PRESIDENCIA DE LA RElfl’lBLlCA
DEPARTAMENTO JURIDICO

DEJA SIN EFECTO RESOLUCION
EXENTA N°2210, DEL 02 DE OCTUBRE
DE 2015 Y APRUEBA NUEVO TEXTO
DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
ADQUISICIONES DEL DEPARTAMENTO
DE ABASTECIMIENTO.

RESOLUCION EXENTA N° 1 1 6 «1

SANTIAGO, ., .. .
30 J ,.7.<U17,

VISTOS

La Resolucién Exenta N°2210, del 02 de octubre de 2015, de la Direccién
Administrativa de la Presidencia de la Republica; el Memorando PR2017-394, del
30 de junio de 2017, del jefe del Departamento de Abastecimiento; lo sefialado la
Ley N°19.886, Ley de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y
Prestacién de Servicios, del afio 2003; lo previsto en el Decreto Supremo N©250,
del afio 2004, del Ministerio de Hacienda, que fij6 el Reglamento de la Ley
N©19.886; Ley N° 18.575, Orgdnica Constitucional de Bases de la Administracion
del Estado, cuyo texto refundido, coordinado y sistematizado fue fijado por el
Decreto con Fuerza de Ley N° 1/ 19.653, del Ministerio Secretaria General de la
Presidencia, del afio 2001; Decreto Supremo N°215, de fecha 23 de febrero de
2016, del Ministerio del Interior y Seguridad Pdblica; Resolucién N° 1600, de 2008,
de la Contraloria General de la RepUblica; razones de buen servicio; y

CONSIDERANDO

1. Que, como consecuencia de las modificaciones habidas en relacién con la
Ley de Compras y su Reglamento, junto con la entrada en vigencia de la
Ley N°20.880, sobre Probidad en la Funcién Piblica y Prevencion en los
Conflictos de Interés, se hace necesario e imprescindible actualizar el
Manual de Procedimientos de Adquisiciones del Departamento de
Abastecimiento de esta Entidad, considerando tales modificaciones legales y
reglamentarias, dejando sin efecto la versién contenida y aprobada por la
Resolucién Exenta N°2210, del 02 de octubre de 2015, de este origen;

2. Que, es obligacion de la autoridad, directivos y funcionarios de realizar su
gestion de manera eficiente, lo que se traduce en una adecuada y correcta
administracion de los medios y recursos pUblicos;

3. Que, conforme a las normas legales citadas y a las facultades que se me
han conferido,

He determinado dictar la siguiente:
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RESOLUCION

I. DEJASE SIN EFECTO, a partir de esta fecha, la Resolucion Exenta N°2210,
del 02 de octubre de 2015, de la Direccién Administrativa de la Presidencia
de la RepUblica, y todo lo dispuesto en ella;

II. APRUEBASE, el nuevo texto del Manual de Procedimientos de Compras y
Contrataciones de Bienes y/o Servicios de la Presidencia de la Republica y
SUS anexos, cuyos textos son los siguientes:

Manual de Procedimientos de Compras y Contrataciones
de Bienes y/o Servicios

1. Antecedentes Generales

En el contexto de las mlltiples iniciativas que apuntan a dotar de mayor grado de
transparencia, probidad y rendicién de cuenta a la accién del Estado que se han
impulsado, cuenta la entrada en vigencia de la Ley N°20.730 que Regula el Lobby
y las Gestiones que Representen Intereses Particulares ante las Autoridades y
Funcionarios, cuyo fin se enmarca en el compromiso de avanzar en la construccién
de una democracia moderna y conectada con las aspiraciones de una ciudadania
que ha dado muestras de interés por conocer y fiscalizar las acciones de las
autoridades y los funcionarios publicos que toman o influyen en la toma de
decisiones!.

Por otro lado, el 10 de agosto de 2015 entraron en vigencia las modificaciones al
Reglamento de la Ley de Compras Publicas y que fueran introducidas por el
Decreto N°1410, del Ministerio de Hacienda, publicado en el Diario Oficial el 12 de
mayo de 2015, enfocado a fortalecer la probidad y transparencia en las
contrataciones del Estado, asi como en promover un mayor acceso de empresas al
sistema, especialmente de las de menor tamafio, limitando las barreras de entrada
para la participacién de proveedores en los procesos licitatorios.

En consecuencia, y en el contexto de la mejora continua de los procedimientos de
la Direccién Administrativa de la Presidencia de la Republica, resulta imperante que
el Departamento Abastecimiento estandarice y actualice sus procesos de compras
y contrataciones publicas a través de su Manual de Procedimientos de Compras y
Contrataciones de Bienes y/o Servicios, en conformidad a las modificaciones de la
normativa legal que rige dichos procesos.

El contenido de este Manual es amplio y cubre aspectos tales como: Planificacion
de compras, seleccion de procedimientos de compras, formulacién de bases y
términos de referencia, criterios y mecanismos de evaluacién, gestién de contratos

! “Guia para Administradores Institucionales de la Plataforma del Lobby y Administradores de Chile Compra”,
Direccién ChileCompra, 2015, pag. 1, Santiago.
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y de proveedores, recepcion de bienes y servicios, procedimientos para el pago
oportuno, politica de inventarios, uso del Sistema de Informacidn, autorizaciones
que se requieran para las distintas etapas del proceso de compras, organigrama de
la Presidencia y de las dreas que intervienen en los mismos, mecanismos de
control interno tendientes a evitar posibles faltas a la probidad y procedimiento
para la custodia, mantencién y vigencia de las garantias. Por tal motivo, no se
deberan introducir modificaciones parciales, aisladas o de otra indole a los
procedimientos establecidos, a menos que éstos hayan sido aprobados por la
Jefatura Superior de la Institucion. Al estudiarse alguna modificacion, deberd
considerarse la totalidad de los procesos del Departamento de Abastecimiento y no
un aspecto aislado, puesto que los diferentes procesos como las areas que
intervienen se interrelacionan formando un todo organico.

2. Introduccion

En cumplimiento de lo establecido en Decreto N°250 del Ministerio de Hacienda,
que aprueba reglamento de la Ley N°19.886 de Bases sobre Contratos
Administrativos de Suministro y Prestacion de Servicios, la Presidencia de la
Replblica ha actualizado el Manual de Procedimientos de Compras vy
Contrataciones de Bienes y/o Servicios, basado en la normativa legal vigente de
Compras y Contrataciones PuUblicas, con el propdsito de sistematizar los
procedimientos internos e instrumentos administrativos que actualmente el
Departamento de Abastecimiento utiliza para realizar las compras y/o
contrataciones, a titulo oneroso, de bienes o servicios, ejecutados por los distintos
actores de la Institucion.

Asimismo, el presente Manual tiene como objetivo describir las diferentes
actividades involucradas en los procesos de adquisiciones y contrataciones para el
abastecimiento de bienes y servicios que realiza la Institucion, con las formalidades
que implica su ejecucion y los responsables de su cumplimiento, permitiendo
mejorar la comunicacion, disminuir los tiempos totales de cada proceso y aumentar
la transparencia de los procedimientos que se efect(an al interior de la Institucion.

3. Objetivo General

Establecer los procedimientos de operacidn de la Gestién de Abastecimiento de la
Presidencia de la Republica, con el propdsito de dar cumplimiento a la normativa
legal vigente y disposiciones emanadas por la Autoridad, propendiendo a la
optimizacién de los recursos financieros con transparencia, probidad, eficiencia y
eficacia.

4. Objetivos Especificos
4.1.  Proporcionar normas, reglamentos e instrucciones referentes a los distintos

procedimientos de compras que realiza el Departamento de Abastecimiento
de la Presidencia de la Replblica.
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4.2.  Definir la forma comin en que se realizan los procesos de compra y
contratacién para el abastecimiento de bienes y servicios para el normal
funcionamiento.

4.3. Definir los procedimientos de gestion de contratos y proveedores, pago
oportuno y recepcion, almacenamiento y distribucion de los productos
adquiridos, permitiendo un adecuado control.

4.4. Lograr un uso eficiente de los recursos humanos y financieros.

4.5 Plasmar en el funcionamiento de la Gestion de Abastecimiento mecanismos
que intenten generar probidad y transparencia en cada uno de los procesos.

4.6. Servir como documento de apoyo para la ejecucién de las funciones del
Departamento de Abastecimiento.

5. Alcance

Se aplicard a todos los procedimientos que afecten a las compras y/o
contrataciones de bienes y/o servicios, a titulo oneroso, de la Presidencia de la
Republica, vale decir, a todas las adquisiciones y contrataciones reguladas por la
Ley N©19.886, de Bases sobre contratos administrativos de suministro y prestacion
de servicios y por su Reglamento.

6. Personas y unidades involucradas en el proceso de compra

Las personas y unidades involucradas en el proceso de compra de la Presidencia
de la Republica son:

Director/a Administrativo/a de la Presidencia de la Republica:
Responsable de generar condiciones para que las areas de la organizacion realicen
los procesos de compras y contratacién de acuerdo a la normativa vigente,
preservando maxima eficiencia y transparencia; y, que las decisiones adoptadas en
los procesos de compra sean directas o delegadas.

En consecuencia, sera responsable de supervisar, coordinar y autorizar los
procedimientos para optimizar la prestacién del servicio, maximizando los recursos
financieros.

Ademas, responsable de instruir su revisién y validar el presente Manual, como
asimismo autorizar las modificaciones propuestas por el Departamento de
Abastecimiento.

Departamento de Abastecimiento de la Presidencia de la Republica:
Departamento encargado de coordinar la Gestidn de Abastecimiento de la
institucion y ejecutar todas las contrataciones administrativas y de suministro de
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bienes y prestacién de servicio que requiera la Institucion, lo que se materializara a
través de la normativa legal y reglamentaria vigente, propendiendo cumplir con lo
mas altos estandares de excelencia, probidad y transparencia.

Jefatura Departamento de Abastecimiento: Responsable del procedimiento
de compras ante el/la Director/a Administrativo/a. Encargado/a de administrar los
requerimientos realizados por las Unidades Requirentes de manera de asegurar
eficiencia y eficacia en el abastecimiento institucional.

Por otra parte, es nombrado por el Jefe Superior de la Institucién, como
Administrador/a del Sistema de Informacion, correspondiente a un perfil de
www.mercadopublico.cl, el cual es responsable de:

1. Crear, modificar y desactivar usuarios.

2. Determinar perfiles de cada usuario, como supervisores y operadoras.

3. Crear, desactivar y modificar Unidades de Compra.

4. Modificar y actualizar la informacidn institucional registrada en el Sistema.
5. Coordinar Reclamos recibidos por la plataforma.

Area de Bodega de Abastecimiento: Area dependiente del Departamento de
Abastecimiento, encargada de gestionar la recepcion, control, almacenaje y
distribucién de los bienes adquiridos para consumo en las dependencias
institucionales, informando y administrando el stock de bodega. También debera
gestionar las facturas que lleguen a la Institucidn, velando por ejercer un
adecuado control sobre ellas, de manera de asegurar un expedito pago a los
proveedores de la Institucion.

Area de Compras: Area dependiente del Departamento de Abastecimiento, a Ia
que pertenecen los operadores y supervisores de compra. Le corresponde realizar
todo o parte de los procesos de adquisiciones, ajustadas a la normativa legal e
interna, para proveer de productos y servicios a todas las dependencias, para el
normal funcionamiento de la Institucion. Esta unidad elabora o colabora en la
preparacién de bases, términos de referencia, solicitud de cotizaciones, etc.,
necesarias para generar la compra de un Bien y/o Servicio.

Ademas, una vez cerrados los procesos y recibidas las ofertas a través de
www.mercadopublico.cl, el Encargado/a Area de Compras o Profesional de Apoyo
debe realizar el proceso de adjudicacion, en virtud de los criterios de evaluacion
definidos o respecto de la recomendacién de adjudicacion de la comisién de
evaluacion.

Unidad Requirente: Corresponde a las distintas Direcciones, Departamentos o
Subdepartamentos que conforman la Presidencia de la Republica y que generan
requerimientos al Departamento de Abastecimiento.

Otras Unidades Relacionadas al proceso de Compra: Presupuesto,
Contabilidad, Tesoreria, Areas Técnicas, Auditoria, todas participes conforme a su
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funcion siendo en general, la de asignacién y/o autorizacion de Marcos
Presupuestarios, de registro de los hechos econémicos, y de materializacién de los
pagos, respectivamente. Estas Unidades, que se mencionan en funcién de su rol,
apoyan la gestién de abastecimiento de la institucion.

Comision de Evaluacién: Grupo de personas internas o externas a la
organizacién convocada para integrar un equipo multidisciplinario que se reline
para evaluar ofertas y proponer el resultado de un llamado a Licitacién.

Su creacién seré necesaria siempre que se realice una licitacién, sea ésta publica o
privada, y estard, por lo general, consignada en las respectivas Bases de Licitacion.

Jefatura Departamento de Finanzas: Responsable de efectuar el compromiso
presupuestario de las Ordenes de Compra, contratos y otros pagos relacionados
con los procesos de compras.

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

7. Competencias de las personas involucradas en los Procesos de
Abastecimiento

Se entiende por competencias los conocimientos técnicos, aptitudes y habilidades
que deben poseer las personas involucradas en la Gestién de Abastecimiento.

Los funcionarios involucrados deberan acreditar las competencias técnicas ante la
Direccién de Compras y Contratacién Publica para operar en el Sistema de
Informacién, en la forma y plazos que ésta establezca en las Politicas y
Condiciones de Uso del Sistema de Informacion y Contratacion Electrénica.

Tales competencias técnicas estaran referidas a los distintos perfiles de dichos
usuarios y comprenderdn materias relacionadas con gestién de abastecimiento,
uso del portal, aplicacién de la normativa y conceptos de ética y probidad2.

8. Normativa que regula el Proceso de Compra.

v’ Ley N°19.886, de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministros y
Prestacion de Servicios, y sus modificaciones.

v' Decreto N°250, de 2004, del Ministerio de Hacienda, que aprueba el Reglamento
de la Ley N°19.886, y sus modificaciones.

2 Disponible en la pagina web
http://www.chilecompra.cl/index.php?option=com content&view=article&id=94&Itemid=189&lang
=es#PERFILESDEUSUARIO.
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v Politicas y condiciones de uso del Sistema Mercado Publico, instruccién que la
Direccién de Compras Publicas emite para uniformar la operatoria en el Portal
www.mercadopublico.cl.

v’ Directivas y jurisprudencia de la Direccién de Compras y Contratacién Publica.

v’ Dictdmenes de la Contraloria General de la Republica.

v DFL 1- 19.653 que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley
18.575 Orgénica Constitucional de Bases Generales de la Administracion del
Estado.

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

v DFL 29, fija texto refundido de la Ley N° 18.834, Estatuto Administrativo.

v’ Ley de Presupuesto del Sector Publico que se dicta cada afio.

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

v/ Resolucién N° 1600 de la Contraloria General de la Republica, de 2008, de la
Contraloria General de la Republica, que fija el texto refundido, coordinado y
sistematizado, que establece normas sobre exencién del trdmite de Toma de
Razén.

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

v Ley N© 19.653 sobre Probidad Administrativa Aplicable de los Organos de la
Administracion del Estado.

v Ley N° 20.730 que Regula el Lobby y las Gestiones que representen Intereses
Particulares ante las autoridades y funcionarios.

v Resoluciones de la Direccion Administrativa de la Presidencia de la Repblica,
Circulares y Oficios atingentes a la materia.

Capitulo I: Planificacién de Compras
1. Objetivo.

La Planificacién de Compras permite programar con anticipacion las compras y/o
contrataciones requeridas, provocando optimizacion y eficiencia en el trabajo al
interior del Departamento de Abastecimiento, tanto en recursos humanos como
financieros. Asi también, permite conseguir precios mas competitivos, efectuar las
compras y/o contrataciones de manera oportuna, realizar procesos mas
participativos y aumentar la productividad y eficiencia en la Gestion de
Abastecimiento y de la Institucion.

El Plan Anual de Compras (PAC) incluye los bienes y servicios de cada Unidad que
formule requerimientos de adquisiciones de bienes o contrataciones de servicios,
correspondiente a la lista de bienes y/o servicios que se realizardn mediante el
Sistema de Informacién www.mercadopublico.cl, durante el afio en curso, con
indicacién de sus principales parametros a nivel articulo, producto y/o servicio,
cantidad, fecha programada de compra y costo estimado.

o 4
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2. Procesos.

La Planificacion de Compras abarca tres procesos fundamentales: 1)
Levantamiento de los requerimientos; 2) Formulacién de la programacién de las
compras y/o contrataciones; y 3) Monitoreo y Control del Plan Anual de Compras.

Levantamiento Formulacion del
Plan Anual de

Compras

A 105 Monitoreo y

requerimientos

Control del Plan

3. Plazo de Reporte.

Cada afio la Direccién de Compra y Contratacién Publica informa, durante el primer
trimestre, la forma y fecha maxima en la que debe estar publicado el Plan Anual de
Compras (PAC) a través del portal www.mercadopublico.cl.

4. Procedimiento de Elaboracion.

Cada Unidad Requirente es encargada de elaborar su propia planificacién de
compras y contrataciones que deberan ejecutar durante el afio calendario,
incluyendo en el listado los productos y/o servicios, cantidad, montos estimados y
fecha de ejecucién, con el objeto de que el Departamento de Abastecimiento
pueda consolidar los requerimientos para elaborar una propuesta del Plan Anual de
Compras de la institucién y ser presentado al/a la Director/a Administrativo/a de la
Presidencia de la Republica.

El flujo de la planificacion se presenta a continuacion:
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Soficitud y recepcion de

ENTRADAS ACTIVIDADES RESULTADOS / NOTAS RESPONSABLES
m ru:ma Ia planiicacion presupuestaria delpréximo
a
soicu eclcta "Comeo Bechinico (sokudde
de compras del siguiente iy m;: Ias .bmuas do doiaiace
Ia Dreccién que
Planis PAG Afla” existauna estrecha relaci

compras y el prasupuesto. Dcha punimc-on

del Plan Anualde Compras

realzardn mensuaimente en h nstitucién, con sus

Cr. o

La informacién solicitada sera remiida por las Jetaturas
de la Direccién Administrativa mediante “Co
electrénico (envio de planificacién de compras. aho
siguiente)" a la Jefatura del Departamento de

iento, una vez

Correo electrénico (con
informacién solicitada)

Unl Una vez v.chdﬂhxll la informacién, la Jefatura

Jef

de Abastecimiento

correspondient

Plan Anual de Compras
(revisaco)

Baboracién y revision del miu la niomncm recibida, y elabora el ‘Phn
Plan Anual de Compras del afto Anualde Compras® a ejecutar en el afo siguiente.
o olom. en curso. Luego, el Flan Anualde Compras s rovisado en Subdirectorra
coniunlo conella m.clnf/l Administrativo/ay ella Administrativo/a y
Bh oa6 o Director/a Administraty
\—’) observaciones soruhlnbsunshs

&

Memoréndum solictando
elaboracibn de resolucion que
aprueba el Plan Anualde
| Compras "afo”

al : Jefe/adel
(revisado) Envio de Plan Anual de Juridco
r.’.lmh' Plan TJ "afo”)", afinde formakzar Abastecimionto
ico 5 v 4
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(aprobada)

ENTRADAS ACTIVIDADES RESULTADOS / NOTAS RESPONSABLES
Bila Jefela del De ico ol .
para slabocacinde i6n de i y procede a mar 1a resolucion que Juridico
REekioin Gue sl Fon que aprueba Plan Anualde aprueba el Flan Anualde Compras "aio
Anual de Compras "ano”) Compras
L L Resolucion que laluoba ol Flan
Anual de Compras “a
" Una vez elaborada la resoucién, olla Jefela del
o el yanbo Jurdico la remite’ alla Jefela del Sefeladel
Plan Anual de Compras Departamento de Abastecimionto para su revisién y rtamento de
e Pan Anual de Compras X Depar
aho “afio” visacién. Abastecimiento
Resolucién que aprueba el Plan Jefe/a Departamento
Anualde Compras "afo” (revisada Juridico
y visada)
Reslucion Jeba Una vez revisada y visado el documento, la Jefatura Subdirector/a
Pan Anual ds Gonpras i S del Departamento de Abastecimiento remite a¥ a fa Administrativo/a
“aflo en curso® (revisaday Aprobacitn delPlan Anual de Subdirectora Administrativo/a la resolucibn que
visada) Compras aprueba Plan Anual de Compras "afic” para vnmbn
envia la resokcién al Dopatun-m
Jurtco para quo realcs e shstes salciados. En o Jeleladel
caso de o presi ol os
enviado al Unciorla Administrativo/a, para su Abastecimiento
aprobacién. Luego eila Drectoraa envia
“Resolucién que aprueba of Plan Anual de Compras
“afo” (aprobada)’ al Departamento  de
Anasmcmemo o para que proceck a s Famiacén en
oficina de pi
e Subdirector/a
observaciones? Admianistrativo/a y
Resolucién que aprusba of Pan Dractor/a
Anualde Compras Administrativo/a
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ENTRADAS

ACTIVIDADES

el
Pan Anual de Compras
"afo” (aprobada)

Publicacién del PAC en portal
mercado plbico

Resolucién que aprueba el
Plan Anual de Compras
"afio” (aprobada)

© siguimiento del Plan
anual de compras “afo”

Panila de Seguimiento del
PAC "afio”

Correo electrénico
confirmacién de

actividades (si
corresponde )

Difusién interna del Plan de
mpras

I

Seguimiento del Plan Anual
de Compras.

Ajustes alPlan Anualde
Compras.

RESULTADGS TNOTAS [ RESPONSABLES |
La Jef:
como Gestor/a nstitucional, luoa y publica por el portal Jefe/adel
Mercado Piblico los proyectos asociadosala mpuImb de
hstitucién durante ol afo en curso.
Nota: La pubicacién de este Pan sereaizu de.
d plazos
Compras y Conlrataciones Nbi:ls (m
anual de compras
B(I) (Mercado Pubkco)
La Jefatura del Departamento de Abastecimiento Departament
difunde internamente el Pan Anual de Compras a M:‘:d o »
través de los medios de comunicacién dsponibles en
la institucion.
A conlar del segundo Trimestre del afo, ella
argado/a del Area de Compras revisa el Ef:;‘:‘&',’,‘v',’:
cumplimiento del Plan Anual de Compras afio en
cus0, de acuerdo a ko programado. Ademds ella Polesionade
leaslonal de Apoyo realza los enlaces de forma poyo
manual de las Ordenes de compra que no fueron
integradas al PAC al momento de su emisién
a Jel.

anammnnlo de Abastecimiento solicita a las Jefela d-l
Jefaturas de la Direccién Administrativa los ajustes o
modificaciones del an Anualde Compras, si Aw‘@ﬂm
corresponde,

Encargado/adel
Nota2: Las o Py d A
acuerdoalos phxos establecidos por la Direccién de
‘Compras y Conlrataciones Publicas (DCCP).

De acuerdo a la i\'umén l.cbkl: de parle de lls
unidades

Jefe/a del Departamento
% s

Abastecimiento rulza los apﬂes 3! catespond, en
laPlanitadeseguimento del PAC “afi

Esta i i6n es reveada en conjunto con el
Director/a ia i

Subdirector/a

¥

Adminstrativo/a. Luego se procede erviar un
memorandum al Departamento Jur ico para que sean
fomalizados los ajustes a ¥avés de una resolucién
que modifica el Plan Anualde Compras "afo” .

-Panila de seguimiento del
PAC "afio en curso®

modifica

en curso” (sicorresponde)

y
Director/a Administrativo/a
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Capitulo II: Seleccién de Procedimientos de Compras

Para satisfacer las necesidades de bienes y servicios requeridos por la institucidn,
es necesario identificar la adquisicion, su naturaleza y montos involucrados, lo
anterior, conforme a la Ley 19.886 de Compras Publicas y su Reglamento.

La seleccion del procedimiento de compra es realizada por el Departamento de
Abastecimiento, con apoyo del Departamento Juridico, si corresponde.

La Ley N©19.886, establece cuatro grandes tipos de adquisicion o mecanismos de
compra, los cuales son: Convenios Marco, Licitacion Publica, Licitacion Privada y
Trato o Contratacién Directa:

CONVENIOS MARCO

LICITACION PUBLICA

MECANISMOS DE COMPRA | —

LICITACION PRIVADA

TRATO O
CONTRATACION
DIRECTA

Toda adquisicién de bienes o contratacion de servicios que realice la Institucion, a
través de estos mecanismos de compra, se realizan a través de la plataforma de
internet www.mercadopublico.cl, el cual representa el medio oficial para la
publicidad de todos los mecanismos de compra que formalice la institucién.

i 15 DESCRIPCION DE LOS MECANISMOS DE COMPRA
1.1. Convenios Marco.

Es un acuerdo entre la Direccion de Compras y Contratacién Plblica con un
proveedor determinado, en el que se establecen precios, condiciones de compra y
otras especificaciones del producto o servicio, que rigen por un periodo de tiempo
definido. Estos convenios se traducen en un Catalogo Electrénico que contiene la
descripcion de los bienes y servicios ofrecidos, sus condiciones de contratacién y la
individualizacién de los proveedores a los que se adjudicé el Convenio Marco.

Para este tipo de contratacion, se deberd publicar y realizar en el Sistema de
Informacién www.mercadopublico.cl los siguientes actos y correspondiente
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documentacion:

A. La orden de compra emitida a través del Sistema de Informacion,
www.mercadopublico.cl en la que se individualiza el Contrato Marco al que
accede, el bien y/o servicio que contrata y su nimero y el monto a pagar al
contratista.

B. Disponibilidad Presupuestaria.

C. Acuerdo Complementario (si corresponde).

1.1.1. Grandes Compras.

Las compras o contrataciones realizadas mediante Convenio Marco, cuyo monto
supera las 1.000 UTM, se deberda aplicar el procedimiento de Grandes Compras,
para lo cual se debera comunicar mediante el Portal www.mercadopublico.cl, la
intencién de compra a los proveedores adjudicados en la respectiva categoria del
Convenio Marco al que adscribe el bien o servicio requerido. Esta comunicacion
serd realizada con la debida antelacién, considerando los tiempos estandares
necesarios para la entrega de la cantidad de bienes o servicios solicitados.
Adicionalmente, en dicha comunicacion se deberd contemplar un plazo razonable
para la presentacion de las ofertas, el cual no podré ser inferior a 10 dias habiles
contados desde su publicacion.

Las ofertas recibidas en el marco de un procedimiento de Grandes Compras seran
evaluadas segUn los criterios y ponderaciones definidos en las bases de licitacién
del convenio marco respectivo, en lo que les sean aplicables. Asimismo, las bases
de licitacion del convenio marco respectivo podran establecer criterios de
evaluacion especiales para los procedimientos de Grandes Compras.

En la comunicacién de la intencién de compra se indicard, al menos, la fecha de
decisién de compra, los requerimientos especificos del bien o servicio, la cantidad y
las condiciones de entrega y los criterios y ponderaciones aplicables para la
evaluacién de las ofertas. La entidad deberd seleccionar la oferta mas conveniente
segun resultado del cuadro comparativo que deberd confeccionar sobre la base de
los criterios de evaluacién y ponderaciones definidas en la comunicacidén de la
intencién de compra, cuadro que serd adjuntado a la orden de compra que se
emita y servira de fundamento de la resolucién que apruebe la adquisicion.

Con todo, la entidad contratante podrd omitir el procedimiento de Grandes
Compras en casos de emergencia, urgencia o imprevisto, calificados mediante
resolucion fundada del Jefe Superior de la entidad, sin perjuicio de las
disposiciones especiales para los casos de sismo y catastrofe contenidas en la
legislacién pertinente.

1.2. Licitacion Pablica
Es un procedimiento administrativo de caracter concursal, mediante el cual el

servicio realiza un llamado publico, convocando a los interesados para que,
sujeténdose a las bases fijadas, formulen propuestas de entre las cuales se
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seleccionard y aceptard la mas conveniente. Este mecanismo garantiza la maxima
transparencia al permitir la participacién de todos los proveedores aptos para
efectuar negocios con el Estado e inscritos en el Sistema de Compras PUblicas.

Para este tipo de contratacién, se debera publicar y realizar en el Sistema de
Informacién www.mercadopublico.cl los siguientes actos y correspondiente
documentacion:

1. Resolucién que Aprueba las Bases de Licitacién, incluyendo todos los
documentos que integren sus anexos.

2. El o las Acta/s de Evaluacion.

3. Declaracién Jurada de conflictos de interés de la Comisién Evaluadora.
4. Certificado de Disponibilidad Presupuestaria.

5. La Resolucién que resuelva sobre la Adjudicacion.

6. El Contrato de Suministro y Servicio definitivo (si corresponde).

7. Resolucién que Aprueba el Contrato de Suministro y Servicio definitivo (si
corresponde).

8. La orden de compra emitida a través del Sistema de Informacion,
www.mercadopublico.cl.

1.3. Licitacién Privada

Se trata de un mecanismo excepcional contemplado por la Ley y su uso se
encuentra restringido a situaciones especiales, establecidas en el Art. 8 de la Ley
de Compras Pdblicas y Art. 10 del Reglamento de dicha Ley. Este procedimiento
administrativo es de cardcter concursal, previa resolucién fundada que lo disponga,
mediante el cual el servicio invita como minimo a tres participantes para que,
sujetandose a los requerimientos solicitados en las bases fijadas, formulen
propuestas, de entre las cuales se seleccionara y aceptara la mas conveniente, es
decir, a diferencia de la Licitacion Plblica en este mecanismo concursan sélo los
proveedores invitados por la entidad licitante.

Para este tipo de contratacion, se debera publicar y realizar en el Sistema de
Informacion www.mercadopublico.cl los siguientes actos y correspondiente
documentacion:

1. Resolucién que Aprueba las Bases de Licitacién, incluyendo todos los
documentos que integren sus anexos.

2. El o las Acta/s de Evaluacion.
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Declaracién Jurada de conflictos de interés de la Comisién Evaluadora.
Certificado de Disponibilidad Presupuestaria.

La Resolucién que resuelva sobre la Adjudicacidn.

El Contrato de Suministro y Servicio definitivo (si corresponde).

Resolucién que Aprueba el Contrato de Suministro y Servicio definitivo (si
corresponde).

La orden de compra emitida a través del Sistema de Informacion,
www.mercadopublico.cl.

Caucién de Garantia (si corresponde).

1.4  Trato o Contratacion Directa

También se trata de un mecanismo excepcional contemplado por la Ley,
restringido a situaciones especiales establecidas en el Art. 8 de la Ley de Compras
Publicas y Art. 10 del Reglamento de dicha Ley. Puede ser un proceso abierto o
privado, o la emisién directa de la orden de compra a un proveedor, dependiendo
de la excepcidn que se trate.

Para este tipo de contratacién, se debera publicar y realizar en el Sistema de

Informacién www.mercadopublico.cl los siguientes actos y correspondiente
documentacién:

1%

2.

Términos de Referencia.

La resolucién fundada que autoriza el Trato o Contratacidn Directa, salvo lo
dispuesto en la letra f) del Articulo 8 de la Ley de Compras.

La recepcién y el cuadro de las cotizaciones recibidas, en la que deberé constar
la individualizacién de los invitados a cotizar, a menos que la Ley de Compras
permita efectuar el Trato o Contratacion Directa a través de una cotizacién.

El texto del Contrato de Suministro o Servicio definitivo, si lo hubiere, la forma
y modalidad de pago y cualquier otro documento que la entidad licitante
determine, teniendo en consideracion la Ley de Compras y el Reglamento.

Resolucién que Aprueba el Contrato de Suministro y Servicio definitivo (si
corresponde).

Disponibilidad Presupuestaria.
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« Flujo de las actividades de los mecanismos de compra.

ACTIVIDADES

RESULTADOS / NOTAS

-Requerimiento dol clents interno
- Flan Anualde compras “afio en
curso”

Ssleccién dol Mecansmo de
Compra

Lot mcsermisotos do compa o contatacones o als)

RESPONSABLES

Secretaria
Jetela del

RS

Analstado

e s ramtents S Frotets s Comope

de Apoyo

Analista de Compras/

proceds a seccionar of mecaniamo decompra
commspondents, de acuerds a ko revisado con ta Jefatura
dol Desartamento do Abastecimiento

16l podcto 0 serv 0. b0 encuertrs daponoie en ol

¥ oponuncad rauarda; e¥la Aralsta de Compra o
wm—h-m.tmw—,m -
o8 requistos par eegir
nm-mmm-mm-c-.u

respectiva"Orden de Compra
Lungo.

==

“Planiia seguimiento de compres o contratacién®
amacenada 63 a cTpeta ccmpartca del Departamento
o Absstecmanto, “Segumianio da Compra’,
roreranse

“Fecha g Recescen

Reaataieten o
rma-...mmu.ncm,-.m..—

o.
ol boraccr 40 sobcta madante

Secretaria

Pibico.
Nota: £n 2 avakiacian y 3640 00 prov eedores o3

S e i e o W et B
con suscrocida da

- Pana Sequimiento de Compras o
conratacién

-Resolucién quo Aprusba Bases
| Adminsirativas y técnicas (Lictacidn
Pibica y privada)

Juridico/ Abogado/a
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ENTRADAS _

ACTIVIDADES

RESULTADOS /NOTAS | RESPONSABLES |

Resolicin que Aprueba Bases
Adminktraiias y Técncas

Mercado Piblco

Publcacitn de Resolicidn con Bases

i6n de
Admeistralivas y Técnicas y
Rocepciondo ofertas.

Apertura Oferta(s) ( )

Evaluacion do las
Ofertas

Baboracion Actade
Evaluacion

EVL Profesionsl e Apoys, pubica en o portal Mercads
Pibico ww marcadopbis ¢1 1a Rosowcds que aorvess

ol tempo ca eiome do

wias, doctrada Sesiena.
En 1ol uacisn, pocoderd crmero @ liitackén privada an
S o cad ook a e it o0 4

owdores intoresadon s
i st & s s 600 oots o 1 comvections.
Nota: En cas0 00 50 a0kG<aR0 18 Kctacicn pov ada, sach
rocadects  Tree Direco. oicua ebe e do
acuerss 4 1o sehwado asterce

Jonadas of et an una Licacis iica o
P ore Paes e oot e

platatorma de Mercads Pibico.

ver reaizado el aclo do apertuwra oVa
Ruuwan Apoyo, pracede a consodar &
formacién presentada par bidm lelll
I Comisén Evauadora proceda a
ofertas.

reaiza

mum‘mmwoom Voo, ol
CRALY ) H
Eanadors Go. Clocs, et do reskes
mp.sm&mmnhnol

La comsién ovakadora do dlortas evalia y
solecciona &l proveedar do acuerdo o crteros
esiablecidos on s basos adminisvaivas y
técnicas.

En el caso de no quo 5o rcsuaa la adpdicacien,

onard. las. ue
nast dour undinererts o Un cuerco espacko
a adudicar o declarar inaderistio la(s)

mﬂ’)ﬂ'ﬂlﬁ
Nota: 60 la evaliacion y seloccién do proveedares.
s idorar rogis¥o de

egranis 6o a Gomion para s respeciva e

Actade Evaluacién

de Abasteciriento/

Comisién evaliadora
do otartas.

Prolesionalde Apoyo
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Ll ACTIVIDADES RESULTADOS / NOTAS [ RESPONSABLES |
Con de evalacién aprobacs | Jolola
oo
wm-am:;.-v:;:w.wu Depatenacio &
o 8
sokctincon suberacinde claboracién do b Rssokcion da Adudcacen yo|
ActadoEvakcién nadmebidad do s) olertls).

Resolion de Adpdcacionylo
inadmisibiidad de la(s) olerta(s)

Resolucién do Adjdcaciiny/o
‘nadme ikdad

Agugicaciino Declarar
Desierta la Lictacién

Emision do Ordende
Compra

1a(s) oferta(s))

Posterorments oVl Jofo/a Dopartamento  do|
Absstecimonto solcta fa fima ce eVla Drector/a|
Adminsiravola.

Rosowucion do Adudicacony/o
inadmisiikdad do la(s) ofertals)

na vez
inadmesbidad oo as olartas iramiadas
(conresoiucién), so procede a adjudicar o declarar
desierta a Liciacién mediante of portalde mercado

En o caso do roquor convato, eVl Jefela
do solcita modiants

Jele/a Departamonto

Memordndum & Departamento de  Jurdco, &

La gesién dol contralo estard a cargo de bs|
adminstradoros do conbatos de acuerdo a b
seaiado en el instrucivo *Rol do Adminsirador de|

S el mocanigmo seleccionado para & compra o
contratacin cs Traio Dirocto, 5o envia ia Orden de

modante
‘ser aprobado por el Director Administrativ
Posterormente, olla Anaista de Compra ©
Prolesiona) do Apoyo procede @ ingresar, ks
antecedentos finales del roceso, on of Portal
mercado pibico.

En @ caso de ser Conlralo Marco o Traio Drecto
de

Anaista do
as/
Profesonalde
Apoyo

Subdepartamento
do
Presupuesto
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¢ Flujo de actividades del proceso de Grandes Compras.

El/la Analista de Compra o Profesional de Apoyo recibe el

Recepcién de la Solicitud de
Términos de Compras y Contrataciones
Referencis
.
Envio de antecedentes al
Centificado de. Departamento Juridico parala |
Disponibilidad | Etaboracién de la resolucién que
S e

posibles. €l funcionario encargado de la compra solicita al
Subdepartamento de presupuesta el certificodo de
disponibilidad Presupuestaria correspondiente.

Recibido el certificado de disponibilidad presupuestaria por

Resolucién que aprueba la Intencién de compra por un
monto mayor a 1000 UTM.

Se recibe la Resolucién, la cual se revisa para el V'B" y
posterior envio a la Subdireccién Administrativa.

La resolucién no recbe el V'B* y se solicita al
Departamento juridico la modificacién de esta, segun se
indique.

Se da V8" 2 la resolucion que aprueba la Intencién de
compra o contratacn requerida y se envia 2 la
Subdireccién Administrativa.

La resolucién recibe ef V', la cual se envia a La

La resolucién no es aprobada y se solkcita la modificacion
de esta, segin indique. A raiz de ello se envia las

Secretaria
Departamento de.
Abastecimiento

Secretaria
Departamento de

sila s aprobada por ls Subdireccién, ésta es
enviada a la firma del Director Administrative,

Se envia a firma al Director Administrativo

Se recibe y revisa I3 resolucidn para el V'B® y posterior
firma de esta.

Aprueba o rechaza la Resolucién que aprueba la intencién
de compra o contratacion requerida.

La resolucién no es aprobads, solicitando que sea
modificada, segin indicaciones.

Secretaria de la
Subdireccion

Administrativa

Director/a
Administrativo/a

Director/a
Administrativo/a

Director/a
Administrativo/a
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Tramitacién, numeracién y
distribucién de las copias de |a
resolucién

Recepcion de copia de
Resolucién tramitada

Evaluacién y revision de ofertas

La resolucién aprobada y firmada, se envia a tramitacién a
la Oficina de Partes.

Se recibe Ia Resolucién que autoriza la intencién de compra
© contratacién requerida, la cual se tramita, numera y
distribuyen las copias segin se indique.

Se recibe copia de la Resolucién de intencién de compra
tramitada, Con el fin de proceder a publicar la Intencion de
Compra.

Se Ingresa al portal, www.mercadopublico.d, seccién
grandes compras y se procede a crear la intencidn de
compra. Los plazos de la publicacién, son de 10 dias
Hibiles.

Se informa via e-mail la publicacién y el nimero de 1D
livo a a Unidad Solicitante, junto con los miembros
de la Comisién Evaluadora.

Finalizando el plazo de publicacién, se procede a la
rificacién de k de ofertas al

Existen ofertas por parte de los proveedores.

Se verifica que no existen ofertas al proceso licitatorio,
debido 3 lo cual, dicha licitacién se declara desierta en el
portal y se elabora el acto administrativo correspondiente
de I desercién.

Culminado el plazo de publicacién, se procede con el acto
de  “Apertura y Verificacién Administrativa  de
Antecedentes” y confeccién del acta respectiva para la
posterior evaluacion de estas, por parte de los integrantes
de la Comisién Evaluadora.

La Comisién Evaluadora procede a evaluar las ofertas
realizadas por los proveedores.

Secretaria
Departamento de
Abastecimienta

Oficina de Partes.

Analista de Compra/
Profesional de
Apoyo

Analista de Compra/
Profesional de
Apoyo

Analista de
Profesional de
Apoyo

Analista de Compra/
Profesional de
Apoyo

Analista de Compra/
Profesional de
Apoyo

Analista de Compra/
Profesional de

Analista de Compra/
Profesional de
Apoyo

Comision
Evaluadora
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Se confecciona ol “Acta de Evaluacén Téenica y
Econdmica® con los puntajes finales de los oferentes y
decisién respecto de la citacion.

Acta de Evaluadién Técnica y

Se envia mediante memoréndum, ef Acta de evaluacién

Se recepcona la Resolucién de Seleccién de oferta, de

Analista de Compra/
Profesional de

Analista de Compra/
Profesional de

Analista de Compra/

¥ corresponda.
Se revisa la Resolucién con el resultado de la intencién de
compra.

En caso de encontrar observaciones en la resolucién, se
Juridico,

brevedad.
La Resolucién sin observaciones, es enviada a revisién y
V"B de la Subdireccién Administrativa.

La resolucién no es aprobada y se solicita la modificacion
de esta, segin indique. A ralz de eflo se envia las

Analista de Compra/
Profesional de

Analista de Compra/
Profesional

Secretaria

Subdirector/a

Si 1a resolucién s aprobada por la Subdireccién, ésta es
enviada ala firma del Director Administrativo.

Se envia a firma al Director Administrativo

Se recibe y revisa la resolucién para el V'B* y posterior
firma de esta.

Aprueba o rechaza [a Resolucién que aprueba fa intencin
de compra o contratacidn requerida.

La resolucién no es aprobada, soictando que sea
modificada, segin Indicaciones.

Secretarla de la
Director/a

Director/a
Administrativo/a

Director/a
‘Administrativo/a
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Envio a tramitacién

Tramitacién, numeracién y
distribucién de las coplas de fa
resolucidn

Recepcion de copia de
Resolucién tramitada

=

4
Adjudicadén
No

Firma y Envio de la OC

Aviso via E-mail de la

Adjudicacién

E

sl
Ofertas Declaradas Inadmisibles.

La resolucién es firmada por el Director Administrativo, la

Se recibe la Resolucién la cual se tramita, numera y
distribuyen las copias segin se indique.

Se recibe copia de la Resolucién tramitada, registrando el
a Planilk

Se ingresa al portal, www.mercadopublico.cl, y se procede
S evakiadora.

La decision de la Comisién Evaluadora fue adjudicar la
intencién de compra o bien, se declararon inadmisible las
ofertas.

La determinacién de la Comisién Evaluadora, fue declarar
ofe se.

procede a informar dicha determinacién ingresando en los
adjuntos de la Gran Compra copia de Ia resolucién con la
determinacién de la Comisién Evaluadora tramitada.

Procediendo a adjudicar la intencién de compra en el
portal, al proveedor adjudicado, se procede a emitir, firmar
y enviar Ia OC respectiva.

Se informa via e-mall al proveedor adjudicado segin
corresponda, ademds de los miembros de la Comision

Se determina si la adjudicacién, se requiere o no, de la
elaboracién de un contrato,

En caso, que de I i oo b confacciin:
¥ aprobacién de contrato, se procede a reunir los
antecedentes para la posterior elaboracién y aprobacién
del contrato respectivo

Si de la compra o contratacién efectuada no se requiera de

¥ apr se por
finalizado ¢ de I

Director/a
Administrativo/a

Oficina de Partes

Analista de

Profesional de
Apoyo

Analista de

Compra/
Profesional de

Analista de

Profesional de
Apoyo

Analista de
Compra/
Profesional de
Apoyo

Analista de

Profesional de
Apoyo

Analista de
Compra/
Profesional de.
Apoyo

Analista de
Compra/
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2. Compras y/o Contrataciones Excluidos del Sistema.

Dicho mecanismo de compra estd regulado por el Articulo N°53, Letra a, del
Reglamento de la Ley N°19.886 de Bases sobre Contratos Administrativos de
Suministro y Prestacion de Servicios, siendo estas compras las siguientes:

v’ Contratacién de bienes/servicios cuyo monto sea inferior a UTM 3.

v Contrataciones directas inferiores a UTM 100, con cargo a recursos destinados a
operaciones menores (caja chica), siempre que el dicho monto total de dichos
recursos haya sido aprobado por resolucién fundada y se ajuste a las instrucciones
presupuestarias correspondientes.

v Contrataciones que se financien con gastos representacion, en conformidad a la
ley de Presupuestos respectiva y a sus instrucciones presupuestarias. Con todo, las
contrataciones sefialadas precedentemente podran efectuarse de manera
voluntaria a través del Sistema de Informacién.

v Los pagos por conceptos de gastos comunes 0 consumos basicos de agua
potable, electricidad, gas de cafierias u otros similares, respecto de los cuales no
existan alternativas o sustitutos razonables.

v Compras o contrataciones calificadas como caracter secreto, reservado o
confidencial en conformidad a la ley.

Capitulo ITI: Formulacién de Bases Administrativas y Técnicas.

Las Bases son documentos que contienen el conjunto de requisitos, condiciones y
especificaciones, establecidas por la entidad Licitante, en las cuales se describen
los bienes y servicios a contratar y regulan el proceso de compra y el contrato
definitivo, y que son aprobados por la autoridad competente.

1. Bases Administrativas y Técnicas.

El Departamento de Abastecimiento, a través del funcionario designado al efecto,
realizard las Bases Administrativas en conformidad a lo establecido en el
Reglamento de Compras Plblicas y a los procedimientos del presente Manual,
basandose en los Términos de Referencia y Especificaciones Técnicas enviados por
la Unidad Requirente.

Estas bases tendran el formato del “Formulario de Bases” que para estos efectos
disponga el sistema de informacién de www.mercadopublico.cl y su uso serd
exclusivamente para aquellos procesos de compra y contratacion realizados en
forma concursal, a través del sistema de Informacidn.
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Asimismo, En la formulacién de los contenidos de tales Bases se deberan observar
los siguientes contenidos:

e Los requisitos y condiciones que deben cumplir los Oferentes para que sus
ofertas sean aceptadas.

e Las especificaciones de los bienes y/o servicios que se quieren contratar, las
cuales deberan ser genéricas, sin hacer referencia a marcas especificas.

e En el caso que sea necesario hacer referencia a marcas especificas, deben
admitirse, en todo caso, bienes o servicios equivalentes de otras marcas o
genéricos agregandose a la marca sugerida la frase "o equivalente”.

e Las etapas y plazos de la licitacién, los plazos y modalidades de aclaracién de
las bases, la entrega y la apertura de las ofertas, la evaluacién de las ofertas, la
adjudicacién y la firma del Contrato de Suministro y Servicio respectivo y el
plazo de duracion de dicho contrato.

e La condicién, el plazo y el modo en que se compromete el o los pagos del
Contrato de Suministro y Servicio, una vez recibidos conforme los bienes o
servicios de que se trate.

» El plazo de entrega del bien y/o servicio adjudicado.

 La naturaleza y monto de la o las garantias que la entidad licitante exija a los
oferentes y la forma y oportunidad en que seran restituidas.

» Las garantias de seriedad de la oferta y de cumplimiento del contrato tienen
por objeto resguardar el correcto cumplimiento, por parte del proveedor
oferente y lo adjudicado, de las obligaciones emanadas de la oferta y/o del
contrato. En el caso de la prestacion de servicios la garantia de fiel
cumplimiento asegurara ademas el pago de las obligaciones laborales y sociales
de los trabajadores del contratante.

e Los criterios objetivos que seran considerados para decidir la adjudicacion,
atendido la naturaleza de los bienes y servicios que se licitan, la idoneidad y
calificacion de los Oferentes y cualquier otro antecedente que sea relevante
para efectos de la Adjudicacion.

» En el caso de la prestacién de servicios habituales, que deben proveerse a
través de licitaciones o contrataciones periddicas, debera siempre considerarse
el criterio relativo a las mejores condiciones de empleo y remuneraciones.

e En las licitaciones menores a 1000 UTM y superiores a 100, definir si se
requerira la suscripcién de contrato o si éste se formalizard mediante la emisién
de la orden de compra por el comprador y aceptacién por parte del proveedor,
de conformidad con lo establecido en el articulo 63 del Reglamento de la Ley
de Compras PUblicas Decreto 250.

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

¢ La forma de designacién de las comisiones evaluadoras, que se constituiran de
conformidad con lo establecido en el articulo 37 del Reglamento de la Ley de
Compras Plblicas y a la Resolucién Exenta N©2139/2015 de la Direccién
Administrativa de la Presidencia de la Republica.
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¢ La determinacion de las medidas a aplicar en los casos de incumplimiento del
proveedor y de las causales expresas en dichas medidas deberan fundarse, asi
como el procedimiento de su aplicacion.

En caso de estimarse pertinente podra establecerse en ellas la prohibicion de
subcontratar impuesta al proponente adjudicado y las circunstancias y alcances de
tal prohibicién. Asimismo, podran contemplarse puntajes o ponderaciones
derivados del cumplimiento de normas que privilegien el medioambiente,
contratacion de discapacitados y demas materias de alto impacto social. Estos
puntajes o ponderaciones no podrén, en caso alguno, ser los Unicos que se
consideren para determinar la adjudicaciéon de la oferta mds conveniente y
cualquier otra materia que no contradiga disposiciones de la Ley N° 19.866 y su
Reglamento.

Las Bases de la licitacion deberan establecer las condiciones que permitan alcanzar
la combinacién més ventajosa entre todos los beneficios del bien o servicio
requerido.

En la determinacién de las condiciones de las Bases, se deberd propender a la
eficacia, eficiencia, calidad de los bienes y servicios que se pretende contratar y
ahorro en sus contrataciones.

Las Bases no podran afectar el trato igualitario que la Presidencia de la Republica
deba dar a todos los Oferentes, ni establecer diferencias arbitrarias entre éstos.
Las Bases podran ser modificadas mediante resolucién del/de la Director/a
Administrativo/a de la Institucion, las que seran notificadas a los proveedores en
conjunto con las respuestas y aclaraciones. Esta cldusula deberd estar
expresamente definida en las bases administrativas para conocimiento de todos los
interesados.

Respecto de la Licitacién Privada, el Proceso de Compras y Contratacién debera
efectuarse a través del Sistema de Informacién, plataforma
www.mercadopublico.cl, aplicdndose los procedimientos relativos a la licitacién
publica establecidos en el presente Manual, segin corresponda. En
consecuencia, utilizara los mismos contenidos de las bases
administrativas y técnicas definidas para una Licitacién Piblica.

El/La Encargado/a del Proceso de Compras deberd publicar en la plataforma
www.mercadopublico.cl, la Resolucién fundada que autoriza la procedencia de la
licitacién privada.

2, Etapas de Elaboracion de las Bases de Licitacion.

Recepcién de requerimiento de la Unidad Requirente: Una vez que se
recibe los Términos de Referencia con el requerimiento se procede a elaborar el
documento “Bases Administrativas y Técnicas”, el cual es desarrollado por
Profesional de Apoyo Departamento de Abastecimiento.
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Elaboracion: Una vez que el profesional haya concluido con la elaboracién, se
procede a enviar a la Jefatura del Departamento de Abastecimiento para su
revision y visacién. Una vez sancionado por el Departamento de Abastecimiento,
este es enviado al Departamento Juridico para su revision, si hubiera alcances este
vuelve al Departamento de Abastecimiento, hasta llegar a un documento final
sancionado por ambas partes (Departamento Juridico y de Abastecimiento).

Firmas: Obtenida la version final de las Bases Administrativas y Técnicas que
regirdn el proceso licitatorio, se procede a enviar el documento a las partes
involucradas en el siguiente orden:

- Jefatura del Departamento de Abastecimiento.
- Jefatura del Departamento Juridico.

- Responsable de la Unidad Requirente.

- Subdirector/a Administrativo/a.

- Director/a Administrativo/a.

Tramitacién: Es numerado y Fechado por la Oficina de Partes, para que esté en
condiciones de ser publicado en el Portal Mercado Publico.

Capitulo IV: Criterios y Mecanismos de Evaluaci6n.

La Presidencia de la Replblica, conforme a lo sefialado precedentemente, ha
determinado regular el proceso de evaluacién de las ofertas a través de una
Comision Evaluadora de Ofertas que se encuentra aprobada por la Presidencia de
la Republica seguin Resolucién Exenta N© 2139 del 24 de Septiembre de 2015.

1. Criterios de evaluacion.

Los criterios de evaluacién tienen por objeto seleccionar a la mejor oferta o
mejores ofertas, de acuerdo a los aspectos técnicos y econdémicos establecidos en
las Bases de Licitacion.

Para ello se consideran criterios técnicos, econdmicos y administrativos para
evaluar de la forma mas objetiva posible las ofertas recibidas. Los criterios técnicos
y econdmicos deberén considerar uno o més factores y podran incorporar, en caso
de estimarlo necesario, uno 0 mas subfactores. Para esto se deberan establecer en
las bases las ponderaciones de los criterios, factores y subfactores que contemplen
y los mecanismos de asignacion de puntajes para cada uno de ellos. Para evaluar
los factores y subfactores, la comision evaluadora y los expertos que la asesoren,
en su caso, durante el proceso de evaluacion, podran elaborar pautas que precisen
la forma de calificar los factores y subfactores definidos en las Bases de Licitacién.
Ademds, se deberd contemplar un mecanismo para resolver los empates que se
puedan producir en el resultado final de la evaluacién.
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Se podran considerar como criterios de evaluacidn: el precio, la experiencia, la
metodologia, la calidad técnica, la asistencia técnica o soporte, los servicios de
post-venta, los plazos de entrega, los recargos por fletes, consideraciones
medioambientales, de eficiencia energética, los consorcios entre oferentes, el
comportamiento contractual anterior, el cumplimiento de los requisitos formales de
la oferta, asi como cualquier otro criterio que sea atingente de acuerdo con las
caracteristicas de los bienes o servicios licitados y con los requerimientos de la
entidad licitante.

En el caso de la prestacion de servicios habituales, que deben proveerse a través
de licitaciones o contrataciones periddicas, las bases deberdn contemplar como
criterio técnico las condiciones de empleo y remuneracién. Para evaluar este
criterio, se podran considerar como factores de evaluacion el estado de pago de
las remuneraciones y cotizaciones de los trabajadores, la contratacion de
discapacitados, el nivel de remuneraciones sobre el sueldo minimo, la composicién
y reajuste de las remuneraciones, la extensién y flexibilidad de la jornada de
trabajo, la duracién de los contratos, la existencia de incentivos, asi como otras
condiciones que resulten de importancia en consideracién a la naturaleza de los
servicios contratados.

2. Mecanismo de Evaluacion.

La Presidencia de la Republica mediante Resolucién Exenta N©2139/2015
establecié el “Procedimiento de la Comisién Evaluadora de las Ofertas en los
procesos de compras y contrataciones plblicas de la Presidencia de la Republica”,
en el cual se establece que en el marco de las licitaciones publicas y privadas que
convoque la Presidencia de la Replblica, se regirda conforme al dicho
procedimiento.

La Presidencia de la Republica, ha determinado que la formulacién de Bases de
Licitacién estara a cargo del Departamento de Abastecimiento, con asesoramiento
del Departamento Juridico y la Contraparte Técnica requirente del Bien y/o Servicio
el que debera presentar los Términos de Referencia (TDR) con la determinacién de
las especificadas técnicas. La evaluacién de las ofertas se realizaré a través de una
Comision Evaluadora, cuya constitucién, conformacién, procedimiento y alcance se
en dicho procedimiento.

La Comisién Evaluadora de las Ofertas, procedera a evaluar las respectivas ofertas
presentadas a todas las licitaciones que realice la Presidencia de la RepUblica, y en
su procedimiento se deberd ajustar a los criterios previamente definidos en las
bases de licitacién, con absoluto respeto a los principios que orientan a la Ley de
Compras y su Reglamento, tales como el de Libre Concurrencia y de Igualdad de
los Oferentes; Transparencia; Economia y Eficiencia y Estricta Sujecién a las Bases
de la Licitacion.

La evaluacion de las ofertas se efectuard a través de un andlisis econdémico y
técnico de los beneficios y los costos presentes y futuros del bien y/o servicio
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ofrecido en cada una de las ofertas presentadas, debiendo cefiirse a los criterios y
principios referidos precedentemente.

Los integrantes de la Comisién Evaluadora de Ofertas, en el ejercicio de estas
funciones, deberan observar una conducta intachable, con estricta sujecién a lo
que establece el D.F.L. N°1/19.653, de 2000, que fij6 el texto refundido,
coordinado y sistematizado de la Ley N© 18.575, Ley Organica Constitucional de
Bases Generales de la Administracién del Estado, la cual explicité y sistematizo el
principio de probidad administrativa, definido por el legislador como aquella
conducta funcionaria intachable, de desempefio honesto y leal de la funcién o
cargo, con preeminencia del interés general sobre el particular.

La inobservancia de este principio acarrea las responsabilidades y sanciones que
contempla nuestro ordenamiento juridico, sean éstas de indole administrativas,
civiles o penales, segln corresponda. Asimismo, se debe dar estricto cumplimiento
a la Ley N°20.730 que regula el lobby y las gestiones que representen intereses
particulares ante las autoridades y funcionarios.

2.1. De la conformacién de la Comisién Evaluadora de Ofertas.

Junto con la aprobacién administrativa de las Bases de Licitacidn Publica o Privada,
en un mismo acto administrativo, el/la Jefe/a Superior de la Institucién, fijara los
miembros de la Comisién Evaluadora, segun lo dispuesto por el articulo 37 del
Reglamento N° 250 de Compras Pdblicas.

Los integrantes de la Comisidn no podran tener conflictos de intereses o
situaciones que le resten imparcialidad en las funciones de evaluacién de las
ofertas. En caso contrario, el titular afectado lo hard saber inmediatamente a la
Comisién, sefialando las razones de su impedimento, operando de esta forma el
deber de abstencién contenido en el articulo 6° bis del Reglamento de Compras
Publicas. En el caso de verificarse algiin conflicto de interés o cierto hecho que
reste imparcialidad a algin miembro de la Comisién, se procederd a dictar el
correspondiente acto administrativo, que declare tal situacién. La citada resolucién
exenta serd publicada en el portal www.mercadopublico.cl.

Todos los integrantes de la Comision que participaron de la Evaluacidén de las
Ofertas declararan y manifiestan en el Acta de Evaluacién de las Ofertas no
presentar conflicto de intereses con ninguna de las empresas oferentes y
participantes del proceso licitatorio de referencia. Asi también declaran tener
conocimiento de la calidad de sujeto pasivo transitorio, en virtud del articulo 4°
letra E de la Ley 20.730, que declara a los miembros de la comisidn evaluadora de
la Ley 19.886, sujetos pasivos, s6lo en lo que respecta al ejercicio de sus funciones
y mientras integran dichas comisiones.

En la conformacién de la Comisién Evaluadora se debe respetar una mayoria de
funcionarios publicos, internos o externos, a efectos de hacer efectiva la
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responsabilidad administrativa, no obstante, aquellas de caracter civil o penal, en
Su €aso.

Por ello, excepcionalmente, y de manera fundada, podran integrar esta comision
personas ajenas a la administracion y siempre en un nimero inferior a los
funcionarios publicos que la integran.

La integracion de la Comision Evaluadora de las ofertas se publicara junto con el
Acta de Evaluacién de las Ofertas, en el Sistema de Informacién de Compras y
Contratacion Publica, con sefialamiento de cada integrante de la misma.

2.2. Integrantes Comisién Evaluadora segiin monto de contratacidn.

Para efectos de conformar la Comisiones Evaluadora se considerara el monto, tipo
y complejidad de las licitaciones.

La conformacién de la Comisién Evaluadora podra aumentarse en el nimero de
sus miembros, pudiendo integrarse expertos u otros funcionarios con las mismas
facultades y derechos de los titulares, todo lo cual sera definido en las bases de la
licitacién especifica de que se trate.

a.- Licitaciones menores a 100 UTM:
En estas licitaciones, la evaluacién de las ofertas la realizard una Comisién
integrada por, a lo menos, los siguientes funcionarios:
a) Jefatura Departamento de Abastecimiento
b) Jefatura del Departamento o Subdepartamento de la Unidad Requirente.
¢) Jefatura Departamento Juridico o Abogado/a del Departamento Juridico.
d) Profesional de Apoyo a cargo del proceso de licitacidn, quien actuara
como secretario de Actas.

b.- Licitaciones mayores a 100 UTM:
En estas licitaciones, la evaluacion de las ofertas la realizard una Comisién
integrada por los siguientes funcionarios o quienes los subroguen:
a) Subdirector/a Administrativo/a.
b) Jefatura Departamento de Finanzas.
c) Jefatura Departamento Juridico.
d) Jefatura Departamento de Abastecimiento.
e) Jefatura del Departamento o Subdepartamento de la Unidad Requirente.
f) Profesional de Apoyo a cargo del proceso de licitacién, quien actuard
como secretario de Actas.

2.2.1. Subrogancias de los miembros de la Comisién Evaluadora.
Para todos los efectos de la subrogacion de los miembros de la Comisién

Evaluadora, operara lo establecido en el Decreto con Fuerza de Ley N°29 del afio
2004, que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley N°18.834,
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sobre Estatuto Administrativo del Ministerio de Hacienda. Sin perjuicio de lo
anterior, el/la Director/a Administrativo/a podrd, a través de la dictacién de un acto
administrativo debidamente fundado, alterar la subrogacion y composicién de la
Comisién Evaluadora.

2.3. Principales Funciones de la Comisién Evaluadora de Ofertas

Las principales funciones de la Comisién Evaluadora de Ofertas y de sus
integrantes, seran:

e Evaluar las ofertas, conforme a los criterios previamente establecidos en las
bases de Licitacion y ajustada a las normas y principios de la Ley de Compras y
su Reglamento.

e Elaborar y transcribir en las actas los acuerdos alcanzados y realizar la
propuesta formal y fundada al/a la Director/a Administrativo/a, en orden a
adjudicar la propuesta o declararla desierta.

» Conformar dicha comisién en sesiones programadas o especiales, segiin sea
requerido.

2.4. Metodologia de trabajo.

2.4.1. Del Procedimiento de Evaluacion.

a.- Examen de Admisibilidad y Rechazo de las Propuestas.: Concluido el
plazo de presentacion de las ofertas, el/la Encargado/a del proceso de
Compra realizara el examen de admisibilidad conforme a lo establecido
en las bases de licitacion y realizara el acto de apertura electronica de
las ofertas en el portal www.mercadopublico.cl.

La admisibilidad o inadmisibilidad de las ofertas presentadas, constard en la
respectiva acta de evaluacién que todos los miembros de la Comisién Evaluadora
suscriben.

b.- Evaluacion de las ofertas vilidamente presentadas: Sobre las ofertas
vélidamente presentadas, la Comision evaluard la totalidad de las
propuestas, sobre la base de su cumplimiento con las Bases
Administrativas y Especificaciones Técnicas y aplicando los criterios y
subcriterios de evaluacion y el sistema de puntos especificados en las
Bases.

Para efectos de evaluacién de materias de complejidad mayor, la Comisidén se
podra hacer asesorar por expertos ajenos a la Institucion, cuyas conclusiones
podran ser acogidas total o parcialmente por la Comisién Evaluadora, o también
podran ser desestimadas si se cuenta con otras opiniones del mismo nivel de
experticia y que sean incompatibles con la primera.
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Las sesiones seran presididas por el integrante titular de la Institucion de mas alta
jerarquia, y en caso de existir dos 0 mas miembros de la Comisién Evaluadora con
igual jerarquia, prevalecera quien ostente la antigiiedad mayor en la Institucién y
en subsidio en la Administracion del Estado.

Cada miembro de la Comision, titular o subrogante tiene derecho a voz y voto,
salvo las excepciones que se indican en este mismo Procedimiento. Cada miembro,
titular o suplente, tiene derecho a emitir un solo voto.

Los debates seran dirigidos por el/la Presidente/a de la Comisién, la cual sélo
podra cerrarlos una vez que se haya oido a todos sus miembros. Concluido el
debate, se procedera a la votacién. Los acuerdos deberan ser aprobados por la
mayoria simple de los miembros presentes en la sesién. En caso de empate, el/la
Presidente/a de la Comisién resolverd entre las opciones que registran empate,
conforme a lo establecido en las bases de licitacién.

Los acuerdos adoptados por la Comision serén refrendados en Acta de Evaluacion,
la cual, al término de cada sesidn, sera debidamente suscrita por todos los
asistentes.

Del mismo modo, el/la Presidente/a de la Comisién podra encargar a uno o mas de
sus miembros determinadas funciones, tales como la verificacidn de antecedentes
de los oferentes, sus experiencias u otros similares. El funcionario comisionado
deberd entregar en el mas breve plazo la informacion requerida, indicando sus
resultados a la Comision Evaluadora.

Concluidos los debates y la respectiva votacién, la Comision resolvera a través de
una proposicién, que se reflejard en el Acta de Evaluacion firmada por todos los
integrantes de la misma, dirigida al Director Administrativo, la cual contendra los
fundamentos de su decisién. Esta proposicién podré ser acogida o desestimada por
el/la Director/a Administrativo/a, el que en definitiva resolvera dictando la
respectiva resolucion.

2.5. Prohibiciones.

Durante el periodo de evaluacidn, los oferentes sélo podran mantener contacto con
la Comision Evaluadora para los efectos de la misma, tales como solicitud de
aclaraciones, visitas a terreno, presentaciones, exposiciones, entrega de muestras
0 pruebas que ésta pudiese requerir durante la evaluacién y que hubiesen sido
previstas en las bases, quedando absolutamente prohibido cualquier otro tipo de
contacto.

a.- Deber de Abstencién: Durante el proceso de postulacién, evaluacién y
seleccién de la respectiva licitacién pdblica o privada, los miembros de la comisin
tienen el deber de informar sobre cualquier situacién que afecte la imparcialidad
de su funcién o genere alglin conflicto de interés, a la totalidad de la comisidn.
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b.- Sujetos Pasivos de Lobby: Desde la publicacién hasta la adjudicacién del
proceso concursal, los miembros de la comisién evaluadora adquieren la calidad de
sujetos pasivos de lobby, lo cual implica que se debera registrar en una agenda
publica, cualquiera reunion, viaje o donativo; que en razdn de miembro de la
comisién evaluadora reciba. Para todo lo anterior, cada uno de los miembros de la
comision evaluadora seran asesorados por el Departamento Juridico durante todo
el proceso.

2.6. Sobre la incorporacién a la plataforma lobby de la Presidencia de la

Republica, de los miembros de la Comisién Evaluadora.

a.- Antes de la publicacién del acto administrativo que aprueba Bases de Licitacion
Piblica o Privadas y Fija a miembros de la Comisién Evaluadora, en el portal
www.mercadopublico.cl, se deberd remitir copia digital de la citada Resolucion
Exenta al Administrador de la Plataforma Lobby del Departamento Juridico, a
efectos de poder ingresar los nombres de las miembros de la Comisién Evaluadora
en la plataforma Lobby link Sujetos Pasivos.

b.- A partir de la fecha del acto administrativo que designa los integrantes de la
comisién, cada miembro es responsable de verificar que se encuentre
correctamente publicado como sujeto pasivo en el sistema de Lobby;

c.- Tratandose de miembros de la Comisién que pertenezcan a otros drganos
publicos distintos de la Entidad Licitante, el Administrador de la Plataforma Lobby
del Departamento Juridico, deberd enviar copia del acto administrativo de
constitucion de la comision, a ese funcionario y al Administrador institucional de
Lobby, de dicho organismo, para que proceda a su registro como sujeto pasivo en
su institucion de origen;

d.- Los miembros de la Comision Evaluadora son Sujetos Pasivos de Lobby, con
caracter temporal, es decir, mientras esté vigente el proceso concursal y, en
consecuencia, el funcionario es responsable de registrar en el sistema de lobby las
actividades sefialadas en la Ley N° 20.730 con apoyo del Administrador de la
Plataforma Lobby del Departamento Juridico y;

e.- El Administrador de la Plataforma Lobby del Departamento Juridico consignara
como fecha de inicio de la Comisién Evaluadora la del acto administrativo que la
constituye. La fecha de término serad aquella que se establezca en las bases de
licitacién como fecha de adjudicacién. En caso de que sea necesario extender las
funciones de los miembros de la Comisién Evaluadora mas alld de dicha fecha, el
dato de término deberd ser modificado por la nueva fecha hasta la cual se estima
que seguiran sus funciones.
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Capitulo V: Gestion de Contratos y de Proveedores.

1. Gestion de Contratos.

La gestion de Contratos institucional es ejercida por cada Administrador de
Contrato, el cual es designado en el contrato y aprobado por un acto
administrativo. En aquellos casos en los cuales no exista un administrador
designado, asumira la responsabilidad la Jefatura de la Unidad requirente.

La administracién y gestion se efectla mediante INS-AGCC-02 Instructivo Rol
Administradores de Contrato, el cual se adjunta como anexo a este manual.

2. Gestion de Evaluacion de Proveedores Externos.

A continuacién, se describe el conjunto de actividades que componen los procesos

de Gestion de Evaluacion de Proveedores Externos,

materializacién, monitoreo y mecanismos de evaluacion.

los cuales revelan su

ACTIVIDADES

RESULTADOS / NOTAS

Elaboracién de listado
de proveedores
para evaluacién

ElLa Analista de Compras o Profesional

de con lainformacién contenida en
el portal mercado piblico, procede
a

de los proveedores externos a evaluar sin
suscripcién de contrato, cuyas

seanigual o
superior alas 100 UTM en el
cuatrimestre.

En el caso que el proveedor cuente con
suscripcion de contrato se Im:nrpou
dentro de la A 1 di

RESPONSABLES

Analista de
Compras/Profesional
de Apoyo

Analista de

Evaluacién de proveedores con
suscripcidn de contrato *afio™, siemprey
cuando cumpla con las condiciones
estipuladas en la*“MET-AGCC-01
Metodologia de Evaluacién de
Proveedores con suscripcién de
Contrato™, y se procede de acuerdo a lo
establecido en la Actividad N*3 Solicitud
de programacién de evaluacion de
proveedores con suscripcién de contrato.

S

Solicitud de evaluacién
de proveedores

elfia i
Compras o Profesional de Apoyo procede

de Apoyo

a solicitaralas
mediante correo electrénico, la
de los

en ellistado, con el fin de analizaria
evaluaciény podertomar medidas
preventivas y/o correctivas de
comportamiento de los proveedores,

sin
de contr:tn y andlisis de 10s resutados
segun lo sefialado en la Actividad N*5
Elaboracién dﬂ Informe de Ev:lu:danR.-

los ulullados

Correo electrénico

(con solicitud de evaluacién de
proveedores)
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ACTIVIDADES

RESULTADOS / NOTAS.

Durante el mes de enero de cada afio,
elna cada Administrador/a de Contrato

de

de
proveedores con

vigencia, la cual es enviada al/a Ia
omp

Programacién de

T
contratos

validacién.
Nota: La evaluacién de provesdores con
us cont ealiza de
acuerdo ala 'Mciodoluqls @ Evaluacen
Proveedores con Suscimcién de

-Carreo electrénico (con solicitud
de evaluacién de proveedores)

Una vez recibido de cada Acmhmna:nn

de Contrato el “Correo electrénico

(agjuntando  Programacién
de

Contrato

Encargado/a Area de
Compras

con
contrato)”  ella
ras

do cripcién de contrato
“aflo™ de la Institucién. Luego elia
Profesional de Apoyo dol D-nnmm
cuta

~Correo electronico
(con soliciud de evaluacion de

En el caso de proveedores evaluados sin
3 cibe la

de’

n de
proveedores y analisis
de tados

de & través de “Correo

de Evaluaciér/Re-evaluacion de

Luego elAa Analista de Compras
Brofesional de Apoyo Tealiza ¢ i ‘mlumo
cidn/Re-ovalu;
Prwunaonl sin mucmacn ua Contrato™
lisis O

con
ios rnuluaos
2 de provesdores evaluados con
susalnucn contrato, unavez recibido
el “Cuestionario de Evaiuacién/Re-
evaluacién de Proveedol

Ia evaluacién del proveedor)” por parte de
los Administradores de Conlrato, elfla

elabora el “Informe de Evaluacion / Re-
evaluacién de Proveedores con

‘mes~enbasea
las evaluaciones roalizadas.

Dicho informe es enviado a la Jofatura del
Departamento de Abastecimiento.

-Informe de Evaluacién/ Re-
|evaluacion de Proveedores con
| suscripcidén de contrato “mes”

-informe de Evaluacion/ Re-
evaluacion de Proveedores sin
suscripcién de contrato

Analista
Compras/Profesional
de Apoyo
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ACTIVIDADES RESULTADOS / NOTAS RESPONSABLES

e A
comunicados através de “Correo Compras

de L Jefatura

proveedores Evaluacion de Proveedores Extemos)” Departamento de
por de
Compras, y en los casos en que estos

sean insatisfactorios, el proveedor en
conjunto con ella Administrador/a de
Contrato procederdn a establecer

acclones afin de mojorarlos resultados
en la préxima evaluacién.

-Listado de proveedores con Re-
evaluacién sin suscripcién de
contrato

-Listado de proveedores con Re-
evaluacién con suscripcién de
contrato

R e

Correo aproveedor
(Iﬂunmdo carta de resultados de
Evaluacién/Re-Evaluacion de
Provuaorn Externos), si

s SEPO

para
Re-evaluaciéna contrato, 1a Re- evaluacién se realizard en Comptae
proveedor(es) ot y =

cuatrimestres en los cuales no cumplan
con los estdndares de Satisfaccién
n-cum: esto es, aquell
ingan Ia condicién de
dnndnnu (dos. wammnvn sownu)
Para los proveedores con suscripcién de
contrato, Ia Re-evaluacion se realzard

aplicada sean catalogados como

“Cot imente Insatisfecho” o
In::nsledm' 1o anterior, de acuerdoa la
M 1 Metodologia de
Evaluacién de Proveedores con
suscripcién de Contrato”.

Nota: Para el registro de los resultados de
Ia Revaluacién se utilizan el mismo
formato de los informes que se utilizan
para Ia Evaluacién:

valldor‘t sin suscripcién de. cumrm

“mes”.

Nota: Los proveedores que corresponden
serRe-evaluados seran ingresados al
listado de proveedores con Re-

-Informe de Evaluacién /Re-

-Informe de Evaluacién/Re-
evaluacion de Provedores con
suscripcidn de contr:

Difusiény dela c ional deApoyo suve | . Anaistade
Evaluacién/Re-evaluacion al servidor (en ia g5 sealing
de proveedor(es) Departamento de Abastecimierto), T
el

de Proveedores sin suscripcién de.
contrato” y el “informe de Evaluacion/
Re-evaluacién de Proveedores cn
suscripcién de contrato “mes™, p
Conocimiento de lodos/asios/as
Analistas de Compras o Profesionales
de Apoyo.

Nota: Los resultados alcanzados porios
proveedores, podran serincorporados
en la evaluaciény seleccion de

( ) proveedores de futuros procesos de
compras.
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Capitulo VI: Recepcién de Bienes y Servicios

1. Recepcion.

El procedimiento de recepcion de todos los bienes muebles adquiridos que
ingresan a la Presidencia de la RepUblica es efectuada por el Area de Bodega,
dependiente del Departamento de Abastecimiento, en coordinaciéon con el Area
Control de Inventario, dependiente del Subdepartamento de Servicios Generales.

Este debera disponer de la copia de la orden de compra cuando el bien mueble es
recepcionado (remitido por el Departamento de Abastecimiento), posteriormente,
se generard automéaticamente un N° de Inventario, a través del SIGA AF, el que
sera asignado al bien y se originard una etiqueta con cédigo de barras que sera
adherida a este bien. Este N° de inventario serd registrado a través de un timbre
en la factura original respectiva. Asimismo, se dejard copia de los documentos
asociados a la compra (factura, guia de despacho, orden de compra u otro).

Durante la recepcién del (o los) bien (bienes) mueble(s), el/la Encargado(a) Area
Control de Inventario verifica que corresponda a las cantidades establecidas en la
orden de compra y factura o guia de despacho del proveedor, el cual se queda con
un respaldo de dichos documentos asociados a la adquisicidn, quedando archivada
en la oficina de Area de Control de Inventario. Ante cualquier irregularidad con la
recepcion, deterioro del bien o que éste no corresponda a la compra, el/la
Encargado(a) Area Control de Inventario debe informar al Departamento de
Abastecimiento, segiin corresponda.

El/La Encargado(a) Area Control de Inventario o responsable a cargo, informara a
la unidad requirente, que la especie se encuentra en bodega para su entrega. En
los casos que corresponda, dicha unidad coordinara con el Subdepartamento de
Servicios Generales para la entrega del bien. El/la Encargado(a) Area Control de
Inventario deberd contar con un registro que detalla la salida de la especie de
Bodega, proporcionandole una copia a cada una de las partes involucradas
(Departamento de Abastecimiento, Unidad Requirente y Subdepartamento de
Servicios Generales, si corresponde).

Posteriormente, el/la Encargado(a) Area Control de Inventario informara al usuario
o Departamento solicitante del bien, que la especie se encuentra en Bodega para
su entrega. En los casos que corresponda, la unidad requirente coordinara con el
Subdepartamento de Servicios Generales para dicha entrega.

En los casos de bienes muebles que sean recepcionados en Bodega de la
Residencia Presidencial Cerro Castillo, el responsable a cargo debera informar a
Area de Control de Inventario dicha recepcidn, y remitir los documentos
respectivos de compra ya sefialados, para que esta Area proceda a efectuar su
registro en el Sistema de Activo Fijo, y segln se amerite, se coordinara la visita
para asignar la etiqueta correspondiente.
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2. Bodega de Recepcion.

El procedimiento de recepcién contempla la revision y verificacién de los procesos
administrativos y especificaciones técnicas, establecidas por la Presidencia de la
Republica. Los horarios de recepcién son a partir de la 07:30 Horas hasta las 17:30
Horas en forma continuada. Aquellos productos alimenticios que se reciban fuera
de este horario seran recepcionados en bodega general previa revisién del
personal de turno con su correspondiente timbre que indica “Recepcionado
fuera de Horario” en sefial de conformidad, hasta su liberacién.

3. Bodega de Inventario.

Por Bodega de Inventario se entenderd al recinto ubicado en Zenteno N°1364,
comuna de Santiago, la que tendra a cargo la custodia de los bienes muebles que
no estan en uso. Ademds, es el lugar donde se recepcionan los bienes muebles
adquiridos (los cuales deben estar de acuerdo con la orden de compra respectiva),
y donde se despachan los bienes a los usuarios y/o departamentos solicitantes.
Esta Bodega dependera del Subdepartamento de Servicios Generales.

Esta Bodega usard y almacenara, como documentos sustentantes tres tipos de
comprobantes:

Ingreso a Bodega: Este registro serd utilizado tanto para los bienes que ingresen
a Bodega, nuevos provenientes de Proveedores, como los usados provenientes de
los departamentos del Palacio de La Moneda y/u otro estamento perteneciente a la
Presidencia de la Republica.

Salida de Bodega: Documento utilizado para dar salida a todos los bienes
retirados de Bodega.

Salida del Palacio de la Moneda: Registro que serd recibido por el
Subdepartamento de Servicios Generales y Mantencién Técnica cuando se realicen
movimientos internos de bienes y salida de bienes del Palacio de La Moneda.

Capitulo VII: Politica de Inventarios.

El proceso de manejo de inventario de los bienes muebles pertenecientes a la
Presidencia de la Republica, los mecanismos de registro y control del mismo, es
realizado por Area Control de Inventario, dependiente del Subdepartamento de
Servicios Generales.
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1. Alta de bienes muebles

a) Bienes muebles adquiridos mediante compra.

Recepcion, Registro y Clasificacion

Una vez adquirido un bien mueble, el Departamento de Abastecimiento recepciona
el bien y coordina con el Encargado del Area Control de Inventario esta accidn. La
recepcion se realizard en la Bodega de recepcién de Abastecimiento.

El Departamento de Abastecimiento entregard copia de la OC y Factura al Area
Control de Inventario quien ingresara los antecedentes del bien en el SIGA AF,
momento en el cual se generara automaticamente un N° de Inventario el que sera
asignado al bien y se originard una etiqueta con cddigo de barras que serd
adherida a este bien. Este N° de inventario sera registrado a través de un timbre
en la factura original respectiva.

El Area Control de Inventario, deberd conservar copia de los documentos
asociados a la compra (factura, guia de despacho, orden de compra u otro).
Todo registro de un bien considerara, los siguientes datos:

-Descripcion del bien; tipo, N° de serie si corresponde, caracteristicas del mismo
(fabricante, marca, modelo, descripciones relevantes, color, etc.), medidas (alto,
ancho, largo y fondo); fecha de ingreso; Departamento, Sub-departamento, Area o
dependencia de destino, asignacién (funcionario que tiene asignado el bien); N° de
factura y orden de compra, proveedor; valor del bien, fecha de adquisicién y la
determinacion de afios de vida (til, etc.

Nota. - Los bienes muebles con un valor inferior a 1 UF seran registrados en una
planilla Excel por el Area Control de Inventario, ingresando en esta planilla a lo
menos los siguientes antecedentes:

Descripcién del bien, medidas (ancho, alto, fondo, largo), valor, marca, N° de serie
si corresponde, asignacion, nombre y cargo del usuario y/o solicitante.

El valor a registrar en el SIGA AF, por la compra del bien nuevo, correspondera al
valor de la OC o factura.

El Departamento de Finanzas una vez que esté inventariado el bien mueble,
asociara la orden de compra con la factura y registrara en el SIGA AF los afios de
vida util, que serd determinado por el Subdepartamento de Contabilidad, y luego
clasificara el bien inventariado. Ademas, calcula y contabiliza las depreciaciones y
las correcciones monetarias cuando la Contraloria General de la Republica asi lo
ordene.

b) Compras con fondos para gastos menores y/o fondos por rendir

Las compras de bienes (activos fijos) que se realicen con fondos para gastos
menores y/o fondos por rendir por los distintos Departamentos, Sub-
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departamentos o Areas seran informadas al Departamento de Finanzas el cual
informara a su vez, al Area Control de Inventario para su respectivo registro.

En los casos de bienes muebles que sean recepcionados en bodega de la
Residencia Presidencial Cerro Castillo, el responsable a cargo deberd informar al
Area Control de Inventario dicha recepcion remitiendo los documentos respectivos
de compra ya sefialados.

c) Adquisicion de Vehiculos Fiscales.

Respecto a las adquisiciones de vehiculos fiscales, para el registro en el SIGA AF,
el Area Control de Inventario, ingresara la siguiente informacién: N° de orden de
compra y factura, color, patente, marca, modelo, afio, N® motor y valor.

d) Bienes muebles incorporados mediante donacién, reasignacién o
permuta.

El ingreso de bienes muebles a titulo de donacién, reasignacién o permuta a la
Institucion, debera ser informado, formalmente, por el Departamento, Sub-
departamento o Area respectiva, al Area Control de Inventario, acompafando los
antecedentes y/o documentacién pertinente, seglin corresponda, a objeto de
efectuar el |ngreso formal y/o contable del referido bien mueble. Posteriormente,
esta asignara un N° de inventario al bien respectivo, a través del SIGA AF.

El Area Control de Inventario informaré a través de un correo electrénico al
Departamento de Finanzas la incorporacion de estos bienes muebles
inmediatamente después de que hayan sido registrados en el SIGA AF.

e) Bienes muebles de fabricacion interna.

El Sub-departamento Mantencién Técnica debera informar, de manera formal, al
Area Control de Inventario, cada vez que se fabrique un bien mueble, remitiendo
la documentacién de respaldo que corresponda, y detallando especificaciones en
cuanto a dimensiones, caracteristicas y valor, para su registro.

f) Bienes muebles modificados.

Para los bienes muebles modificados (desagregados, divididos u otros), el Sub-
departamento Mantencidon Técnica deberd informar, de manera formal, al Area
Control de Inventario, cada vez que se modifique un bien mueble, remitiendo la
documentacién de respaldo que corresponda, y detallando especificaciones en
cuanto a dimensiones, caracteristicas y valor.

En este caso se mantendra el mismo N° de inventario del bien respectivo, a través
del SIGA AF y procedera a actualizar los datos de dichos bienes en el mismo
sistema.

Nota. - El Area Control de Inventario, deberd informar al Departamento de
Finanzas sobre los bienes muebles fabricados o modificados en caso de que el
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valor comprometido en cada caso supere las 3 UTM.

g) Bienes muebles en comodato y préstamo de uso.

Para los bienes muebles en calidad de comodato, las Jefaturas, deberan informar
al Area Control de Inventario, de estos bienes los que seran registrados de
acuerdo a los criterios anteriormente establecidos.

Nota. - El Area Control de Inventario informara al Departamento de Finanzas la
incorporacién de un bien mueble en comodato o prestamos de uso, a través de un
correo electrénico, una vez que este haya sido registrado en el SIGA AF
adjuntando toda la informacion necesaria.

2. Baja de Bienes muebles.

a) Bienes muebles reciclados, rematados, destruidos, donados, o
devueltos en comodato.

Los departamentos podrén solicitar a través de correo electrénico, la baja de un
bien previa evaluacién e informe del servicio técnico, seglin corresponda, enviando
la solicitud de baja con los antecedentes del bien mueble a la jefatura del
Departamento de Logistica con copia al Jefe del Subdepartamento de SSGG vy el
encargado del Area Control de Inventario. El Area Control de Inventario con la
validacién del jefe de Logistica y la aprobacién del Director Administrativo
gestionara administrativamente la baja.

A lo menos una vez al afio y no mas alld del mes de noviembre, el Jefe del Sub-
departamento de Servicios Generales, elaborara en conjunto con el Area Control
de Inventario, una lista de bienes muebles que han dejado de ser dtiles, con su
descripcién y su nimero de inventario correspondiente, informando de esto al
Director Administrativo el que determinara el destino de dichos bienes.

El Area Control de Inventario verificara en forma fisica los datos de estos bienes,
conforme al registro almacenado en el sistema.

Posteriormente, procederd a efectuar la baja fisica del bien, se adjuntard la
respectiva resolucién exenta que da cuenta de la baja de dichos bienes. Esta
resolucion, debe detallar el N° de inventario, cantidad y especie. Ademas, debe
estipular la resolucién el destino de estos bienes. Conforme a la decisién del
Director Administrativo, estos pueden ser reciclados, rematados, donados,
destruidos, o devueltos en comodato (ver Anexo N°1: Protocolo de baja por
donacién o destruccién de bienes muebles).

El Area Control de Inventario coordinard los traslados pertinentes de estos bienes,
segun su destino.

Una vez elaborada la resolucién exenta, previa revisién del Departamento Juridico,

es remitida al Director Administrativo para su revision, aprobacion, y posterior
formalizacion por la Oficina de Partes. El Area Control de Inventario quedara con
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una copia de dicha resolucion.

El Area Control de Inventario, fiscalizard el despacho de dichos bienes muebles, en
base a lo referido en la resolucion exenta.

Respecto a bienes muebles que sean dados de baja en la Residencia Presidencial
Palacio Cerro Castillo, el Coordinador Administrativo, o quien este designe, deberd
informar y remitir de manera formal, al Area Control de Inventario, un listado de
las especies que se dardn de baja, con su destino correspondiente.
Posteriormente, el Area Control de Inventario chequeard en terreno la informacion
de estos bienes, y procedera a confeccionar la resolucidn exenta respectiva para
su baja. Una vez elaborada y revisada la resolucién, es remitida al Director
Administrativo para su revisién, aprobacion, y posterior formalizacién por la Oficina
de Partes. El Area Control de Inventario quedara con una copia de esta resolucién
y otra sera remitida al Coordinador Administrativo de la Residencia Presidencial
Palacio Cerro Castillo.

El Area Control de Inventario, fiscalizara el despacho de dichos bienes muebles, en
base a lo referido en la resolucién exenta.

b) Bajas de otros bienes — vajilla.

Respecto a las bajas de articulos de vajillas, u otros utensilios, vinculados al
Departamento Repostero Presidencial y Casino General, este debera entregar al
Area Control de Inventario, un reporte de la vajilla quebrada, o de otros utensilios
que han dejado de ser (tiles, para proceder a su baja. Al respecto se deberd
efectuar lo siguiente:

El Departamento de Repostero Presidencial y Casino General debera efectuar una
clasificacién de especies quebradas o inutilizadas. Consecutivamente, el Area
Control de Inventario, procederd a fotografiar las especies, y dicha reproduccién
sera firmada en el reverso por la jefa del Departamento de Casino General y el
Encargado del area de Control de Inventarios, y se acompafiarda en los
antecedentes que respaldan la resolucién que resuelve sobre la baja de estos
bienes.

Una vez elaborada y revisada, es remitida al Director Administrativo para su
aprobacién, y posterior formalizacién por Oficina de Partes. El Area Control de
Inventario quedara con una copia de dicha resolucién y otra serd remitida al
Departamento de Repostero Presidencial y Casino General.

El acto de eliminacién de la vaijilla u de otros utensilios (manteles, servilletas,
cuberteria, ollas, etc.), efectuado por el Departamento de Repostero Presidencial y
Casino General, sera supervisado por un funcionario vinculado al Area Control de
Inventario.
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c) Bajas de Vehiculos Fiscales

Respecto a las bajas de vehiculos fiscales, el Sub-departamento de Movilizacion,
realiza y tramita la elaboracion de la resolucion exenta. Previa revisién por el
Departamento Juridico sera remitida al Director Administrativo para su revision,
aprobacion, y posterior formalizacion. EL Subdepartamento de Movilizacién enviara
copia de la resolucién respectiva al Area Control de Inventario quién procedera a
registrar y actualizar los datos en el SIGA AF.

d) Bajas de bienes muebles en comodato o préstamo de uso:

Solicitada la restitucién de un bien mueble que hubiere estado en comodato en la
Presidencia de la Republica -una vez verificada la restitucion- el Area Control de
Inventario deberd proceder a registrar la baja de dicho bien en el inventario del
Departamento, Sub-departamento, o Area en la que estuvo destinado, a través del
SIGA AF.

De igual modo, si la Presidencia prestara a otra Institucidn a titulo de comodato un
bien mueble de su propiedad, deberd consignarse la baja respectiva tanto en el
Departamento, Sub-departamento, o Area en que hubiese estado destinada, como
en el registro del SIGA AF.

Nota. - El Area Control de Inventario, una vez realizada cualquier baja
informara al Subdepartamento de Contabilidad enviando copia de la
resolucion respectiva en un plazo no mayor a 3 dias habiles.

Las bajas se gestionaran periédicamente de acuerdo a las necesidades Yy
requerimientos de los Departamentos considerando como fecha limite
para esta gestion el mes de noviembre de cada afio.

3. Traslado de Bienes muebles
Todo traslado o movimiento de bienes muebles, debe ser solicitado de manera
formal a la Jefatura del Departamento de Logistica, quien autorizara su traslado.
Una vez autorizada la solicitud de traslado se informara al Area Control de
Inventario, quien coordinara para proceder a realizar el traslado del bien mueble
correspondiente.

El Area Control de Inventario, en base a estos cambios, actualizara la informacion
de dichos bienes en el SIGA AF.

En el caso de traslados de bienes muebles vinculados al Departamento de
Patrimonio Cultural, efectuados por el Sub-departamento de Servicios Generales o
Sub-departamento de Mantencion Técnica, serdn supervisados por el
Departamento de Patrimonio Cultural, el cual informara, de manera formal, al Area
Control de Inventario, el detalle de las especies trasladadas, con su ndmero de
inventario y caracteristicas asociadas, para que esta actualice la informacién en el
SIGA AF.

En el caso de la Residencia Presidencial Cerro Castillo todo movimiento o traslado
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serd informado al Area Control de Inventario, directamente por el Coordinador
Administrativo o a quien este designe.

4. Reporte general de bienes por ubicacién
Los bienes muebles de uso que se encuentren en cada ubicacion de la Presidencia
de la Republica, deberdn registrarse en una planilla impresa denominada Reporte
general de bienes por ubicacion. Este registro debe detallar las especies
existentes en tal ubicacién, con el N° identificacion de inventario, descripcidn de la
especie, asignacion (funcionario responsable del bien) y ubicacidn, segin
corresponda.

Esta planilla impresa (Reporte general de bienes por ubicacién) llevara firma y
timbre del Encargado del Area Control de Inventario y de la Jefatura del
Departamento o Sub-departamento correspondiente. Un ejemplar de este reporte
se colocara en un Iugar visible del Departamento, Sub-departamento, o Area, y el
otro ejemplar, sera archivado en la oficina de Control de Inventario. Ademds, al
jefe del Departamento correspondiente se le hara entrega de copia con el listado
de todas las ubicaciones a su cargo.

El Reporte general de bienes por ubicacion, debera actualizarse cada vez que se
realicen movimientos o modificaciones de bienes muebles (altas, bajas o
traslados).

VI. CONTROLES PERIODICOS

El Area Control de Inventario, realizara controles periddicos de los bienes muebles
en todos los Departamentos, Sub-departamentos, o Areas pertenecientes a la
Presidencia de la Republica, con el objeto de verificar la correcta disposicion y
existencia de los bienes asignados a éstos, y actualizar la informacién en el SIGA
AF, corrigiendo aquellos bienes que han sido trasladados y no han sido informados
al Area Control de Inventario. Efectuada cada inspeccién, se procederd a
actualizar, si corresponde, el Reporte General de bienes por ubicacidn. Ante
cualquier desviacién encontrada en los controles periddicos, éstos seran
informados formalmente a la Jefatura directa y Direccién Administrativa, para que
se efectlen las acciones correspondientes.

Todas los Departamentos, Subdepartamento o Areas deberan ser chequeadas, a lo

menos una vez en el ejercicio anual vigente, que deberd estar finalizado antes del
término del afio en ejercicio.

Capitulo VIII: Procedimientos para el Pago Oportuno.

A continuacién, se presenta el procedimiento que realiza la Direccién
Administrativa de la Presidencia de la Replblica para el pago oportuno a sus
proveedores. Cabe sefialar que segin el Reglamento de Compras Plblicas se




o

PRESIDENCIA DE LA Rl‘II?l’!BLI(fA
DEPARTAMENTO JURIDICO

deberd realizar el pago a los proveedores dentro de los 30 dias corridos siguientes

a la recepcidn de la respectiva factura.
En este procedimiento participan las siguientes unidades:

v Departamento de Abastecimiento.
v Departamento de Finanzas.

v" Subdepartamento de Presupuesto.
Subdepartamento de Contabilidad.
Area de Tesoreria.

NS

A continuacién, se describe el conjunto de actividades que estan asociadas al

procedimiento de Pago Oportuno de los Proveedores.
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[___Entradas __Actividades Notas/ Resultados
(oo ) Toda lactura que ingresa a fa Instiud6n

dobe ser recepconada por Oficina de
Partos de lunes a jueves entre las 08:30 y
1630 homas y vernes do 08:30 a 1530
horas.

[-Factur Adomés, Oficina de Paries puode | - Oficina de Partos
-Formaio Formulario tacturas icas a través - Bodega dol
anico de recepcién facturas vy i ekctrénico: | Departamento de
jEnty facturas @prosidenciact. Abastocimionto
Las facluras deben
iderar la validacion de la siguiente Cas!

informacién: razén social, direccién, giro -Administrador
comercial, comuna, tolélono y nimem de acio Presidencial
orden de compra asociada. Cerro Castilo

importante sefalar que los 30 dias
p-r- ©l page de la factura corren a partic
del ingreso de ésta a Oficina do Paries,
4rea que recepciona formalmonte ol
documento.

Se pueden presentar dos casos en que
ol proveedor no entregue o envie
directamente la factura a Oficina de
artes:

Departamonto 6. Abastecimients. dal
Palacio Moneda/Palacio

recepeiona o al dfa hébil siguiente.

2- Cuando el proveedor
Giroctamonts la factura sl Patacie
Presidencial  Carro  Castillo, el
Administrador del Palacio dobe r-wuv o
documento a ietoctar

omorcs antes do Gar Inkco & su vamAGen
de pagoa través de la Oficina de Partes.

En  ambos casos, al

obsenaciones, se debe dar
factura adjuntando fima. Imbre, recepaon
confor 8. Luogo so deberd

del Departamento

de
Castilo)

I Factura al ¥ del Administrador Cerro Castito.
prowedor?

NO Nota: Debldo a la dstanci, la recepdon
por Oficina de Partes do 1os documentos.

Broonlanten do” Gemo. Castis pueden

tardar més do 2 dias. por lo tanto, una vez

visa

st Adminatrador, éate. proc procedors a envar a

vaws do Joen  eleciinke( lon

documentos

Faciuras ; 8 #n G6 o reirasar ks reveion

por parte de e5t0s.

Instructivo

En caso que los responsables do .I'-
Facwras al unidades, detocten obsenvacionos
Froveosor factura y/o guia de despacho al m: Pt
de su re n. ésta debe ser dowelia
en ol Instante,  describlendo las
obsenaciones. Dicha situacén
infomar a ol

conocimiento.

devoiver una factura,
n d.h)hn on ol Instrutvo Bovoreion
al Proveedor.

aciura y/o gul
anmlnnn Snicode recopcion

Carre sloctsnicoo informe
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Entradas

Actividad

Notas/ Resultados

Una vez que Oficina de Partes recopciona
la factura, ésta es ingresada al Sistema
Control Presupuestario (SCP), notifica su
ingreso a el Area Facturas , y le envia la
factura y documentacién de  respaldo, si

-Oficina de Partes

Facturay
|documentacién de
[respaldo, si

corresponde

Ingreso de factura al corresponde, dentro del mismo dia en que
Sistemayenvio a el fue recepdonada, considerado para la
Area Facturas contabilizacién de pago a 30 dias, como 1
bil.
Factura y
umentacién de
o oy 29 || Sistoma de Control
(SCP)
El Area Facturas, recepciona la factura,
con documentadén  de respaldo si
revisiény a objelo de que ésta sea

cuadraturade la
factura por el Area
Facturas

¢Factura
presenta
observaciones?

Factura
cuadrada?

revisada y cuadrada dentro de los 9 dias
habiles a partir del dia habil siguiente de
su recepcién.

Si en esta revisién la factua presenta
alguna observacién que impida seguir el
proceso de pago y que requiera ser
subsanada por el proweedor, el Area
Facturas , en un plazo no superior a 7
dias corridos, debera enviar al proveedor
a través de carta cerificada fimada por
ella Encmuado(a) del Area Facturas,

y
dooumonlauen Don-pnndbnh y la
solicitud de la nueva factura, nota de
crédito y/lo débito, segin corresponda.
Dicha carta certificada serd acompafnada
de la Guia de entrega empresas
(Form.CL-04) de Correcs de Chile, ambos
documentos serdn enviades al dia
siguiente a Oficina de Partes, la cual
registrarg y despachard la

ia a la direcdén i a

més tardar al dia siguiente de su
recepcién, en caso que el proveedor retira
el documento en Presidencia, se entrega
por libo y queda copia de factura fimada
con los datos de la fecha del retio, lo
anterior, segin lo estableddo en el
Instructivo Devolucién de Facturas al

Procedimiento|
de Ajustes

¢Factura ya
cuenta con VB
de la Bodega del
depto. de
Abastecimiento
Santiago/Cerro
Castillo odel
Administrador de
Cerro Caslillo?

En este caso los 30 dias corren a partir
de la recepcién formal del nuevo
documento por la Inslitucion.

Nota: Recepcién formal por la Institucién,
seconsidera:

a.- El proveedor entrega directamente la
factura en la recepcién y esta la envia
dentro dol mismo dia de su recepcién a
Oficina de Partes para suingreso.

b-Bodega del Departamento  de
Abastecimiento del Palacio de La
Moneda/Palado Presidencia Cerro
Castillo recepdona el despacho de un

| producto junto con la factura.

c-El prowedor entrega directamente la
factura al Administrador del Palaco
PtosMenaalCnmeunlm

d-Ella Encargadofa) de Compra
recepciona directamente el producto con
la factura.

En el caso que la factura no se encuentra
cuadrada, se debera proceder de acuerdo
al  procedimiento  de  Ajustes,

que el de
Presupuesto a partir de su recepcion tiene
1 dia hébil para dewolver la factura
ajustada a el Area Facturas, dia que se
encuentra  dentro de los 9 dias
considerados para el proceso de
cuadratura.

Si la factura se encuentra cuadrada y lln
observaciones, el Area Facturas,
remitila al respectivo Administrador del
Contrato.

En el caso @.

ajus!

dias habiles para ohcuhr Su proceso,
antes de ser enviada al Administrador de
Contrato, de lo contrario mantiene los 9
dias previstos.

-Area Facturas,del
Departamento de
Abastecimiento

-Bodega del
Departamento de
Abastecimiento
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Entradas

Notas/ Resultados.

- Factura cuadrada
- Formato
[Formutario Gnico de
pago

; Factura, (con \"B%
- Form ulario Gnico de |
recepcion conforme
(si corresponde)

J

Envio y solicitud de V°B*
de factura al Adm. de
Contrato

Todos los movimientos que presente la
factura en el proceso de mvision |
cuadratura, deben ser registrados en el
Sistema Control Presupuestario (SCP),
por el Coordinador de facturas y
Subdepartamento de Presupuesto, segin
corresponda.

Luego del proceso de revisién y
cuadratura, el Area Facturas, envia la
factura al Adminstrador de Contrato
sdlicitando su V'B°. Este envio debe

Sistema  Control

Sistema de Control
Presupuestario

¢Factura con

Contraio?

4Envio a
Contabilidad?

Envio de factura a
Presupuesto parasu
imputaci6n
presupuestaria

en
Presupuestario (SCP).

Sistema de Control

Presupuestaric
(scp)

El Administrador del Contrato debe revisar

y dar V"B® a la factura dentro de 2 dias

habiles, contabilizados a partir del dia

habil siguiente de surecepcion.

En caso de deteclar observaciones, ésta

debe ser dewelta a el Area Facturas
las

[_Responsables

-Area Facturas, del
Departamento de
Abastecimiento

a través de un correo electronico, para que
proceda a subsanar las observaciones,
considerando que esta accién se realice
dentro de los 2 dias habiles establecdos
parala visacién.

caso que no se presenten
observaciones, el Administrador de
Conlrato debe compietar el “Formulario
Gnico de recepcién conforme”, y dar
VB° a la factura adjuntando su firma,
fecha, timbre y recepcion conforme, luego
debe enviar ambos documentos a el Area
Facturas, para su revision y posterior
envio al Subdepartamento de Contabilidad
y Finanzas para su contabiizacion y
dewengo correspondiente, no obstante, si
la factura corresponde a senicios de

umos bdsicos, debera ser enviada al
Subdepartamento de Presupuesto para
que seaimputada.

Nota:

- En el caso que la factura no necesite ser
imputada, debido a que no corresponde a
consumos basicos, el Area Facturas,
dispondré de 3 dias habiles adicionales,
quedando con 12 dias hdbiles para el
proceso de cuadmtura, lo anterior, en la

que no se hubiese presentado
un ajuste.

- Factura (con V*8°%)
- Formulario Gnico
de recepcion
[conforme

El a Facturas, envia al
Subdepartamento de Presupuesto a través)
del "Libo de envio a las]

Contrato
-Area Facturas, del
Departamento de
Abastecimiento

- Area Facturas, del
Departamento de

facturas correspondientes a sencios def
consumos bdsicos para que proceda af
realizar la i

-Subdepartamento de

o
cual debe realizarse dentro de los 3 dias)
habiles, contabilizados a partir del dial
habi siguiente de su recepcién. Este envio|
debe registrarse en el Sistema Control
Presupuestario (SCP).

-Factura (con VeB2 )
-Formulario Gnico de recepcion
conforme (si corresponde)

-Libro de envio a presupuesto (;
corresponde)
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Entradas

Actividades

Notas/ Resultados

-Factura (con VeB® )
-Formulario Gnico de
recepcién conforme
(si corresponde)
- Libro de envio a
presupuesto” (si
corresponde)

¢Factura con
Observaciones

del Subdepto.de
Presupuesto?

-Factura (con V°B®).
-Formulario Gnico de
recepcién conforme

(si corresponde)

Envio de factura al
de

En el caso que el Subdepartamento de
Presupuesto detecte observaciones, estas
deberdn ser enviadas a el Area Facturas, a
través del Libo de correspondencia,
adjuntas a la factura, las cuales deberan
ser subsanadas dento del plazo
establecido para laimputacién.

En el caso que no se detecten
observaciones o que estas ya hayan sido
o de

Responsable

- Area Facturas, del
Departamento de
Abastecimiento

-Subdepartamento de

Presupuesto procederd a realizar la
imputacién presupuestaia y envar la
factura a la Seccién de Facturas para que
proceda enviar a Contabilidad.

Todos los movimientos que presente la
factura en el proceso de imputacién, deben
ser registrados en el Sistema Control
Presupuestario (SCP), por el Area
Facturas, y  Subdepartamento de
Presupuesto, segln corresponda.

Sistema de
Control
Presupuestario
(scP)

€l Area Facturas, envia la factura con el

Contabilidady
Finanzas

de  recepcién
y

- Area Facturas, del

(sl
al
de C y Finanzas, para que éste

Devengode facturas
de

porel
3

proceda @ su revisién, contabilizacién y
devengo.

-Factura (con V°B%)
-Formulario Ginico de recepcién
conforme (si corresponde)

Abastecimiento

El de Ce 4
Finanzas a partir de la recepcién de la
l-dura.‘conmré con los 3 dias habiles,

d

-Factura (con V°B%)
-Formulario Gnico de

lidad y
le documentos para el

(sicorresponde)

Todos los
PRO-CONT-01 fact e
Pocedimiento sben s
Devengo de Contre
Operaciones
Financieras

a parir del dia hébil
siguiente de su recepcién, para revisar,
contabilizar y devengar la factura. Lo
anterior, de acuerdo al documento “PRO-
CONT-01 Procedimiento Devengos de
Operacion Financieras”. Luego, este
Subdepartamento procede a enviar todos
los documentos con sus respectivos VB
a Tesoreria, para su respectivo pago.

Nota:

En el caso que el Subdepartamento de
Contabilidad detecte observaciones, estas
deberén ser enviadas a el a Facturas,
a través de un formuario, las cuales
deberdn ser subsanadas dentro del plazo
establecido para el devengo.

movimientos que presente la

factura durante el proceso de devengo,

en o Sistema

Presupuestario (SCP). por el
o

y
Finanzas y el Aea Facturas, segin

- Factura (devengada)
-“Formulario Gnico de
|recepcién conforme™
{-Memoréndum o correo
electrénico

Sistema de Control

Presupuestario
(SCP)

d
Contabilidad y Finanzas
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- Factura (devengada)
-Formulario Gnico de

Recepcién de facturas
parael pago

(si corresponde)

J

¢Factura con
observaciones
de Tesoreria?

PRO-TES-02

obligaciones
Financieras

NO

a revisar la documentacion, y si

no tiene observaciones dara inicio al pago,
lo anterior, de acuerdo al documento
"PRO-TES-02 Procedimiento Pago de
Obligaciones Financieras”. En caso
contrario, dewolverd la factura con Ias
obsarvacnonss regstradas en
“Talonario de seccién de control do
pago” al Subdepartamento de
Conlabllldad ¥ Finanzas o al Departamento
segun a
objelo que éstas sean subsanadas
considerando el plazo que tiene disponible
para emitir el pago de la factura y cumplir
con el pago de proveedores dentro los 30
dias corridos a partir de la recepdién de la
factura por Oficina de Partes.

Nota: En el caso que las actividades se
realicen antes de los plazos establecidos
por las diferentes areas que conforman el
proceso de pago de factura, Tesoreria
contara con un plazo minimo de 4 dias
hébiles a partir del dia siguiente de su
recepcién de la factura).

Todos los movimientos que presente la
factura en esta actiidad, deben ser
registrados en el Sistema Control
CP), por Tesoreria y

Pagode

FIN

(S
Contabilidad, segun corresponda.

-Factura (pagada)
-Formulario Ginico de recepcion
conforme (si corresponde)

Sistema de Control
Presupuestario
(SCP,

Entradas Actividades Notas / Resultados Responsables
Una vez recepcionada la factura por
Tesoreria, la Secaén Control de Pagos, Tesoreria
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Capitulo IX: Uso del Sistema de Informacion de Compras Piblicas.

El sistema de informacién www.mercadopublico.cl, administrado por la Direccién
de Compras y Contratacién PUblica, para compras y contrataciones del Sector
Plblico que fue desarrollado con el objetivo de simplificar, modificar y dar
transparencia a los procesos de compras y contrataciones de bienes y servicios del
Estado Chileno.

A través de este sistema se debe llevar a cabo todos los procesos de compra de la
Institucién segln las normas establecidas en la Ley N° 19.886 de Compras
Pdblicas y su Reglamento y siguiendo los procedimientos establecidos en este
manual.
a) El uso de Mercado Publico debe realizarse en todos los procesos que la Ley de
Compras y su reglamento sefiale, siendo principalmente los siguientes:
e Crear licitacién o adquisicién (incluye anexar documentos y modificar datos
o rubros).
e Publicar licitacion para que el oferente ingrese las ofertas.
e Adjudicar.
e Editar o crear y enviar la Orden de compra que se origina a través del
portal.

b) Perfiles de Usuario

Para operar con el sistema Mercado Publico, es necesario que los usuarios
acrediten sus competencias.

Los perfiles de usuarios utilizados son:

e Administrador y Gestor Institucional: Es la Jefatura del Departamento de
Abastecimiento o el Encargado/a de Area Compras, que tiene un perfil que le
permite, ademas de realizar las funciones del supervisor, administrar los datos
de la Institucién y de todos los usuarios, asi como también responder los
reclamos.

e Supervisor - Comprador: Son los Analistas de Compras, Profesionales de Apoyo
y Encargado/a del Area de Compras del Departamento de Abastecimiento que
tienen la responsabilidad de crear, publicar y adjudicar procesos de compra
ademas de crear y enviar érdenes de compra al proveedor.

Capitulo X: Autorizaciones que se requieren para las distintas etapas del
proceso de compra y contratacién

a) Encargados de revisar y autorizar los procesos de compra
Los Encargados de revisar y autorizar los procesos de compra son:
« Encargado/a Area de Compras.

» Jefatura Departamento de Abastecimiento
e Jefatura Subdepartamento de Presupuesto
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» Jefatura Departamento Juridico
o Director/a Administrativo/a

b) Tipos de autorizaciones y sus respectivas etapas.

Requerimiento de Compra: Este documento debe venir con el VOB® del/ de la
Director/a Administrativo/a.

Certificado De Disponibilidad Presupuestaria: Este documento es aprobado
por la Jefatura del Subdepartamento de Presupuesto.

Orden de Compra: Debe contar con la autorizacion de la Jefatura del
Departamento de Abastecimiento, autorizacion del gasto por parte del
Subdepartamento de Presupuesto, y con el VOB® del/ de la Director/a
Administrativo/a.

Resoluciéon que Aprueba Bases de licitacion: Esta Resolucién es autorizada
por la Unidad Requirente, Jefatura del Departamento de Abastecimiento, Jefatura
del Departamento Juridico, Subdirector/a Administrativo/a y aprobada por el/la
Director/a Administrativo/a.

Resolucion que Aprueba Contratacion Directa: Esta Resolucidn es autorizada
por la Jefatura del Departamento de Abastecimiento, Jefatura del Departamento
Juridico, Subdirector/a Administrativo/a y aprobada por el/la Director/a
Administrativo/a.

Resolucién de Adjudicacion: Esta Resolucion es autorizada por los integrantes
de la Comisién Evaluadora de Ofertas y aprobada por el/la Director/a
Administrativo/a.

Capitulo XI: Manejo de Incidentes

Corresponde al procedimiento definido por la Institucién para la recepcion y
respuesta a los eventuales reclamos que se generen en el desarrollo de un proceso
de contratacién de bienes y/o servicios.

Cada vez que se recepcione un reclamo a través de la Plataforma
www.mercadopublico.cl, se responderd siguiendo las siguientes etapas, en un
plazo maximo de 2 dias habiles:

* El/La Director/a Administrativo/a y el/la Administrador/a del Sistema recepciona
reclamo de proveedor.

¢ Remite reclamo al/ a la Administrador/a del Sistema.
* El Departamento de Abastecimiento, redne antecedentes para dar respuesta a
reclamo.

e El Departamento de Abastecimiento, envia al Departamento Juridico, los
antecedentes y propuesta de respuesta a reclamo.
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» El Departamento Juridico revisa antecedentes y emana respuesta definitiva.

e El/La Administrador/a del Sistema ingresa respuesta al Sistema.

CAPITULO XII: anigrama de la entidad y de las areas que intervienen
en los mismos con sus respectivos niveles y flujos

1. Organigrama Direccion Administrativa
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Capitulo XIII: Custodia, mantencién y vigencias de las garantias

La Presidencia de la Republica ha requerido implementar un procedimiento de
administracion, custodia y control de las cauciones o garantias exigidas a sus
proveedores en los procesos de licitacion a los cuales convoca.

Conforme a la Resolucién Exenta que aprueba el Procedimiento de Custodia de
Garantias de las Licitaciones PUblicas, en el cual se refieren los siguientes puntos:

1. Procedimiento de Custodia de Cauciones o Garantias

El siguiente procedimiento tiene por finalidad definir las responsabilidades y
funciones de cada una de las areas involucradas en la recepcién, derivacion,
custodia, gestion y devolucion de las cauciones, requeridas en los contratos que
sostiene la Presidencia de la Republica con sus proveedores.

Las cauciones o garantias se pueden otorgar a través de boletas de garantia
bancaria, vale a la vista, pélizas de seguros, depdsito a plazo o certificado de
fianza.

2. Recepcion de las Cauciones

Cada vez que se establezca un contrato con proveedores y que requiera de alguna
caucion o garantia segin lo definido en las Bases de Licitacién o Tratos Directos, el
Departamento de Abastecimiento serd responsable, segin se requiera, de
recepcionarlas.

Para ello debera mantener un Registro de Garantias, en el cual se debera dejar
constancia de todas las cauciones recepcionadas indicando todos sus detalles, tales
como el valor de las mismas, su nimero y/o serie, banco emisor y fecha de
vencimiento. Asimismo, se debera registrar los antecedentes del contrato que
caucionan, identificacion del proveedor, el nimero de licitacién, y cualquier otro
antecedente que se estime necesario. Este registro deberd mantenerse
actualizado y sera responsabilidad del (la) Profesional de Apoyo del Departamento
de Abastecimiento, bajo la supervisién de la Jefatura del Departamento.

La recepcion de dicha garantia debera respaldarse en el Formulario N° 1 “Recibo
de recepcion de garantia”.

3. Derivacion de las Garantias.
a. Custodia. Recepcionadas las Garantias, el Departamento de Abastecimiento

derivara el original a Tesoreria para su custodia, dejando constancia de este acto
en el Formulario N° 2, “Entrega Boleta en Garantia para Custodia”. La
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responsabilidad final del resguardo de los instrumentos de garantia sera el Area de
Tesoreria.

b. Control de legalidad. El Departamento de Abastecimiento remitira al
Departamento Juridico una fotocopia, por ambas caras, del instrumento
recepcionado, a efectos de que se realice el control de legalidad del mismo,
haciendo mencién de la licitacion de que se trata y de sus bases administrativas, a
través de un Memorandum.

El Departamento Juridico se pronunciara respecto del contenido legal del
documento, y en su caso, estamparda un VO B° en la misma fotocopia,
devolviéndola a ese Departamento.

4. Gestion de las Garantias

El Departamento de Abastecimiento se encargard de llevar a cabo el seguimiento
de las Garantias en cuanto a su vencimiento, renovacién, cobro y/o devolucién.

Para ello, deberd valerse del Registro de Garantias sefialado en el punto 1,
informando al Area de Tesorerfa, cada vez que se requiera, y a través de correo
electrénico, con respecto al vencimiento y renovacién de las Garantias, lo que
permitira la retroalimentacién entre ambas areas.

Sin perjuicio de lo anterior, el Area de Tesoreria, en base a un registro de Boletas
de Garantia que deberd llevar, informard mensualmente de las garantias en
custodia y su fecha de vencimiento a los Departamentos de Juridico,
Abastecimiento y a los Administradores de contrato respectivos.

En el caso de vencimiento y/o renovacion, si corresponde, el Departamento de
Abastecimiento se contactard con el proveedor para solicitar la renovacién de la
Garantia correspondiente.

En el caso de incumplimiento de contrato, lo cual lleve a hacer uso de las
garantias, segln lo estipulado en el contrato, se procedera a dar aviso a la
empresa y ademds se indicard al Area de Tesoreria el cobro de esta.

5. Devolucion de las Garantias en Tesoreria

Para hacer efectiva la devolucién al proveedor de las Garantias en el Area de
Tesoreria, el Departamento de Abastecimiento deberd remitir previamente el
Formulario N° 3, el que deberd contar con la autorizacién de la Jefatura del
Departamento de Abastecimiento, con previa consulta a la unidad requirente, la
cual dara fe de que los servicios y/o bienes contratados han sido ejecutados o
recepcionados en conformidad. El citado formulario, deberé ser presentado en el
Area de Tesoreria, el que una vez revisado por la Jefatura del Departamento de
Finanzas, procedera formalmente a la devolucién de la Garantia al proveedor.
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Dicha devolucién de Garantia deberd quedar registrada en el Formulario N° 4
"Devolucién de Garantia en Custodia”, la cual debe contener completos los campos
referidos a la identificacién de la persona del proveedor o representante (nombre,
RUT, firma), que retira la Garantia. En el caso que corresponda, la persona
autorizada por el representante legal de la empresa debera presentar, ademas,
Poder Simple, Rut de la Empresa y fotocopia de su cédula de identidad. Asimismo,
debe quedar claramente consignado en dicho Formulario, el dia y hora de la
devolucién, funcionario (a) que hace la entrega y su firma. El cumplimiento de
esos requisitos serd verificado por el/la Encargado/a del Area de Tesoreria, el que
debera estampar su firma y timbre en el sefialado documento.

Una copia del formulario, con la constancia y firmas correspondientes, serd
remitida al Departamento de Abastecimiento para que proceda a ingresar la
informacion contenida al Registro de Garantias.
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Anexo N°1
INS-AGCC-02
INSTRUCTIVO ROL ADMINISTRADOR DE CONTRATO

1. OBJETIVO

El objetivo del presente instructivo es que el Administrador de Contrato conozca
las responsabilidades asociadas a su rol en términos de gestién, monitoreo,
cumplimiento de los hitos, plazos, manejo de multas, seguimiento, estados de
pago, solicitud de complementos de bienes o servicios, evaluaciones, términos
anticipados del contrato o addendum en el caso de ser necesarios, servicios no
contemplados en el contrato original, ademés, de todos aquellos aspectos que
contribuyan a una ejecucion eficiente del contrato.

Asimismo, se busca que, en el desempefio de este rol, sepa que se encuentra
sometido a las disposiciones vigentes sobre la materia, especialmente, en lo que se
refiere a probidad pUblica y transparencia, sin perjuicio de otras asignadas por la
Presidencia de la Republica.

2. ALCANCE

Este instructivo aplica a todos los Administradores de Contratos de la Presidencia
de la Republica, a los cuales se ha designado en este rol en el respectivo contrato,
0 en la resolucién que autoriza dicha contratacidn. En caso de no existir
designacion formal de Administrador de Contrato, actuara como tal la jefatura de
la unidad requirente del producto y/o servicio adquirido o contratado.

3. DESCRIPCION DE FUNCIONES

3.1. El Administrador de Contrato deberd supervisar el fiel cumplimiento del
contrato a nivel administrativo, presupuestario y técnico, registrando los eventos
importantes en su aplicacion e informando oportunamente a la jefatura
correspondiente sobre estos eventos.

Una vez adjudicada la contratacion, sea por convenio marco, licitacion publica o
trato directo, el Administrador de Contrato y/o su jefatura seran notificados de tal
circunstancia. Esto, a través de correo electrénico que emitira el Departamento de
Abastecimiento.

El' Administrador de Contrato deberd conocer en forma detallada el contrato, y
para ello sera necesario que maneje los siguientes antecedentes:

» Términos Técnicos de Referencia.

e Bases Administrativas.

» Especificaciones Técnicas.

 Resolucién que aprueba el contrato.
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 Contrato firmado por la empresa y por el/la Director/a Administrativo/a de la
Presidencia.

« Cotizacién u oferta del proveedor en caso de que la contratacién provenga de
procesos licitatorios.

* Resolucién Exenta que aprueba el “Reglamento para Seguridad para Empresas
Contratistas y Subcontratistas”.

* Resolucién Exenta que aprueba la “Politica de Seguridad de la Informacién de la
Presidencia de la Republica”.

En el caso que la contratacién publica se haya perfeccionado mediante emision y
aceptacion de Ordenes de Compra a través del portal electrénico
www.mercadopublico.cl, el Administrador de Contrato debera conocer, a lo menos,
los siguientes antecedentes:

« Ordenes de Compra que impliquen un tracto sucesivo (entrega de productos y/o
servicios durante un determinado tiempo), la resolucién fundada que autoriza
dicha contratacién y los demas antecedentes de la contratacion, tales como,
cotizaciones, especificaciones técnicas del bien o servicio adquirido, etc.

» Ordenes de Compra por Convenio Marco y que impliquen un tracto sucesivo.
Cabe destacar que, segin la naturaleza y el monto de la contratacion, la
Presidencia de la Repiblica podra establecer acuerdos complementarios con el
proveedor seleccionado, a fin de precisar y detallar de mejor manera las
condiciones de la contratacion.

o Ordenes de Compra de ejecucién inmediata. En las compras de ejecucion
inmediata, las responsabilidades de los VOB de la recepcion conforme de los
productos y/o servicios y de las facturas, recaen en las jefaturas o encargados de
las unidades requirentes quienes actian como Administradores de Contrato.

En todos estos casos, el Administrador del Contrato tendra las mismas obligaciones
y responsabilidades que se definen en este instructivo, debiendo velar Yy supervisar
el cumplimiento del mismo.

3.2. Una vez suscrito el contrato o aceptada la Orden de Compra, segln
corresponda, las funciones que deberd desempefiar el Administrador de
Contrato son las siguientes:

a. Realizar el seguimiento del contrato, tomando en cuenta los siguientes
aspectos: Vencimiento del contrato, garantias, multas, pagos, incumplimientos,
entre otros.

b. Supervisar y controlar el servicio o adquisicién contratada: Velar por el
fiel y oportuno cumplimento de las obligaciones pactadas en la contratacion,
contenidas en el contrato, en la orden de compra, bases administrativas o
especificaciones técnicas, seglin corresponda.
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El' Administrador de Contrato deberad revisar la ejecucién del contrato de forma
permanentemente, para verificar sus diversos aspectos, tales como: porcentajes
estipulados para la ampliacion o modificacién del contrato; correcta aplicacién de los
mecanismos de reajustabilidad de precios; resguardo de confidencialidad de Ila
informacion a que accede el proveedor con ocasién del contrato, pertinencia de
solicitar ampliacién del contrato,entre otros.

Ademas, deberd corroborar que el proveedor se encuentre habil para contratar con
organismos del Estado, y una vez contratado no ceda ni transfiera en forma alguna,
sea total o parcialmente, los derechos y obligaciones que derivan del Contrato, salvo
que se haya pactado lo contrario o las excepciones legales.

c. Controlar Recepcion: Verificar y hacer cumplir las condiciones de entrega
acordadas en el contrato. En este punto, se hace necesario gestionar la recepcién de
todo producto y/o servicio con el Area de Bodega del Departamento de
Abastecimiento y Unidades requirentes, con la orden de compra enviada al
proveedor.

d. Autorizar adecuaciones relativas al plan de trabajo: En caso de servicios,
deberd autorizar o rechazar, todas las modificaciones relativas al plan de trabajo,
miembros del equipo de trabajo, y en general atender y resolver situaciones no
consideradas en las bases y/o contrato. En caso de que proceda, debe solicitar al
Departamento de Abastecimiento la gestién de todos los actos administrativos
correspondientes, siempre y cuando no afecte el Principio de Estricta Sujecién a las
Bases.

e. Analizar y aprobar todos los informes: Serd el responsable de analizar,
aprobar o rechazar los informes del adjudicatario, cuando corresponda, planteando
las observaciones y/o comentarios que se estimen convenientes, otorgando el plazo
estipulado en las bases para subsanar las observaciones.

f. Informar el seguimiento del contrato: Deberd informar a su Jefatura Directa
y/o a quien corresponda, sobre los avances y dificultades del contrato.

g. Entregar su conformidad a los servicios o productos indicados en la
facturacién: Conforme al cumplimiento de plazos y de acuerdo a la modalidad de
pago indicada en las bases de licitacién o en el contrato.

h. Debera garantizar la correcta ejecucion del pago de la factura al proveedor. Lo
que considera las siguientes funciones:

e En el momento que el Administrador de Contrato recepciona la factura, se hace
cargo de ésta, y debera revisarla verificando si posee errores o si corresponde recibir
conforme. En caso de poseer errores o tener observaciones, debera enviar la factura
al Area de Facturas del Departamento de Abastecimiento a la brevedad, describiendo
las observaciones detectadas a través de un correo electrénico o memorandum, para
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que esta proceda a realizar las gestiones pertinentes con el proveedor a fin de
devolver la factura y solicitar una nueva factura o requerir los documentos necesarios
para subsanar dicho error u observacion.

e En caso de no existir errores u observaciones, debera completar el "Formulario
Unico de Recepcion Conforme" y escribir “recepcién conforme” en la factura y/o guia
de despacho, junto con su firma, timbre y fecha, dando con esto V°BP a la factura.
Luego, enviar ambos documentos al Area de Facturas para su revisién y tramitacion,
lo que debe hacer dentro de 2 dias habiles, contabilizados a partir del dia habil
siguiente de su recepcion, de acuerdo a lo que establece la versién vigente del
“Procedimiento sobre Pago de Facturas”, aprobado por Resolucién Exenta. Es
plena responsabilidad de los Administradores de Contrato, reunir todos los
antecedentes que sean necesarios para dar VOB® a las facturas y cumplir
extrictamente el procedimiento sefialado.

e Cuando la empresa contratada disponga directamente de personal para la
ejecucion de los servicios contratados, y el contrato asi lo estipule, previo a la
recepcion conforme, el Administrador de Contrato deberd exigir el “Certificado de
Antecedentes laborales y previsionales”, emitido por la Direccién del Trabajo
que acredita, en su caso, el cumplimiento de las obligaciones contractuales y
previsionales de la empresa con sus trabajadores, para el mes inmediatamente
anterior al periodo de pago. Sin este requisito no podra, en caso alguno, dar
recepcion conforme.

e En el caso de que la empresa se hubiere valido de subcontratistas se aplicara la
misma exigencia sefialada precedentemente.

e Ademas, deberé supervisar y controlar el presupuesto del contrato, con el fin de
dar aviso a los Departamentos de Finanzas y Abastecimiento de forma oportuna si se
requiere mayor presupuesto, o bien, si es necesario la liquidacién de éste.

i. Determinar y formalizar la aplicacién de las sanciones: En el caso que se
presente incumplimiento, deberé proponer sanciones dentro de las definidas en el
contrato, informando al Departamento de Abastecimiento, para que, en conjunto con
el Departamento de Juridico, revisen los antecedentes y determinen la factibilidad
administrativa y legal de la sancién, pronunciandose al respecto e informando al/la
Directora/a Administrativo/a para su determinacién. En el caso que proceda la
sancion, los Departamentos de Abastecimiento y Juridico realizardn las gestiones
administrativas para su aplicacién, segln lo definido en el contrato, de lo cual
informaran al Administrador del mismo, al Departamento de Finanzas y al/la
Directora/a Administrativo/a.

j. Solicitar la prérroga del contrato y prérroga del documento de fiel
cumplimiento: Cuando corresponda, deberd solicitar la prérroga del contrato,
mediante los procedimientos administrativos establecidos.

En el caso de que el contrato no considere renovaciones, el Administrador de
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Contrato tendra que informar a su jefatura directa con un minimo de 4 meses de
anticipacién la necesidad de contratar nuevamente los productos y/o Servicios,
acompafiando una evaluacién fundada del contrato vigente, y con VOBO del
requirente; posterior a esto, procederd a solicitar en forma inmediata al/la Director/a
Administrativo/a su aprobacién, completando correctamente los Términos de
Referencia (TDR). Una vez sancionado, el Departamento de Abastecimiento
formalizara la contratacién mediante el mecanismo de compra correspondiente.

Si, el Administrador de Contrato, considera renovar el contrato, debera presentar un
informe técnico fundado respecto al desempefio del contrato considerando los plazos
de aviso previstos en éste. En caso de mantenerlo, deberd verificar si existen
mecanismos de reajustabilidad de los precios definidos en el contrato y viabilidad
para ser aplicados, como también otras materias necesarias de ajustar definidas
inicialmente en el contrato. Para ello, deberd enviar la solicitud al Departamento de
Abastecimiento, adjuntando por escrito la evaluacidn de los servicios del periodo ya
ejecutado con a lo menos 3 meses de anticipacion, y verificar si existen los recursos
disponibles para hacer efectiva la renovacién, consultando previamente al Sub-
Departamento de Presupuesto.

k. Término de Contrato: Si, el Administrador del Contrato, considera dar término
anticipado al contrato, debera presentar un informe técnico respecto al desempefio
del contrato a la Jefatura del Departamento de Abastecimiento, que evaluard en
conjunto con el Departamento Juridico y en conformidad a la normativa vigente de
compras publicas, la factibilidad de dar término al contrato y realizard la gestion
correspondiente, avisandole al Administrador de Contrato mediante correo electrénico
la decision final.

Posteriormente, la Jefatura del Departamento de Abastecimiento envia mediante
Memorandum los antecedentes para que el Departamento Juridico proceda
legalmente finalizar el contrato y elabore el acto administrativo correspondiente.

Una vez recibida la resolucién tramitada, el/la Encargado(a) Area de Compras o el
Profesional de Apoyo, publica y envia por el portal Mercado Plblico la resolucién de
término anticipado del contrato.

l. Solicitar la liquidacion del contrato y devolucién del documento de fiel
cumplimiento: Toda vez que se haya cumplido satisfactoriamente el servicio, el
administrador tendrd que solicitar a la Jefatura Departamento de Abastecimiento la
liquidacién del contrato.

Para proceder a la devolucién de la garantia de fiel cumplimiento, el Administrador de
Contrato deberd informar a la Jefatura Departamento de Abastecimiento y Area de
Tesoreria del Departamento de Finanzas que la totalidad de los servicios y
obligaciones establecidos en el contrato fueron ejecutados y recibido conforme, de
acuerdo a lo establecido en la version vigente del “Procedimiento de Custodia de
Garantias de los procesos de Compras y Contratacion de la Presidencia de
la Republica”, aprobado por Resolucién Exenta.
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m. Evaluacion de Contrato: Cada Administrador de Contrato tendrd la
obligacion de evaluar y reevaluar al proveedor en base a la “Metodologia de
Evaluacién de Proveedores con Suscripcién de Contrato”.

n. Responsabilidad Administrativa. Los Administradores de Contrato tendran
deberes, obligaciones y responsabilidades en su rol, acorde a lo que en esta materia
contempla el Titulo V del Estatuto Administrativo. En este sentido el empleado que
infringiere sus obligaciones o deberes quedard sujeto a las responsabilidades
administrativas que determine la Ley.
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ANEXO N°2
MET-AGCC-01 )
METODOLOGYA DE EVALUACION DE PROVEEDORES CON SUSCRIPCION
DE CONTRATO

1. Introduccion

La evaluacion y reevaluacion de proveedores es una de las medidas que permiten
mejorar la eficacia del Sistema de Gestion de la Calidad de la Direccion
Administrativa de la Presidencia de la Republica, aumentando la satisfaccion de los
clientes. En este sentido, para obtener la percepcién del comportamiento de los
proveedores externos y su control, se aplicardn evaluaciones a los administradores
de contrato respecto de los productos o servicios entregados por los proveedores.

2. Objetivo.

El presente documento tiene como objetivo establecer los pasos para la evaluacion
y/o reevaluacion de proveedores, verificando el comportamiento contractual de los
proveedores con suscripcion de contratos de la Presidencia de la Republica.

3. Alcance
Esta metodologia aplica para todos los funcionarios que administren contratos,
cuya vigencia sea igual 0 mayor a 6 meses y cuya transaccion sea por un monto
igual o superior a 100 UTM.

cion y/o Reevaluaciéon de proveedores

Los Administradores de Contrato deben evaluar y/o reevaluar al proveedor a través
del Cuestionario de Evaluacion/Reevaluacion de Proveedores con
suscripcion de contrato’, segln el producto o servicio contratado. De acuerdo a
lo anterior, el/la Encargado/a Area Compras y/o Profesional de Apoyo del
Departamento de Abastecimiento en conjunto con el/la Administrador/a de
Contrato elaborarén las preguntas asociadas a la evaluacidén del proveedor de
acuerdo a los criterios o atributos de evaluacion (detallados en el punto N°6 del
presente documento) y segln lo establecido en el contrato del producto o servicio
contratado.

5. Modo de aplicacidn de la evaluacion

Durante el mes de enero de cada afio, cada Administrador/a de Contrato elabora
una propuesta de programacion de evaluacién de proveedores con suscripcién de
contrato conforme a su vigencia, la cual debe ser enviada al/a la Encargado/a Area
Compras para su validacion.

3Ver Formato Anexo NO1.
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Nota 1: Las evaluaciones se realizaran de acuerdo a lo siguiente:

a) Para aquellos contratos cuya vigencia sea superior a 12 meses, se realizard una
evaluacion anual.

b) Para aquellos contratos cuya vigencia sea igual o superior a 6 meses e iguales
o inferiores a 12 meses se realizard a lo menos dos evaluaciones durante la
vigencia del contrato.

Nota 2: Aquellas evaluaciones de contratos cuyas prestaciones no se hayan
ejecutado en, al menos, 12 meses previos a la aplicacion del cuestionario no seran
calificados, previa decision del Administrador del Contrato.

Una vez recibido de cada Administrador/a de Contrato el “Correo electrénico
(adjuntando Programacion anual de evaluacion de proveedores con
suscripcion de contrato)”, el/la Encargado/a Area Compras procede a
consolidar la informacién y elabora la “Programacion Anual de Evaluacion de
proveedores con suscripcion de contrato “aio’ de la Institucidn. Luego el/la
Profesional de Apoyo del Departamento de Abastecimiento ejecuta dicho
programa, solicitando a los Administradores de Contrato mediante correo
electrénico, la evaluacion de los proveedores definidos en dicha programacién, con
el fin de analizar la evaluacién y poder tomar medidas preventivas y/o correctivas
para mejorar el comportamiento de los proveedores.

En caso de criterios de evaluacion calificados como ‘“insatisfechos”, se debe
detallar el por qué (justificacién) de la insatisfaccion, lo que se reflejard en el
campo establecido en el mismo formato del Cuestionario de
Evaluacion/Reevaluacion de Proveedores con suscripcion de contrato.
Respecto a lo anterior, no seran consideradas dentro del universo a evaluar
aquellas  respuestas insatisfactorias sin justificacion por parte del/la
Administrador/a de Contrato. Adicionalmente, se podran realizar sugerencias y/o
reclamos de forma voluntaria. Lo anterior, permitird tomar acciones de mejora en
conjunto con el proveedor.

Nota 3: La reevaluacidn del proveedor no procederd en aquellos casos cuya

contratacion finalice al mes siguiente de evaluado el contrato, previa decision del
Administrador del Contrato.

6. Criterios o atributos a evaluar.
Los criterios a evaluar deberan ser objeto de las obligaciones del contrato, tanto en
el @mbito técnico, econémico y/o administrativo, los cuales pueden ser los
siguientes:

Capacidad Técnica. Tiene por objeto determinar la competencia técnica para
ejecutar el servicio que permitan garantizar el cumplimiento de las especificaciones
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técnicas del contrato. Este tipo de criterio funciona para aquellos contratos de
mantenciones, plataformas tecnoldgicas, entre otros.

Oportunidad: Tiene por objeto verificar la oportunidad en la entrega del producto
0 servicio contratado.

Evaluacion del Producto o Servicio: Tiene por objeto evaluar las caracteristicas
funcionales y operativas del producto o servicio para cumplir con las
especificaciones y normas técnicas.

Evaluacién la Actuacion del Proveedor: Tiene por objeto determinar si un

proveedor mantiene o mejora los niveles de calidad esperados en su servicio al
usuario.

7. Informe de Resultados

El/La Profesional de Apoyo del Departamento de Abastecimiento, mensualmente
elaborara un Informe de Evaluacion/Reevaluacion de Proveedores con
suscripcion de contrato, en base a los Cuestionario de
Evaluacion/Reevaluacion de Proveedores con suscripcion de contrato
(con respuesta a la evaluacion del proveedor) enviados por los
Administradores de Contratos.

Los resultados de la evaluacién serdn comunicados a través de “Correo
electronico al proveedor (sefialando los resultados de Ia Evaluacion/Re-
Evaluacion de Proveedores Externos)” por el/la Encargado/a Area Compras o
Profesional de Apoyo del Departamento de Abastecimiento, y en los casos en que
estos sean insatisfactorios, el/la Encargado/a Area Compras o el/la Profesional de
Apoyo del Departamento de Abastecimiento alertard al/a la Administrador/a del
Contrato mediante correo electrénico sobre los resultados insatisfactorios
obtenidos por el proveedor, y le consultard sobre el plazo para realizar la
reevaluacion de los criterios establecidos en el Cuestionario de
Evaluacion/Reevaluacion de Proveedores con suscripcion de contrato,
con el fin de que el proveedor en conjunto con el/la Administrador/a de Contrato
procedan a establecer acciones para mejorar el producto o servicio entregado.

La reevaluacion se realizard cuando alguno de los criterios de evaluacion
establecidos en el Cuwestionario de Evaluacion/Reevaluacion de
Proveedores con suscripcion de contrato sean catalogados como
“Insatisfecho”, y se efectuard en el plazo definido por el/la Administrador/a del
Contrato, el cual sera informado en el mismo correo al proveedor.

Cada vez que sea necesario, el/la Administrador/a del Contrato informara al/a la
Director/a Administrativo/a respecto de aquellos proveedores que no cumplan los
compromisos para mejorar su comportamiento contractual, con el fin de que la
Autoridad tome conocimiento al respecto e instruya las acciones necesarias para la
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toma de decisiones, las que seran registradas por el/la Administrador/a del
Contrato mediante la elaboracién de un acta, e informadas al/ a la Encargado/a
Area Compras a través de correo electrénico.

Ademas, todos los informes mencionados en este documento quedardn a
disposicién de todos los Analistas de Compras y Profesionales de Apoyo del
Departamento de Abastecimiento, con el objeto de que sean considerados para la
evaluacion y seleccion de proveedores en los futuros procesos de compras.
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CUESTIONARIO DE EVALUACION/ 'REEVALUACI()N DE PROVEEDORES
CON SUSCRIPCION DE CONTRATO

DIRECCION ADMINISTRATIVA DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA
WOMBRE DEL DEPARTAMENTO, SUBDEPARTAMENTO O AREA

Cuestionario de Evaluacion/Re luacion de Pr o
con suscripcion de contrato

Fecha de Evaluacién:

Proveedor: |

Nombre del Servicio/Producto: [
Contrato/Orden de Compra: [
Responsable del Contrato: [

Los siguientes son los ariterios para realizar la evaluadén del proveedor respecto de la prestacion del servido

y/o entrega del producto. Para ello, debera sefialar con una X si se encuentra satisfecho o insatisfecho segun
el criterio de evaluadién,

Observadiones: En los casos en que los criterios de evaluadén posean una respuesta insatisfactoria, se debera

justificar en el siguiente recuadro. Del mismo modo, cualquier informacién adicional que desee estipular lo
deberd sefialar en el recuadro.

Nombna el Admindstrador
Administrador del Contrato
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I1. DIFUNDASE, y péngase en conocimiento, el Procedimiento que se aprueba en

este acto a todo el personal de las Direcciones, Departamentos o
Subdepartamentos de la Presidencia de la Republica.

ANOTESE, PUBLIQUESE EN LA INTRANET INSTITUCIONAL Y ARCHIVESE.

SAUICA DE Cry
Q}"“@m DELA REpy

oA

re5|denc1a De La Rg publlca

- Direccién Admlnlstratlva
- Subdireccién Administrativa
- Sistema Gestion de la Calidad
- Departamento de Abastecimiento
- Departamento de Logistica
- Departamento de Finanzas
- Departamento Juridico
- Oficina de Partes
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