.1. Diagrama del proceso Elaboracion de Resoluciones Exentas de Toma de Razon.
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10.1. Descripcion del proceso Elaboracion de Resoluciones Exentas.

Para proceder a la redaccion de resoluciones exentas se debe contar con los siguientes
antecedentes: Para la adjudicacion de licitaciones, seran el cuadro comparativo y el acta de
adjudicacion; para la autorizacion de bases, seran las bases de licitacion correspondiente, para
aprobar pago, seran la solicitud de adquisicion, la orden de compra, la facturas o boleta y el acta
de recepcion; para autorizacion de trato directo, sera los antecedentes de la justificacion de la
compra. Con estos antecedentes, la Unidad de Compras de la Division de Abastecimiento
elaborara una Resolucion Exenta (Adjudicacion, Autorizacion de adquisicion, Aprueba bases y/
Resolucién de pago).



Una vez confeccionadas, éstas son enviadas para su revision y aprobacion. Las resoluciones de
pago son revisadas y aprobadas por la Jefatura de la Division de Abastecimiento, las resoluciones
de aprueba y adjudica licitaciones y autorizacion de adquisicion son revisadas por el Encargado

de Adquisiciones. Si éstas son aprobadas, son remitidas a la Unidad Juridica para su revision y
visacion. Si sino son visadas, se devuelven a la Unidad de Compra para su modificacion o
correccion.

La Unidad Juridica remite las resoluciones visadas para la autorizacion del Jefe de Servicio.

Estas son finalmente ingresadas a la oficina de partes para su distribucion

interesadas.

10.2.

10.2.1 Diagrama del proceso Elaboracion de Contrato y Resolucion que lo aprueba

Proceso Elaboracion de Contrato y Resolucion que lo aprueba

a las partes

Elaboracidn de Resolucidn que aprueba Contrato.
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10.2.1 Descripcion del proceso Elaboracion de Contratos.

Si la contratacion conlleva documentos de garantia de fiel cumplimiento de contrato, este
documento es solicitado por la Division de Abastecimiento. Una vez que el proveedor entrega su
documento de garantia, la Division de Abastecimiento remite una copia a la Unidad Juridica,
indicando todos los datos de contacto del proveedor.

La Unidad Juridica confecciona el contrato y se encarga de que el proveedor lo firme. Cuando el
contrato esta firmado, la Unidad Juridica confecciona la resolucion que aprueba este contrato
visandola junto con el contrato. Ambos documentos son enviados al Jefe del Servicio para su
firma.

Una vez firmados estos documentos se envian a Oficina de Partes para ser distribuida a las areas
establecidas en la resolucion.

Nota: Todas las adquisiciones superiores a 100 UTM deberan ser formalizadas a través de un
contrato, por lo que la Orden de Compra podra ser emitida Gnicamente una vez que este haya
sido suscrito.

La informacion enviada en cada MINUTA para la emision de contrato, al menos debe contener lo
siguiente:
LICITACION PUBLICA/PRIVADA:
v" Solicitud de Adquisicion
Resolucion Aprueba Bases de Licitacion
Cuadro de Evaluacion
Ficha Licitacion
Certificado de Estado de Inscripcion Chileproveedores
Identificacion del Proveedor
Oferta del Proveedor adjudicado
Copia Boleta de Garantia Seriedad de la Oferta, si corresponde
Fotocopia Rut Representante Legal
Inscripcion Registro de Comercio de Santiago
Certificado de Antecedentes Laborales y Previsionales
Certificado Conservador de Bienes Raices
Resolucion Exenta que autoriza adjudicacion
TRATO DIRECTO
Solicitud de Adquisicion
Términos de Referencia
Cotizacion
Certificado de Estado Inscripcion Chileproveedores
Identificacion del Proveedor
Personeria Representante Legal

N N N N N N N N NN

<

AN

AN NN



11. Proceso Evaluacion Ofertas

11.1. Diagrama del proceso Evaluacion Ofertas
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11.1.

Descripcion del proceso Evaluacion Ofertas

Luego del acto de apertura, donde se constatan las ofertas recepcionadas y el cumplimiento de
los antecedentes Administrativos solicitados, se envian las ofertas que cumplieron con los

requisitos a la Unidad Requirente.

Para compras entre 10 y 1000 UTM: El requirente recepciona estos documentos y en un plazo
maximo de 48 horas envia un resumen con un cuadro comparativo de aquellas ofertas que
cumplen con las especificaciones técnicas al Presidente del Comité de Adquisiciones, quien
revisa y aprueba las ofertas. Si estima que ninguna cumple con los criterios establecidos en la
licitacion, solicita se declare desierto el proceso; por el contrario, si las ofertas presentadas




cumplen con los requisitos previamente establecidos, firma cuadro comparativo de ofertas y
aprueba adjudicacion a la oferta mejor evaluada.

Para las compras mayores a 1000 UTM: Se convoca al Comité de Adquisiciones el cual sera el
encargado de decidir si las ofertas cumplen o no con los requisitos establecidos en las Bases de
Licitacion. Si no cumple con los requisitos se confeccionara un acta de la reuniéon (firmada por
todos sus integrantes) para que se elabore la resolucion que declara desierto este proceso
licitatorio; por el contrario, si determina que cumplen con los requisitos y a raiz de esta
evaluacion considera que una oferta es la mejor evaluada y por lo tanto recomendada para ser
adjudicada, se elabora un acta de adjudicacion y propuesta de adjudicacion, para la respectiva
Resolucion de Adjudicacion redactada por la Division de Abastecimiento y revisada y visada por la
Unidad Juridica.

12. Boletas de Garantia

12.1. Boleta de Garantia de Seriedad de la Oferta

Podra exigirse por concepto de garantia de seriedad de la oferta una Boleta Bancaria de Garantia
tomada por el propio oferente a nombre de ONEMI. El monto de esta garantia y su vigencia se
estableceran en las Bases Administrativas respectivas, teniendo en consideracion el valor del
bien a adquirir o del servicio a prestar y el perjuicio que una oferta carente de seriedad
ocasionaria a ONEMI. La garantia sera obligatoria en las licitaciones sobre 1000 UTM y el monto
de la misma se establecera en las bases administrativas que regulan la licitacion.

Esta garantia debera ser pagadera a la vista y tener el caracter de irrevocable. Se entregara por el
oferente en la forma que se determine en las respectivas bases y su devolucion se efectuara una

vez suscrito el contrato.

12.2 Boleta de garantia de Fiel Cumplimiento de Contrato

El adjudicatario debera garantizar el fiel y oportuno cumplimiento del contrato previamente a su
suscripcion, en conformidad a lo establecido por las Bases respectivas, entregando para estos
efectos una Boleta de Garantia tomada por el propio oferente a nombre de ONEMI. Esta garantia
sera siempre obligatoria tratandose de contrataciones sobre 1000 UTM. El rango del monto de la
garantia sera fijado y estipulado en las bases correspondientes y su monto oscilara entre un 5%y
30% del monto total de la licitacion.

Esta garantia debera ser pagadera a la vista y tener el caracter de irrevocable. Se entregara por el
oferente y posteriormente sera devuelta al mismo en la forma que se determine en las
respectivas bases.



12.3. Proceso Tratamiento de Boletas de Seriedad de Oferta

12.3.1 Diagrama del proceso Tratamiento de Boletas de Seriedad de Oferta

Proceso Tratamiento de Boletas de Seriedad de Oferta.
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12.3.1 Descripcion del proceso Tratamiento de Boletas de Seriedad de Oferta

Una vez finalizado el acto de apertura de una licitacion, donde se solicitd presentar Boleta de
Garantia de Seriedad de Ofertas, la Division de Abastecimiento elabora un memorando donde
detalla las boletas de garantia, con expresa indicacion del monto, plazo de vigencia, nombre y Rut
del proveedor que la entrega, indicando ademas, las que pueden ser liberadas inmediatamente,
porque la oferta no cumplio con alguno de los antecedentes solicitados en las bases de licitacion,
solicitando la custodia del resto de garantias que pertenecen a ofertas que siguen en el proceso
de evaluacion.

Este memorando lo enviara con los originales de las respectivas boletas a la Division de
Presupuesto. Paralelamente, el encargado de la recepcion de las boletas de garantia de la
Division de Abastecimiento completa planilla Excel, en la cual consolida la informacion relevante
de la boleta de garantia ingresada.

La Secretaria de la Division de Presupuesto procedera a la liberacion de estos documentos, previo
visto bueno de la Division de Abastecimiento. La devolucion material se realiza, previa



coordinacion para la entrega, exhibiendo un poder simple del Representante Legal y fotocopia de
la cédula de identidad de la persona que retira.



12.4. Proceso Tratamiento de Boletas de Fiel Cumplimiento de Contrato

12.4.1 Diagrama del proceso Tratamiento de Boletas de Fiel Cumplimiento de Contrato
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12.4.1 Descripcion del proceso Tratamiento de Boletas de Fiel Cumplimiento del Contrato.

Una vez tramitada la resolucion que adjudica una licitacion en la cual se requiere de un contrato,
la Division de Abastecimiento debe ponerse en contacto con el adjudicatario para solicitarle la
respectiva boleta o documento de garantia de Fiel Cumplimiento de Contrato en los tiempos y
formas estipuladas en las bases.

La Oficina de Partes remite a la Division de Abastecimiento los originales de las boletas de
garantia recepcionadas para que esta Divisidn remita una fotocopia de la boleta a Asesoria
Juridica, y paralelamente, envie memorandum con este documento en original a la Division de
Presupuesto para su custodia.



El encargado de la recepcion de las boletas de garantia de la Division de Abastecimiento
completa planilla Excel, en la cual consolida la informacion relevante de la boleta de garantia

ingresada.

La Secretaria de la Division de Presupuesto procedera a la liberacidn de estos documentos, previo
visto bueno de la Division de Abastecimiento, segun las condiciones estipuladas en las bases

respectivas.

La devolucion material se realiza, previa coordinacion para la entrega, exhibiendo un poder
simple del Representante Legal y fotocopia de cédula de identidad de la persona que retira.

13. Proceso Gestion de Reclamos.

13.1. Diagrama del proceso Gestion de Reclamos.
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13.1. Descripcion del proceso Gestion de Reclamos.

Cada vez que se reciba un reclamo de un proveedor externo a través del portal Mercadopublico,
este es enviado por la Direccion de Compras y Contratacion Pdblica al Jefe de Servicio. El reclamo
es derivado desde la misma aplicacion del portal mercadopublico por el Jefe de Servicio al
Encargado de Adquisiciones.

El Encargado de Adquisiciones informa al Jefe Division de Abastecimiento con quien se relne
para analizar y preparar propuesta de respuesta. Dependiendo de la naturaleza del reclamo, se
convoca al requirente del area involucrada y al Asesor Juridico para analizar la situacion y dar
propuesta de respuesta al siguiente dia habil. Esta propuesta se remite al Jefe del Servicio para
su aprobacion y envio dentro de las 48 horas de recibido el reclamo.

En caso que la naturaleza del reclamo requiera mayor tiempo de analisis y recopilacion de
informacion, se informara al proveedor dentro de las 48 horas de esta situacion, informando a su
vez el plazo de entrega definitiva de la respuesta del reclamo.



14, Procedimiento de Adquisiciones de Elementos de Emergencia

14.1. Diagrama del proceso de Adquisiciones de Elementos de Emergencia
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Entrada Actividades Resultado/Notas Responsables

Se determina la forma de
compra

Operador ejecuta la compra

——

En situaciones de emergencia las compras deben
realizarse de la manera mas rapida posible. Por lo
anterior la forma que utilizara la institucién para estos
efectos es principalmente convenio marco y trato
directo, este ultimo fundamentado de acuerdo al
articulo 10 N° 3 de la Ley de Compras y amparado
en una demostracion efectiva y documentada de su
procedencia, debiendo acreditarse de manera
suficiente la concurrencia simultanea de todos los
elementos que configuran las hipétesis
contempladas en la normativa cuya aplicacion se
pretende

La compra se ejecuta conforme a los
procedimientos de convenio marco y trato directo
expuestos en el presente manual.

A su vez para efecto de situaciones emergencia
ONEMI establece lo siguiente:

1- Respecto a las compras mayores a 2500 UTM,
realizadas a través de trato directo , y sin perjuicio
que el art 9.1.1 de la resolucion 1600 de la
Contraloria General de la Republica, obliga al
procedimiento de toma de razén; en caso se
declarara una emergencia se podra realizar el
tramite de toma de razén en un plazo no mayor a
30 dias una vez ejecutada la compra.

Jefe Division de
Abastecimiento

Operador del
portal




Procedimiento Despacho de Elementos de Emergencia Bodega Central

Diagrama de Procedimiento de Despacho de Elementos de Emergencia Bodega Central
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elementos de inventario.

A

Envio de informe de despacho a CAT
y a presupuesto

Archivo de los documentos

para despacho.

Encargado de bodega, verifica en el sistema
de bodegas, existencia de elementos de
emergencia solicitados.

Si no hay elementos en bodega, se informa a
encargado de Stock Critico el quiebre de stock
o la falta de algin producto en particular. .
Encargado de Stock Critico resuelve sobre la
situaciéon e informa via correo electrénico la
nueva situacién a encargado de bodega.

Encargado de bodega se coordina con
departamento de transportes respecto al
vehiculo y chofer para el despacho.

Encargado de bodega y/o auxiliar preparan
los elementos a despachar .

Encargado de bodega prepara en el sistema
de bodegas las guias de despacho necesarias
para el transporte de los productos y realiza
el rebaje de los productos de inventario.

Las guias de despacho son firmadas por Jefe
Divisién Abastecimiento, Jefe de Transporte
y encargado de bodega

Encargado de Bodega envia al CAT (Jefe de
turno, Jefe CAT), Director Nacional, Jefe de
Presupuesto, Jefe de Abastecimiento,
Encargado de Stock Critico, Director
Regional, correo detallando la Informacion
de lo despachado: Transporte, datos chofer
,hora de llegada y recorrido.

Encargado de Bodega archiva una copia de la
guia de despacho, la segunda copia se
entrega al destino y la tercera copia la
archiva el Encargado de Stock Critico junto
con copia de FEMER y documentos de
respaldo de la EMERGENCIA.

Encargado de
bodega

Encargado de
Bodega

Encargado de
Bodega

Encargado de
Bodega / Auxiliar

Encargado de
Bodega

Encargado de
Bodega

Encargado de Bodega
Encargado de Stock
Critico




16. Procedimiento de gestion de contratos

16.1. Diagrama de gestion de contratos

Procedimiento Gestion de Contratos

Entrada Actividades

Resultado/Notas

Responsables

Suscripcion de contrato

— Emisién de O/C

A
' Registro de contrato en
sistema de informacion
Ly Monitoreo y seguimiento
objeto del contrato
Ll Monitoreo y control

Hito de evaluacion

informacién sobre contratos

A

Con los antecedentes de compra enviados por
Divisién de Abastecimiento, Unidad Juridica
procede a realizar el contrato, suscribirlo y

formalizarlo
Resolucién
exenta

Una vez suscrito y formalizado el contrato
Abastecimiento emite la O/Cy selaenviaala
unidad requirente junto con copia del contrato

Abastecimiento registra informacién de los contratos
para el monitoreo y seguimiento del mismos:

- Fecha de inicio de contrato

- Antigtiedad del Contrato (en afios y meses)

- Monto anual de contrato

- Si tiene clausula de renovacién automatica

- Si tiene clausula de término anticipado

- Fecha de entrega de productos o cumplimiento de
hitos

- Fecha de pago

- Funcionario de la entidad responsable o
coordinador de ese contrato

- Garantias

- Multas

Unidad requirente debe monitorear y gestionar la
correcta entrega del bien o servicio establecido en
el contrato. Si existen discrepancias entre lo
establecido en el contrato y la provision real del
producto o servicio debe informar a Unidad Juridica
para establecer las acciones de sancionatorias
establecidas en el contrato

Paralelo a la gestion del requirente respecto a la
entrega conforme del bien o servicio ,
Abastecimiento monitorea y reporta la gestion
global de los contratos a todos los centros de
responsabilidad y la Direccion

Abastecimiento en funcién de la informacién de los
contratos establece hito o fechas donde los centros
de responsabilidad deben informar de la
continuidad o extincion de los contratos que estan
bajo su administraciéon

Centros de responsabilidad informan a
Abastecimiento la continuidad, o extincién de
contrato

Jefe Unidad
Juridica

Comprador

Encargado de
adquisiciones

Centros de
responsabilidad

Encargado de
adquisiciones

Encargado de
adquisiciones

Centros de
responsabilidad




Procedimiento Gestion de Contratos

> Resolucién o carta

Fin

términos. Una vez firmado se dicta una
resolucién que aprueba el anexo.

Cuando el termino de contrato es anticipado se
emite una resolucién que da termino al mismo , el
cual es subido al portal. A su vez, se envia carta
informando la no renovacion al proveedor .

En el caso de que el contrato se extinga en las
fechas establecidas, solo se envia carta al
proveedor

Entrada Actividades Resultado/Notas Responsables
Renovacion de contrato
Sl
* Se firma un anexo con el proveedor que da
cuenta de que ambas partes desean .
” ” - Jefatura unidad
N Resolucién renovacion perseverar en el contrato en los mismos

Juridica

Jefatura unidad
Juridica




17. Procedimiento de bodega

17.1.  Flujo de bodega

Recepcion de Mercaderia en Bodegas

Entrada Actividades Resultado/Notas Responsables

Orden de compra

Encargado de bodega recepciona o/c enviada
L. por “agente comprado”, la archiva y registra las Encargado de
Recepcion de O/C por bodega fechas de entrega de la mercaderia por parte bodega

del proveedor

Al momento de recepcién de mercaderia se
. L Encargado de
recibe documentacion de proveedor (factura, bodega

Recepcién de mercaderia
guia de despacho) y se compara con la O/C.

Encargado de bodega solicita que el requirente

i . del bien o servicio revise y reciba conforme los Centro de

Revisiéon de mercaderia - A -
productos en relacién a lo estipulado en el responsabilidad

contrato u orden de compra

Si el proveedor no cumple con los requisitos
establecidos se generaran las siguientes accione:
1-Se detiene recepcién de mercaderia.

. P Encargado de
2- Se informa a Jefe de Division de

L . bodega

Abastecimiento para que en conjunto con
requirente tome una decisién respecto al
incumplimiento del pedido

Jefe «NO Cumple los requisitos

Abastecimiento

Se registra en el sistema la entrada de Encargado de
Ingreso Mercaderia productos bodega
A
) » Encargado de bodega fotocopia y archiva Encargado de
Registro de documentacion documentos entregados por proveedor. y
s . bodega
entrega originales a oficina de partes




17.2. Procedimiento inventario fisico

Un dia antes de realizar el inventario se apartan todos los elementos que tengan requerimiento
de solicitud de algunas de las areas.

El dia del inventario se imprime un listado de los productos por bodega.

Para proceder a la realizacion inventario fisico, se requerira de un auditor ajeno a la(s) bodegas,
dispuesto por la jefatura de la Division de Abastecimiento o directamente de la Direccion del
Servicio, el que tendra la lista de productos, con sus respectivos stocks, mientras personal de
bodega estara encargado del conteo fisico.

Una vez terminada la revision fisica el Auditor firmara el listado de elementos ya contados.

Si existen diferencias entre el conteo fisico y el sistema, se revisaran nuevamente los bienes,
considerando los registros de entrada y salida que pudiesen haber originado estas diferencias.

Si las diferencias persisten, se consolida la informacion de los conteos fisicos y se genera un
informe con el resumen de la actividad, incluyendo las diferencias encontradas y su valorizacion.

Se ajustan los valores del sistema a los encontrados en el inventario fisico, y se genera un nuevo
listado actualizado.

Si no existen diferencias, se consolida la informacion de los conteos fisicos y se genera un
informe con el resumen de la actividad.

Se entrega informe con los resultados del inventario fisico a la Jefatura de la Division de
Abastecimiento, junto con copia de los listados utilizados en el conteo.

18. Registros

- Orden de Compra

- Acta de Adjudicacion

- Cuadro Comparativo de Evaluacion

- Bases de Licitacion

- Resolucion aprueba bases totalmente tramitada

- Resolucion aprueba Adjudicacion totalmente tramitada
- Resolucion Aprueba Contrato

- Resolucion Aprueba Pago

- Acta de Recepcion (para V°B® de pago)

- Resolucion Trato Directo Urgencia o Proveedor Unico

- Tabla Excel seguimiento de Procesos de Compra (Movimiento)
- Tabla Excel consolidado boletas de garantia

- Solicitud de Adquisicion



3. REMITASE

la presente Resolucion

Exenta a la Direccion de compras y contrataciones, para los fines que estime conveniente.

ANOTESE Y COMUNIQUESE

.'! 7z

VICE rTE NUNEZ PINOCHET
DIRECTOR NACIONAL

t

@ecﬁ%\ﬂa%

Distribuyase a:

Direccion Nacional

Direcciones Regionales

Division Administrativa

Division de Abastecimiento

Division de Presupuesto

Division de Proteccion Civil

Departamento de Comunicaciones y Difusion
Departamento de Transporte

Unidad Juridica

. Unidad de Auditoria Interna

. Unidad de Planificacion y Control de Gestion

. Unidad Centro de Alerta Temprana

. Unidad de Gestion Tecnologica

. Coordinacién Regional

. Oficina de Partes

. Direccion de compras y contrataciones Publicas




