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VISTOS: _

- la Constitucién Politica de la RepUblica de Chile;

- la ley N° 19.175, Organica Constitucional sobre Gobierno vy
Administracién Regional:

- la ley N° 18.575, Orgénica Constitucional de Bases Generales de la
Administracién del Estado

- la ley N° 19.886, de Bases sobre contratos administrativos de
suministro y prestacién de servicios y su Reglamento;

- 1a resolucién N° 1600, de fecha 30 de octubre de 2008, de la
Contraloria General de la Republica:;

- Ley de Presupuesto del Sector Publico que se dicta cada afio;

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

- Ley de Probidad N° 16.653;

- Ley sobre documentos electrénicos, firma electrénica y servicios de
certificacién de dicha firma N° 19.799;

- Politicas y condiciones de uso de la Plataforma vy Sistema Mercado
pablico, instruccién que la Direccién de Compras Pablicas emite para
uniformar la operatoria en el Portal de Mercado Publico;

- Las Directivas de ChileCompra;

- el Decreto Supremo N° 973, de fecha 13 de julio de 2015, del
Ministerio del Intericr y Seguridad Puablica;

CONSIDERANDO:

La necesidad de establecer y sancionar el procedimiento
administrative internc para la realizacidn de las compras y contratacicnes
que se requieren para el desarrolle de las labores propias de este

servicio;




RESUELVO:
1®* APRUEBESE el siguiente MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE ADQUISICICNES ¥
CONTRATACIONES DE LA INTENDENCIA DE LA REGION DE COQUIMBO, cuyo texto es

el gue sigue:

1. Definiciones

Para efecto del presente Manual, los siguientes conceptos tienen el
significade que se indica a continuacidn:

¢ Bodega: Espacio fisico organizado destinado a almacenar los productos
de uso general Yy CONSUmMO frecuente adquirides con la finalidad de
mantener niveles de inventarios necesarios para evitar guiebres de
stock en la gestién de abastecimiento periédica.

e Boleta de Garantia: Documento mercantil de orden administrative y/o
legal gque tiens como funcién respaldar los actos de compras, Y& sea

para cursar solicitudes, llamados 2 licitacién (seriedad de la
oferta), como también la recepcion conforme de un bien y/o servicio
(fiel cumplimiento de contrato). En c&sos en que el monto de la

contratacién sea superior a UTM 1000 serd siempre exigible.

¢ Factura: Documento cributario que respalda el pago, respecto de la
solicitud final de productos © servicios, y que esta asoclade a una
orden de compra.

s Guia de Daspacho: Documento tributario, ce registro interno, utilizado
para trasladar mercaderia fuera de la bodega hacia otros lugares de
la institucidn.

e Orden da Compra / Contrato: Documento de orden administrativo y legal
que determina el compromiso entre la unidad demandante ¥ proveedor,
tiene como funcién respaldar 1los actos de compras o contratacidn,
respecto de 1la solicitud final de productos © servicios. Estos
documentos son validados <on la firma de los responsables del proceso
en toda su magnitud, ya sea &l el documento o en forma electrénica
segin lo establezcan los procedimientos.

s+ Plan Anual de Compras: Corresponde a la lista de bienes y/o servicios
de caracter referencial, que la institucién planifica comprar O
contratar durante un afio calendarioc. Los procesos de compra se deben
elaborar en conformidad y en la oportunidad determinada en el Plan
anual de compras elaborado por cada Entidad Licitante.

¢ Portales ChileComp¥a: (www.mercadopublico.cl], Sistema de Informacién
de Compras Y Contrataciones de la Administracién, a carge de la
Direccién de Compras Yy Contratacion Pioblica, utilizado por las ARERS O
UNIDADES DE COMPRA para realizar los procesos de Publicacidén y
Contratacién, en el desarrolle de los procesos de adquisicién de sus
Bienes y/o Servicios. (www.chilecompra.cl) gistema informativo ¥
plataforma de apoyo ¥ capacitacidn, a carge de la Direccién de Compras
y Contratacidn Publica.




¢ Raguerimiento: Es 1a manifestacidn formal de la necesidad de un
producto © servicio que el Usuario Requirente solicita al Area ©
Unidad de Compra del Qrganismo.

¢ Rasolucién: Acto administrative dictado por una autoridad competente,
en el cual se contlene una declaracidn de voluntad realizada en el
ejercicio de una potestad piublica.

s Siglas: Para 105 efectos del presente irstrumento, las siglas que se
indican tendran los siguientes significados:

s AG : Administracién Generel.

s ADO : Adquisiciodn.

s CM : Convenio Marco.

e ChileCompra : Direccidn de Compras ¥ Contratacién Publica.
e LP : Licitacién Publica.

¢« LE : Licitacién Privada

s OC : Orden de Compra

s« 5P : gervicieo Publico.

¢ TDR : Términos de Referencia.

e UC : Unidad de Compra.

s CACP : Comité de Adquisiciones ¥y Contrataciones Pdblicas

2. Organizacién del abastecimientc en la Institucidn

2.1 Personas y unidades involucradas en el proceso de abastecimiento

Las personas Yy unidades involucradas en el proceso de abastecimiento de
la institucidn son:

e Jofe del Servicio / Intendente: Responsable de generar condiciones
para que las areas de la organizacidn realicen los procesos de compra
Y contrataciédn de acuerdo a la normativa vigente, preservando maxima
eficiencia ¥ transparencia, VY de las decisiones adoptadas en 10S
procesos de compra, sean directas o delegadas.

e Administrador/a del Sistema ChileCompra: Nombradc por la Autoridad de
la Institucién, corresponde a un perfil de los sistemas
www.chilecompra.cl ¥ www.mercadopublico.cl, el cual es responsable de:

v Crear, modificar y desactivar usuarios

v Supervisores y Compradores

v Determinar perfiles de cada uSuario; como ~ supervisores Y
compradores

¥ Crear, desactivar ¥ modificar Unidades de Compra

v Modificar y actualizar ia informacidn institucional registrada en
el Sistema.




Encargado/a de Adquigiciones: gs el funcionario nombrade per la
Butoridad de la Institucidn, responsable entre otras de las siguientes
funciones:

v Asesorar al Intendente en materias inherentes a los procesos de
licitaciones publicas, privadas, contrataciones directas, contratos
de prestaciones de servicios, obras y en todo lo gue tenga relacidn
con la Ley de Compras papblicas y su reglamento,

v Coordinar las tareas de planificacidén de compras ¥ contrataciones
de servicic de la Intendencias,

v Coordinar y ejecutar los procesos de compras Y contrataciones
referentes al sistema www.mercadopublico.cl

v Remitir antecedentes de los procesos licitatorios a la Unidad
Juridica

v Coordinar con el Jefe del Dpto. de Administracién y Finanzas las
cesiones del Comité de Adquisiciones de 1a Intendencia.

v/ Coordinar con el Encargado de Bodega de la Unidad de
administracidén, el ingreso, distribucién y stock de productos

v vVelar por la oportuna Y eficaz tramitacidn de los a&asuntos
pertinentes ¥ de su conocimiento ¥ relacionados con adquisiciones ¥
compras de la Tntendencia.

Usuario Requirente: Todos los funcionarios de la institucidén c<on
facultades especificas para, a través de www.mercadopublico.cl o de
documentos internos, generar requerimientos de compra.

Los Usuarics reguirentes deben enviar al Encargade de Adguisiciones, a
través de www .mercadopublico.cl © de 1los procesos administrativos
interncs, los requerimientos generados.

Unidad Requirente: Unidad a la que pertenece el Usuario Requirente

Departamentos de Administracidn / Departamento de Finanzas:
Departamentos encargados de coordinar la Gestidn de Abastecimienteo de
la institucién y gestionar los regquerimientos de compras gue generen
los Usuarios Requlirentes, con la asesorias del Administrador /Gestor
Institucional del gistema Chilecompra Y del Dpto. Juridico. EBEn su
labor debe aplicar la normativa vigente de compras piblicas, el
presente manual y toda otra normativa relacionada.

Seceién de  Bodega: Seccién  dependiente del Departamento de
Administracién, FEncargada/o del Bodega, registro ¥ control de los
stocks de articulos, materiales e insumos, dJué Se requiere para el
normal funcionamiento de la Institucidn.

Cperadores /as de compras: Funcionarios de la Intendencia Regional, de
los diferentes Departamentos, habilitados como usuarios, encargados de
completar en www.mercadopublico,cl ja informacién faltante en cada uno
de los reguerimientos generados Ppor ips Usuarios Requirentes © bien,
ingresar en www .mercadopublico.cl ios mencionados requerimientos
cuando son entregados & través de documentos internos.




Supervisores/as de Compras: Funcionarios  del Departamento  de
Administracién o Departamento de Finanzas y o0tros Departamentos
encargados revisar y de validar los reguerimientos de compra para
posteriormente publicarlos en www ,mercadopublico.cl,

Ademas, una vez cerrados los procesos ¥y recibidas las ofertas & traves
de www.mercadopublico.cl, el Fncargado de Adguisjciones © el
Supervisor de Compras debe realizar el proceso de adjudicacidn, en
virtud de los criterios de evaluacién definidos © respecto de la
recomendacién de adjudicacion de la comisién de evaluacién y/o
conforma a las pautas gue dicte el Comité de Adquisiciones ¥y
Contratacicnes de la Intendencia.

Otras Unidades Relacionadas al proceso de Compra: Administracidn,
Contabilidad y Finanzas, todas participes conforme a Su funcién siendo
en general, la de asignacién y/o autorizacidén de Marcos
Presupuestarios, de registro de los hechos econbmicos, y de
materializacién de los pagos, respectivamente. Estas Unidades, que s¢
mencionan en funcidén de su rol, apoyan la gestién de abastecimiento de
la institucidn.

Comité de Adquisicicnes ¥ Contrataciones: Estamento conformado por
diversas Jefaturas del 4rea financiera, administracién ¥y asesoria
juridica sin perjuicio de la participacién del Jefe de Servicio y la
inclusién eventual de un representante de la unidad reguirente del
bien o servicio y/o del encargado/a de adquisiciones; con el objetivo
de velar que los pProcesos de compras ¥y contrataciones dque efectie la
Intendencia estén y se apeguen a las normas regulatorias vigentes.

Comisién de Evaluacién: Grupo de personas internas © externas a la
organizacion convocadas para integrar un equipo multidisciplinario que
se reune para evaluar ofertas y proponer el resultado de un llamado a
Licitacién en 1o particular.

Su creacién seréd necesaria siempre que Se€ realice una licitacidn, sea
ésta publica o privada, ¥ estaréd, por lo general, consignada en las
respectivas Bases de Licitacidn,

Jefe/a Departamento de Adpinistracién y Finanzas: Responsable de los
procedimientos de compras ante el Intendente, Encargado de administrar
los recquerimientos realizados al Departamento de Administracidn  por
l1os Usuarios Reguirentes de manera de asegurar eficiencia y eficacia
en el abastecimiento institucional.

Jefe/a Departamento de Finanzas: Responsable de efectuar el compromiso
presupuestario de las Ordenes de Compra, contratos ¥ otros pageos
relacionados con los diferentes procesos de compras.

Abogado/a © Asesor/a Juridico: Responsab_e de velar por el control de
la legalidad de los actos y contratos administrativos de la
institucién, de revisar y visar las Bases, Resoluciones ¥ Contratos
asociados a los procesos de compras, prestar asesoria a los encargados
de cada Unidad de Compra en materias juridicas y orientar & las
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unidades funcionales internas respecto dz las disposiciones legales ¥
reglamentarias que rigen los actos y contratos de la Administraciom.

2.2 Competencias de las peErsonas involucradas en el Pproceso de
abastecimiento

Se entiende como competencias los conocimientos, técnicas ¥ habilidades
con que deben contar 1as personas involucradas en los procesos de
abastecimiento de la Institucidn.

Dichas competencias deben ajustarse a los perfiles establecidos por la
Direccién de Compras ¥y Contratacién Pablica=- ChileCompra.

2.3 El Proceso del abastecimiento en la Tnstitucién: Condiciones Basicas

El Usuaric Reguirente enviard al Jefe/a del Departamento respectivo, . a
través de la plataforma www.mercadopublico.cl, COIrreo electrdénico o en
formulario papel, el Requerimiento; para gque este, sea revisado ¥
posteriormente enviado, a evaluacién pox parte del Jefe/a del
Departamento de Administracién y Finanzas junto al Encargado de Compras,
considerando un plazo minimo de anticipacién a 1a entrega del
requerimiento segun los sigulentes parametros:

- ©Para centratacicones menores 4 100 UTM: [05 dias de anticipacién]

- Para contrataciones entre 100 y 1000 UTM: [15 dias de anticipacién)

- para contrataciones mayores a 1000 UTM: [25 dias de anticipacioén]

Respecto del monto asociado a la adguisicién de un producto ©
contratacién de un servicic, éste se calcularéd conforme al valor total de
los productos © servicios requeridos, Yy pata 1a contratacién de un o
variocs} servicio () © adguisicldn del (los} producto (s}, por el valor
total del (los) gervicio (s} © adguisicidn (es) por el periocdo © cantidad
requerido {al.

Fl Formulario de Requerimiento enviado contendrd al menos:

e Individualizacion del producto © servicio a contratar.

e Cantidad requerida.

e« Monto total estimado para la contratacidn,

« [PFecha en gue s¢€ requiere el bien © servicioc y plazo por el cual se
regulere.

e Criterios, ponderaciones Yy puntajes para seleccionar las ofertas que
se presenten.

Este Formulario se encuentra disponible para los Usuarios Requirentes en
la plataforma www .mercadopublico.cl para los requerimientos iguales o©
superiores a 10 UTM vy/o €n formulario papel para los requerimientos
inferiores a 10 UTM, cuyos formatos y/o informacidn basica requerida,
deberd ser considerado al momento que dicho requerimiento sea solicitado
mediante correc electrénico y/o forma papel, segin corresponda.

Toda adgquisicién de bienes © contratacién de serviclos que realice 1la

Institucién, deberd realizarse a través de www.mercadopublico.cl. Bbste
serd el medio oficial para los procesos de Conveniocs Marcos y/o de




suministros, la publicacién de los llamados a licitaciones o trato
directo., De la misma forma se deben utilizar solamente los formularios
definidos por Mercado Publico (ChileCompra} para la elaboracidén de Bases
y Términos de Referencia, los que se encuentran disponibles en
www.mercadopublico.cl, Las excepciones a 32ste proceder se encuentran
claramente reguladas en el Art. 62 del Reglamento de la Ley 19.886.

Con este reguerimiento, el COperador de Compra procederd a ejecutar el
procedimiento de contratacidn correspondiente, en funcidn de los
siguientes criterilos:

a, Compras Yy Contrataciones inferiores o igual a UTM 3 (impuestos
ineluides).

En estos casos, se resolvera de acuerdo a las siguientes reglas:

s Requerimiento previo, por escrito, de la Unidad Sclicitante, en el
formato correspondiente.

» La Unidad Requirente del bien o servicic a adguirir debera fundamentar
claramente la razdén o motivo due origine su adquisicién, lo cual
deberéd quedar explicitado en la respectiva solicitud o resolucidén de
compra, segun corresponda.

e La unidad requirente deberd considerar la presentacién de al menos 1
{una} cotizacién actualizada de un provesdor por el (los) servicio ({s)
y/o producto {5} requerido (s).

b. Compras y Contrataciones superiores a UIM 3 a inferiores a UTM 10
{impuaestos incluidos) .
En estos casos, se resolvera de acuerdo a las siguientes reglas:

s Requerimiento previo, por escrito, de la Unidad Requirente, en el
formato correspondiente.

e La Unidad Reguirente del bien o servicio a adquirir deberd fundamentar
claramente la razén o motivo gque origine su adquisicidn, 1o cual
deberd quedar explicitado en la respectiva sclicitud o resolucién de
compra, segin corresponda.

e La unidad reguirente debera considerar la presentacién de 3 {tres)
cotizaciones actualizadas de diferentes proveedores por el (los}
servicio {s) y/o producto (s} requerido (s).

En este tipo de proceso, el Encargado de Adquisiciones deberéd informar
mensualmente de todos los procesos ejecutados bajc esta modalidad al
Comité de Adguisicicnes y Contrataciones.

¢. Compras y Contratacicnes iguales ¢ superiores a UTM 10 e inferiores a
UTM 100 {impuestos incluides) .

L2 unidad Reguirente, deberd a través de la formalidad preestablecida,
presentar su formulacién al Intendente, gquien resolvera e instruird al
Comité de RARdquisicicnes vy Contratacionas para gue evalie Yy determine el
procedimiento mas adecuade, conforme a la Ley ¥ Reglamento respectivo,
sobre la ejecucidn del proceso para la contratacien y/o adquisicién del
requerimiento, previa factibilidad administrativa vy financiera evaluada
por el Departamento de Administracién y Finanzas.




En estas contrataciones o adquisicicnes se procederd de acuerdo a las
siguientes reglas:

¢ Requerimiente¢ previo por escrito del Departamento o Unidad que lo
formula, el gue deberé ser pre-evaluado en su factibilidad
administrativa y financiera por el Jefe DAF y Encargade de Compras, en
funcién de la fundamentacién de su adquisicién / contratacidn y de la
disponibilidad presupuestaria.

e La unidad Requirente debera redactar los contenides basicos de
términos de referencia, ¢ bases de licitacién, segln sea el caso, en
las que se establezcan los aspectos administrativos mas fundamentales,
tales como: definicién técnica del bien o servicio, forma de pago,
plazo de entrega, garantia de fabricacidn y todas las caracteristicas
necesarias para individualizar el bien o servicio y las condiciones de
prestacion.

¢ Una vez que la solicitud del requerimiento sea evaluada por el Comité
de Adquisiciones y Contrataciones y este determine el procedimiento
m&s adecuado y se confeccionen y/c¢ ejecuten las bases de licitacién
(l1lenado de formato en plataforma de Mercado Plblico; incluidos Anexos
como términos de referencias, especificaciones téenicas, planos,
formularios, etc.); la resolucidédn o acto administrative que apruebe
dichas bases propias del proceso de licitacidén deberan ser visadas por
el Departamentc Juridico.

* Se deberan publicar los llamados a licitacidén o cotizaciones a través
del Sistema de Informacién www, mercadopublice,cl , salve los casos de
indisponibilidad sefialados en el Reglamento de la Ley N° 19.886.

s Las resoluciones que aprueben las Dbases respectivas, que las
modifigquen o aclaren, y todos los demés actos administrativos dque se
realicen durante los procesos de contratacidn seran suscritos por el

Intendente, en coordinacién y visacién con los Departamentos
Requirentes, Administracién y Finanzas, Fncargado de Compras y Asesor
Juridico.

e Los cuadros comparativos que se elaboren sobre la base de 1la
informacién recibida a través del Sistema, deben ser completos ¥y
fundamentados y atenderdn a todos los criterios de evaluaclén
definidos. Ademds, deberdn ser suscrites por la Comisién Evaluadora
pertinente, la que debera estar integrada por a lo menos un
funcionario de los Departamentos de Administracién y Finanzas y uno de
la Unidad Reguirente.

¢ 1La resolucién de adjudicacién o la resolucidn que declara el proceso
de contratacién desierto, debera ser suscrita por el Intendente, su
subrogante o por guien tenga delegada dicka facultad.

¢ FEn ella se establecera de manera clara y precisa el fundamento de la
decisién gue se adopta, debiendo contar con la revisidn de les
Departamentos Juridico, Administracién y Finanzas vy Requirente.




Asimismo, los contratos que se celebren seréan suscritos por el
Intendente.

d. Compras y Contrataciones iguales o superiores a UTM 100 (impuestos
incluidos) .

Resuelve el Intendente, de acuerdo a las siguientes reglas:

¢ Se seguirdn las mismas reglas establecidas precedentemente. Asimismo,
las resoluciones gque aprueben las bases respectivas, que las
modifiquen o aclaren, y todos los deméds actos administrativos que se
realicen durante los procesos de contratacién serdn suscritos por el
Intendente, previa visacidn de los Departamentos Juridico,
Administracién y Finanzas, Encargado de Compras, Finanzas vy
Departamento o Unidad Reguirente.

¢ La Resolucién de Adjudicacién o la resolucidén que declara el proceso
de contratacién desierto, serd suscrita directamente por el Intendente
Regional.

¢ El Intendente podréd delegar expresa y espacificamente estas funciocnes,
mediante resolucién exenta, en alguno de los Jefes de Departamento de
la Institucién o en los Jefes de Administracién y/o Finanzas,

Una vez ejecutado el proceso de contratacién seleccionado, los productes
¢ servicios requeridos son entregados, segun las condiciones establecidas
en el formulario de requerimiento al Usuario demandante, guien debera
evaluar su conformidad con los productos o servicios recibidos, a través
de www.mercadopublico.cl o de los formularics que el Departamento de
ABdministracién y Finanzas dispongan al efectc.

3, Procedimiento planificacién de conmpras

Cada Unidad de la Institucién debe elaborar un Plan Anual de Compras que
debe contener los requerimientos més relevantes de adquisiciones o
contrataciones de servicios, desde el punto de vista de la inversidn
financiera, de compra de bienes y/0 servicios gue se realizarén a traves
del sistema www.mercadopublico.cl, durante el afio siguiente, con
indicacién de la especificacién a nivel de articulo, producto o servicio,
cantidad, periodo y valor estimado.

Procedimientoc elaboracidén Plan Anual de Compras:

1. La Direccién de Presupuestos envia Instruccicnes acerca de la
formulacién del Anteproyecto Presupuestario.

2. E1 Departamento de Administracién y Finanzas recepcionaréd esta
informacién.

3., E1l Encargado de Adquisiciones, durante el mes de octubre, solicitard
los reguerimientos de bienes y servicios a contratar o adquirir para
el afic siguiente, considerando a todos los Departamentos ¢ Unidades
demandantes a nivel institucional.

e



4. Los Departamentes Demandantas recepcionan la solicitud, completan
formularic de bienes ¥y servicios a contratar para el afic sigulente ¥
jo envian al Encargado de Adguisiciones de la Institucién.

Para lograr una mejor planificacién de las compras referidas a
material coman y fungible, se debe considerar a lo Menos las
siguientes variables:

e N° de personas gue componen el Departamento

La cantidad de producto que ocupa cada persona

la frecuencia del uso del producto

La informacién histérica de consumo de pbienes y servicios
Proyectos nuevos planificados durante el periodo a detallar
Disponibilidad Presupuestaria

para el caso de material estratégico, se deben considerar las
siguientes varijables:

s Consumos histéricos
s Stock de reserva
¢ Disponibilidad Presupuestaria

para la contratacion de servicios y proyectes, se deben considerar las
siquientes variables:

. Proyectos-planificados a ejecutar en el periodo.
e Carta Gantt de Proysctos
s Cuantificacidn de Servicios de apoyc en funcisén de Proyectos

&, El Encargado de Adquisiciones durante el mes de noviembre, recepciona
informacidn de requerimientos ¥ los organizaré y los entregard al
Comité de Adguisiciones ¥ Contrataciones para el analisis de los
requerimientos a través de la evaluacién de las siguientes variables:

e Analisis histérico de consumo, por tipo de materiales de uso
habitual.

e Analisis histérico de consumo, por tipo de materiales de uso
contingencial v excepcional.

s Stock en bhodega.

e« Unidades gque comprometan en Su gestién nuevos consumos, productos,
atc.

Est4 informacidn es relevante para la planificacidn correcta de los
insumos a comprar el afio sigulente.

6. E1 Conmité de Adc¢uisiciones ¥ Contrataciones, durante el mes de
diciembre, con los datos cobtenidos, recoplados ¥ analizados procede a
consolidar la informacidn para construir el plan de compras
exploratorio del siguiente aflo, ¥ 1a envia a la unidad que consolida
el proceso de planificacidn de compra en la Institucidn.
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7. E1 Adnministrador/ Gestor Institucional del Sistema de Chilecompra en
el mes de enero, recepciona la informacién, y evalia el contenido
respecto a cantidades, montos y tiempos expuestos en el informe.

En casc de discordancia de forma, concepto u observaciones devuelve al
Comité de Adguisiciones y Contrataciones, para generar modificaciones.
Una vez pre-aprobado el Informe se envia al Intendente, para que
apruebe documento final. Una vez aprobado se envia documento a la
unidad que consolida el procesoc de planificacién de compras en la
Institucién, para adjuntarlo al anteproyecto institucional con las
debidas fundamentaciones de gasto e inversién de acuerdo a los
formatos que la Direccidén de Presupuestos genere cada afio.

8. Se recepciona Presupuesto Marco aprocbado por el Congreso, Ministerio
de BHacienda, Direccién de Presupuestos y entes gque los regulan,
itemizado por las partidas globales.

9. E1l Departamento da Finanzas informa a las unidades requirentes el
Presupuesto Marco.

10. lLas Unidades Demandantes son informadas sobre Presupuesto Marco, y
reciben informacién acerca de la planificacién de compras
institucional.

11. El Administrador/ Gestor Institucional del Sistema de Chilecompra
genera propuesta de Plan de Compras, de acuerdo a formatos entregados
por la Direccién de Compras ¥ Contratacién Publica cada afio, y cuadra
con el presupuesto asignado, dentro de las partidas indicadas por la
legislacién chilena en esta materia. Paralelamente genera Plan de
Compras itemizado de acuerdo a formato del Clasificador
Presupuestario, indicado en las instrucciones presupuestarias de cada
afio, generado por la Direccidn de Presupuestos.

12. Publicacién del Plan de Conpras en el sistema de informacidén: El
Administrador o Unidad gue determine la institucién se encargard de
revisar, ingresar, modificar, enviar a visacién y aprobar el plan de
COMpras.

13. El Administrador del Sistema ChileCompra en la Institucidn aprueba
el Plan de Compras v loc publica eéen el Sistema de Compras ¥
Contratacién Pablica, el gue genera un Certificade gque acredita el
ingreso y publicacion.

La aprobacion del Plan en el sistema se realiza sélo una vez, sin
perjuicio de las posteriores modificaciones que se pudieran informar a
través del sistema en otra ocasidn, oportunidad y modalidad que son
informadas por la Direccién de Compras y Contratacién Piblica.

14. En el caso gque el Administrador del Sistema ChileCompra no apruebe
el Plan de Compras, éste se devuelve a la Unidad que esté encargada
del ingreso, para que se proceda a modificar sobre la base de los
reparos realizados por el Administrador.




15. Difusién del plan de compras al interior de la Institucidén: La
Jefatura DAF o el Administrador del Sistema Chilecompra se encargard
de difundir el Plan de compras, con el objetivo de gue sea conocido
por todas las Unidades Demandantes de la Institucidn.

16. Ejecucién del Plan de Compras: Las Unidades Demandantes envian
Solicitudes de Bienes y /o servicios al Encargado de Compras,
pasandose en la programacién de compras realizada o, en la medida de
que se presentan sus necesidades.

Una vez recibido el Requerimiento, previa coordinacidn con
Administracién, se procederid a hacer entrega del producto 51 es que se
encuentra en bodega, o en casc contrario, recepcionard la solicitud y
procederd a realizar compra de producto ¥y /o servicio solicitado, de
acuerdo a los procedimientos descritos anteriormente.

17. El Administrador / Gestor Institucicnal del Sistema Chilecompra
efectuard el seguimiento del Plan, comparéndole con las compras Y
contrataciones realizadas por cada partida, item, que corresponda, e
informa trimestralmente desviaciones a la Unidad de Administracién.
Esta Unidad serd la responsable de suger.r mecanismos de control para
efectuar mejoramiento continuo del proceso de planificacién anual para
el préoximo afio calendario. '

is. Modificaciones y Actualizaciones: El plan de compras podra ser
modificade cuande el organisme lo determine, lo cual podréd ser
informado en el Sistema en la oportunidad y modalidad que la Direccién
de Compras determine. En estos casos se procederd segin lo dispuesto
en los puntos 9, 13,14 vy 15.

4. Procaeso de Compra

4,1 Proceso de compra para bienes y servicios de baja complejidad

para la contratacién de bienes y servicios de baja complejidad, cuya
definicién no requiera de competencias t&cnicas mayores, y <cuye monto
involucrado sea inferior las UTM 10, la institucién utilizarad el catalogo
ChileCompra Express.

En caso gque los productos o servicios requerides no se& encuentren
disponibles en el catdlogo ChileCompra Express, el Encargade ds
Adquisiciones o el Usuario aAcreditade con el grado de Supervisor
verificara si la institucién cuenta con convenios de suministro vigentes
para la adguisicidén de los productos o servicios requeridos. De existir
convenios de suministro vigentes, el Encargado de Adquisiciones © el
Supervisor Acreditado enviara al Proveedor seleccionado, la regpectiva QC
preparada por el Operador de Compras.

En casc de no contar con convenios de suministro vigentes, el Supervisor
de Compras evaluara la pertinencia de generar un nuevo convenio,
considerando la periodicidad con que se requieren los productos o
servicios respectivos, la posibilidad de agregar compras ¥ de ocbtener
descuentos por volumen.




En caso de determinar gue Sse generaria un nuevo convenio de suministro, la
adquisicidén se considerard como una Compre compleja ¥y Se aplicarad el
procedimiento definideo al efecto en el presente manual. En <aso
contrario, ajusténdose a lo indicado en el art. 8 de la ley de Compras Yy
10 del reglamento de la mencionada ley, 8e procederd a realizar una
contratacién a través de Trato Directo, previa Resclucidn Fundada dJue
autorice la procedencia de éste.

4.1.1 Conpra a través de ChileCompra Exprass

Paso 1: Buscar, seleccionar Yy ajecutar o© completar procedinientos ©
formularics descrites Yy disponibles en 1la plataforma de conpras Y
contrataciones piblicas www . mercadopublico.cl.

Todo departamento o unidad que requiera un producto © servicio no
incluide en el plan anual de compras, debe solicitar previamente para el
Reguerimiento las autorizaciones de los Joefes de los Departamento de
Administracién y/o Finanzas.

Paso 2: Autorizacién del Requerimiento

El jefe de Departamento © de la unidad en gque emana el requerimiento, en
caso de estar de acuerdo con lo solicitado, debera autorizar y/o visar el
requerimiento ¥ 1o deriva al Departamento de Administracién y/o Finanzas.
En casc de no estar de acuerdo con 1o solicitado, devuelve el Formulario
de Reguerimiento al remitente, cCon sus observagiones.

Paso 3: Revisién ¥y Aprobacidn dal requerimiente

El Departamento de Administracién y/o Finanzas revisaran el Formulario de
Reguerimiento, verifica que no tenga errores ni le falten datos y para
sancionar la disponibilidad inicial de presupuesto {refrendacién
presupuestaria).

Paso 4: Emisidén oxden de compra

Una vez revisado el Formulario de Requerimiento, el Departamento de
Administracién y/o Finanzas instruira sobre =1 requerimiento al Encargado
de Adquisiciones o a un operador de COmMpra acreditade para publique la
respectiva orden de compra a traves del sistema © plataforma

www.mercadopublico.cl

Con todo, en este Caso, luego de haber informado & Chilecompra, el
Encargado de Adquisiciones u operador de compra acreditado podra recurrix
la licitacién plblica o en Su defecto a alguno de 1os procedimientos de
excepcién que la ley de compras establece.

Paso B: Solicitar Compromiso Presupuastario

cen la orden de compra generada, el Fncargado de Adguisiciones u operador
de compra acreditado debera soligitar el compromiso presupuestario
correspondiente, indicando claramente la informacién del centro de
responsabilidad, el producto estratégico, subproducto especifico Y el
programa presupuestario.
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Paso 6: Firma de documento compromiso presupuestario por ancargado

S% el compromisc presupuestarioc se realizé, el encargadec de compromiseo
firma la documentacién y le registra el N° ID de la Orden de Compra
correspondiente, asi como la ratificacién de la cuenta presupuestaria.

Paso 7: Firma de documento compromiso presupuestario por autoridad

Posteriormente, este documento debe ser revisado y firmado por la
autoridad competente, En casc de gue existan observaciones antes de la
firma, la autoridad competente devuelve al Encargado de Adquisiciocnes u
operador de compra acreditadoc el documento. De 1o contraric solicita el
Visto Bueno (V°B°) del jefe de departamento donde emana el requerimiento.

Pazo 8: Envio OC al proveedor

Una vez que el Jjefe de departamento entrega su V°B®, el Encargado de
Adquisiciones o supervisor de compra acreditado envia la Orden de compra
al proveedocr.

Pago 9: Aceptacidén OC por el proveedor vy despacho de kienes y/o servicios
El proveedor acepta la orden de compra y la envia los bienes o servicios.
Pago 10: Informar recepcidén conforme para pago

Una vez gue la Unidad o Departamento Demandante recibe los bienes o
servicios regueridos, sclicita al Usuaric Reguirente la emisidn del
Informe de Recepcidén conforme, que funda el pago. Lo envia al Jefe del
Departamento respective vy lo envia al Dpto. de Finanzas para pago y la
evaluacién de proveedores se la envia al =ncargado de Adquisiciones o
Supervisor de Compras acreditado y asignado al Departamento o Unidad del
Demandante para su registro, control y gest_én.

Paso 11: Clasificacidn a Proveedor (as} Adjudicados

El usuarioc requirente califica en www.mercadopublico.cl al proveedor, a
través de funcionalidad correspondiente.

Cbhservacicnes Respecto del Proceso de Compra a través de ChileCompra
Express

En caso gque el operador de Compra, considerandoe todos los costos y
beneficios asoclados a la compra o contratacién del producto o servicio
motivo del reguerimiento, identifique condicicnes objetivas, demostrables
y substanciales, que configuren una oferta méds ventajosa que la existente
en ChileCompra Express para el producto o servicico en cuestién, debe
informar esta situacién a ChileCompra, a través del formulario web
disponible al efecto en www.chilecompra.cl. Ademas, el operador de compra
deberd respaldar la informacién en virtud de una posible auditoria.




En caso que el Departamento o Unidad requirente no cuente con el perfil
para acceder a www.chilecompra.cl ¢ www .mercadopublico.cl y constatar el

estado del proceso o realizar acciones directamente,
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4.1.2 Compra a través de convenios de suministre vigentes de la
Institucidn

Paso 1: Completar formulario requerimiento

Todo departamento o unidad que requiera un producto o servicico ne
incluido en el plan anual de compras, Pere contenido en un convenio de
suministro vigente en la institucién, debe completar el Formulario de
Requerimiento.

Paso 2: Autorizar requerimiento

El jefe de Departamento o de la unidad gue emana el requerimiento, en
casc de estar de acuerdo con lo solicitado, firma el Formulario de
Requerimiento y lo deriva al FEncargado de Compras. En caso de no estar de
acuerdo con 1lo solicitade devuelve el Formulario de Requerimiento al
remitente, ceon sus observaciones.

Paso 3: Revisién y aprcbacién requerimiento

La jefatura DAF ¥y Encargade de Compras revisan el Formularic de
Requerimiento, para verificar que no tenga =2IrOres ni le falten datos ¥y
para sancionar la disponibilidad inicial de presupuesto.

Paso 4: Asignacidén del operador responsable y seleccidn del proveador

En caso de que el producte © servicio requerido se encuentre disponible
en un convenio de suministro vigente, el Jefe del Departamento de
Administracién y Finanzas instruye al Encargado de Adguisiciones ¢ a un
operador de cempra acreditado, para gque genere el respective proceso de
compra a través www.mercadopublico.¢l.

El Encargado de Adquisiciones o Supervisor de Compra acreditado determina
a gqué proveedor(es) enviard la orden de compra, seqin la tabla de
evaluacién de los proveedores que se encuentran adjudicados en este
convenioc de suministro, establecida en las respectivas bases © TPR segun
corresponda.

Paso 5: Emisidén OC

Fl Encargado de Adguisiciones u operador de Compra acreditado genera la
Orden de Compra a través de www . mercadopublico.cl

Paso 6: Solicitud Cempromiso Presupuestario

Ccon la orden de compra generada, el Encargado de Adgquisiciones u operador
de compra acreditado deberéd solicitar el compromiso presupuestario
correspondiente, indicando claramente la informacién del centro de
responsabilidad, el producto estratégico, subproducto especifico y el
programa presupuestario.




Pasc 7: Firma documento Compromiso Presupuestario

Realizade el compromiso presupuestario, el encargado de compromiso firma
la decumentacién y le registra el N° ID de la COrden de Compra
correspondiente, asi como la ratificacién de la cuenta presupuestaria
donde se realizd el compromiso.

Posteriormente, este documento debe ser revisado y firmade por la
autoridad competente., En caso de que existan observaclones antes de 1la
firma, la autcridad competente devuelve al operador de compra el
documento. De lo contrario solicita el V°3° del jefe de departamento
donde emana el requerimiento.

Paso 8: Envio de OC al proveedor

Una vez que el jefe de departamento entrega su V°B°, el Encargado de
Adgquisicicnes © Supervisor de compra acreditade envia la Orden de compra
al proveedor.

Paso 9: Aceptacidén de OC por el proveedor
El proveedor acepta la orden de compra y la envia los bienes o servicios.
Paso 10: Informe Recepcidén conforme de pago

Una vez que la Unidad Demandante recibe los bienes o servicios
solicitades, si esta conforme con los bienes ¢ servicios adquiridos se
procede por parte del Usuaric Reguirente a la emisién del documento
administrative que sirve para permitir el pago y lo envia al Jefe del
Departamento Demandante y lo envia al Dpto. de Finanzas para page y la
evaluacién de proveedores se la envia al Encargade de Adquisiciones o
Supervisor de Compras acreditade y asignado al Departamento o Unidad del
Demandante para su registro, control y gestidn.

Pasc 1ll: Calificacidén Proveador

El usuario reguirente califica en www.mercadopublico.cl al proveedor, a
través de funcilonalidad correspondiente.

Observaciones Respecto del Proceso Convenioc de Suministro

En caso de que El Departamento ¢ la Unidad requirente no cuente con el
perfil para acceder a www.chilecompra.cl o www.mercadopublico.cl ¥
constatar el estade del proceso o realizar acciones directamente, el
Encargado de Adguisiciones le enviara reportes periédicos que den cuenta
de los avances en el proceso y el formulario para gque la Unidad
requirente realice la calificacidén del proveedor.
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4.1.3 Compra a través de Trate © Contratacién Directa igual o superior a
10 UTM v menor a 100 UTM

Paso 1i: Presentacién del Requerimiento

Todo departamento o unidad que requiera un producto o servicio no
incluide en el plan anual de compras, due Lo € encuentra disponible en
el cat&logo ChileCompra Express ni a través de un Convenio de Suministro
vigente en la institucién, debe presentar el Requerimiento al Comite de
Adguisicicnes y Contrataciones de la Institucién.

Paso 2: Firma y Envic del Reguerimiento

£l jefe de Departamento o la unidad gue emana el requerimiento, en casc
de estar de acuerde con lo solicitado firma el Reguerimiento y lo deriva

al Encargado de Adguisiciones institucional, para gue revise la
informacién para verificar que no tenga errores ni le falten datos y lo
exponga en la sesién m&s proxima del Comité de Adguisicicnes ¥

Contrataciones o solicite al presidente de dicho comité una sesidn
extraordinaria si la situacidn asi lo amerita. En caso de no estar de
acuerdo con lo sclicitado devuelve el Formulario de Reguerimientc al
remitente, con sus observaciones.

Paso 3: Asignacidén y Aprobacidn Reguerimiento

El Comité de Adguisiciones vy Contrataciones revisa Yy analiza los
antecedentes del Requerimiento determinando la Jjustificacién el debido
proceso adecuade ¥y conforme a la Ley y Reglamento vigentes, ademés de
sancionar la disponibilidad inicial de presupuesto,

paso 4: Se Instruye al Encargado da Adgquisiciones

El Comité de Adquisiciones Yy Contrataciones instruye al Encargade de
Adquisiciones el requerimientc para gJue CON los antecedentes y/o el
operador de compra acreditado del departamento O Unidad solicitante
ejecute el proceso correspondiente y que determine el Comité aplicar en
cada caso en particular; completando el formulario de Términos de
Referencia o Bases Administrativas y técnicas en www.mercadopublico.cl ¥y
lo publique, con apoyoe de la unidad requirente.

La Unidad Requirente deberd proponer los Términos de Referencia o Bases
de la Licitacién, segun correspoenda, considerando al menos los

siguientes parametros:

» La descripecién y requisitos minimos de los productos/servicios
requeridos.

+ Objeto o motivo del contrato o compra

Regquisitos que deben cumplir los oferentes

criterics de evaluacidn

Entrega y Apertura de las ofertas; {(Modalidades}

Formas y Modalidad de Pago

Indicacién del Precio © valor de parte de los oferentes de los

servicios que prestaran.




* Plazos de entrega del Bien y/o Servicio

* Nombre y Medio del Contacto en la Institucién

® Garantias que se exigiran, si fuere necesario

* Etapas de preguntas y respuestas cuando el tiempe lo permite.

Paso 5: Elaborar Cuadro Comparativo
Con las ofertas presentadas en el sistema de informaciédn y una vez

cumplidos los plazos de publicacién sefalados en el puntoc anterior, el
Encargado de Adquisiciones deber&4 informar al departamento o unidad

demandante sobre la acta de recepcidn y apertura de las ofertas
recibidas para que dicho solicitante efectte la evaluacién de las
propuestas y elabore los cuadros comparatives de ponderaciones 1Y

Evaluacién final correspondientes al proceso.
Paso 6: Evaluacién

La comisién evaluadora ¢, en caso de no ex.stir la mencicnada comisién,
la unidad requirente sera la que determine quién es el (o los)
adjudicado(s), considerando los criterios de evaluacién definidos para el
proceso.

Paso 7: Creacidén Resolucién Adjudicacién

El Departamento o Unidad demandante, genera la Resolucidn que aprueba la
adjudicacién de la adquisicién y/o servicio regueride en la que, ademis,
establece la procedencia de la contratacién por licitacién o trato
directo en funcién del monto del proceso, y la entrega para su V°B® al
Departamento Juridico. Esta resolucién debe estar basada en los criterios
de evaluacién que se definieron por parte de la Unidad Requirente.

Paso 8: Aprobacidén Resclucidén de Adjudicacién y publicacién en
www.mercadopublico.cl

La Resolucidn que aprueba la adjudicacién con los V°B® correspondientes
es enviada a la autoridad competente, guien en caso de estar de acuerde
con la decisién de contratacidén firma la resolucién y la deriva al
Encargado de Adquisicicnes ¢ Supervisor Acreditado, quien ingresa vy
publica la decisién, en conjunte con los antecedentes y respaldos
entregados por el departamento o unidad demandante de la adquisicién o
contratacidn en www.mercadopublico.cl.

Paso 9: Emigidn OC al proveaedor

Una vez que el Jefe de departamento o unidad entrega su V°B°, el
Encargade de Adquisicicones o Supervisor de compra acreditade envia la
Orden de Compra al proveedor.

Paso 10: Informe Recepcidn
Una vez que el Departamento o la Unidad Demandante recibe los bienes o

servicios solicitados, requerird al Usuario seolicitante la emisién del
informe de recepcidén conforme, que funda el pago y lo envia al Jefe




Departamento o Unidad Reguirente. Luego este lo envia a Finanzas para
pago, y la evaluacién de proveedores se la envia al Encargado de
adquisiciones o© Supervisor de Compras acreditado y asignade al
Departamento o Unidad del Demandante para su registro, contrel vy
gestidmn.

Pase 1l1: Calificacién a proveedor

El Encargado de Adquisiciones o supervisor de compras acreditado vy
asignado, conforme a lo informado por el Departamento o Unidad Demandante

sobre la calificacién del FProveedor procederd a informar dicha
evaluacidn en www.mercadepublico.cl, a través de funcicnalidad
correspondiente.

Paso 12: Proceso de Cierre

El Departamento ¢ la Unidad Requirente envia correo electrénico o carta a
los proveedores que ofertaron c<on los resultades finales del proceso Y
agradece su participacidn, invitandoles a seguir participando en futuras
adquisiciones.

Paso 13: Gestidn de Contrato

El Departamentc de Administracién y Personal realiza gseguimientc para
analizar el grado de cumplimiento de lo comprometido por el proveedor.

Pasc l4: Gestidén de Reclamos

En casc de que se presente un reclamo relacionado al proceso, el Jefe de
Servicio, Intendente Regional de Coquimbo, debe derivar este reclamo al
Comité de Adquisiciones ¥ Contrataciones para gue en un plazo no supericer
a 48 horas, concrete una respuesta coherente con las bases del proceso en
particular y la derive dentro de dicho plazo al Administrador Gestor de
ChileCompra para dJue publique dicha resolucidn en la plataforma
www.mercadopublico.cl & través de funcionalidad correspondiente. O
dependiendo el medio gue se haysa efectuado el reclamo se comunlguen cor
el proveedor y le hagan llegar por escrito la respuesta (oficio yio
correo electrédnico).

Observaciones Respecto del Proceso Trato o Contratacidédn Directa igual o
superior a 10 UTM y menor 4 100 UTM

En caso de que el Departamento o la Unidad Requirente no cuente con el
perfil para acceder a www .mercadopublico.cl y constatar el estado del
proceso ¢ realizar acciones directamente, el Encargado de Adquisicicnes o
Supervisor de compra acreditado y asignado le enviard reportes
periédicos que den cuenta de los avances en el proceso y el formulario
para que el Departamento o la Unidad Requirente realice la calificacidn
del proveedor.
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4.2 Procesos de compra para bienes v servicios de alta complejidad

Para la contratacién de bienes y servicios de alta complejidad, cuya
definicién requiera de competencias técnicas mayores, Yy CUYyo monto
involucrado sea igual o exceda las UTM 100, la institucién utilizarad el
cataloge ChileCompra Express.

En caso de gque los productos ¢ servicios requeridos no se encuentren
disponibles en el catélogoc ChileCompra Express, y due la institucién no
cuente con convenios de suministro vigentes para la adguisicién de los
productos o servicios requeridos, deberd rea_izar una Licitacién Publica.

4.2.1 Compra por Licitacion Piblica

Pasc 1: Scolicitar el Requerimiento

Todo departamento o unidad que regquiera un producto ¢ servicio que no se
encuentra disponible en el catélogo ChileCompra Express ni a través de un
Convenic de Suministre vigente en la Institucién, debe solicitar el
Requerimiento.

Pago 2: Autorizar Requerimiento

El jefe de Departamento de la unidad en que emana a2l regquerimiento en
caso de estar de acuerdo con lo solicitado confirma el Requerimiento y lo
deriva al Departamento de Administracidén y Finanzas. En caso de no estar
de acuerdo con 1o solicitado devuelve el Requerimiento al remitente, con
sus observaciones.

Pasc 3: Revisién Requerimiento

El Departamento de Administracién y Finanzas revisa el Requerimiento,
para verificar gque no tenga errores ni le falten datos y para sancionar
la disponibilidad inicial de presupuesto,

Pasce 4: Dafinicién del Proceso ¥ Asignacidén Requerimiento

El Departamento de Administracién y Finanzas deriva al Comité de
Adquisiciones ¥ Contrataciones para gque evalie Yy determine el
procedimiento mas adecuado para la adquisicidén © servicio reguerido y
asigne al Encargado de Adguisicicnes y/o Supervisor de Conmpras
acreditade y asignado al Departamento © Unidad del Demandante para que
coordine y/o ejecute con el apoyo del departamento © unidad regquirente el
proceso administrativo para la formulacidén de las respectivas bases,
términcs técnicos y particulares conforme a los parametros dispuesteos en
la plataforma www.mercadopublico.cl y lo procese en la mencicnada

plataforma.
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Pasc 5: Envio de Béses

Una vez completade el proceso el FEncargado de Adquisiciones y/o
Supervisor de Compras acreditado Y asignado al Departamento o Unidad del
Demandante, envia la documentacién, antecedentes y bases respectivas a
los Departamentos invelucrados en el requerimiente, incluido Finanzas 1%
Juridico para su revisién y V°B®, En conjunto con lo expuesto, el Dpto.
Yequirente en conjunto con el Dpto. Juridico genera la resolucidn que
aprueba las bases, antecedentes técnicos, administrativos ¥ otreos anexos;
enviando dicho documento a las autoridades competentes para su
autorizacién,

Paso 6: Revisién y aprobacién del formularic de bases

Los Departamentos involucrados en el requerimiento, ademas de los de
Finanzas, Juridice revisan y validan el formilario de bases en el Sistema
de Informacién wiww. mercadepublico.cl, cuando el Eﬁcargado de
Adquisiciones y/o Supervisor de Compras acreditade y asignado al
Departamento o Unidad del Demandante asi lo solicite,

Pasc 7: Publicacién de Bases

Las jefaturas competentes y acreditadas autorizan, a través del Sistema,
la  publicacién de 1la adquisicidén y envia al Departamento de
Administracién y/o Finanzas la resoluecién que aprueba las bases,
documento que el Encargado de Adquisiciones y/o Supervisor de Compras
acreditado y asignado al Departamento o Unidad del Demandante, utiliza
como respaldo para publicar en www.mercadopublico.cl.

Paso 8: Evaluacidén da las Ofertas

Al cumplirse la fecha de cierre, el Operador, Supervisor de Compras
acreditades y asignados al Departamento o Unidad del Demandante y/o
Encargade de Adquisiciones habiendo realizado los correspondientes
procesos de apertura bajard las ofertas presentadas, con las que se
realizara el procesc evaluacién de ofertas en funcién de los criterios de
evaluacidn y todos los pardmetros definidos en las bases de licitacidn.

Paso 9: Determinar adjudicacién

La comisién evaluadora designada previamente en las bases de la
respectiva licitacidn y/o en caso de no existir la mencionada comisién,
el Comité de Adquisiciones y Contrataciones, serd la que ejecute la
evaluacidon de las Ofertas Aceptadas y termine gquién es el (o los)
adjudicado(s) propuestos para que el Jefe de Servicio por su atribuciones
determine la adjudicacién, considerandc los criterios de evaluacidn

definidos para el proceso,
Paso 10: Generacidn Resclucidén Adjudicacién

El Departamento ¢ Unidad del Demandante y/o Encargado de Adquisiciones
procedera a generar la Rescolucién de Adjudicacién y la entrega para su
V°B® al Departamento Juridico y otros pertinentes. Esta resolucién debe
estar basada en los criterios de evaluacién que se definieron por
misma Unidad Regquirente.




Paso 1l: Aprobacién Resolucién de Adjudicacién y publicacién en
www.narcadopublico.cl

Lia Resolucién de Adjudicacién con los V°B° correspondientes es enviada a
la autoridad competente quien, en caso de estar de acuerdo con la
propuesta de adjudicacién firma la rescolucidén y la deriva al Departamento
o Unidad del Demandante y/o Encargado de Adquisiciones, guien procederéd a
realizar el procesc de adjudicacién en www.mercadopublico.cl.

Pasc 12: Elaboracidédn Contrato

En caso de haberse establecido en las bases de la licitacibén, para la
elaboracién del contrato, el Departamento ¢ Unidad del Demandante envia
los antecedentes del proceso al Departamento Juridico, para que elabore
el respective contrato.

Paso 13: Creacién de resolucidn que aprusba contrato

El Departamento Juridico elabora el respectivo contrate y gestiona que
sea suscrito por las partes involucradas. Una vez suscrite genera la
resclucidén que apruebe el contrato.

Pasc 14: Anexar contrato a www.mercadopublico.cl

En caso de aplicacién de los Pasos 12 y 13, el contrato suscrito por
ambas partes y la resclucién gue aprueba contrato son enviados por el
departamento Juridico al Encargado de Adquisiciones, para que éste lo
anexe en la ficha del proceso publicado en www.mercadopublico.cl.

Paso 15: Informe Racepcién

Una vez que el Departamento o la Unidad Demandante recibe los bienes o
servicios solicitados, solicita al Usuario Requirente la emisidén del
informe de recepcién conforme, que funda el pago y lo envia al jefe del
Departamento Reguirente. Luego, lo envia con los respectives V° B° al
Departamento de Finanzas para pago y la evaluacién de proveedores se la
envia -al Supervisor de Compras asignado al Departamento o Unidad del
Demandante o Encargade de Adquisiciones para su registro, control ¥
gestidn.

Paso 16: Envio Factura

Cuando el proveedor envie la Factura concarniente a la adquisicién o
servicic, la Oficina de Partes enviard el acuso de recibo correspondiente

al Departamento de Finanzas para Jue efectue el pago.

Pago 17: Calificacién dal proveedor

El usuario reguirente, Supervisor de Compras acreditados y asignados al
Departamento o Unidad del Demandante y/o Encargado de Adquisiciones
califica en wWww.mercadeopublico.cl al proveedor, a través de la
funcionalidad correspondiente, que en el casc de ser el supervisor y/o
Encargado de Adquisiciones deberan contar previamente con el informe ©
evaluacién del proveedor respectiva por parte del usuaric demandante .




Pasoc 18: Procaso de Cierre

El Departamentoc Requirente envia correo electrénice a los proveedores
gque ofertaron con los resultados finales del proceso y agradeciendo su
participacidn, invitandoles a seguir participando en futuros procesos de
adguisicién.

Paso 19: Gestién de Contrato

El Departamente Reguirente, mediante un supervisor asignado, realiza
sequimiento para analizar el grado de cumplimiento de lo comprometido por
el proveedor.

Pasc 20: Gestidn de Reclamos

En casoc de dque se presente un reclamo relaclionado al proceso, el Jefe de
Servicio, Intendente Regidén de Coguimbo, debe derivar este reclamo a

guien corresponda, para gque en un plazo no superior a 48 horas, se
comuniquen con el proveedor y le hagan llegar por escritc la respuesta.

Observacicnes Respecto del Proceso Licitacién Pablica

En caso gque el Departamento o la Unidad Requirente no cuente con el
perfil para acceder a www.mercadepublico.cl y constatar el estado del
proceso o realizar acciones directamente, el Encargado de Adguisiciones
le enviarad reportes periédicos gque den cuenta de los avances en el
proceso y procederd a ejecutar la calificacién del Proveedor en el
sistema ¢ plataforma de Mercado Pablico con los antecedentes que la
Unidad requirente aporte para el efecto.
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4.2.1 Compra por Licitacidén Privada

Log pasos a seguir para el procedimiento de compra a través de licitacién
prlYada deben ser los mismos que en el de la publica, exceptuande lo
indicado en &l art. 8 de la ley de compras y 10 del reglamento.

Se procederd a realizar una contratacién a través de licitacidn privada,
previa resoclucién fundada que autorice la procedencia de éste, asi
también el tipo de convocatoria serd diferente ya que en este caso sera
cerrada (paso 7).

4,2,3 Formulacidén de bases

Para determinar el contenido de las Bases se debe considerar la siguiente
informacién: lo dispuesto en la Ley N° 19.886, lo sefialado en los
articulos 9, 19 al 43 y 57 letra b), del Reglamento de la Ley N° 18.886 y
lo indicade en las normas comunes de esta normativa, junto con la
responsabilidad de cada actor dentro del proceso.

Contenidos de las Bases

e Introduccién

¢ OCbjetives de la Licitaciodn

¢ Perfil y requisitos de los participantes

¢ Etapas y Plazos de la Licitacién

e Calificacién e idoneidad de los participantes. Este punto sera
validado con los antecedentes legales y administrativos que los
oferentes en forma fisica presenten o gue estén disponibles en el
portal ChileProveedores.

» Entrega y Bpertura de las ofertas (Modalidades)

¢ Definicién de criterios y evaluacién de las Ofertas (Nombramiento
de Comisién, si corresponde}

¢ Contenido del Contrate: ocbjeto del contrate, plazo ¥y duracién,
administrader del contrato, término anticipado, etc. {si
corresponde aplicar)

¢« Modalidad de Pago

e YNaturaleza y monto de las garantias ce seriedad de la oferta, de
fiel cumplimiento y de anticipe u otras garantias, cuando
corresponda.

» Montos de las garantias, forma y oportunidad de restitucién

¢ Multas y Sanclones

¢ Nombre y Medio de contacto en la Institucidn

En cuanto a las especificaciones técnicas de los bienes y servicios a
contratar, se requiere de lo minimo:

s Descripcién de los Productos/Servicios
¢ Requisitos minimes de los Productos
» DPlazos de entrega del Bien y/o Servicic )
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Estas condiciones deben ser expresadas en forma genérica. De ser
necesario hacer referencia a marcas especificas, debe agregarse a la
marca sugerida la frase “o equivalente” (Articulo 22 del Reglamento).

Las Bases podrédn contensr otros elementos gque se relacionen con el
llamado a Licitacién, con el objeto de precisar la materia de la compra
del bien y/¢ servicio, siempre gque no contradigan las disposiciones de la
Ley de Compras y su Reglamento.

De estas definicicnes se extraerd la informacién necesaria para completar
el formulario de Bases disponible en el Portal www.mercadopublico.cl

5. Evaluacién de las cofertas

5.1 Criterios de evaluacién

Los criterios de evaluacidén son pardmetros cuantitativos y objetivos gue
siempre serdn considerados para decidir la adjudicacién, atendiendo a la
naturaleza de los bienes y servicios que se licitan, la idoneidad vy
calificacién de los oferentes y cualquier otro antecedente gue sea
relevante para efectos de la Adjudicaciédn,

Es obligatoric gque todos los procesos de contratacidn cuenten con
criterios de evaluacidn.

Los criterics de evaluacidn se pueden clasificar en:

Criterios Econdmicos, por ejemplo, precic final del producto o servicio
{que incluye valorizacidén del servicio de martenimiento).

Criterios Técnicog, tales como:; garantia post venta de los productos,
experiencia del oferente y del equipo de trabajo, plazos de entrega,
infraestructura, solidez financiera, calidad técnica de la solucidn
propuesta, cobertura, etc.

Criterios Administrativos, gque tienen mayor relacién con el cumplimiento
de presentacién de los antecedentes administrativoes y legales qgue se
solicitan a los oferentes, como por ejemplo: constitucidn de la sociedad,
vigencia de la sociedad, certificade de la inspeccién del trabajo,
declaraciones Jjuradas o simples de diversa indole, beletas de garantia,
entre otros. Estos elementos, en general, no tienen ponderacién en la
evaluacién de la oferta sino que, mas bien, se consideran requisitos de
postulacién, debido a que si alguno se omite, la oferta se considera

incompleta.

Estos antecedentes se pueden encontrar vigentes en ChileProveedores, por
lo cual no deben ser solicitados por papel acicicnalmente.

La aplicacién de los criterios debe ser realizada lnicamente en funcién
de los parametros vy ponderaciones debidamente establecidos en las
respectivas Bases o TDR, segin corresponda,. .
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Para determinar los Criterios FEvaluacién es necesario tener claridad
respecto de los objetivos de la contrataciédn (que se quiere obtener), los
que deben estar asociados a variables cuantificables {(Variables
observables que permitan medir el cumplimiento de los objetivos). Estas
variables deben estar asociadas a ponderadores, en funcién de la
relevancia de cada una de las ellas para el procesc de contratacidn.

Las Variables a medir deben tener asociadas una Meta o estdndar (Valor
deseado o ideal para cada indicador, incluyendo su tolerancia) con sus
respectivos Tramos de Evaluacidn (Valoraciéon de las diferencias en
relacién a la meta) y Método de medicién. Cada proceso de evaluacidén debe
constar de al mencs dos criterios de evaluacidn.

5.2 Evaluacién de ofertas para procesos de baja complejidad

Para contrataciones de baja complejidad, la evaluacion de las ofertas
presentadas por los proveedores debe ser realizada por el Departamento o
Unidad Demandante el cual designara al Operador o Supervisor de Compras
acreditados y asignados al Departamento ¢ Jnidad del Demandante, quien
debe levantar la informacidén de las ofertas, ¥ aplicar a éstas los
criterios de evaluacién previamente definidos en las respectivas Bases ©
TDR, seglin corresponda. En caso de no contar con un usuaric calificado o
con las competencias, dicha unidad, entregara los antecedentes
pertinentes al Encargado de Adgquisiciones, para gue ejecute lo indicado
Con la informacién de las ofertas recibidas, el Operador o Supervisor de
Compras acreditados y asignados al Departamente o Unidad del Demandante
y/o0 Encargado de Adquisiciones debe generar el Cuadro Comparativo de
Ofertas, documento que registra la informacisn de los distintos
pardmetros a considerar en la evaluacidén de las ofertas.

A partir del Cuadro Comparativo de Ofertas, Operador o© Supervisor de
Compras acreditados y asignados al Departamento o Unidad del Demandante
y/o el Encargado de Adguisiciones aplica los Criterios de Evaluacidén y
genera el Informe de Evaluacién, documento que registra el puntaje final
obtenide por cada una de la ofertas en funcién de los Criterios de
Evaluacién, y que debe estar anexado a la Resolucién que da cuenta del
resultado final del proceso de contratacidn.

5.3 Evaluacidn de ofertas para procesgs de alta complejidad

En los casos de contrataciones de alta complejidad, la evaluacién de las
ofertas presentadas por los proveedores sera realizada por el Comité de
Adquisicicnes ¥ Contrataciones o una Comisién de Evaluacién designada.

En el caso de gue sea mediante una Comisién de Evaluacién designada, sus
integrantes deberan estar compuestas a lo menos por unda o mas personas
del Departamento o Unidad Requirente, una o mas personas del Departamento
de BARdministracién y Finanzas, una o mas personas del Departamento
Finanzas, expertos externos, unidades técnicas especiales, U octras
personas, segin lo determine el Jefe del Servicic, Intendente Regidn de
Coquimbe, contando siempre con la asesoria del Departamento Juridico.




?l Departamento o© Unidad Requirente entregard a cada unc de los
integrantes del Comité de Adquisiciones y Contrataciones ¢ de la Comisidn
Qe Evaluacién designada la informacién completa de las ofertas recibidas,
informacién con al gue el Comité de Adguisiciones y Contrataciones o la
Comisién de Evaluacién procederd a iniciar su trabajo.

El Comité de Adguisiciones y Contrataciones ¢ la Comisién de Evaluacidn

designada, a través de metodologia de panel de expertos u cotra que defina
al efecto, procedera a aplicar los Criterios de Evaluacién y generar el

icta de Evaluaciédn, documento que deja constancia, entre otros aspectoes,
e:

¢ Los integrantes que participaron en el procesoc de evaluacidn;

¢ Las ofertas evaluadas;

¢ Los criterios, ponderacicnes y puntajes establecidos en las
bases vy que fueron utilizados para la evaluacién;

¢ Las solicitudes de aclaraciones, pruebas y rectificaciones de
defectos formales y las respuestas a dichas solicitudes;

e Las evaluacicnes de cada oferta, el puntaje final obtenidoe
por cada una de las ofertas en funcién de los Criterios de
Evaluacién y la recomendacién de adjudicacidn, desercién o
declaracién de inadmisibilidad y su justificacién.

El resultado del trabajo realizado por el Comité de Adguisicicnes vy
Contrataciones o la Comisién de Evaluacidn quedaréd registrade en una Acta
de Evaluacién firmada por todos los miembros del Comité de Adquisiciones
vy Contrataciones o la comlsién evaluadora designada y debe anexarse a la
Resolucién gue da cuenta del resultado final del proceso de contrataciédn.

6. Cierre de Procesos

Terminado el proceso de evaluacién de ofertas y generade el Informe o
Acta de Evaluacién, seguin correspenda, el Departamento o Unidad
Regquirente, debe realizar el cierre del proceso, entregando toda la
informacién necesaria para fundamentar la decisibdn final respecto del
proceso, establecer métodos para resolver lis inquietudes de proveedores
respecto del proceso y agradecer la participacidn de proveedores.

6.1 Fundamentacidén de la decisién de compra

Cada decisién de compra debe ser fundamentada en el Informe o Acta de
Evaluacién segun corresponda, documento gue debe dar cuenta, en forma
clara y ajustadndose a los criterios previamente establecidos en las
respectivas Bases o TDR, del resultado final del procesos y de la
decisién final de la Institucidn, y que debe ser anexado a la Resolucién
que establece la decisién final del proceso.

La Resolucién que da cuenta del resultado final del proceso debe estar en
concordancia con el Informe o Acta de Evaluacién, y establecer claramente
las condiciones en las cuales se contratard con los proveedores
adjudicades, o de lo contrario, las condiciones que hacen necesario

declarar desierto todo o parte del proceso.




6.2 Comunicados de resultados y agradecimientos

Una vez concluido cualquier proceso de adqu.sicidén de la Institucidn, el
Departamento o Unidad Requirente enviara un comunicado, a través de mail
o carta formal, a los proveedores participzntes del proceso, informando
que se encuentra disponible en www,mercadopublicc.cl la informacidn del
término del proceso de adquisicidn.

Fn el comunicado ademas se agradecerd la participacidén de los proveedores
en el proceso, se establecerd la posibilidad de manifestar al Jefe del
Servicio, Intendente Regidén de Coguimbo, inguietudes respecto de la
decisién final de la institucién, e invitara a continuar participande de
los procesos de adquisiciones que la Institucién realice.

En caso de procesos gque no hubiesen sido realizados a través de
www . mercadopublico.cl en forma excepcional, conforme a las
justificaciones especificadas en la Ley Yy Reglamento; y gque por tanto
no sea posible conocer el resultado del proceso por esa via, el
comunicado deberd contener la Resolucién correspondiente que da cuenta
del resultado final del proceso y entregar 1os antecedentes para gue sea
publicado en el informe correspondiente de Transparencia Activa.

6.3 Resoluciédn de inguietudes o reclamos

Las ingquietudes o reclamos que los proveedores manifiesten, respecto de
los procesos de adquisiciéon gque la Institucién realice, seran recibidas
por el Jefe de Administracidn y Finanzas. En casc de que otro funcionario
de la Institucién reciba directamente consultas o inquietudes respecto de
algin proceso de adgquisicidén de la Institucién deberd derivar esta
consulta a la jefatura antes indicada, quien instruird y encomendara al
Departamento o unidad respectiva, la gestidén de las respuestas a cada
una de las inquietudes y derivara las consultas al responsable de cada
une de los procesos.

El responsable de cada proceso deberd rTreparar la respuesta a la
ingquietud del proveedor, la que deber4 remitir directamente al proveedor,
va sea por la misma via que el proveedor la haya manifestado o por medio
de oficio, COorreo electrénico y/o plataforma o sistema
www.mercadopublico.cl.

En caso de que se reciban reclamos de proveedores en forma directa o a
través de la plataforma Probidad Activa de ChileCompra, respecto de algun
proceso de adquisicién de la Institucién, el Jefe de Administracién y
Finanzas derivaré a los responsables de cada proceso el regquerimiente de
dar respuesta, las que deberdn ser canalizadas a través de la
funcionalidad disponible én www . mercadopublico.cl al efecto.

7. Racepcién de bienas y garvicios

Se define como las actividades que se requieren para recibir, ceomprobar e
informar la entrega de los Bienes ¥y Servicios gque se han requerido y

adguiride.




Para esto el procedimiento es el siguiente:

Paso 1
Definir e% departamento, la unidad ¢ cargo del encargado de la recepcién
de los insumos entregados por el proveedor, para determinar el

procedimiento de almacenamiento de los insumos, bienes y/o aplicacién
{es) del (los) Servicio (s).

Paso 2

Verificar que los articulos corresponden a lo sclicitado en la Orden de
Compra o Contrato Yy generar recepcidn conforme a través de
correspondiente recepcién conforme de la factura, guia de despacho u otro
documento valido para tal efecto.

Paso 3
51 existe conformidad, generar certificade de recepcidn y  conformidad
para enviarlo al Departamento de Finanzas para gue proceda al page.

Si no hay conformidad con los productos o servicios requeridos, emitir
informe de rechazo y enviarlc al proveedor,

Paso 4
Distribuir y/o despachar los bienes o insumos requeridos o informar de la
o aplicacidén (es) del (los} Servicio (s) solicitados a los requirentes,

segun corresponda.

Paso 5
Posteriormente registrar los antecedentes en el informe o certificado de

recibo.

Paso 6

Solicitar el informe de recepcién de los articulos a la unidad requirente
y obtener la conformidad de los articulos entregados con la (s} firma (s)
de recepcidn.

Pasc 7
Evaluado el proveedor, independiente de la calificacién que éste obtenga,
debers emitirse el correspondiente informe gae respalda esta evaluacidn.

Paso 8
Envio del informe de la calificacién y/o evalnacién del proveedor del
bien o servicio, conforme al proceso establecido en la plataforma o

gsistema www.mercadopubklico.cl

8. Procedimiento de page

Todo el procedimiento debe adecuarse a lo establecido en la CIRCULAR N° 3
del Ministerio de Hacienda, que establece dque los pagos deben ser
realizados dentro de los 30 dias desde la recepcién de la factura.

Previec a la emisién del comprobante de page (egreso) respective, el
Departamento de Finanzas requerira el Certificado de Recepcidn vy
Conformidad; debidamente aprobade y firmado por el Jefe de Departamento ©
unidad Requirente gue recepciond el bien ¢ verificé el cumplimientec de
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los servicios contratados. Ademds de la documentacidén valida de cobro
como factura, Boleta de Servicios, Boleza de Honorarios y cobros
profesionales debidamente recepcionados por la Oficina de Partes © PpOr
correo electrédnico.

Asimismo se deberd adjuntar, cuando corresponda, informes completos ¥
rigurosos en caso de adquisiciones de bienes ¥ servicics de valor
superior a 3 UTM vy de conformidad a 1o establecido en cada caso en
particular.

8.1 Respaldar el pago <on el Informe de Recepcidn Conforme

Con el objeto de poder materializar un pago a un tercero se requerira
siempre, salvo aguellos gue =@ realicen por Caja Chica, un comprobante de
pago (egreso), a la que sSe€ adjuntara el Informe de Recepcibn ¥
Conformidad de los bienes y/o servicios, due lo autoriza de acuerdo al
tramo gue se establece a continuacién:

8.2 Realizar Proceso de pago

¢ Pagos inferiores & gTM 3, el Comprobante de Pago (Egreso} debera
estar suscrito y autorizado, en conjunto, por el Intendente y el
Jefe o Encargado del Departamento de Finanzas o© sus respectivos
subrogantes © suplentes © guien tenga delegada esta facultad seguin

corresponda.
¢ Pagos entre UTM 3 y UTM 100, el Comprobante de Pago {Egreso) debera
estar suscrito tanto por el Intendente como por el Jefe o

Encargado del Departamento de Finanzas y el Jefe o© Encargado del
Departamento © Unidad Requirente, o por el subrogante nombrado del
Intendente Regional ¢ pPOr el subrogante del Dpto. de Finanzas Y
por el Jefe o© Encargado del Departamento © Unidad Reguirente
subrogante.

o Para pagos superiores a grM 100, se efectuara por Resclucién de
Pago la gque sera suscrita por el Intendente Regidn de Coguimbo,
previa revision y visacidn del Asesor Juridice, del Jefe de
Administracién y Jefe o Encargado del Departamento de Finanzas de
la Institucién y Jefe del Departamento o Onidad Requirente, el
respectivo Comprobante de Pago (Egreso] .

Las personas autorizadas para hacer pago son {(titulares o subsrogantes}:
¢ Intendente
e Jefe/a del Departamento de Administracién y Finanzas
» Encargado/a Departamento de Finanzas
¢ Asesor Juridico

El Jefe o Encargado del Departamento de Finanzas debera preparar la
informacién contable vy el Comprobante de Fago correspondiente.
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9, Politica de inventaric

9,1 Objetivos especificos:

El pbjetiyo principal de realizar control de inventarios reside en la
6ptima utilizacién de los productos que se guardan en bodega.

Garantizar la disponibilidad permanente del grupo de productos definidos
como estratégicos, asegurando el adecuado funcionamiento operacional de
la Instituciédn,

Establecer y determinar los volumenes de producto gue se manejaran en el
Tnventario, asegurando gque dichos niveles sean 6ptimos y que representen
un adecuado costo de operacién.

Identificar los puntos del proceso asociado al manejo de inventario,
definiendo mecanismos de registro y control del mismo, que permitan
asegurar y efectuar el adecuado control y seguimiento, ¥ disponer de
elementos que apoyen la gestidn del mismo.

9.2 Alcance

El alcance de la politica de inventario estaré acotade a los productos
gque se utilizan para el normal funcionamiento y due sSon administrados por
parte del Departamento de Administracién, agrupandose en 3 grupos de
productos en funcidn del uso: articulos de oficina, articulos de asec e
insumos computacionales.

9.3 Proceso de inventaric

10.3.1 Preparacién de inventario
Las fases principales del proceso de inventaric son las siguientes;

s Conservacién: Localizacién y distribucién correcta de los materiales
para gue puedan Ser facilmente inventariados.

» Identificacidén: Exactitud de 12 identificacién de 1los componentes y
solamente un NOmMero restringido de personas puede identificarlos
correctamente.

¢ Instruccién: Debe estar bien definida la funcién de cada actor en el
proceso de inventario.

e TFormacién: BEs necesario formar Yy recordar a los actores del proceso en
el procedimiento 6ptimo de inventario.

El proceso de inventario debe determinar cnales son las potencialidades y
falencias del inventario, considerando lo siguiente para tomar acciones

correctivas:

e Exceso de Inventario
s Insuficiencia de inventarioc
e Robo
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¢ Mermas
¢ Desorden

En el proceso de inventario participan fundamentalmente 4 actores: los
usuarios, el Departamentoc de Administracién los Superviscres de Compras ¥
los Proveedores.

El Control de Inventario se debe realizar scbre la base de los registros
gue se deben mantener.

Una vez al afio, con el fin de corroborar gue los archivos de stocks
representan 1o gue se encuentra en bodega, se realizard el levantamiento
del inventario.

Para mantener el control de los inventarios se utilizaran los siguientes
formatos:

CONTRQL DE ENTRADAS

FECHA:

ARTICULO | FEGHA DE ENTRADA | FECHA DE CADUCIDAD CANTIDAD | PROVEEDOR| _ FIRMA

x*

g
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CONTROL DE MERM

FECHA:
ARTICULO CANTIDAD DEPARTAMENTO MOTIVO DE LA MERMA
— ESRMATS CONSUMS INTERNGD
FECHA:
FOoOLIC:

DEFPARTAMENTO!:

ARTICULO

CAMNMTIDAD

I —
FIRMA SOLICITANTE

AUTORIZACION

OBSERVACIONES!




Forvia DE FPEDI S M1 eErnd

| =il L A

CEPARTAMERNTO:
CATEGORIA:
Lo

FECHA:

P—— T

ARTICULO e SN AGIOR AN TIAD

DERPARTAMENTO

l——rTOTEsRIEASTSN,

OBSERVACIONES:

9.3.2 Bodega de materiales

Fl acceso a la bodega de materiales esta regtringido al personal
encargado © autorizado por el Departamento de Administracidn.

Las mercaderias deben estar ordenadas, ya dque el acomodo de las
mercaderias ayuda a tener un mejor control, facilita el conteo ¥
localizacién inmediata. Un méteodo recomendade es el PEPS (Primeras
Entradas FPrimeras Salidas). Esto debe ser realizado con base a la
estructura de la Bodega.

Con respecto al control de mermas, Se debe siempre tener la documentacion
que registre esto, con el fin de determinar las causas y buscar
correcciones.

9.3,3 Reposicién de stock

Para el procedimiento de reposicién de stock se deben definir los tiempos
de entrega.




Pedido de Materiales

| Encargade Jefe Encargado Provaedor—|
Bodega Administracion | Adguisiciones

Pedide Recapciona
de Materlales Pedidos

Usuarios

Yalida

Pedidos

Prepara
Pedidos

Recibe Entrega
Materiales Pedidos _J

-

10. Gestién de contratos y de proveadores

La Gestién de contratos significa definir l1as “reglas de negocio” entre
la entidad compradora y los proveedores - minimizando los riesgos del
proceso - Y manejar aficaz ¥ eficientemente su cumplimiento.

Comprende 1la creacidn del contrato, Su ejecucidén, la gestién de las
entregas de los productos © servicios y la relacién con los proveedores.

Una visién integral incluye ademas la gestién post entrega o post
venta), la evaluacion de los contratos, el registro ¥y usO de la
informacién generada en cada adguisicién para planificar las c¢ompras Yy
tomar mejores decisiones.

El departamento de Administracién y Filnanzas, llevara registro ¥
actualizacién mensual de todos los contratos vigentes de la Institucidn.
Esto, de acuerdo & familias clasificadas de la siguiente manera:

e TInmobiliarics (arriendos)

e« Telecomunicaciones (telefonia fija ¥ mévil, Internet, entre otros)

# Mantencldén y gervicios Generales faseo, vigilancia, mantencién de
infraestructura, entre otros)

e Mantencién vehiculos y egquipamiento

s Servicios de RApoyo

» Otros servicios

Cada registro debe contener los siguientes datos:

Todas las contrataciones reguladas por contrato,
Fecha de inicio de contrato

Antigliedad del Contrato (en afios y meses)

¢ Monto anual de contrato




» Si tiene cléusula de renovacién automatica

¢ Si tiene clausula de término anticipado

e Fecha de entrega de productos © cumplimiento de hitos

¢ Fecha de pago

e TFuncionario de la entidad responsable © coordinador de ese contrato

especifico
s Garantias
s Multas

e Calificacién al Proveedor

El Departamento de Administracién y Finanzas actualizarad la base de
datos, de manera gue contenga la informacién completa de cada contrateo.

Esta informacién debe ser utilizada para verificar mensualmente si
proceden pagos renovacién, término u otros hitos.

La evaluacién de los contratos debe ser realizada antes de la fecha de
término o renovaciédn establecida en los mismos. se debe considerar los
plazos de avisos anticipados establecidos en los contratos.

Criterios a evaluar, cuando corresponda!

Antigiiedad

Especificidad

Complejidad de licitarlo

Clausulas de término de contrato

Cumplimiento del contrato por parte del proveedor

o 0000

FEl Comité de Adguisiciones ¥ Contrataciones definira con los antecedentes
aportados por el Departamento de hdministracién y Finanzas un calendaric
de actividades de evaluacidn, para realizar la evaluacidn oportuna,
considerando: fechas de vencimiento contrato, condiciones de término,

antigtedad del contrato.

Los funcionarios de la institucién  designados coordinadores o
supervisores de contratos y los que estén a cargo de los pagos, tienen la
obligacion de entregar toda la informacidn que ge reguiera y en forma
oportuna al Departamento de Administracién y Finanzas, encargado de 1la
base de datos de los contratos, con el fin de evitar posibles reclamos de
parte del proveedor © incumplimiento de contrato por parte de éste.

Plazo para la suscripecién de los contratos:

El plazo para la suscripcién del contrato serid aguel due se contemple en
1os términos de referencia o en las bases de la licitacién respectivas;
si nada se dice, debera ser suscrito en un plazo no superior a 30 dias
corridos a partir de la fecha de la notificacién de la adjudicacidén.

El contrato definitivo podréd ser suscritc por medios electrénicos, de
acuerdo a la legislacién sobre firma electrénica.

Una vez sSuscrito, se debera publicar en el Sistema de Informacidén
http://www.mercadopublico.cl
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11. Manejo de incidentes

la Institucién siempre dara sclucién a todos los problemas que se
pudieran generar producto de los procesos de adquisicién que realiza.

Estos problemas seran analizados segun se trate de situaciones o
incidentes interncs ¢ externos.

11.1 Incidentes interncs

Los incidentes internos son todas las situaciones irregulares, que
involucren sélo a funcionarios de la Institucién, no contenidas en el
presente manual, gue afecten la transparencia vy eficiencia de los
procesos de compra O contratacién.

Para dar respuesta a un incidente interno relacionado con una adquisicidn
el Comité de Adguisiciones ¥ Contrataciones, sesionard en forma
extraordinaria y convocara al Jefe del Departamento o de la Unidad
Requirente a constituir una comisién especial, que debera determinar las
acciones a seguilr.

En caso de que esta comisidén no pueda determinar las acciones a segulr,
sea por las competencias de guienes la componen o por la imposibilidad de
lograr acuerdo absoluto, el incidente seria sometido a la evaluacién del
Comité de Adguisiciocnes y Contrataciones de la institucidn.

11.2 Incidentes axterncs

Los incidentes externos son todas las situacicnes irregulares, dgue
involucren a funcionarios de la Institucién, proveedores © ciudadanos, no
contenidas en el presente manual, gque afecten la transparencia Yy
eficiencia de los procesos de compra © contratacién.

Para dar respuesta a un incidente externo relacionado con una adquisicidn
el Comité de Adguisiciones ¥ Contrataciones, sesionard en forma
extraordinaria y convocard al Jefe del Departamento o de la Unidad
Requirente a constituir una comisién especial, gue deberd determinar las
acciones a seguir.

Fn caso de que esta comisién no pueda determinar las acciones a sequir,
sea por las competencias de guienes la componen o por la imposibilidad de
lograr acuerdo absoluto, el incidente serd sometido a la evaluacidén del
Comité de Bdguisicicnes y Contrataciones de la institucidn.

11.3 Comité de Adguisiciones y Contrataciones

Cualguier conducta apartada de las buenas practicas de abastecimiento,
que atente contra los principios y valores de la Institucién, sera
sometida a la evaluacién del Comité de Adguisiciones ¥y Contrataciones de
la institucidn,

El Comité de Adguisiciones vy Contrataciones de la institucidn estari
conformado por el Jefe/a del Departamento de Administracién y Finanzas,
el Encargado de Administracién, el Encargado/a del Departamento de




Finanzas, el BAsesor/a Juridico y el Encargado de Compras. Tendrad como
objetive someter a evaluacion los casos que le sean presentados Y
determinar si corresponde ejecutar acciones producto de conductas no
apropiadas de funcionarios de la Institucidn, en materias de Compras Yy
Contrataciones Publicas.

las competencias ¥y funcionamiento del Comité se contendran en resclucién
especlalmente dictada al efecto.

2° publigquese el presente Manual en la plataforma del sistema de compras
publicas ¥ péngase en conocimiento de todos los funcionarios de esta

Intendencia.

Andtese, Comuniquese, Cumplase y Archivese.

ENTE REGION DE COQUIMBO

jucién:

Departamento Administracioén y Finanzas
Unidad de Adquisiciones

nidad de Finanzas

ncargado de Compras

- asesoria Juridica

- Departamento Social

- nrchivo cerrelative
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