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1. Objetivo

El objetivo de este Manual de Procedimiento, es uniformary dar certeza a los distintos actores que
intervienen en el proceso de compras y contrataciones de servicios de la Delegacién Presidencial
Regional Metropolitana de los distintos procedimientos, requisitos, regulaciones y controles
inherentes al proceso.

2. Alcance
Los procedimientos internos contenidos en el presente Manual tendran aplicacién sobre las
contrataciones a titulo oneroso de bienes y servicios para el desarrollo de las funciones de la
Delegacién Presidencial Regional Metropolitana, es decir, a todas las adquisiciones y contrataciones
reguladas por la Ley N°19.886 y su Reglamento y a los funcionarios relacionados con todas o
cualquiera de las etapas del proceso de compra o contratacion.

3. Definiciones

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

3.1. Adjudicacién: Acto administrativo fundado, por medio del cual la autoridad competente
selecciona a uno o méas Oferentes para la suscripcion de un Contrato de Suministro o Servicios,
regido por la Ley N° 19.886, en adelante, ta mbién, la "Ley de Compras".

3.2. Adjudicatario: Oferente al cual le ha sido aceptada una oferta o una cotizacién en un Proceso
de Compras, para la suscripcidn del contrato definitivo.

3.3. Bases: Documentos aprobados por la autoridad competente que contienen el conjunto de
requisitos, condiciones y especificaciones, establecidos por la Entidad Licitante, que describen
los bienes y servicios a contratar y regulan el Proceso de Compras v el contrato definitivo.
Incluyen las Bases Administrativas y Bases Técnicas.

3.4. Bases Administrativas: Documentos aprobados por la autoridad competente gue contienen,
de manera general y/o particular, las etapas, plazos, mecanismos de consulta y/o aclaraciones,
criterios de evaluacién, mecanismos de adjudicacion, modalidades de evaluacidn, cldusulas del
contrato definitivo, y demds aspectos administrativos del Proceso de Compras.

3.5. Bases Técnicas: Documentos aprobados por la autoridad competente que contienen de
manera general y/o particular las especificaciones, descripciones, requisitos y demas
caracteristicas del bien o servicio a contratar.
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3.6. Catdlogo de Convenios Marco: Lista de bienes y/o servicios y sus correspondientes
condiciones de contratacién, previamente licitados y adjudicados por la Direccidn y puestos, a
través del Portal de MercadoPublico, a disposicién de las Entidades.

3.7. Certificado de Inscripcién Registro de Proveedores: Documento emitido por la Direccién,
que acredita que una determinada persona natural o juridica se encuentra inscrita en el Registro
de Proveedores o en alguna de sus categorias.

3.8. Compra Agil: Tipo de Trato o Contratacién Directa mediante la cual la Delegacion
Presidencial Regional Metropolitana podran adquirir bienes y/o servicios por un monto igual o
inferior al fijado por el articulo 10 bis de este Reglamento, de una manera dindmica y expedita,
a través del Portal de MercadoPublico, mediante el procedimiento de trato directo, requiriendo
un minimo de tres cotizaciones previas.

3.9. Contratista: Proveedor que suministra bienes o servicios a la Delegacion Presidencial
Regional Metropolitana, en virtud de la Ley de Compras y del presente Reglamento.

3.10. Cotizacién: Informacién respecto de precios, especificaciones y detalles del bien o servicio
e identificacion del proveedor.

3.11. Contrato de Suministro de Bienes Muebles: Aquel que tiene por objeto la compra o el
arrendamiento, incluso con opcién de compra, de productos o bienes muebles. Un contrato sera
considerado igualmente de suministro si el valor del servicio que pudiere contener es inferior al
cincuenta por ciento del valor total o estimado del contrato.

3.12. Convenio Marco: Procedimiento de contratacién realizado por la Direccién de Compras,
para procurar el suministro directo de bienes y/o servicios a la Delegacion Presidencial Regional
Metropolitana en la forma, plazo y demds condiciones establecidas en dicho convenio.

3.13. DTE: Documento Tributario Electrénico, es un archivo que contiene uno o varios
documentos tributarios electrénicos y que se utiliza para enviar dichos documentos ya sea al S.1.1.
o de un proveedor a su cliente.

El formato XML es un tipo de formato de texto que permite delimitar las diferentes partes de los
documentos de manera que sea comprensible tanto por computadores como (supuestamente)
por las personas.

3.14. Direccién de Compras, Direccién o ChileCompra: La Direccién de Com pras y Contratacion
Publica.

3.15. Factura o Boleta de Honorarios: Documento tributario gue respalda el pago, respecto de
la solicitud final de productos o servicios y que esta asociado a una orden de compra, estos
documentos pueden ser manuales o electrénicos. Debe incluir el detalle del bien adquirido o
servicio prestado, su precio unitario, el total del valor cancelable de la venta y, si correspondiera,
la indicacion del plazo y forma de pago del precio.
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3.16. Garantia: Documento de orden administrativo y/o legal, que tiene como funcién respaldar
los actos de compras, ya sea para llamados a licitacidn (seriedad de la oferta), como también para
la ejecucién de un contrato (fiel cumplimiento de contrato), anticipo a proveedores u
obligaciones laborales y previsionales, entre otras causales. En casos en que el monto de la
contratacion sea superior a 1000 UTM ser3 siempre exigible.

3.17. Guia de Despacho: Documento formal emitido por el/la proveedor/a, utilizado para
trasladar mercaderia desde el exterior hacia la Delegacion Presidencial Regional Metropolitana.

3.18. Ley de Compras: Ley N2 19.886 de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro v
Prestacion de Servicios.

3.19. Licitacién o Propuesta Privada: Procedimiento administrativo, de cardcter concursal,
previa resolucién fundada que lo disponga, mediante el cual Ia Delegacién Presidencial Regional
Metropolitana invita a determinadas personas para que, sujetdndose a las bases fijadas,
formulen propuestas, de entre las cuales seleccionara y aceptard la mas conveniente.

3.20. Licitacién o Propuesta Pblica: Procedimiento administrativo, de caracter concursal,
mediante el cual la Delegacién Presidencial Regional Metropolitana realiza un llamado publico,
convocando a los/las interesados/as para gue, sujetdndose a las bases fijadas, formulen
propuestas, de entre las cuales seleccionars y aceptard la mas conveniente.

3.21. Orden de Compra: Documento de orden administrativo que la Delegacién Presidencial
Regional Metropolitana emite a un/a proveedor/a que tiene como funcién formalizar la compra
de manera explicita, respaldando la adquisicion de bienes o servicios. Este documento faculta
al/la proveedor/a entregar los bienes o servicios solicitados y presentar la correspondiente
factura.

3.22. Oferente: Proveedor que participa en un Proceso de Compras, presentando una oferta o
cotizacion.

3.23. Plan Anual de Compras: Plan anual de comprasy contrataciones, que corresponde a la Lista
de bienes y/o servicios de caracter referencial, que la Delegacién Presidencial Regional
Metropolitana planifica comprar o contratar durante un afio calendario.

3.24. Sistema de Informacién (Portal Mercado Publico): Plataforma transaccional de Mercado
Publico, a cargo de la Direccién de Compras y Contratacidn Pablica.

3.25. Portal Acepta: Sistema de Gestién de Documentos Tributarios Electrdnicos (DTE) el cual
tiene por fin recepcionar la informacién de los DTE desde el Servicio de Impuestos Internos y sus
archivos xml enviados por los proveedores, ademas contiene informacién de érdenes de compra
y devengos correspondientes a cada institucién.
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3.26. Proceso de Compras: Corresponde al Proceso de compras y contratacion de bienes y/o
servicios, a través de algin mecanismo establecido en la Ley de Compras y en el Reglamento,
incluyendo los Convenios Marcos, Licitacién Publica, Licitacién Privada y Tratos o Contratacién
Directa.

3.27. Proveedor: Persona natural o juridica, chilena o extranjera, o agrupacion de las mismas,

que puedan proporcionar bienes y/o servicios a la Delegacién Presidencial Regional
Metropolitana.

3.28. Registro de Proveedores: Registro electrénico oficial de Proveedores, a cargo de la
Direccion, de conformidad a lo prescrito por la Ley de Compras.

3.29. Reglamento: Reglamento de la Ley N215.886 de Bases sobre contratos administrativos de
suministro y prestacion de servicios.

3.30. Sistema de Ingreso Evaluacion de Peticiones (SIEP): Sistema informatico de
administracién, seguimiento y control administrativo y presupuestario de las peticiones del
Fondo ORASMI.

3.31. SIGFE: El Sistema de Informacién para la Gestion Financiera del Estado (SIGFE), es la
plataforma que permite a la DIPRES la Captura, procesamiento y exposicion de la Ejecucién
Presupuestaria de todas las instituciones del sector publico del Gobierno Central y es concebido
como un sistema de informacién de caracter dindmico, orientado a constituirse en una
herramienta de apoyo efectivo para mejorar y dar mayor transparencia a la gestién financiera.

3.32. Sistema de Informacién: Sistema de Informacién de compras y contratacion publicas y de
otros medios para la compra y contratacion electrénica de las Entidades, administrado v licitado
por la Direccién de Compras y compuesto por software, hardware e infraestructura electrénica
de comunicaciones y soporte que permite efectuar los Procesos de Compra.

’

3.33. Solicitud de compra: Es la manifestacion formal de la necesidad de un producto o servicio
que el/la funcionario/a de la Delegacién Presidencial Regional Metropolitana requiere al
Departamento de Administracién y Finanzas.

3.34. Trato o Contratacién Directa: Procedimiento de contratacién que por la naturaleza de la
negociacion debe efectuarse sin la concurrencia de los requisitos sefialados para la Licitacién o
Propuesta.

3.35. Unién Temporal de Proveedores: Asociacidn de personas naturales y/o juridicas, para la
presentacion de una oferta en caso de licitaciones, o para la suscripcién de un contrato, en caso
de un trato directo.
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Goblema de Chile

Ley N°19.886

Bases sobre Contratos Administrativos de
Suministros y Prestaciéon de Servicios, en
adelante “Ley de Compras” sus modificaciones
y directivas.

Decreto N°250, de 2004, del Ministerio de
Hacienda

Aprueba el Reglamento de |z Ley N°19886, en
adelante el “Reglamento”, y sus
modificaciones.

Decreto N°1763, de 2010, del Ministerio de
Hacienda

Modifica el Reglamento de la Ley N°19.886.

DFL 1/2000 - 19.653/2000

Fila el texto refundido, coordinado ¥
sistematizado de la Ley 18.575 Orgénica
Constitucional de Bases Generales de Ila
Administracion del Estado.

Ley N219.880

Establece Bases de los Procedimientos
Administrativos que rigen los Actos de los
Organos de la Administracion del Estado.

Ley de Presupuesto del Sector Publico vigente

Estimacion financiera de los ingresos y gastos
de las instituciones del Sector Publico por el
plazo de un afio

Normas e instrucciones para la ejecucién del
Presupuesto y sobre materias especificas

Sancionadas por Resolucién y/o Circular del
Ministerio de Hacienda, documentos dictados
afio a afio, en virtud a los contenidos que
incorpore la Ley de Presupuesto.

Resolucién N°7/2019 de la Contraloria General
de la Repiiblica

Fija normas sobre exencién del trémite de toma
de razén

Politicas y condiciones de uso del Sistema de
Compras Publicas

Instruccion que la Direccidn de Compras
Publicas emite para uniformar Ia operatoria en
el Portal de MercadoPublico.

Resolucion Exenta N°7.506/2016

Aprueba instructivo que establece Manual de
Procedimientos de Adquisiciones del Fondo
Organizacion Regional de Accién Social,
ORASMI

|*
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5. Planificacién de compras

Segun la Ley de Compras vy su Reglamento, la Delegacién Presidencial Regional Metropolitana
deberd elaborar y evaluar periddicamente un Plan Anual de Compras y Contrataciones (PAC). Los
contenidos minimos que debe tener el PAC son los siguientes:

a. Lista de los bienes y/o servicios que se contrataran durante cada mes del afio

b. Indicacidn de su especificacién, ndmero y valor estimado

C. Naturaleza del proceso por el cual se adquiriran o contrataran dichos bienes y servicios
d. Fecha aproximada en la que se publicara el llamado a participar.

Asimismo, el PAC debera construirse de acuerdo a formularios “tipos” entregados por la Direccién
de ChileCompra, cifiéndose al presupuesto asignado, dentro de las partidas indicadas por la
legislacién chilena en esta materia y de acuerdo al formato del Clasificador Presupuestario, indicado
en las instrucciones presupuestarias de cada afio, generado por la Direccién de Presupuestos.

De esta forma, la Seccién de Adquisiciones, debera generar el PAC para el afio calendario.
El PAC deberd contemplar las siguientes variables:

a. Numero de funcionarios que componen cada Unidad para predecir cantidad de bienes y/o
servicios en total

b. Cantidad del bien y/o servicio designado por funcionario

c. Frecuencia del uso del bien y/o servicio

d. Informacion histdrica de consumo de bienes y servicios

e. Disponibilidad Presupuestaria

f. Introduccién de nuevos proyectos planificados durante el periodo a detallar

Asi, el PAC debera contener los bienes, servicios y obras que se adquirirdn durante el afio calendario
siguiente, segun la informacién levantada vy siguiendo los lineamientos descritos en el parrafo
anterior.

Cabe sefialar que, el plan de compras podra ser modificado cuando el organismo lo determine, lo
cual podré ser informado en el Sistema en la oportunidad y modalidad que ChileCompra determine.

5.1. Proceso de Planificacion del Plan Anual de Compras

5.1.1. Encargado del Departamento de Administracidn y Finanzas instruird al Encargado/a de la
Seccion de Adquisiciones confeccionar el Plan Anual de Compras durante el mes de noviembre de
cada afio calendario.
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5.1.2. Encargado de la Seccién de Adquisiciones recopilard y analizard la informacién dada por el
levantamiento de informacién de cada Unidad, incluyendo Disponibilidad Presupuestaria entregada
por la Seccién de Presupuestos y Contabilidad.

5.1.3. Encargado de la Seccidn de Adquisiciones consolidara los resultados obtenidos del punto
anterior, lo que se reflejara en la construccién del PAC exploratorio del afio siguiente.

5.1.4. El PAC exploratorio ser entregado al Encargado/a del Departamento de Administracién v
Finanzas para su aprobacidn.

>.1.5. Encargado/a del Departamento de Administracién y Finanzas podré aprobar o no el PAC.
5.1.6. De ser aprobado, la Seccién de Adquisiciones debera enviar propuesta a la Direccién Juridica,
mediante un Memorandum que solicite la aprobacion del PAC por medio de Resolucién Fundada
Exenta. La Direccién Juridica poseerd cinco dias habiles para realizar esta gestion. La fecha de la
Resolucion Exenta deberd ser antes del 31 de diciembre del afio anterior

5.1.7. Luego, el Administrador del Sistema ChileCompra en la Delegacién Presidencial Regional
Metropolitana, lo publicard en el Portal de MercadoPublico, generdandose un Certificado que
acreditard el ingreso y publicacidn del PAC.2

5.1.8. El Departamento de Administracion y Finanzas se encargara de difundir el Plan de compras,
con el objetivo de que sea conocido por todas las Unidades Demandantes de la Institucion.

5.1.9. El Encargado/a de la Seccién de Adquisiciones efectuard el seguimiento del Plan,
comparandolo con las compras y contrataciones realizadas por cada partida, item, que corresponda,
e informarad (trimestralmente) desviaciones a Jefatura de Administracion y Finanzas.

5.1.10. Encargado/a del Departamento de Administracién y Finanzas sera responsable de sugerir
mecanismos de control para efectuar mejoramiento continuo del proceso de planificacién anual
para el préximo afio calendario.

7. Uso del Sistema de Informacién (Portal de MercadoPublico)

La Delegacién Presidencial Regional Metropolitana deberd cotizar, licitar, contratar, adjudicar,
solicitar el despacho vy, en general, desarrollar todos sus procesos de adquisicion y contratacidn de
bienes, servicios y obras indicadas por la Ley de Compras, utilizando solamente el Portal de
MercadoPublico: https://www.mercadopublico.cl/. Lo anterior incluye todos los actos, documentos
y resoluciones relacionados directa o indirectamente con los procesos de compras.

7.1. Perfiles frecuentes de Usuario en el Portal MercadoPublico
| Perfil | Atribuciones

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

Ei 10
i
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Supervisor o “Comprador | - Crear, editar, publicar y adjudicar procesos de compra
Supervisor”. - Crear, editar, enviar 6rdenes de compra al proveedor.

- Solicitar cancelacidn y aceptar cancelacién solicitada de érdenes
de compra por el proveedor

Comprador o “Comprador | - Creary editar procesos de compra

Base” - Crear y editar érdenes de compra

Administrador - Creacion y desactivaciéon de usuarios

- Creacion y desactivacion de unidades de compra

- Modificacién de perfiles comprador y supervisor, y de datos
bdsicos de la Institucién.

7.2. Informacién que debe subirse al Portal de MercadoPublico segln procedimiento de compra

Convenios Marco: La orden de compra emitida por Portal de MercadoPublico. Ademas, debera
adjuntarse el Certificado de Disponibilidad Presupuestaria.

Licitacion Publica:

a. El llamado a los proveedores a través del Portal de MercadoPublico.

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

C. Las respuestas a las preguntas efectuadas por los Proveedores, en los plazos establecidos en
las Bases, sin individualizar el nombre del Proveedor que formulé las preguntas.

d. La integracion de la comisién evaluadora.

e. La recepcion y el cuadro de las ofertas, en el que deberd constar la individualizacién de los
Oferentes.

f. El informe final de la comisién evaluadora

g- La resolucién de la Entidad Licitante que resuelva sobre la Adjudicacion, vy los datos basicos del
contrato, incluyendo la ubicacion precisa en el caso de contratos de obras.

h. El Certificado de Disponibilidad Presupuestaria.

i. El texto del Contrato de Suministro y Servicio definitivo, si lo hubiere.

J. La orden de compra, la forma y modalidad de pago, el documento que dé cuenta de la recepcién
conforme de los bienes o servicios adquiridos y cualquier otro documento que la Delegacién
Presidencial Regional Metropolitana determine.

Licitacion Privada:

a. La resolucion fundada que la autoriza.

b. La invitacidn a los Proveedores a participar en la Licitacién Privada.

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

d. Las respuestas a las preguntas efectuadas por los Proveedores, en los plazos establecidos en
las Bases, sin individualizar el nombre del Proveedor que formulé las preguntas.

e. La integracion de la comisidn evaluadora, si existiera.

f. La recepcidn y el cuadro de las ofertas, en el que debera constar la individualizacién de los
oferentes.

g. El informe final de la comisién evaluadora.

h. La resolucién de la Entidad Licitante que resuelva sobre Ia Adjudicacién, y los datos basicos del
contrato, incluyendo Ia ubicacién precisa en el caso de contratos de obras.

11
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i. El Certificado de Disponibilidad Presupuestaria.

j- El texto del Contrato de Suministro y Servicio definitivo, si lo hubiere.

k. La orden de compra, la forma y modalidad de pago, el documento que dé cuenta de la
recepcion conforme de los bienes o servicios adquiridos y cualquier otro documento que la
Delegacion Presidencial Regional Metropolitana determine.

Trato o Contratacion Directa:

a. La resolucion fundada que autoriza el Trato o Contratacién Directa.

b. La recepcién y el cuadro de las cotizaciones obtenidas (excepto en los casos que no sea
necesaria mas de una cotizacién).

c. La orden de compra emitida por Portal de MercadoPublico.

d. El Certificado de Disponibilidad Presupuestaria.

e. Los datos basicos del contrato, incluyendo la ubicacidn precisa en el caso de contratos de obras.
f. El texto del Contrato de Suministro o Servicio definitivo, si lo hubiere, la forma y modalidad de
pago, el documento que dé cuenta de la recepcién conforme de los bienes o servicios adquiridos
y cualquier otro documento que la Delegacién Presidencial Regional Metropolitana determine.

7.3. Excepciones al uso del Portal de MercadoPtiblico
En algunos casos no sera necesario utilizar el Portal de MercadoPublico como medio para desarrollar
procesos de compra, los cuales se enlistan a continuacion:

a. Las contrataciones de bienes y servicios cuyos montos sean inferiores a 3 UTM2.

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

C. Las contrataciones que se financien con gastos de representacién, en conformidad a la Ley de
Presupuestos respectiva y a sus instrucciones presupuestarias. Con todo, las contrataciones
sefialadas precedentemente podrén efectuarse de manera voluntaria a través del Portal de
MercadoPublico.

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

2 Valor UTM a marzo del afio 2021: $51.489. El valor de la UTM cambiard mensualmente.
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Licitaciones en Soporte Papel

Se podran efectuar los procesos de compra y la recepcion total o parcial de ofertas fuera del
Portal de MercadoPublico, en las siguientes circunstancias

a. Cuando existan antecedentes que permitan presumir que los posibles proveedores no cuentan
con los medios tecnolégicos para utilizar los sistemas electrénicos o digitales establecidos de
acuerdo al reglamento, siendo esto justificado en la misma resolucién que aprueba el llamado a
licitacion

b. Cuando haya indisponibilidad técnica del sistema, circunstancia que deber3 ser acreditada por
la direccion mediante el correspondiente certificado, el cual deberd ser ratificada por la direccién
mediante el correspondiente certificado, el cual deber ser solicitado por las vias que se informe
dentro de las 24 horas siguientes al cierre de la recepcién de las ofertas. Los oferentes afectados
tendran un plazo de 2 dias habiles contados desde la fecha del envio del certificado de
indisponibilidad, para la presentacién de sus ofertas fuera del Portal de MercadoPublico.

¢. Cuando en razdn de caso fortuito o fuerza mayor no es posible efectuar los procesos de compra
a través del sistema

d. Cuando no exista de alguna manera conectividad en la comuna de la entidad para acceder u
operar a través del sistema

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

f. Tratandose de contrataciones de bienes y servicios, indicadas en el articulo 10 N° 5y 7 letras i)
y k) de este reglamento, efectuadas a proveedores extranjeros en que, por razones de idiomas,
de sistema juridico, de sistema econdmico o cultural, u otra de similar naturaleza sea
indispensable efectuar el procedimiento de contratacién fuera del Portal de MercadoPublico. Sin
perjuicio de ello, se deberé publicar en el Sistema los términos de referencia, las drdenes de
compray la resolucion de adjudicacién y el contrato, en los casos que corresponda.

En el caso de las garantias, planos, antecedentes legales, muestras y demas antecedentes que no
estén disponibles en formato digital o electrénico, podrén enviarse a la entidad licitante de
Lmanera fisica, de acuerdo a lo que establezcan en cada caso las bases.

7.4. Actualizacién de la Informacidn
La informacidn publicada en el Portal de MercadoPublico deberd mantenerse actualizada, asi como

también, respetar las politicas o condiciones de uso del Portal de MercadoPublico que establezca
ChileCompra.

Adicionalmente, la Delegacién Presidencial Regional Metropolitana publicard en un espacio
destacado de su pégina electrénica la referida informacién de sus procesos de compras los cuales
contaran con un vinculo al Portal de MercadoPublico.
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8. Procedimientos de compra

8.1. Responsabilidades

3.1.1. Intendente:

Autoridad Gltima responsable de los procesos de compra y contratacién de acuerdo a la normativa
vigente, preservando méxima eficiencia y transparencia, y de que las decisiones adoptadas en los
procesos de compra sean directas o delegadas.

8.1.2. Encargado/a Departamento Administracion y Finanzas:

Responsable de entregar las directrices y disponer los recursos necesarios para cumplir con la Ley
19.886 y su Reglamento.

8.1.3. Seccién de Adquisiciones:

Debe aplicar la normativa vigente de compras publicas, el presente manual y toda otra normativa
relacionada.

Bajo su responsabilidad se encuentra la provisién efectiva de bienes y servicios de calidad
requeridos para el cumplimiento de las funciones de la Institucion.

8.1.4. Seccidn Inventario:

Responsable de controlar los bienes tangibles e intangibles dentro de la Delegacion Presidencial
Regional Metropolitana.

8.1.5. Seccién de Servicios Generales:

Responsable de supervisar y coordinar el ingreso de las compras a la Delegacion como también el
normal funcionamiento de las instalaciones de las dependencias de la Delegacion Presidencial
Regional Metropolitana.

8.1.6. Seccién de Presupuesto y Contabilidad:

Es responsable validar compromiso presupuestario de las Ordenes de Compra, contratos y otros
pagos relacionados con los procesos de compras.

8.2. Proceso de solicitud de compra

8.2.1. El Usuario Requirente realizara un “requerimiento”, también llamado “solicitud de compra”
mediante correo electrénico al Encargado/a de Administracidn y Finanzas. El correo electrénico
debera enviarse con copia a la Jefatura de su unidad.

La solicitud de compra debera contener, al menos:

- Individualizacidn del producto o servicio a contratar
- Cantidad requerida

8.2.2. Dependiendo de la modalidad de compra, el Departamento de Administracion y Finanzas
tendré un plazo de 48 horas para tramitar el requerimiento.
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8.2.3. El Encargado/a del Departamento de Administracién y Finanzas podrd solicitar mas
informacién al Usuario Requirente de considerarlo necesario.

8.2.4. El Encargado/a del Departamento de Administracién y Finanzas analizard la solicitud de
compra, verificando si posible realizarla. Sj considera que no es posible llevarla a cabo, debera
informar mediante correo electrénico al Usuario Requirente. Si, por el contrario, considera que es
posible avanzar en el proceso de compras, enviara un correo electrénico al Usuario Requirente de
igual forma con respuesta afirmativa.

8.2.5. La respuesta afirmativa debers ir con copia a la Seccién de Adquisiciones y a la Seccién de
Presupuesto y Contabilidad.

8.2.6. Encargado/a del Departamento de Administracién y Finanzas deber4 instruir a las Secciones
mencionadas en el punto anterior de Ia siguiente manera:

Seccion de Adquisiciones: Sefialars la autorizacién de |a Compra, e incluird recomendacién del
método de compra.

Seccién de Presupuesto y Contabilidad: indicara autorizacién del Gasto e indicard a cuil item
presupuestario debe ir cargada la adquisicidn.

8.2.7. A continuacidn, la Seccién de Adquisiciones, dependiendo de [a modalidad de compra,
solicitara mayores antecedentes para realizar licitaciones, y/o emitird orden de compra.

8.2.8. Seccién de Adquisiciones enviars la Orden de Compra en estado “guardada”, esto es, sin
enviarla al proveedor vy solicitara el Compromiso Presupuestario a la Seccién de Presupuesto v
Contabilidad. La solicitud debera indicar los siguientes elementos:

a. Programa/Seccién Requirente

b. Glosa

¢. Monto

d. ID de Orden de Compra

e. Proveedor

f. RUT del Proveedor

En el caso de compras por programa “ORASMI” (explicado mds adelante) debera también incluir:

a. Ndmero de caso

b. Datos del beneficiario (Nombre com pleto y Cl)

¢. Tipo de Beneficio (Salud, Vivienda, Asistencia Social., Educacién, Capacitacién y Discapacidad)
8.2.8. Seccién de Finanzas comprometera el monto que haya sido indicado mediante Portal SIGFE
2.0, asignéndole un ndmero de Folio de Compromiso Cierto. Asimismo, registrard en una Planilla
Excel correspondiente el nimero y cantidad de monto comprometido.

8.2.9. Mas tarde, la Seccién de Adquisiciones cargar3 el presupuesto segun la interoperabilidad de
ambos sistemas de informacidn, en el caso que la Orden de Compra haya sido emitida mediante
Portal de MercadoPublico.

|
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8.2.10. Por dltimo, Seccion de Adquisiciones enviard un correo electrénico a los siguientes clientes
internos:

- Usuario Requirente: entregara informacidon respecto a fecha de entrega; datos del proveedor, acta
de pago, acta de recepcién conforme y adjuntard Orden de Compra en estado, como minimo,
“Enviada a Proveedor” o “Aceptada”.

- Seccion de Servicios Generales: con el objetivo de que esta Seccién coordine la recepcién de la
compra en las dependencias de la Delegacién Presidencial Regional Metropolitana.

- Encargado/a del Departamento de Administracién y Finanzas: con el fin que supervigile el proceso
completo y realice la gestién de compra correspondiente.

- Seccion Inventario: con el fin que clasifique la adquisicion, de ser un bien tangible, y pueda generar

Resolucion de Alta.

PROCESO DE SOLICITUD DE COMPRA DELEGACION PRESIDENCIAL REGIONAL METROPOLITANA
N° Solicita Actividad Receptor
1 Usuario Envia solicitud de compra (mail) fundamentando | Encargado/a de
Requirente el razén o motivo de adquisicidn, estableciendo | Administracion y  Finanzas
los aspectos administrativos de ser necesarios (DAF)
2 Encargado/a de | Avisa autorizacion o rechazo de solicitud de | Requirente
Administracién y | compra o contratacién
Finanzas En el caso de ser aceptada envia solicitud de | Seccidn de Adquisiciones
compra, y recomienda método de compra
Envia solicitud de compra y recomienda item | Finanzas
presupuestario para asignar presupuesto.
3 Seccidn de | Realiza Orden de Compra y la envia en Estado | Finanzas
Adquisiciones Guardada. Sefialando:
- Programa/Requirente
- Glosa (Denominacidn en la OC)
- Monto
-IDOC
- Nombre Proveedor
- Rut Proveedor
- Otros (Informacién Relevante)
4 Seccidn de | Realiza solicitud de CDP en SIGFE, y se le envia por | Seccién de Adquisiciones
Presupuestos vy | mail el Folio del Compromiso, ademas de realizar
Contabilidad Excel de registro de los compromisos realizados
por la unidad.
5 Seccidn de | Envia OC sefalando que deberd ser “Aceptada” | Proveedor
Adquisiciones en el Portal de MercadoPublico, para el proceso
de pago
6 Seccion de | Realiza mail a 1) Requirente
Adquisiciones 2) Servicios Generales

| 16
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1. Requirente: Sefialandole la fecha de | 3) DAF
entrega estimada de recepcidon del bien y/o | 4) Inventario
1°Consulta  de acta de pago; envio de acta de
obligatoria . .
convenig  orme; y OCenviada a proveedor.
MARCO ios  Generales: Coordinacidn
pecto a lg-reranciAn daly compra, en la fecha
imada € 2° Regla General Proveedor, para la
| .
_won  HSERSRN 5 a la Delegacisn
Presidencial _politana.

3. Inver io:Enviar 3 Excepcion ~idad de
i nartt LICITACION
Inventa.rrlo Vi beogtigen  LISIECION o vy/o
resolucién de aice ue 1en TRATO
Encargado/a DAF, debers ., C'RECTO

precedentes.

8.3. Seleccién del Mecanismo de Compra

s mails

8.4. Principios que rigen la adquisicién de bienes y servicios

8.4.1. Principio de juridicidad: Los procedimientos de contratacién administrativa de suministro y
prestacion de servicios y las actuaciones de las autoridades competentes y demas funcionarios que
participen del proceso de compra deben sujetarse a la ley y normativa vigente.

8.4.2. Principio de libre concurrencia: En la adquisicion de bienes y servicios se debe asegurar la
libre participacion y amplio acceso a los procesos de licitacién que se lleven a cabo y a los que los
proveedores deseen presentar ofertas.

8.4.3. Principio de publicidad y transparencia: Los procedimientos de contratacién administrativa
son publicos, siendo obligatoria su publicacién en el Portal de MercadoPublico.

8.4.4. Principio de economia y eficiencia: se deben utilizar de la mejor manera posible los recursos
disponibles para satisfacer los requerimientos. Esto se traduce en dos aspectos; por un lado, cuidar
que la relacion entre la calidad de los productos y sus costos sea la adecuada vy, por otro, que el
proceso de compra sea realizado sin usar ni destinar mas recursos humanos y fisicos que los
estrictamente necesarios.

8.4.5. Principio de gratuidad: las Bases, sus modificaciones y aclaraciones, la adjudicacién y el
contrato de suministro o de servicio deberdn estar siempre disponibles al publico en el Portal de
MercadoPublico en forma gratuita. Lo anterior sin perjuicio de aquellos casos que, por razones
técnicas, no se encuentren disponibles en el citado Portal, procediendo su entrega en la igualdad de
condiciones a todos los proveedores interesados.

8.4.6. Principio de idoneidad técnica y financiera del proveedor adjudicado o adjudicatario: El
adjudicatario debe corresponder al oferente que, de entre todos los participantes que acrediten
idoneidad técnica y financiera de acuerdo a las exigencias establecidas en las bases respectivas, sea
el mas conveniente para los intereses de la Delegacién Presidencial Regional Metropolitana.

17
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8.4.7. Principio de integridad: La adjudicacién de los contratos debe realizarse de acuerdo al mérito
de la propuesta.

8.4.8. Principio de indivisibilidad de las contrataciones: Las contrataciones no se pueden
fragmentar con el proposito de variar el procedimiento para llevarlas a cabo.

8.4.9. Principio de completitud de las operaciones: Cada licitacién (publica o privada) y los tratos o
contratacion directa publicados o informados en el Portal de MercadoPublico deberan contener, en
archivos digitales, todos los documentos de sustento conforme a lo establecido por el Reglamento.

La Seccién de Adquisiciones procedera a ejecutar el procedimiento de contratacion
correspondiente, en funcion de los siguientes criterios:

8.4. Convenios Marco
La Direccién efectuard periddicamente procesos de compra para suscribir Convenios Marco
considerando, entre otros elementos, los Planes Anuales de Compras de cada Entidad.

Los Convenios Marco vigentes, licitados y adjudicados por la Direccién de Compras, sin importar el
monto de las contrataciones, se traducirdn en un Catdlogo, que contendrs una descripcidn de los
bienes y servicios ofrecidos, sus condiciones de contratacion, y la individualizacién de los
Proveedores a los que se les adjudicé el Convenio Marco.

La Delegacion Presidencial Regional Metropolitana estara obligada a comprar, en primera instancia,
los bienes y servicios de las solicitudes de compra de los Usuarios Requirentes mediante los
Convenios Marcos, salvo que, la Delegacion Presidencial Regional Metropolitana obtenga
directamente condiciones mds ventajosas, es decir, situaciones objetivas, demostrables vy
sustanciales para la Delegacién Presidencial Regional Metropolitana (plazo entrega, garantias,
calidad, relacion costo/beneficio, etc.). En este caso deberd mantener los respectivos antecedentes
para su revision y control posterior en caso de control interno o externo. Asimismo debera informar
a ChileCompra tal situacién, de producirse.

Es obligacion consultar el Catalogo antes de proceder a llamar a una Licitacién Publica, Licitacién
Privada o Trato o Contratacidn Directa.

Si el Catdlogo contiene el bien y/o servicio requerido, la Entidad debera adquirirlo emitiendo
directamente al Contratista respectivo una orden de compra.

Las 6rdenes de compra que se emitan en virtud del Catalogo, deberan ajustarse a las condiciones y
beneficios pactados en el Convenio Marco y se emitiran a través del Portal de MercadoPublico.

Cabe sefalar, que los nuevos Convenios Marcos solicitan un minimo de 10 UTM para la realizacién
de la Compra.

|]i 8
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8.4.1. Grandes Compras

En las adquisiciones via convenio marco superiores a 1.000 UTM, denominadas Grandes Compras,
La Delegacién Presidencial Regional Metropolitana deberd comunicar, a través del Portal de
MercadoPublico, la intencién de compra a todos los proveedores adjudicados en la respectiva
categoria del Convenio Marco al que adscribe el bien o servicio requerido.

Traténdose de adquisiciones via convenio marco superiores a 1.000 UTM, la Delegacidén Presidencial
Regional Metropolitana deberd solicitar a los proveedores seleccionados en el respectivo
procedimiento de Grandes Compras, la entrega de garantias de fiel cumplimiento del contrato.

La presentacion de las ofertas no podra ser inferior a 10 dias hébiles contados desde su publicacién.

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

En la comunicacién de la intencién de compra se indicard, al menos:

a. La fecha de decisién de compra

b. Los requerimientos especificos del bien o servicio

c. La cantidad y las condiciones de entrega

d. Los criterios y ponderaciones aplicables para la evaluacion de las ofertas

La Delegacién Presidencial Regional Metropolitana deberd seleccionar la oferta méas conveniente
segun resultado del cuadro comparativo que deberd confeccionar sobre la base de los criterios de
evaluacion y ponderaciones definidas en la comunicacién de la intencién de compra, cuadro que
sera adjuntado a la orden de compra que se emita y servira de fundamento de la resolucién que
apruebe la adquisicion.

8.4.1.1. Proceso de compra mediante Convenios Marco

CONVENIO MARCO
N°Paso | Responsable Proceso/Actividad
1 Seccidn de | - Seguimiento del proceso de Aceptaciéon de Orden de
Adgquisiciones Compra
- Asesoria a la Unidad de Requerimiento, respecto a la
comunicacion con el proveedor para el despacho de los
productos/servicios
2 Seccién de Servicios | - Autoriza, sefialando por correo electrénico, y avisando a la
Generales recepcion de la Delegacidon Presidencial Regional

| 19
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Metropolitana la autorizacion, para luego recepcionar Ios—l
productos adquiridos

- Entrega productos a la unidad segun informacién entregada
e informada por Seccién de Adquisiciones

3 Usuario Requirente | - Al momento de recibir mail de Seccién de Adquisiciones,
debe responsabilizarse de su solicitud, considerando el
proceso de compra terminado

- Gestiona la solicitud de compra, recepciona conforme o no
los productos, de acuerdo a lo sefialado en la Orden de
Compra

- Avisa via correo de la recepcién conforme o si hubieron
impedimentos en la recepcién o productos faltantes en el
despacho

- Existiendo recepcién conforme, debe realizar el proceso de
compra de pago de su solicitud

4 Seccidn de | En el caso de productos faltantes,

Adquisiciones - Debe continuar realizando gestiones de adquisicion, para el
despacho de todos los productos comprados.

*
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8.5. Licitacidn Publica

La licitacidn publica se llevara a cabo mediante la elaboracidn de bases técnicas, administrativas v
anexos, segun sea la especificidad del bien o servicio a contratar e implicara la determinacién de
criterios de evaluacion para seleccionar la propuesta mas ventajosa.

8.5.1. Etapas basicas de una licitacion:

Elaboracidny Elaboracidny Emisidnde
Publicacién Evaluacién de Elaboraciény publicacién Ordende
Resolucitn que o suscripcién de Resolucidn que

= ofertas contrato Aprueba S, los :;;l.icmgsa
de i Contrato

Las Bases de cada licitacion deberan ser aprobadas por Resolucién Fundada de la Delegacion
Presidencial Regional Metropolitana. Las Bases podrén ser modificables, de estar explicito en éstas.

8.5.1.1.Tipos y plazos de licitacién publica

Tipo de licitacién | Monto de | Plazo minimo de | Obligatoriedad Obligatoriedad
Contratacion publicacién del | Garantia de la | Garantiade fiely
llamado (dias | Seriedad de Ila | oportuno
corridos) Oferta cumplimiento de
contrato
L1 Menor a 100 | Sdias NO NO
UuTMm
LE lgual o superior | 10 dias, rebajablea | NO NO

a 100 UTM e | 5dias
inferior a 1.000
UTM

LP Igual o superior | 20 dias, rebajablea | NO Sl
a 1.000 UTM e | 10 dias
inferior a 2.000
UTM

LQ lgual o superior | 20 dias, rebajable a | Si Sl
a 2.000 UTM e | 10 dias
inferior a 5.000
Utm

LR igual o superiora | 30 dias Sl Sl
5000

Las bases de licitacion deben establecer las condiciones para alcanzar la combinacién més ventajosa
entre todos los beneficios del bien o servicios a adquirir; y todos sus costos asociados, presentes y
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futuros. No se atendera solo al precio, sino a todas las condiciones gue impacten los beneficios o
costos que se espera recibir del bien y/o servicio.

En la determinacién de las condiciones de las bases, se deberd propender a la eficacia, eficiencia,
calidad y ahorro de la contratacién.

8.5.1.2. Formulacién de bases
Se debe contemplar el formulario de bases establecido como contenido minimo de las bases:

a. Requisitos y condiciones que deben cumplir los oferentes para que sus ofertas sean aceptadas.

b. Especificaciones de los bienes y servicios, las cuales no deben ser genéricas ni aludir a marcas en

especifico.
En el caso que sea necesario hacer referencia a marcas especificas, deben admitirse bienes
y/o servicios de otras marcas o genéricos agregandose a la marca sugerida la frase “o
equivalente”.

C. Las etapas y los plazos de la licitacidn:

- Los plazos y modalidades de aclaracién de bases

- La entrega y la apertura de las ofertas

- La evaluacion de las ofertas

- La adjudicacion y la firma del contrato de suministro y servicio respectivo

- Plazo de duracién de dicho contrato

d. La condicién, el plazo y el modo en que se compromete el o los pagos del contrato de suministro

y servicio (una vez recibido conforme los bienes o suministros que se traten).

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

f. El monto de la o las garantias de seriedad de la oferta y la forma y oportunidad en que serdn

restituidos.

g. Criterios objetivos considerados para la adjudicacién atendiendo

- La naturaleza de los bienes y servicios que se licitan

- La idoneidad y calificaciones de los oferentes

- Otros antecedentes relevantes en efecto del proceso

h. Licitaciones menores a 1.000 UTM y mayores a 100 UTM, se debera definir si se requerira

suscripcion de contrato o si se formalizara mediante orden de compra.

. Los medios para acreditar saldos insolutos de remuneraciones o cotizaciones de seguridad social

a los trabajadores actuales y durante los ultimos dos afios, y la oportunidad en que ellos seran

requeridos.

J- Forma de designacidn de las comisiones evaluadoras.

k. Medidas a aplicar en el caso de incum plimiento del proveedory de las causales expuestas en que

dichas medidas deberan fundarse, asi con el procedimiento para su aplicacion.
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Contenido adicional de las Bases. Las bases podran contener:

a. Prohibicién de subcontratacion. Circunstancias y alcance de la prohibicién.

b. Criterios y ponderaciones, derivados de materias de alto impacto social. EJ: Cumplimiento de
normas medioambientales, contratacidn de personas en condiciones de discapacidad o de
vulnerabilidad social, desarrollo inclusivo, etc. Siendo estos puntajes o ponderaciones en ningln
caso los Unicos que se consideren para determinar |a adjudicacion mds conveniente.

¢. Encargado/a del Contrato, el cual serd el responsable de la ejecucion del contrato, como también
de la solicitud de pago. Dicho/a encargado/a deberd ser un/a funcionario/a con responsabilidad
administrativa perteneciente al Departamento que solicité la compra.

d. Cualquier otra materia que no contradiga la Ley de Comprasy su Reglamento.

La Seccion de Adquisiciones sera la encargada de gestionar y sistematizar la informacidn para
realizar procesos administrativos respecto al proceso licitatorio. Para ello, debera:

a. Solicitar a la Unidad Requirente las Bases Técnicas de su requerimiento, enviandoles el Ejemplo
de Bases Técnicas.

b. Realizar Bases Administrativas, que deberan ser aprobadas por Unidad Requirente, respecto al
fondo.

c. Solicitar mediante Memordndum del Encargado/a del Departamento de Administracion y
Finanzas a Departamento Juridico, la solicitud de aprobar las Bases de Licitacion mediante
Resoluciéon Fundada.

d. Sistematizar Bases Técnicas y Administrativas, tanto en el portal de www.mercadopublico.cl ,

como también digital y en papel, previa autorizacién del Encargado/a del Departamento de
Administracién y Finanzas.

El Memoréndum del Departamento de Administracién y Finanzas, solicitando aprobacidn de Bases,
debera contener a lo menos: (1) Bases Administrativas y Técnicas de la Licitacién; (2) Certificado de
Disponibilidad Presupuestaria, emitido por la Seccién de Presupuestos y Contabilidad.

El Departamento Juridico debera contemplar un periodo entre 3 y 5 dias habiles para revisar las
Bases de Licitacion, y redactar y confeccionar la Resolucidn Fundada.

8.5.1.3. Aclaracién de bases
Los proveedores podran formular preguntas, dentro del periodo establecido por las bases las cuales:

a.Deben ser formuladas a través del Portal de MercadoPublico, con excepcidn en caso que las bases
permitan la aclaracién en soporte papel, no permitiendo contactarse a los proveedores de ninguna
forma con la entidad o sus funcionarios durante el transcurso del proceso.
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b.Las preguntas se pondran en conocimiento de todos proveedores interesados en el Portal de
MercadoPublico, sin indicar el nombre del autor de esta

c.Se debe dar respuesta a las preguntas de los oferentes solo por el Portal de MercadoPublico,
dentro del plazo establecido en las bases

d.No se puede mantener contacto con los oferentes, salvo a través del mecanismo de las
aclaraciones, las visitas a terrenos establecidas en las bases y cualquier otro contacto especificado
en las bases.

8.5.1.4. Publicidad y Gratuidad de los documentos de la licitacién
Las bases, sus modificaciones y aclaraciones, la adjudicacién y el contrato de suministro o servicio
deberdn estar siempre disponibles al pablico en el Portal de MercadoPublico.

8.5.1.5. Garantias de seriedad de la Oferta.
En contrataciones menores o iguales a 2000 UTM se ponderard el riesgo involucrado para
determinar si se requiere o no garantia. En las contrataciones mayores a 2000 UTM sera obligatoria.

En las bases se debe establecer el monto de esta junto con el plazo de vigencia y si debe expresarse
en pesos chilenos, UTM o en otra moneda o unidad reajustable.

Se debe aceptar cualquier instrumento que asegure el pago de la garantia de manera rapida y
efectiva, siempre que cumpla con las condiciones del reglamento de la Ley de Compras.

La devolucion de las garantias a aquellos que no hayan sido seleccionados se hara dentro del plazo
de diez dias contados desde la notificacion de la resolucién que dé cuenta de la inadmisibilidad, de
la preseleccién de oferentes o de la adjudicacién, en la forma que se sefiale en las bases, debiendo
el Departamento de Administracién y Finanzas, realizar la gestion de devolucién de Garantias a los
proveedores.

Este plazo se podra extender si es que las bases contemplan la facultad de adjudicar aquella oferta
que le siga en puntaje al de mejor calificacién que haya desistido de celebrar el contrato.

8.5.1.6. Apertura de las Ofertas
La apertura de las ofertas de la Licitacién Piblica podra ser de dos formas:

a.En una etapa:
En el acto de apertura se procede a abrir la oferta técnica y la oferta econémica

b.En dos etapas:
Dos aperturas diferidas de oferta: La apertura de la oferta econdmica solo se efectuara en
relacion a los oferentes que hubiesen calificado su oferta técnica.
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Serd la Seccién de Adquisiciones la que llevara el control y gestion del cronograma dispuesto en las
Bases de Licitacion, por lo que, realizado el acto de apertura, debera citar, por correo electrénico a
los miembros determinados como la Comisién Evaluadora, fijando mecanismo de evaluacién Vi

realizando acta de la misma, para luego gestionar las firmas y declaraciones de los miembros de la
Comisidn.

8.5.1.7. Método de Evaluacién de las ofertas
Se deberd evaluar las ofertas segun los criterios de evaluacién definidos en las bases.

Los miembros de la comisién evaluadora no podran tener conflicto de intereses con los oferentes,
debiendo firmar declaracion jurada proporcionada por la Seccién de Adquisiciones.

En las evaluaciones de oferta de licitaciones publicas gran complejidad o superiores a 1.000 UTM,
deben ser evaluadas por una comisidn de, al menos, tres funcionarios publicos, internos o externos
a la Delegacion Presidencial Regional Metropolitana, para garantizar la imparcialidad y competencia
entre los oferentes. De forma excepcional, podrén integrarlo personas ajenas que no superen en
numero a los funcionarios publicos que la integras. Se podré recibir asesoria de expertos en el tema.

8.5.1.8. Criterios de evaluacién

En caso de empate se debe establecer un mecanismo que lo resuelva, y que debera estar establecido
en las bases de licitacién ya aprobadas.

Ejemplos de criterios técnicos y econémicos:

a.Precio

b.Experiencia

c.Metodologia

d.Calidad técnica

e.Asistencia técnica o soporte

f.Servicios de post-venta

g.Plazos de entrega

h.Recargo por fletes

i.Consideraciones medioambientales
j-Consideraciones de eficiencia energética
k.Consorcios entre oferentes

l.Comportamiento contractual anterior
m.Cumplimiento de los requisitos formales de la oferta
n.Otro criterio que sea atingente a las caracteristicas de los requerimientos de la DELEGACION
PRESIDENCIAL REGIONAL METROPOLITANA

-
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En la prestacion de servicios habituales se deben contemplar como criterio técnico las condiciones
de empleo y remuneraciones.

8.5.1.9. Errores u omisiones detectados durante la evaluacién

En el caso de presentar alguna omisién o error en las ofertas, se podra solicitar que los oferentes
enmienden su error, siempre que no cause una situacion de privilegio frente a otros oferentes. En
el caso de certificados o antecedentes que se hayan omitidos se permitira su presentacion siempre
que cumplan con el plazo. Para ello debe estar esta posibilidad explicitada en las bases.

Se le asignara menor puntaje a las ofertas que no cumplan con toro lo requerido dentro del plazo
de presentacién de ofertas.

8.5.1.10. Informe comisién evaluadora
En caso de existir, debers referirse a las siguientes materias:

a. Criterios y ponderaciones utilizados en |a evaluacion de ofertas

b. Ofertas declaradas inadmisibles por no cumplir con los requisitos establecidos en las bases,
especificando los requisitos incumplidos

C. En el caso en que no se presenten ofertas o cuando la comisién evaluadora juzgue que las ofertas
presentadas no resultan conveniente a los intereses de la DELEGACION PRESIDENCIAL REGIONAL
METROPOLITANA, la proposicién de declaracién de la licitacién como desierta.

d. Asignacién de puntajes para cada criterio y las formulas de célculo aplicadas para la asignacién
de dichos puntajes

e. Proposicion de adjudicacion dirigida al Departamento Juridico.

La Seccién de Adquisiciones debers realizar Memorandum solicitando Resolucién Fundada que
solicita adjudicar licitacién, que debera contenera lo menos: (1) Acta de Evaluacion dela Delegacién
Presidencial Regional Metropolitana por representantes de Comisiodn, (2) Declaraciones Juradas que
no presentan conflicto de interés de representantes de Ia Comisién, (3) Certificado de Disponibilidad
Presupuestaria, (4) Certificado de habilidad del proveedor adjudicado 0, en su defecto,
Declaraciones Juradas equivalentes a éste; sefialando:

a.Monto a adjudicar
b.Nombre de Proveedor
c.Rut de Proveedor
d.Tipo de presupuesto

El Informe de la Comisién Evaluadora debe quedar conformado en la misma resolucién que aprueba
las bases, sefialandose titulares y suplentes.
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8.5.1.11. Adjudicacién de Ofertas y Notificaciones
Luego de aprobarse la Resolucién Fundada que aprueba la adjudicacion, la Seccién de Adquisiciones
debera publicar en el Portal de MercadoPublico los resultados de la Licitacién Pblica.

En caso que se declare la inadmisibilidad y/o desierto el proceso debe publicarse la Resolucién
Fundada.

De no cumplirse el plazo sefialado en las bases de la licitacidn y, de haberse contemplado en las
Bases de la Licitacién, se debe publicar la situacién en el Portal de MercadoPublico, sefialando las
razones del atraso e indicar el nuevo plazo para la adjudicacién.

La Seccion de Adquisiciones deberd, mediante lo sefialado por las Bases de Licitacion, contactarse
con el Proveedor adjudicado.

En caso de que el adjudicatario desista de la oferta, o no cumpliese con los demas requisitos o
condiciones, junto con dejar sin efecto la adjudicacion, se podra adjudicar al oferente que le seguia
en puntaje, dentro del plazo de 60 dias corridos contados desde la publicacién de la adjudicacién
original, salvo que las bases establezcan algo distinto.

Se debe publicar en el Portal de MercadoPdblico los siguientes actos con su correspondiente
documentacion:

a. Llamado a los proveedores.

b. Las Bases, incluyendo toda la documentacion adjunta.

c. Respuestas a las preguntas de proveedores en los plazos establecidos en las bases.

d. La integracion de la comisién evaluadora.

e. La recepcion y el cuadro de las ofertas, junto con la individualizacién de los oferentes.

f. El informe final de la Comisién Evaluadora.

g- La resolucion de la adjudicacién y datos bésicos del contrato (incluyendo la ubicacién precisa en
el caso de contrato de obras).

h. El texto del contrato de suministro y servicio definitivo si lo hubiere.

i. Orden de compra.

j. Forma y modalidad de pago.

k. Documento de recepcién conforme.

I. Otros documentos establecidos por ley.

8.5.1.12. Garantias

Son instrumentos financieros, que representan una caucién a favor de quien se emite. En el mercado
se encuentran disponibles Boleta de Garantia Bancaria, Vales Vista, Pélizas, entre otros. Las
Garantias de Fiel Cumplimiento del Contrato y Seriedad de la Oferta tienen como objetivo

£
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resguardar el correcto cumplimiento por parte del proveedor oferente y lo adjudicado, de las
obligaciones emanadas de la oferta y/o del contrato. Son de uso restringido y se utilizan solamente
en contratos de mayor cuantia, donde existe riesgo de incumplimiento que pudiera afectar de
manera importante la operacién del organismo publico y la calidad del servicio que se presta a la
ciudadania.

En caso de la prestacion de servicios la garantia del fiel cumplimiento asegurara, ademas, el pago
de las obligaciones laborales y sociales de los trabajadores del contratante.

8.5.1.12.1. Garantia de Fiel Cumplimiento del Contrato:

Objetivo Garantizar el correcto cumplimiento por parte del proveedor adjudicado, de todoslos
compromisos que derivan del contrato.

Presentacion Al momento de suscribir el contrato.

Reemplaza la boleta de Seriedad de |a Oferta, en caso que se haya requerido.

Exigibilidad Evitar exigirlas en procesos menores a 1.000 UTM, excepto en casos de alto
riesgo, de esta forma facilitard una mayor participacion de los proveedores.

Obligatoria, sélo en procesos superiores a 1.000 UTM.

Meonto Puede ser:

® Unvalor total fijo.

* Sefija en funcién del monto estimado del contrato y del riesgo.
° Unvalorvariable, sujeto a % del monto total del contrato.

En general, ante la necesidad de exigir garantias, éstas deberan ser fijadas en un
monto total que no desincentiven Ia participacion de oferentes al llamado de |a
propuesta,

En el caso de la garantia de cumplimiento del contrato, el monto puede oscilar entre
un 5% y un 30% del monto del contrato. Para fijar el valor definitivo, considere el
monto estimado del contrato y riesgo.

Ademis considere que la emisién de una garantia tiene un costo que inicialmente
asume el proveedor, y que en términos comerciales, finalmenteabsorbe el organismo
comprador.
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Forma de uso Puede ser uno o méas documentos: T

®  Undocumento por el valor total.

® Varios documentos, parcializando el valor de los montos y las entregas de
cada uno, sujeto a cumplimiento de hitos o etapas.

En las bases de licitacién o términos de referencia y/o contrato se debe precisar:
Tipo de Documento

Monto

Moneda

Plazo de vigencia

La glosa que debe contener

Forma de entrega (fisica o electrénica)

Procedimiento y fecha de devolucidn

Circunstancias en que se ejecutan

Vigencia De largo plazo.

Por la duracion total del contrato o por hitos o etapas de cumplimiento de éste.La
vigencia estara dada por el tiempo que asegure que los productos o servicios
contratados cumplen plenamente su objetivo, en términos de caracteristicas tales
como: durabilidad, resistencia de materiales, impacto ambiental, entre otras.

Devolucion

® Inmediata 0 no mas de 2 dias habiles, luego de la recepcién conforme, en caso
de respaldar una operacién puntual, sin consecuencias posteriores.

e Parcial, asociada a cumplimiento de hitos o etapas del contrato. Cuando se
cumplan estos plazos, no deben pasar mas de 2 dias hébiles para su devolucién

® A posteriori, definiendo un periodo prudencial, para resguardar que el producto
0 servicio contratado cumpla su objetivo con eficacia. Cuando se cumplan estos
plazos, no deben pasar mas de 2 dias habiles para su

devolucion
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8.5.1.12.2. Garantia de Seriedad de la Oferta: Traténdose de contrataciones iguales o inferiores a
las 2.000 UTM, la entidad licitante debera ponderar el riesgo involucrado en cada contratacion para
determinar si requiere la presentacién de garantias de seriedad de la oferta. Cuando se solicite
garantia de seriedad de la oferta, las Bases deberan establecer el monto, plazo de vigencia minimo
y si debe expresarse en pesos chilenos, unidades de fomento o en otra moneda o unidad reajustable.

Caracteristicas Garantia Seriedad de la Oferta
Objetivo Garantizar que el oferente mantenga las condiciones de la oferta enviada hasta que

se suscriba el contrato, acepte la orden de compra, o bien caucione el fiel
cumplimiento de contrato.

Presentacion Previo al cierre de presentacién de ofertas y apertura de éstas.

Exigibilidad Evite exigirlas en procesos menores a 1.000 UTM, excepto en casos de alto
riesgo, de esta forma facilitard una mayor participacién de los proveedores.

Monto

Es un valor total fijo. Se fija en funcién del monto estimado del contrato y del riesgo.
Sesugiere, en el caso de estimar necesario solicitar esta garantia, que sea por un valor
no superior al 5% del monto estimado del contrato, para evitar generar un
desincentivo y barrera de entrada para la amplia participacién de los proveedores.

Forma de uso

Un sclo documento. En las bases de licitacién o términos de referencia y/o
contrato se debe precisar:

e Tipode Documento
e  Monto
e Moneda
e  Plazo de vigencia
e Laglosa que debe contener
e Forma de entrega (fisica o electrénica)
® Procedimiento y fecha de devolucion
e Circunstancias en que se ejecutan
Vigencia De corto plazo. Por el tiempo estimado de evaluacion de las ofertas y definicién de
resultados.

En |2 determinacidn de su plazo de vigencia debera considerarse los plazos estimados
para la adjudicacidn y firma del contrato definitivo.

Devolucion ° Inmediata o no més de 2 dias habiles para los proveedores no adjudicados,
luego de publicados los resultados.
° En caso de resultar adjudicado, se restituye contra entrega de la Boleta de Fiel

Cumplimiento del Contrato.

La garantia podrd otorgarse fisica o electrénicamente. En los casos en que se otorgue de manera
electrénica, deberd ajustarse a la Ley N° 19.799 sobre Documentos Electrdnicos, Firma Electrdnica
y Servicios de Certificacion de dicha firma. La caucién o garantia debera ser pagadera a la vista y
tener el caracter de irrevocable. La nueva normativa de compras publicas elimina las restricciones a
los tipos de garantias, tanto de seriedad como de fiel cumplimiento. De esta manera, los organismos

|
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compradores deben aceptar cualquier instrumento que asegure el pago de la garantia de manera
rapida y efectiva.

8.5.1.12.2.1. Tipos de Garantia:

Certificados de fianza: Un Certificado de Fianza se caracteriza por ser nominativo, no negociable y
tener mérito ejecutivo para su cobro. Asimismo, puede ser extendido a plazo o a la vista, y tener el
caracter de irrevocable, cumpliendo asi, los requisitos establecidos en la normativa de compras para
las garantias de cumplimiento de contrato.

Se destaca como ventaja, que este instrumento no inmoviliza fondos durante tiempos prolongados,
de modo que el proveedor puede disponer de recursos que pudiesen utilizarse por ejemplo, en
capital de trabajo o en participar en otras licitaciones.

Este tipo de garantia es emitida por las Instituciones de Garantia Reciproca (IGR),
internacionalmente conocidas como SGR, las cuales fueron creadas por la Ley N°20.179/2007.

Dentro del listado de las instituciones financieras que encontraras aqui debes buscar las que estan
bajo el titulo Sociedades de Garantia Reciproca y Fogape y ponerse en contacto con alguna de ellas
para solicitar tu certificado de fianza.

Boletas de Garantias: Este tipo de documento garantiza el cumplimiento de obligaciones de dinero
y tiene como finalidad indemnizar en el caso del no cumplimiento de la obligacion.

Como cliente de un banco puedes solicitar que emita una de estas boletas a favor de un beneficiario,
como garantia o resguardo del cumplimiento de una obligacion. Al emitir este documento, el banco
se compromete incondicionalmente a su pago con el sélo requerimiento del beneficiario. Puedes
pedirla de dos maneras: La primera es haciendo un depésito en tu banco. La segunda opcion es que
el banco emita la boleta con cargo a un crédito.

No puede ser utilizada para otro fin diferente para el que se solicito, es decir, el documento es
nominativo e intransferible.

Péliza de Seguros de Garantia: se obtienen por intermedio de una Com pafiia de Seguros, cuya péliza
garantiza el fiel cumplimiento por parte del afianzado de las obligaciones contraidas en virtud del
contrato como consecuencia, directa o inmediata, del incumplimiento por parte del tercero, del
pago de las obligaciones en dinero o de crédito de dinero y a las cuales se haya obligado el tercero
y el Asegurado.

Otros instrumentos de garantia:

- Vale vista
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- Péliza de garantia a primer requerimiento y a la vista. Sélo garantiza montos en UF.
- Pdliza de garantia electrénica a primer requerimiento y a la vista. Sélo garantiza montos en UF.

Al momento de regular la garantia de seriedad, las bases no podran establecer restricciones
respecto a un instrumento en particular, debiendo aceptar cualquiera que asegure el cobro de Ia
misma de manera répida y efectiva, siempre que cumpla con las condiciones dispuestas en el
presente articulo. La Entidad Licitante solicitard a todos los Oferentes la misma garantia en lo
relativo a su monto y vigencia.

El otorgamiento de la garantia de seriedad sera obligatorio en las contrataciones que superen las
2.000 UTM.

En caso de incumplimiento por parte de los proveedores de una o mas obligaciones establecidas en
el contrato y las bases, se podra aplicar multas, y cobrar garantia de fiel cumplimiento®, terminar
anticipadamente el contrato o adaptar otras medidas que se determinen, las que deberin
encontrarse previamente establecidas en las bases y en el contrato.

Para garantizar el fiel y oportuno cumplimiento del contrato una vez producida la adjudicacidn, el
adjudicatario entregard las cauciones o garantias que correspondan. Los montos ascenderan entre
5% y un 30% segun lo establecido en el contrato.

Al fijarse su monto, se tendra presente que este no desincentive la participacidn de oferentes

Plazos de las garantias (especificar contratos de servicios habituales 60 dias hébiles posterior al
término del contrato)

Se podra amentar el monto de |a garantia, de acuerdo a las siguientes situaciones:

e.El precio de la oferta presentada por un Oferente sea menor al 50% del precio presentado por el
Oferente que le sigue.

f.Exista un aumento del contrato, debido a una extensién de los servicios prestados o un aumento
en los servicios entregados.

* Para saber cdmo es el proceso, se debe revisar “Procedimiento de cobro de multa”.

-
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8.5.1.12.2.2. Entrega de Garantia

La entrega de la garantia se estipulard en las bases segun el procedimiento de entrega de las
diferentes garantias indicado por la Delegacién Presidencial Regional Metropolitana. En caso de ser
entregada una garantia en formato fisico se debers realizar una Resolucién de entrega y ser
ingresado por Oficina de Partes. Por otro lado, de ser la garantia electrénica, el responsable del
contrato debera enviar a Oficina de Partes para ser, igualmente, ingresada de forma electrdnica.

8.5.1.12.2.3. Custodia de garantias®

Oficina de Partes deberéd enviar las garantias recibidas al Departamento de Administracién y
Finanzas, para la custodia de los documentos por parte de la seccién de Presupuestos y
Contabilidad, quienes deberan llevar registro de la entrega del documento, y los antecedentes del
contrato y enviar una copia a la seccién de adquisiciones para la publicacién de la garantia en el
portal.

La garantia deberd permanecer en custodia hasta el finiquito del contrato, o hasta la fecha de
vigencia del documento financiero.

8.5.1.12.2.4. Mantencién de garantias
Se mantendra en custodia de la Seccién de Presupuestos y Contabilidad hasta la devolucién.

8.5.1.12.2.5. Devolucién de garantias
La Seccién de Presupuestos y Contabilidad debera encargarse de realizar la devolucién de garantias,
al momento de finiquitar el contrato o al término de la vigencia del documento.

Para ello, debera comunicarse con el proveedor, con el fin de informar la disponibilidad de retiro Ia
garantia, debiendo realizar un acta de entrega firmada por el proveedor, y actualizar informacién
interna del departamento respecto a la devolucién.

Para entrega de garantias a terceros, se debera adjuntar copia de carnet de identidad (de quien
retira), junto con poder notarial que autoriza el retiro del documento.

8.5.1.13. Gestidén de contratos

El Departamento Juridico gestionard la firma del contrato entre las partes, entregando toda la
informacién al Encargado/a del contrato para que se este altimo/a, quien luego de la firma,
comience la gestion de la adquisicion y/o servicio. Para ello, debera enviar por correo electrdnico al
Encargado del contrato: Resolucién Fundada que Aprueba Bases de Licitacion, Resolucion Fundada

5
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que aprueba adjudicacién, informacién respecto a proveedor y Resolucién Fundada que aprueba
Contrato.

Los contratos que celebre la Delegacion Presidencial Regional Metropolitana, a titulo oneroso, para
el suministro de bienes muebles, y de los servicios que se requieran para el desarrollo de sus
funciones, se ajustaran a las normas y principios del reglamento de compras publicas y la ley
correspondiente. Suplementariamente, se le aplicaran leyes de Derecho Publico y en defecto de
aquellas, las normas del Derecho Privado.

Se podra celebrar contrato con personas naturales o juridicas, chilenas o extranjeras, que acrediten
su situacion financiera e idoneidad técnica conforme lo disponga la reglamentacidn
correspondiente, cumpliendo con sus requisitos y con los que exige el derecho comiin.

CONTRATO
N°Paso | Responsable Proceso/Actividad
1 Departamento - Gestiona firma del contrato.
Juridico - Confecciona Resolucién fundada que aprueba contrato entre las
partes.
2 Seccidn de | - Entrega toda la informacién al Encargado/a del contrato, para que,
Adquisiciones luego de la firma, este comience la gestién de la adquisicion y/o

servicio, para ello:

- Envia correo electrénico al encargado del contrato:

- (1) Resolucién que Aprueba Bases de Licitacion, (2) Resolucion que
aprueba adjudicacién, (3) Informacién respecto a proveedor y (4)
Resolucién que aprueba contrato.

Una vez que un contrato se encuentre aprobado por Resolucién Fundada, el Usuario Requirente de
dicho contrato debera elaborar una Ficha del Contrato, con toda la informacién basica del mismo,
la que posteriormente serd gestionada, actualizada y publicada en Portal de MercadoPublico para
quedar a disposicion de cualquier interesado. Asi, debers configurar alertas para vigencias, pagos y
garantias; el registro de los hechos relevantes de los contratos; facilitando a las entidades los
procesos de administracién, coordinacién y/o supervision de cada uno de sus contratos, entre otros.
Sin perjuicio de lo anterior, la Seccién de Presupuestos y Contabilidad y la Seccién de Adquisiciones
serdn las unidades que acompafiaran el proceso de gestién del requirente.

Objetivos:

a. Contar con una ficha de contrato, que tendrd toda la informacién asociada a la modalidad de
compra, a la oferta adjudicada y su correspondiente contrato.

b. Contar con un sistema de alertas para recordar plazos de contratos vencidos, renovaciones de
estos y vencimiento de pagos.

c. Llevar un registro organizado de las garantias de fiel cumplimento, de postventa, de obra, etc.
entregadas por cada uno de sus proveedores.

d. Saber oportunamente, si es necesario imponer sanciones o término anticipado a un contrato.
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e. Verificar si las condiciones del contrato se cumplen cabalmente.
f. Consultar aspectos especificos de cada uno de los contratos que se encuentra gestionando.
g. Registrar los registros de programacion y el pago a los proveedores.

8.5.1.13.1. Roles de la Gestion de Contrato

Administrador de Contrato Supervisor de Contrato
Crea Ficha de Contrato. Valida modificacion realizada por el
Administrador de

Contrato.

Gestiona la Informacién | Publica la Ficha de Contrato actualizada en
contenida en Ila ficha de | Mercado Publico.

contrato

Funciones

8.5.2. Procedimiento Licitacién Publica de la Delegacion Presidencial Regional Metropolitana
LICITACION PUBLICA

N° Responsable ProcesofActividad
1 Seccién de | Estd encargada de gestionary sistematizar la informacion para
Adquisiciones: realizar los procesos administrativos respecto al proceso

licitatorio. Para ello debera:

a. Solicitar 2 Unidad Requirente las Bases Técnicas de su
requerimiento

b. Realizar Bases Administrativas, que deberan ser aprobadas
por Unidad Requirente, respecto al fondo.

c. Sistematizar Bases técnicas y administrativas, ya sea en el
portal www.mercadopublico.cl, como también digital y en
papel. (Con previa autorizacién Encargado/a de DAF)

El memordndum de DAF, solicitando aprobacidn de bases,
debera contener, a lo menos:
1. Bases administrativas y técnicas de licitacion

2 Departamento Tendra entre 03 dias y 05 dias habiles para revisar las bases de
Juridico licitacion y elaborar la resoluciéon fundada

3 Departamento de | a. Realizar la gestidn de devolucidn de garantias de seriedad
Administracién vy | de la oferta de los proveedores que no se adjudicaron (*sélo
Finanzas si se solicita garantia)

4 Unidad de | a. Llevar el control y gestion del cronograma dispuesto en las
Adquisiciones bases de licitacion

' 35
|
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b. Una vez hecho el acto de apertura debera citar via correo
electrénico a los miembros determinados como la Comisidén
Evaluadora

c. Fijar mecanismo de evaluacion y acta de la Comision
Evaluadora

d. Gestionar firmas y declaraciones de los miembros de la
comision

5 Departamento de | Confeccionar Memorandum de solicitud de resolucidon
Administracion vy | fundada, para adjudicacién de licitacién, que contendrd a lo
Finanzas menos:
(Seccidn de | a. Acta de evaluacidn firmada por los miembros de la
Adquisiciones) Comisidn Evaluadors;

b. Declaraciones Juradas que no presentan conflicto de
interés de representantes de la Comision;

c. Certificado de Disponibilidad Presupuestaria sefialando el
monto a adjudicar, Nombre del proveedor, Rut del
proveedor, y Tipo de presupuesto.

6 Seccidn de | Una vez aprobada la Resolucién Fundada que aprueba

Adquisiciones adjudicacion:

a. Publicar en el Portal de MercadoPublico los resultados de
licitacion o contratacion,

b. De declararse inadmisible o desierto el proceso de licitacion
pablica: publicar resolucion fundada,

c. De no cumplirse el plazo en las bases de la licitacion: pablica
en el sistema el por qué e indica un nuevo plazo para la
adjudicacion (debiendo estar en las bases esta disponibilidad)
Se contactard con el proveedor adjudicatario para solicitar
informacion necesaria para la elaboracién de contrato

8.6. Licitacién Privada

Se procederd a realizar una contratacion a través de licitacién privada, previa resolucién fundada
que la disponga, publicada en el sistema de informacién, en conformidad a lo establecido en el
articulo N°8 de la ley de compras y articulo N°10 del reglamento.

La Delegacion Presidencial Regional Metropolitana debera enviar una invitacién a un minimo de tres
posibles proveedores interesados que tengan negocios de naturaleza similar a los que son objeto
de la licitacion privada.

El proceso de creacion de las Bases sera igual a lo estipulado en las Bases de Licitacién Piblica, como
también el Memorandum para aprobar las Bases de Licitacién por parte de Resolucién Fundada del
Departamento de Juridico. La Resolucién que apruebe las Bases de la Licitacién Privada, debera ser
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igual a las Bases de la Licitacién Publica que la antecede, solamente cambiando el nimero
correlativo de su aprobacién.

Solo sera admisible previa Resolucién Fundada que la disponga, publicada en el Portal de
MercadoPublico.

Se deben realizar en el Portal de MercadoPublico los siguientes actos con su correspondiente
documentacién:

a. Resolucién fundada que lo autoriza
b. Invitacién a los proveedores

8.6.1. Procedimiento Licitacién Privada de la Delegacion Presidencial Regional Metropolitana
LICITACION PRIVADA

N° Responsable Proceso/fActividad
1 Seccidn de | Estd encargada de gestionar y sistematizar la informacién para
Adquisiciones realizar los procesos administrativos respecto al proceso licitatorio.

Para ello debera:

a. Solicitar a Unidad Requirente las Bases Técnicas de su
requerimiento

b. Elaborar las Bases Administrativas, que deberan ser aprobadas
por Unidad Requirente, respecto al fondo.

c. Sistematizar Bases técnicas y administrativas, ya sea en el portal
www.mercadopublico.cl, como también digital y en papel. (Con
previa autorizacién Encargado/a del DAF)

2 Departamento Tendrd entre 03 dias vy 05 dias habiles para revisar las bases de
Juridico licitacion y confeccionar resolucién fundada

3 Departamento de | Realizar la gestion de devolucién de garantias de seriedad de Ia
Administracidn y | oferta de los proveedores que no se adjudicaron (*sélo si se solicita
Finanzas garantia)

4 Seccién de | a. Llevar el control y gestién del cronograma dispuesto en las bases
Adquisiciones: de licitacién

b. Una vez hecho al acto de apertura deberd citar via correo
electrénico a los miembros determinados como la Comision
Evaluadora

¢. Fijar mecanismo de evaluacién y acta de la Comisién Evaluadora
d. Gestionar firmas y declaraciones de los miembros de la comision
e. Realizar memordndum de solicitud de resolucidén fundada,
solicitada para adjudicacidn de licitacién gue contendra

5 Departamento de | Tendra entre 03 dias y 05 dias habiles para realizar Memorandum de
Administracidn y | solicitud de resolucidn fundada, solicitada para adjudicacién de
Finanzas licitacion, que contendrd a lo menos:
(Seccién de | Acta de evaluacion firmada por los miembros de la Comisién
Adgquisiciones) Evaluadora;

|57
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Declaraciones Juradas que no presentan conflicto de interés de
representantes de la Comision;

Certificado de Disponibilidad Presupuestaria sefialando el monto a
adjudicar, Nombre del proveedor, Rut del proveedor, y Tipo de

presupuesto.
6 Seccion de | Una vez firmada Fundada que aprueba adjudicacidn:
Adgquisiciones: a. Publica en el Portal de MercadoPublico los resultados de licitacidn

0 contratacion,

b. De declararse inadmisible o desierto el proceso de licitacién
publica: publica declaracidn fundada.

c. De no cumplirse el plazo en las bases de |a licitacién: publica en el
sistema el por qué e indica un nuevo plazo para la adjudicacién
(debiendo estar en las bases esta disponibilidad)

Se contactara con el proveedor adjudicatario para solicitar
informacion necesaria para la realizacién de contrato

8.7. Trato o Contratacién Directa

Se debe acreditar la concurrencia de la circunstancia que permita la contratacion o trato directo.
Esta resolucion se debe publicar en el Portal de MercadoPublico a mas tardar dentro de un plazo de
24 horas desde la dictacion de esta, y debe especificar:

a. El bien y/o servicio contratado
b. Identificacion del proveedor con quien se contrata

Causales Requiere Cotizaciones | Monto
resolucién obligatorias | maximo
requeridas
Si en las licitaciones publicas respectivas no | Si 3 S/M
se

hubieren presentado interesados. En tal
situacion, procederd primero la licitacién o
propuesta privada y, en caso de no encontrar
nuevamente interesados, sera procedente el
Trato o Contratacion Directa.

Si se tratara de contratos que | Si 3 1.000 UTM
correspondieran a la realizacion o
terminacién de un contrato que haya debido
resolverse o terminarse anticipadamente por
falta de cumplimiento del contratante u otras
causales, y cuyo remanente no supere las
1.000 Unidades Tributarias Mensuales
(UTM).

E
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En casos de emergencia, urgencia o |Si 1 S/M

imprevisto, calificados mediante resolucién
fundada del jefe superior de la entidad
contratante, sin perjuicio de las disposiciones
especiales para los casos de sismo y
catastrofe contenida en la legislacion

pertinente.
Si sélo existe un proveedor del bien o servicio. | Si 1 S/M
Si se tratara de convenios de prestacién de | Si 3 S/M

servicios a celebrar con personas juridicas
extranjeras que deban ejecutarse fuera del
territorio nacional.

Si se trata de servicios de naturaleza | Si 1 S/M
confidencial o cuya difusidn pudiere afectar la
seguridad o el interés nacional, los que seran
determinados por Decreto Supremo.

Si se requiere contratar la prérroga de un | Si 1 1.000 UTM
contrato de suministro o0 servicios, ©
contratar servicios conexos, respecto de un
contrato suscrito con anterioridad, por
considerarse  indispensable para las
necesidades de la entidad y sélo por el
tiempo en que
se procede a un nuevo proceso de compras,
siempre que el monto de dicha prérroga no
supere las 1.000 UTM.

Cuando la contratacién se financie con gastos | Si 1 S/M
de representacion en conformidad a las

instrucciones presupuestarias

correspondientes.

Cuando pueda afectarse la seguridad e | Si 1 S/M

integridad personal de las autoridades siendo
necesario contratar directamente con un
proveedor probado que asegure discrecion y
confianza.
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Si se requiere contratar consultorias cuyas | Si 1
materias se encomiendan en consideracién
especial de las facultades del proveedor que
otorgara el servicio, por lo que no pueden ser
sometidas a una licitacion, y siempre que se
refieran a aspectos claves y estratégicos,
fundamentales para el cumplimiento de las
funciones de la entidad publica, y que no
puedan ser realizados por personal
de la propia entidad.
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Cuando la contratacidn de que se trate solo | Si 1
pueda realizarse con los proveedores que
sean titulares de los respectivos derechos de
propiedad intelectual, industrial, licencias,
patentes y otros.

S/M

Cuando por la magnitud e importancia que | SI 1
implica la contratacién se hace indispensable
recurrir a un proveedor determinado en
razén de la confianza y seguridad que se
derivan de su experiencia comprobada en la
provisién de los bienes o servicios requeridos,
y siempre que se estime fundadamente que
no existen otros proveedores que otorguen
esa

seguridad y confianza.

S/M

Cuando se trate de Ia
complementaciéon  de equipamiento o
servicios accesorios, que deben
necesariamente ser compatibles con los
modelos, sistemas o infraestructura
previamente adquirida por Ia respectiva
entidad.

reposicion o | Si 1

S/M

Cuando el conocimiento publico que | Si 1
generaria el proceso licitatorio previo a la
contratacién, pudiera poner en riesgo el
objeto y la eficacia de la contratacién de qué
se trata.

S/M

| 40
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Cuando se trate de adquisiciones de bienes | Si 1 S/M

muebles a oferentes extranjeros, para ser
utilizados o consumidos fuera de Chile, en el
cumplimiento de las funciones propias de la
entidad adquirente, y en las que por razones
de idioma, de sistema juridico, de sistema
economico o culturales, u otra de similar
naturaleza, sea del todo indispensable acudir
a este tipo de contratacion.
Las entidades determinarén por medio de
una

resolucién, los procedimientos internos que
permitan resguardar la eficiencia,
transparencia, publicidad, igualdad y no
discriminacién arbitraria en esta clase de
adquisiciones.

Cuando el costo de evaluacidn de las ofertas, | Si 1 100 UTM
desde el punto de vista financiero o de
utilizacion de recursos humanos, resulta
desproporcionado en relacion al monto de la
contratacion y ésta no supera las 100 UTM.

Cuando se trate de la compra de bienes y/o | Si 1 S/IM
contratacién de servicios que se encuentren
destinados a la ejecucion de proyectos
especificos o singulares, de docencia,
investigacion o extensién, en que la
utilizacion del procedimiento de licitacidn
publica pueda poner en riesgo el objeto y la
eficacia del proyecto de que se trata. En estos
casos, las entidades determinaran por medio
de una resolucion, disponible en el Portal de
MercadoPublico, los procedimientos internos
que permitan resguardar la eficiencia,
transparencia, publicidad, igualdad y no
discriminacion arbitraria en esta clase de
adquisiciones.

Cuando habiendo realizado una licitacién | Si 1 S/M
puUblica previa para el suministro de bienes o
contratacion de servicios no se recibieran
ofertas o éstas resultaran inadmisibles por no
ajustarse a los requisitos esenciales




Ministerio del

Interior
MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE ADQUISICIONES DE LA ; 33%{’{2;’;“
DELEGACION PRESIDENCIAL REGIONAL
METROPOLITANA

Goblerno de Chile

establecidos en las bases y la contratacidn es
indispensable para el organismo.

Cuando se trate de la contratacion de | Si 1 1.000 UTM
servicios especializados inferiores a 1.000
UTM, de conformidad con lo establecido en el
articulo 107 del presente reglamento.

Si las contrataciones son inferiores a 10 UTM | Si 1 Menor a 10

que privilegien materias de alto impacto UTM

social.

Silas contrataciones son iguales o inferioresa | No 3 Igual o

30 UTM (Compra Agil) menor a 30
UTM

8.7.1. Procedimiento compra trato directo: “Compra Agil”

COMPRA AGIL
N°Paso | Responsable Proceso/Actividad
1 Seccidn de | - Informar a DAF respecto al proceso de compra a realizar
Adquisiciones - Realizar seguimiento al proceso de aceptacion de OC
-Asesorar a la Unidad Requirente, respecto a la
comunicacién con el proveedor para el despacho de los
productos/servicios
2 Seccion de Servicios | - Autorizar y recepcionar los productos adquiridos
Generales - Entregar productos a la Unidad Requirente, segln

informacién entregada e informada por Seccién de
Adquisiciones

3 Unidad Requirente - Se responsabiliza de su solicitud una vez recibido el correo
electrénico de la Seccién de Adquisiciones, considerando el
procesos de compra como terminado

- Recibe conforme o no los productos solicitados, verificando
si corresponde a lo expresado en la orden de compra

- Avisa via correo electrénico a la Seccion de Adquisiciones la
Recepcion Conforme o si existieran impedimentos o
productos faltantes en el despacho.

4 Seccidn de | En el caso de impedimentos o productos faltantes, debe
Adquisiciones seguir realizando las gestiones de adquisiciones para que
todos los productos sean despachados

)
!J
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El proceso administrativo para la solicitud de un Trato Directo es mediante Memordndum del
Departamento de Administracién y Finanzas al Departamento Juridico, fundando el por qué se
requirio a esta modalidad de compra y no a otra, considerando el mayor detalle respecto al
contexto, organizacion interna, y externa, respecto a las condiciones del por qué se sugiere esta
modalidad de compra, ademas en el memo, se debera especificar lo siguiente:

a. Nombre del proveedor del bien o servicio

b. En el caso de contratacién de servicio, detallar la vigencia del contrato, especificando dias y horas
de ser necesario.

c. Precio del bien y/o servicio (incluyendo impuestos si es necesario)

d. Justificacién fundada del uso de este tipo de contrato, aludiendo a las causas especificadas en la
legislacion correspondiente

e. Importancia de su contratacién

f. Disponibilidad presupuestaria

g. Especificaciones del bien y/o servicio para elaboracién de contrato

h. Firma del solicitante

Se debe realizar en el Portal de MercadoPublico los siguientes actos con su correspondiente
documentacién:

a. Resolucién fundada que autoriza, si la causal obliga

b. La recepcidn y el cuadro de las cotizaciones recibidas, la que debe constar con la individualizacién
de los invitados a cotizar, si la causal obliga

C. La orden de compra

d. Datos basicos del contrato

e. Texto del contrato de suministro y servicio definitivo si lo hubiere

f. Forma y modalidad de pago

g. Documento recepcién conforme

h. Otro documentacién que la ley obligue
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8.7.2. Procedimiento de solicitud de Trato o Contratacién Directa
PROCESO DE SOLICITUD DE TRATO DIRECTO

N° Paso | Responsable ProcesofActividad

1 Departamento de | - Realizar Memorandum, fundando por qué se requirié esta
Administracién  y | modalidad de compra Y no otra, con el mayor detalle respecto
Finanzas al contexto, organizacion interna, y externa, respecto a las
(Seccion de | condiciones del por qué se sugiere esta modalidad de compra.

Adgquisiciones)
Ademas en el memo, se deberé especificar lo siguiente:

a. Nombre del proveedor del bien o servicio

b. En el caso de contratacion de servicio, detallar la vigencia del
contrato, especificando dias y horas de ser necesario.

c. Precio del bien y/o servicio (IVA incluido)

2 Departamento - Generar resolucion que exime del trimite de propuesta
Juridico publica y/o privada y autoriza trato directo.

- Gestionar contrato (de corresponder la formulacién de éste).

Al momento de realizar una compra de excepcién via un trato directo, tener presente:

Si corresponde a un caso de casos de emergencia, urgencia o imprevisto, calificados mediante
resolucion fundada del jefe superior, indicar situacién que genero la emergencia y el acto
administrativo que declara la zona como de catéstrofe o alerta Indicar los fundamentos de hecho
que sirven de antecedentes de la compra

Mencionar las situaciones y circunstancias por las cudles es necesario realizar un trato directo versus
una compra por Convenio Marco. Es responsabilidad de cada jefe de servicio fundamentar el acto
administrativo que autorice o regularice la compra via trato directo.

Sin perjuicio de la validez o invalidez del contrato, el jefe superior del servicio que haya calificado
indebidamente una situacién como de emergencia, urgencia o imprevisto, serd sancionado con una
multa a beneficio fiscal de diez a cincuenta unidades tributarias mensuales, dependiendo de la
cuantia de la contratacién involucrada. Esta multa serd compatible con las demas sanciones
administrativas que, de acuerdo a la legislacién vigente, pudiera corresponderle, y su cumplimiento
se efectuard de conformidad a lo dispuesto en el articulo 35 del decreto ley N2 1.263, de 1975.
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8.7.3. Compras realizadas por Fondos de Emergencia

Los fondos de emergencia, son una linea de gasto aprobada por la Ley de presupuesto para la
Subsecretaria del Interior, en caso de una situacién de emergencia o desastre que supere los niveles
locales de respuesta y rehabilitacién, con el fin de dar atencién y/o respuesta inmediata a las
personas afectadas/damnificadas a consecuencia de una situacién de emergencia o desastre, y
hasta que retornen a sus condiciones normales de habitabilidad (rehabilitacién), para:

a. Que no haya albergados

b. Recuperacién de la habitabilidad con medios de emergencias (carpas, albergues)
c. Recuperacién de servicios bésicos (agua, luz, telefonia, etc.)

d. Atencion de necesidades basicas de la poblacién

e. Superacion del aislamiento

f. Otros gastos que se consideren de emergencia.

No se pueden utilizar para:

a. Obras de Mitigacién, y/o Prevencién

b. Compras o trabajos, realizados con posteridad a la emergencia y que no cuenten con aprobacién
técnica

¢. Pago de honorarios, horas extras, vidticos y alimentacién del personal perteneciente a organismos
de la administracién publica, y/o empresas u organismos privados (ONG, Fundaciones, etc.) que
presten servicios de apoyo en las labores de emergencia

Tener en consideracién que:

a. Estos fondos no son parte del presupuesto de la Delegacién Presidencial Regional Metropolitana.
b. Las Resoluciones de transferencia de fondos son de ejecucion inmediata.

C. Los contratos y drdenes de compra podrdn estar exentos del certificado de disponibilidad
presupuestaria, sin perjuicio del control de legalidad que a posteriori le corresponda a la Contraloria
General de |a Republica.

d. Los servicios que sean requeridos a otras entidades publicas por alertas decretadas con ocasidn
de incendios forestales u otros hechos catastroficos, podrén ser contratados con cargo a estos
recursos, los que se pondran a disposicion de las referidas entidades.

La Subsecretaria del Interior no dispone de estos fondos, solo los administra. Deben requerirse
mensualmente a DIPRES.

Existen dos vias de peticién de Fondos de Emergencia: FEMER y Oficio Directo:

| a5
|
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8.7.3.1.FEMER

El Formulario De Solicitud De Recursos De Emergencia es una herramienta para gestionar los
recursos comprometidos en la gestion de las emergencias. Este documento oficial es validado por
la Subsecretaria del Interior, para los fines mencionados, y esta bajo la supervisién de ONEMI.

Las solicitudes de recursos fisicos y/o financieros, deben ser evacuadas desde las Direcciones
Regionales de ONEMI.

8.7.3.2. Procedimiento de adquisicién por FEMER®

PREFEMER
N° RESPONSABLE PROCESO/ACTIVIDAD
1 Departamento de | Solicita via correo electrénico a ONEMI, PREFEMER (PRE

Administracion y Finanzas Formulario de Solicitud de Recursos de Emergencia, para
adquisicion de emergencia, explicando el por qué se clasifica
como emergencia y el bien y/o servicio a adquirir, segin lo
dictaminado por la ley de compras y su reglamento. Ademas,
solicita la Subsecretaria del Interior mail de autorizacidn del gasto
de PREFEMER.

2 ONEMI Envia PREFEMER, el cual posee cotizacidn del bien y/o servicio
solicitado. Ademas, debe venir obligatoriamente con una firma.
El documento NO posee orden de compra, solo cotizacidon

FEMER

1 ONEMI Luego de la validacién con el PREFEMER se tramita el FEMER,
enviando los antecedentes a la Subsecretaria del Interior para
solicitar los recursos.

2 Subsecretaria del Interior Realiza el trémite administrativo para la validacidn de recursos de
los fondos de emergencia, realizando la resolucién que traspasa
los recursos.

3 Seccidn de Adquisiciones Gestiona adquisicién seleccionando modalidad de compra vy
realizando la compra.

4 Seccion de Presupuestos y | Realiza resolucidn de pago de productos adquiridos.
Contabilidad

8.7.3.2.1. Oficio Directo

Es una peticion directa efectuada desde la Delegacion/Gobernacidn, a la Subsecretaria del Interior
por el traspaso de recursos extrapresupuestarios para gastos no previstos destinados a la atencién
de una situacién especifica como:

a. Situaciones que ONEMI no contempla en el Plan Nacional

® Los productos/servicios son adquiridos previa solicitud de recursos a la Subsecretaria Del Interior
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b. Suele relacionarse a la compra de bienes o contratacién de servicios que a través de FEMER no
es factible de realizar (Ejemplo: Arriendo de maquinaria para limpieza de un sector con una situacién
sanitaria que pone en riesgo a las personas, pero que no posee declaracién de alerta sanitaria,
entrega de bonos por una situacidn de catastrofe, entre otros).

8.7.3.2.2. Procedimiento de adquisicién por oficio directo

La Delegacion Presidencial Regional Metropolitana realiza peticién directa a Subsecretaria del
interior para el traspaso de recursos extrapresupuestarios para gastos no previstos, en situaciones
mencionadas anteriormente.

A diferencia del caso FEMER, se debe esperar que se transfieran los recursos para realizar tramites
de compras, y, por lo tanto, para adquirir los productos/servicios solicitados.

8.7.4. ORASMI (Fondo Organizacién Regional de Accién Social)

ORASMI es un fondo anual aprobado por la Ley de Presupuesto para el sector publico, destinado a
personas naturales que se encuentren en situacién o condicién de vulnerabilidad social. Se trabaja
por “Comisiones”, correspondiente a un ndmero variable® de casos, las que se envian desde el
Departamento de Desarrollo Social al Departamento de Administracién y Finanzas.

Debido a la naturaleza, especificidad y principios que rigen la entrega de las prestaciones aprobadas,
el Fondo Organizacion Regional de Accién Social cuenta con su propio Manual de Procedimientos
de Adquisiciones, contenido en la Resolucién Exenta N°7.506 de fecha 15 de diciembre del afio 2016
del Departamento de Accién Social de la Subsecretaria del Interior, Ministerio del Interior '
Seguridad Publica.

La entrega de los fondos se expresa en dos tipos distintos de beneficio:

8.7.4.1.Co aporte: se consideran co aportes,

8.7.4.1.1. La adquisicidn de prestaciones en que los recursos del Fondo ORASMI complementan los
aportes que efecttian otros actores de la red publica y privada, o el propio beneficiario, para la
adquisicion del bien y/o prestacién del servicio o bien, en aquellos casos en que el proveedor es
aquel a quien todas las instituciones que aportan a la adquisicién, acuerdan comprar.

8.7.4.1.2. Aquellos en que existe un vinculo contractual entre privados siendo uno de ellos el
beneficiario del Fondo ORASMI, y respecto de los cuales no existan alternativas o sustitos
razonables.

® La cantidad de casos puede variar de comisidn a comisién. Asimismo, no todas las comisiones cuentan con
igual nimero de caso Aporte y Co Aporte.

|
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8.7.4.1.3. Aquellos en gue no existiendo un vinculo contractual entre privados (persona juridica y
beneficiario) y, considerando la naturaleza de la prestacién aprobada, no es posible reemplazar al
prestador del servicio por no existir alternativas o sustitutos razonables.

8.7.4.2. Aporte:

Constituyen aportes para la adquisicién de prestaciones aquellas en que los recursos del Fondo
ORASMI, financian la totalidad del valor del bien o la prestacién.

8.7.4.3 Procedimiento compras ORASMI

En la primera etapa, el/la analista del Departamento de Desarrollo Social debe analizar si el caso
cumple con la condiciones para recibir el beneficio. Para esto, debe revisar los antecedentes de
solicitud de beneficios, los que darédn origen a una compra, verificando en mercado publico,
especificamente, en la tienda de convenio marco, si existe el producto requerido, adjuntando el ID
del producto del Portal de MercadoPublico. De no existir el producto en Convenio Marco o de no
encontrarse disponible, propondré otro mecanismo de compra, como por ejemplo Contratacién
Directa por Compra Agil. Ademds, debera determinar si el requerimiento corresponde a Aporte o
Co Aporte.

Luego, ingresara el o los casos que esta revisando y los anotara en una planilla Excel, la cual estara
especialmente disefiada para establecer el control del flujo del proceso. La planilla sefialada la
utilizaran de manera transversal:

a. Departamento de Desarrollo Social

b. Seccién de Adquisiciones

¢. Seccidn de Presupuestos y Contabilidad
d. Seccion de Soporte Informatico

Al mismo tiempo, la planilla serd supervigilada por el/la Encargado/a del Departamento de
Administracidn y Finanzas.

A continuacién, el Departamento de Desarrollo Social enviard a la Seccién de Adgquisiciones la
solicitud de validacidn de los casos analizados.

El detalle de la solicitud debera contener, a lo menos:

Aporte Co Aporte
Detalle del bien y/o servicio requerido vy alternativas de reemplazo si las hubiere | S si
Identificacidn de las instituciones publicas o privadas que co aportan a la
adquisicidn NO sl
Identificacién del proveedor NO si




Ministerio del
Interiory

MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE ADQUISICIONES DE LA @‘ g
DELEGACION PRESIDENCIAL REGIONAL

METROPOLITANA
Goblerno de Chile
Adjuntar cotizacién del proveedor De existir Siempre
Adjuntar documento que acredite relacién contractual con el proveedor NO si
Cantidad aproximada que se pretende aportar Si si
Indicar si el despacho del bien requerido forma parte del requerimiento si Si
Sefalar la direccién en que se debe entregar el bien o servicio S Si
Monto sugerido del aporte Si si
Valor unitario aproximado si sl
Documento que especifique |as caracteristicas del bien y/o servicio si si

La validacién de los casos se realizarg en SIEP por la Seccién de Adquisiciones, donde se revisara
€aso a caso la admisibilidad y el mecanismo de compra mas adecuado para cada uno. Asi, se debera:

a. Verificar que la descripcion del producto se sustente por si misma

b. Solicitar cotizaciones cuando corresponda

c. Verificar el contenido de la cotizacién (validez, plazos de entrega, forma de pago, despacho)
d. Verificar los datos del proveedor (razén social, RUT, contacto)

e. Definir modalidad de compra y tipo de contrato

Cabe sefalar que, en caso que la descripcién del bien o servicio requerido sea incompleta o errénea,
se debera proceder a la devolucién del caso, a través de SIEP, al profesional del Fondo ORASMI
responsable del mismo.

Una vez realizada la validacién de compras, el Departamento de Desarrollo Social junto al
Departamento Juridico, deberan elaborar las respectivas resoluciones de aprobacién del beneficio.

Después, el Departamento de Desarrollo Social comunicars la aprobacién de los casos e informara
las Resoluciones Exentas a la Seccién de Adquisiciones, con copia al Encargado/a del Departamento
de Administracién y Finanzas. Asi, se comenzar3 el proceso de adquisicion de los beneficios.

La emision de las Resoluciones Exentas permitira emitir las érdenes de compra interna por parte de
la Seccién de Adquisiciones y los cheques por parte de la Seccién de Presupuestos y Contabilidad.
Asimismo, autorizard la compra del resto de los bienes y/o servicios mediante el mecanismo de
compra indicado por la Seccién de Adquisiciones.

Una vez obtenidas las 6rdenes de compras y elaborados los cheques, deben ser enviados a Ia
Jefatura del Departamento de Desarrollo Social, con copia a la encargada del Fondo ORASMI (via
correo electrénico en el caso de las érdenes de compra y presencial en el caso de los cheques, ya
que los representantes del Departamento de Desarrollo Social deberan retirarlos en las
dependencias de la Delegacién Presidencial Regional Metropolitana).
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Proceso entrega de beneficio: Departamento Social tomara contacto con el proveedor y a su vez

con el beneficiario para coordinar la entrega del bien y/o servicio ademas de la firma del recibo
conforme.

El Departamento Social remitird al Departamento de Administracion y Finanzas, mediante
Memorandum, mientras que las Facturas de las rdenes de compra se enviaran mediante acta, al
mismo tiempo que los cheques se rindieran por Memorandum.

Lo anterior permitira rebajar del SIEP los casos debidamente entregados vy actualizar la ejecucidn
presupuestaria.

9. Gestion de Contratos

El contrato es definido como un acuerdo de voluntad, del cual se generan derechos y obligaciones
que tienen fuerza de ley entre las partes contratantes y deben ser cumplidos en los términos
sefialados en el respectivo contrato. Dicho contrato, viene a establecer las “reglas del juego” entre
el organismo comprador y los proveedores, entregando herramientas para su eficaz y eficiente
cumplimiento junto con minimizar los riesgos durante toda su ejecucion.

Junto con ello y en concordancia con lo establecido en la normativa contenida en la Ley de Compras
Publicasy su Reglamento (articulo N°54 del Reglamento de la Ley de Compras Publicas; articulo N°18
de la Ley 19.886), ChileCompra dispone del “Médulo de Gestién de Contratos” para la respectiva
Gestion de Contratos a través de este aplicativo, sugiriendo su uso como material de consulta v
referencia futura.

Por otro lado, debe entenderse que una correcta Gestidn de Contratos viene a cumplir la finalidad
de disminuir riesgos y aumentar la capacidad de control, para ello se requiere de coordinacion
interna que permita la gestion eficaz y eficiente tanto en su generacién, como en su cumplimiento.

Sus principales objetivos son:

a. Contar con una ficha de contrato que, tendra toda la informacion asociada a la modalidad de
compra, a la oferta adjudicada y a su correspondiente contrato.

b. Contar con un sistema de alertas para advertir plazos de contratos vencidos, renovaciones de
éstos y vencimiento de pagos.

c. Llevar un registro organizado de las garantias de fiel cumplimento, de postventa, de obra, etc.
entregadas por cada uno de sus proveedores, cuyas caracteristicas, condiciones y gestion interna se
contiene en el punto 8.5.1.12 “Garantias”

d. Conocer oportunamente, si es necesario imponer sanciones o término anticipado a un contrato.
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e. Verificar si las condiciones del contrato se cumplen segun lo estipulado.

Los principios que rigen los contratos corresponden por una parte al principio de legalidad
Yy por otro al principio de estricta sujecién a las bases:

° Principio de legalidad: El organismo publico solo puede actuar dentro de su competencia
legal, siguiendo los procedimientos de Ia Ley de Compras, tanto en el desarrollo del proceso de
compra como en la ejecucién del contrato. Si no lo hiciera, su actuacién serfa nula y los funcionarios
involucrados serian sancionados.

e Principio de estricta sujecion a las bases: El organismo publico y el proveedor deberin
cumplir lo que se sefiala en las Bases de Licitacién, no pudiendo establecer otros componentes que
no hayan sido contemplados en el proceso y respectivo contrato aplicable a los derechos v
obligaciones a fin de respetar la legalidad y transparencia.

Conceptualmente, la continuidad de los contratos se abordaréd desde los conceptos de
Renovacién, Ampliacién y Prérroga:
° Renovacién de un contrato: “Las Entidades no podrén suscribir Contratos de Suministro y
Servicio que contengan cldusulas de renovacion, a menos que existan motivos fundados para
establecer dichas cldusulas y asi se hubiese sefialado en las Bases o en el contrato, si se trata de una
contratacion directa. En tal evento, la renovacién solo podra establecerse por una vez.” (Articulo 12
DS 250/04)
° Ampliacion de un contrato: Es posible ampliar o disminuir un contrato, con un tope maximo
de 30%, sélo si esto se establecid en la base original que dio vida al contrato, y sélo ante motivos
fundados. (Articulo, 77, N°6, DS 250/04)
° Prérroga de un contrato: Art 10, N°7, letra a) DS 250/04: 7. Cuando por la naturaleza de Ia
negociacion existan circunstancias o caracteristicas del contrato que hagan del todo indispensable
acudir al Trato o Contratacién Directa, de acuerdo a los casos vy criterios que se sefialan a
continuacidn:
e. a) Si se requiere contratar la prorroga de un Contrato de Suministro o Servicios, o contratar
servicios conexos, respecto de un contrato suscrito con anterioridad, por considerarse indispensable
para las necesidades de la Entidad vy sélo por el tiempo en que se procede a un nuevo Proceso de
Compras, siempre que el monto de dicha prérroga no supere las 1.000 UTM.

9.1. Formalizacién de Contratos

Para la correcta ejecucién de los contratos, estos deberdn ajustarse a las normas y principios
contenidos en la Ley de compras publicas y su reglamento. Supletoriamente, se le aplicaran las leyes
de Derecho Publico y en defecto de aquellas, las normas de Derecho Privado.




Ministerio del

MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE ADQUISICIONES DE LA ; %‘:ﬁe;‘?ﬁg"
DELEGACION PRESIDENCIAL REGIONAL
METROPOLITANA

Goblerno de Chile

Dichos contratos pueden provenir de licitaciones publicas o privadas, tratos o contrataciones
directas o de la adquisicién de un bien o servicio por medio de Convenios Marcos cuando exista un
Acuerdo Complementario o corresponda a una Gran Compra.

De lo anterior, se colige la obligatoriedad de suscribir fisica o electrénicamente el contrato o acuerdo
complementario, como también su gestion mediante la funcionalidad Gestion de Contratos
disponible en la plataforma, cuando el proceso supere las 1.000 UTM y cuando se trate de la
adquisicién de bienes o servicios complejos (compras complejas) — sin importar el monto de las
mismas.

9.1 Gestion Institucional

Para los fines anteriormente sefialados, Delegacién Presidencial Regional Metropolitana realizard
las siguientes acciones:

a. Nombrar Supervisor de Contratos Institucional, con el fin de realizar las gestiones
correspondientes en el “Médulo de Gestién de Contratos”, el que puede ser uno o mas
funcionarios/as del servicio. Gestidn realizada por al Administrador Institucional en Mercado
Publico.

b. Nombrar Administrador de Contrato, recayendo exclusivamente en el funcionario (a) sefialado
en las respectivas bases o contrato, quien serd el responsable de supervisar la correcta ejecucion
del contrato, velando por el estricto cumplimiento por parte del proveedor de las condiciones
pactadas. En el mismo acto, se nombrard un funcionario (a) suplente que cumplira de igual modo
con las responsabilidades establecidas en el contrato respectivo.

Este Administrador de Contrato, deberd contar como minimo con el perfil operativo de
“Observador” en Mercado Publico y su inscripcién en calidad de tal, realizada por el Administrador
Institucional en Mercado Pdblico.

a. Formalizado el respectivo contrato gestionado por el Departamento Juridico, aprobado por la
Resolucion Fundada, se entregara toda la informacién al Administrador de Contrato establecido en
el respectivo acto administrativo, para que sea este/a quien comience con la gestidn de la
adquisicién y/o servicio contratado.

b. Para ello, la Seccién de Adquisiciones enviara al Administrador de Contrato mediante correo
electronico, toda la informacion relativa, entre ellos: Resolucién Aprobatoria de Bases; Resolucién
Aprobatoria de Adjudicacién; Resolucion Aprobatoria del Contrato, Antecedentes del proveedor u
otros antecedentes que resulte necesario para la correcta ejecucion del contrato. Debera ademas
llevar registro de los contratos vigentes; notificar con la debida antelacién los vencimientos de los
contratos, a fin de estudiar nuevas contrataciones
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C. En caso de existir un eventual incumplimiento por parte del proveedor, el Administrador de
Contrato informara Y remitira los antecedentes al Departamento de Administracién y Finanzas,
como también al Departamento Juridico solicitando asistencia legal para el anlisis del caso, con
respuesta en el mas breve plazo, no pudiendo exceder de a los 2 dias habiles.

De aplicarse sanciones, éstas deberan ser informadas al Supervisor de Contratos y Seccién de
Adquisiciones, para efectos de registros institucionales.

CONTRATO ]
N° Paso | Responsable Proceso/Actividad
1 Administrador - Nombra Supervisor de Contratos Institucional
Institucional de
Mercado Publico
2 Administrador - Nombrar Administrador de Contrato, en coordinacién con Unidad
Institucional Requirente.
3 Departamento - Gestiona firma del contrato.
Juridico - Confecciona resolucién fundada que aprueba contrato entre las
partes.
4 Seccién de | - Entrega toda la informacidn al Administrador del contrato, para gque,
Adquisiciones luego de la firma, este comience Ia gestion de la adquisicidn y/o
servicio.

- Remite al Administrador de Contrato, |a siguiente documentacign:
(1) Resolucién que Aprueba Bases de Licitacidn, (2) Resolucién que
aprueba adjudicacidn, (3) Informacién respecto a proveedor y (4)
Resolucién que aprueba contrato.

- Ingresara contrato a registro de contratos vigentes, realizando tareas
de revisién de vencimientos para estudio de nuevas contrataciones.

5 Administrador de | -Frente a eventuales Incumplimientos, informa Y remite antecedentes
Contrato al Departamento de Administracién y Finanzas y Departamento
Juridico para andlisis del caso en un plazo breve, de hasta 2 dias

habiles.

- Si son aplicadas sanciones, deberén ser informadas al Supervisor de
Contratos y Seccién de Adaquisiciones, para efectos de registros
[ institucionales

9.2 Obligaciones del Administrador de Contrato del Servicio
En el cumplimiento de sus funciones, el/la funcionario/a debera:

a. Coordinar la recepcién y/o cumplimiento del cabal del contrato, verificando la calidad del objeto
contratado, de acuerdo 3 las normas, especificaciones técnicas y demas condiciones contractuales.
b. Revisary validar Ia recepcion conforme de las prestaciones contenidas en el contrato

¢. Validar facturacion o hitos de pago
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d. Informa incumplimientos en el momento que los detecte, de acuerdo a lo establecido en las
bases, adjuntando antecedentes de respaldo, recomendando aplicacién de multas, suspensién o
término anticipado del servicio segun lo establecido en las bases.

e. Revisar vigencia de garantias, solicitarlas en casos de renovaciones, ampliaciones, etc.

f. Registrar multas cursadas

g. Evaluar el Servicio

h. Solicitar renovaciones o aviso de término de contrato dentro de los plazos estipulados en bases
0 contrato, dando continuidad al servicio.

9.3 Obligaciones del Supervisor de Contrato del Servicio
En concordancia con las tareas que debe realizar el Supervisor nombrado para realizar gestiones en
el aplicativo “Mdédulo Gestion de Contratos”, el/la funcionario/a deberd:

a. Validar la informacién incorporada al sistema por el Administrador de Contratos
b. Publicar la ficha de contrato en el portal mercadopublico.cl

c. Enviar y gestionar sanciones en el médulo

d. Revisary llevar registro de contratos vigentes del servicio.

8.4 Aplicativo Médulo Gestién de Contratos

Como se indicara la Direccién de Chile compra cuenta el aplicativo Médulo Gestién de Contratos,
que permite gestionar un contrato a partir del ID de una licitacién o del ID de una orden de compra;
evitar en la medida de lo posible la doble digitacién y automatiza la creacién y gestion de las fichas;
gestionar recepciones conformes efectuadas en SIGEE o las efectuadas manualmente en organismos
que no cuenten con la interoperabilidad; acceder a la documentacién adjunta del proceso licitatorio,
de la orden de compra y de los documentos tributarios con que se efectuaron los pagos; configurar
alarmas respecto al término de vigencia del contrato; realizar la gestion de sanciones asociadas a
un contrato y su notificacion solicitar los descargos, recibirlos, revisarlos y decidir su aplicacién, si
corresponde; evaluar el contrato notificando al proveedor y recibiendo descargos de ser
presentados; colabora en Ia evaluacién final; permite monitorear la gestion contractual por medio
de la ficha resumen, que incorpora el listado de los contratos administrados por la respectiva
Unidad de Compra, ademds de visualizar gestionar contratos con incumplimientos y/o garantias por
vencer.

9.4.1 Perfiles Requeridos del Aplicativo

Como se mencioné en el punto Gestién Institucional y en concordancia por el aplicativo, el servicio
debe nombrar deberéd nombrar con el funcionarios que cuenten con el rol de “Supervisor de
Contrato” o “Administrador Contrato”, el cual debe ser entregado por el Administrador
ChileCompra de su organizacién en www.mercadopublico.cl, correspondiéndole realizar las
siguientes gestiones:
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a. Administrador del Contrato: Es quien crea la ficha del contrato en el aplicativo de Gestion de
Contrato a partir de una licitacién o de una orden de compra, completando los datos requeridos e

incorporando aquella documentacién Que sea necesaria adjuntar. No puede publicar una ficha o
gestionar una sancién.

Es el Administrador de Contratos de una unidad, a quien le corresponde mantener actualizada las
fichas de contratos y gestionar los estados de estos.

b. Supervisor del Contrato: Es quien valida la informacién incorporada al sistema de Gestién de
Contratos por parte del administrador de contrato, ademds se encarga de publicar la ficha en el
portal de compras www.mercadopublico.cl y puede enviar y gestionar sanciones en el médulo.

L Administrador de Contrato Supervisor de Contrato
Crea Ficha de Contrato. Valida  modificacién  realizada por el
Administrador de Contrato.

Funciones Gestiona la Informacion | Publica la Ficha de Contrato actualizada en
contenida en la ficha de Mercado Publico.
contrato.

9.4.2 Creacion Ficha

En la etapa de creacién de la ficha de contrato -asociada a una licitacidén adjudicada o una orden de
compra en estado de recepcién conforme en el sistema- se deberdn incluir los “Datos basicos del
contrato”, entre ellos, el de Administrador del contrato y la respectiva Contraparte técnica, tanto
del comprador como del proveedor. Serdn estos intervinientes los notificados mediante correo
electrénico de la creacidn de la ficha en el sistema, como del c6digo generado al momento de la
creacién de la ficha, con la cual podran revisar la ficha creada en el sistema en
www.mercadopublico.cl, mediante el buscador disponible para ello. La actualizacidn de las casillas
de correos resulta importante, por cuanto a ella llegarén todas las notificaciones gue se realicen
mediante el médulo, debiendo la institucién velar por mantener estos datos actualizados.

La busqueda de la ficha podria realizarse por empresa o proveedor; por Institucién Publica, o
mediante el cédigo del contrato creado, ID de la licitacién u orden de compra que genero la ficha de
contrato creada.

8.4.3 Pasos en el sistema

9.4.3.1. Ingreso a www.mercadopublico.cl, pudiendo realizarlo sélo los usuarios con Rol
“Supervisor de Contrato” y “Administrador de Contrato”, donde aparecers la opcién de ingreso al
médulo de Gestién de Contratos.
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9.4.3.2. Ingresar a la opcién “Elaboracién de Ficha de Contrato”, donde apareceran dos opciones
para la creacidn de una ficha, a partir del nimero de ID de licitacién o a partir del nimero de
orden de compra.

9.4.3.3. Crear una ficha a partir de una orden de compra (en estado recepcién conforme) o de una
licitacion (en estado adjudicada), donde se debera colocar el codigo y presionar “Buscar”.

9.4.3.4. Si la licitacion o la orden de compra ya se encuentre asociada a un contrato creado, el
aplicativo sefialaré dicha situacion.

Cuando la licitacion se encuentre en estado “adjudicada” o la orden de compra cumpla con estar
en estado “Recepcién Conforme” y no tenga ficha asociada en el sistema, se podra realizar la
creacion de la ficha en el sistema.

Desde un ID de licitacion adjudicado se pueden crear las fichas de contratos necesarias por cada
proveedor con que se haya firmado contrato

9.4.3.5. Llenado de los “Datos Bésicos” del contrato que vienen precargados en la ficha de
contrato, obteniéndose la informacion desde su origen. En este paso, debera sefialarse:

a. El monto del contrato puede ser editado conforme al valor real total del proyecto, con todos los
impuestos incluidos;

b. El plazo de vigencia del contrato, colocando el niimero de dias de vigencia y la fecha de inicio;

c. El sistema calculard automédticamente la fecha de término del contrato, calculo que podra ser en
dias corridos o habiles, existiendo la opcidn “Sélo dias habiles” en caso de ser necesario.

d. Posibilidad de indicar el plazo en que desea el sistema le notifique del vencimiento, a través del
campo “Aviso de vencimiento”, en un desplegable de 15, 30, 60, 90, 120, 160 o 190 dias de
anticipacion.

e. En caso de que la ficha provenga de una Orden de compra, deberd indicar manualmente la
“Ejecucidn del contrato”, si es de ejecucion inmediata o en el tiempo, “Categoria del contrato”, si es
un contrato de Bienes o Servicios y el “Tipo de Contrato”, para lo cual apareceran opciones en la
aplicacion. Para contratos provenientes de una licitacién, automaticamente indicara el Tiem po de
Ejecucion del Contrato, tipo de contratacién y categoria al que pertenece.

f. Se debe individualizar el nombre y los correos electrénicos de los administradores del contrato
tanto del proveedor como del comprador.

Cabe sefialar que el “Supervisor de Contrato” tiene la posibilidad de modificar cualquiera de los
datos incluidos en la seccién “Datos basicos del contrato”, inclusive cuando la ficha ya se encuentra
publicada, quedando registro de la edicién en el Historial del Contrato.
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9.4.3.6. Ingresar archivos adjuntos del contrato; donde se deberin incluir todos aquellos

documentos que permiten legalmente la existencia del contrato, entre ellos: contrato, resolucién,
anexos complementarios, etc.

Para ellos se deberé ingresar en la seccién “Documento”, el que permite Examinar en las propias
carpetas del equipo en que se esté haciendo Iz ficha; se debe indicar “Tipo documento anexo”,
segun el desplegable indicado anteriormente, y una “Descripcién del documento”. Asimismo, es
posible “ver documentos anexos de la orden de compra” o de la licitacion que da origen a la ficha
de contrato.

9.4.3.7. Hitos del Contrato, la que se llenara automaticamente, obteniendo la informacién desde
las respectivas recepciones conformes. En el caso de los organismos SIGFE, la informacién del pago
se carga automaticamente, para los organismos NO SIGFE, la informacién de pago debe ser
cargada manualmente.

Este paso considera incluir detalles del pago realizado, como “Tipo de moneda”, “Monto pago del

’

Hito" y “Fecha de pago de Hito”, lo que una vez ingresado, deben subirse con el botén “Guardar”.

9.4.3.8. Ingresar instrumentos de garantia, donde se deben incluir el detalle de las garantias
asociadas al contrato, datos como:

a. Institucion bancaria

b. Adjuntar documento (desde el equipo desde donde se esté realizando el proceso).

c. Tipo de garantia: fiel cumplimiento, anticipo, correcta ejecucion de obra, etc.

d. Tipo de instrumento: Boleta de garantia, vale vista, certificado de fianza, entre otros.

e. Tipo de moneda.

f. Monto

g. Fecha de vencimiento

h. Guardar garantia.

9.4.3.9. Clausulas del Contrato, donde se deben incluir todas las cldusulas contenidas en el
contrato. Se sugiere en este paso, copiary pegar directamente desde las bases de licitacion las
cldusulas relativas a Sanciones y Multas, Término Anticipado y Pago.

Ingresadas las clausulas respectivas, la aplicacién solicita presionar “Siguiente” para pasar a la fase
de “Confirmary publicar”, avanzando al presionar “Publicar ficha del contrato”.

Realizado el paso recién sefialado, el sistema generara un “Comprobante” en que indicard el ID de
la ficha y a quienes se les ha notificado de su creacion a través del correo electrénico ingresado
anteriormente.

E
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9.4.4 Gestién de un Contrato

Mediante el submenu “Gestién de Contratos”, podemos visualizar la opcidén “Resumen “y “Filtro de
Busqueda”.

La opcién “Resumen” indica el ultimo contrato publicado, la cantidad de contratos vigentes de la
unidad de compra y accesos directos a aquellos contratos con sancién (solicitadas/aplicadas) y
Garantias (por vencer/vencidas/cobradas). En esta opcidn, el nimero al costado derecho de cada
opciodn es un link directo a aquellos contratos destacados, a los cuales puede acceder a través de [a
grilla que aparece al inferior.

La opcién “Filtros de busqueda” permite desplegar en la grilla inferior solo aquellos contratos que
se requiera.

La grilla mencionada contiene un detalle pormenorizado de cada contrato. Posee una serie de
columnas, cuyo contenido podré ver a través del scroll horizontal ubicado en la parte inferior de ella
0 exportando a Excel. Entre los datos que podra conocer estan:

a. Nombre y nlimero de contrato
b. ID Licitacién/Orden de Compra
€. RUT Proveedor

d. Ejecucién del Contrato

e. Categoria del contrato

f. Tipo de contrato

g. Unidad requirente

h. Monto del contrato

i. Monto ejecutado

J- Monto por ejecutar

k. Fecha de inicio

. Fecha de término

m. Estado del contrato

n. Hitos de pagos incumplidos
0. Garantias por vencer

p. Garantias vencidas

g. Garantias cobradas

r. Sanciones solicitadas

s. Sanciones aplicadas

t. Dias de vigencia

u. Dias restantes

v. Evaluacion

|*
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Segun lo sefialado en el Articulo 10, N° 7, letra a), la aplicacién posibilita ingresar un contacto
“Anexo” a aquel ingresado en Ia columna “Acciones”.

9.4.5 Gestidn de un Contrato Especifico

A través del ID de un contrato y el link respectivo, se accede a gestionar especificamente dicho
contrato.

En este contrato especifico, se podran tener a la vista detalles de este, entre ellos:

a. NUmero de contrato / Unidad de Compra,

b. Mecanismo de compra / ID de licitacién u Orden de Compra,

c. Nombre del contrato,

d. Detalle del producto/servicio contratado,

e. Estado del contrato,

f. Evaluacién del contrato.

g- Monto total del contrato y gréficos relativos al monto ejecutado
h. Proveedor (nombre, RUT, estado de Habilidad en el Registro de Proveedores,
I. Ejecucién / Categoria / Tipo de Contrato,

J- Garantias (vigentes / Vencidas),

k. Sanciones (solicitadas / aplicadas).

I. Remanente de dias de vigencia.

En esta fase se podrd acceder a cada una de las secciones del contrato, editar el contenido de los
datos bésicos y gestionar archivos adjuntos, instrumentos de garantia, sanciones y hasta evaluar el
comportamiento contractual del proveedor, el que se especifica en la respectiva Guia de Uso del
Médulo Gestién de Contratos.

9.5.6. Estados de Ficha/Contrato
Es deber del Administrador de Contratos de una unidad mantener actualizada las fichas de contratos
y gestionar los estados de estos.

Para ello la aplicacién cuenta con la seccién “Estado del Contrato”, en donde se informa el estado
en el cual se encuentra Ia respectiva ficha. A continuacién, se muestra el punto “Estado Nuevo”
donde se podra realizar el cambio de estado que se requiera segun el cuadro desplegable, con las
siguientes alternativas:

9.5.6.1.Publicado en renovacién: en caso de renovacion por un nuevo periodo el contrato original,
en concordancia con lo establecido en el Reglamento de la Ley de Compras Publicas, las respectivas
bases o en el contrato respectivo.

9.5.6.2. Terminado: aplica cuando una ficha de contrato vence su plazo de vigencia.

| 59
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9.5.6.3.Terminado anticipadamente: cuando de acuerdo con lo establecido en las bases o en el
contrato suscrito entre las partes se da alguna de las condiciones indicadas para el término
anticipado de la relacién contractual.

9.5.6.4. Cerrado: Este es el estado final de un contrato, corresponde cuando ya se ha entregado la
boleta de fiel cumplimiento y se encuentra totalmente liguidado el contrato respectivo.

Este paso permite incluir una “observacién” que contenga algun detalle sobre el cambio al nuevo
estado.

En el siguiente paso “Tipo documento anexo” se debe adjuntar el “documento” en el que se autoriza
por parte de la autoridad el cambio al nuevo estado (Contrato, Acuerdo Complementario,
Resolucion/Decreto, Anexo) o el documento tributario (Factura o Documento de Cobro, Pago)
documentos de garantia (garantia) o un informe o por Recepcién Conforme.

z

Por ultimo, se puede incluir una “Descripcién del documento”, luego ingresar la “fecha de término”
del contrato y finalizando el cambio de Estado al cliquear la opcién “confirmar”.

9.5.7. Evaluacién del Contrato

Al cambiar el estado de un contrato a “terminado” o “terminado anticipadamente”, corresponde
realizar la evaluacidn en el sistema de Gestién de contratos, las que serdn distintas dependiendo si
se trata de la adquisicion de un bien o de un servicio.

La evaluacion final del contrato requiere:

9.5.7.1.Que el contrato esté terminado o terminado anticipadamente

9.5.7.2.Que se hubiera configurado en la seccién “Datos basicos del contrato” los campos relativos
a ejecucion, categoria y tipo de contrato.

9.5.7.3.Que el proveedor tenga la posibilidad de hacer observaciones a la evaluacidn realizada.
9.5.7.4.Que, habiendo recibido las observaciones, se proceda a entregar la nota final del contrato.

La nota final del contrato estara dada por:
a. La respuesta a 2 preguntas diferenciadas (por producto o servicio).
b. La aplicacién de sanciones o multas

El detalle de las ponderaciones o cdmo se realiza en especifico la aplicacién del célculo en el caso
de la compra de bienes o servicios, se encuentra disponible en las guias o portal de ayuda
disponibles en la plataforma MercadoPGblico. No obstante, en los iconos que se encuentran al lado
de cada una de las preguntas de la encuesta, aparecerd una ayuda, para realizar la calificacion,
indicando una férmula de célculo propuesta.
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La encuesta con que el comprador evaluara el comportamiento contractual del proveedor aparecera
automdticamente al cambiar el estado de la ficha de contrato a “Terminado” o “Terminado
anticipadamente”, dependiendo si se trata de la Evaluacién de un contrato declarado como
“Servicio”, donde se consulta sobre Eficacia del servicio, el Cumplimiento de oportunidad de entrega
y las razones objetivas para otorgarle esta evaluacion al proveedor. En caso de la Evaluacién de un
contrato declarado como “Bien”, se preguntara por el Tiempos de entrega, Cantidad de productos
entregados y las razones objetivas para otorgarle esta evaluacién al proveedor.

Realizada la encuesta sea relacionada a “servicio” como “bienes”, se solicitara incluir documentos
que respalden objetivamente la calificacién entregada al proveedor.

Posterior al paso recién sefialado, aparecera automdticamente la nota calculada para el contrato
del proveedor.

No obstante, al momento de guardar y cerrar, el aplicativo permite editar la evaluacién o enviarla
al proveedor. .

Al hacer clic en “enviar evaluacién”, el sistema lo enviara a la encuesta, apareciendo el siguiente
mensaje: “Aseglrese de revisar la evaluacidn antes de enviarla/publicarla. El proveedor tendrs un
plazo de 5 dias corridos a partir de la fecha de envio para responder esta evaluacién”. Si
nuevamente se hace clic en “Enviar”, aparecera nuevamente la grilla, pero con una unica opcién
que permite ver la evaluacion enviada al proveedor.

El proveedor tendrd 5 dias corridos para entregar sus observaciones. Si el proveedor no ha realizado
sus descargos o aceptd la evaluacion, se le informara de su evaluacion final. En caso de que presente
descargos, en la aplicacién se indicara que existen “Observaciones enviadas”

Para visualizar los descargos del proveedor, en la grilla que aparece al haber observaciones enviadas,
se indicaran las opciones “ver evaluacion”, “editar evaluacidon” v la de enviar evaluacion. Al hacer
clic en “ver evaluacién”, aparece una nueva pestafia que indica “Descargos”, al cliquear sobre ella
aparece la informacion ingresada por el proveedor.

Respecto a los descargos ingresados por el proveedor, se pueden aceptar y corregir la evaluacidn,
cambiando las calificaciones entregadas o no aceptarlos y mantener la calificacién respectiva. En
caso de editar la evaluacion y volver enviarla, aparecerd nuevamente el mensaje “Aseglrese de
revisar la evaluacién antes de enviarla/publicarla”. Al apretar nuevamente enviar, queda enviada al
proveedor.

En caso de no aceptar los descargos del proveedor, solo se utiliza la opcién “envio de evaluacién” .
y esta queda registrada en el historial del contrato.
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8.5.8. Historial del Contrato
El'historial contenido en Ia aplicacion muestra todas las actividades realizadas por todos los usuarios

en relacién con el contrato, por lo que se vuelve una herramienta clave para la gestidon v la
transparencia del proceso.

Tanto el rol “administrador de contrato”, como el rol “supervisor de contrato” cuentan con acceso
al historial. Asimismo, queda visible en el buscador publico de contratos, reforzandolo como una
herramienta clave para Ia transparencia del sistema

10. Politica de inventarios

El objetivo principal de realizar control de inventarios es optimizar la utilizacién de los productos
que se almacenan en bodegas de la Delegacion Presidencial Regional Metropolitana, asi como
garantizar la disponibilidad permanente de aquellos productos que aseguran el normal
funcionamiento de las labores habituales de trabajo de los funcionarios del Servicio.

Con el fin de coordinar las compras realizadas por la Seccidn de Adquisiciones, la Seccién Inventario
deberd llevar el control realizando actas de bienes.

10.1.Encargado de Inventario

El Encargado de Inventario es responsable de llevar un archivo de control de inventario, donde se
registran todas las adquisiciones realizadas por la Delegacién Presidencial Regional Metropolitana,
identificando el nimero de la Factura, el nimero de Ia Orden de Compra, fecha de la adquisicion,
proveedor, etc. Esto, a fin de detectar e informar cuando exista un minimo de stock de determinado
producto para proceder a adquirirlo, si corresponde.

10.2 Proceso de Inventario

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

a. Exceso de inventario

b. Insuficiencia de inventario

C. Hurto o robo

d. Mermas

e. Desorden

En el proceso de inventario participan fundamentalmente 4 actores: el Encargado de Inventario, la
Seccion de Adquisiciones, los funcionarios de la Delegacion Presidencial Regional Metropolitana y
los Proveedores.
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El Control y Levantamiento de Inventario se deben realizar sobre la base de los registros que se
deben mantener al menos una vez al afio, con el fin de corroborar que los archivos de stocks
representan lo que se encuentra en bodega. Para mantener el control de los inventarios se utilizaran
los sistemas y registros pertinentes.

Se entiende por bienes muebles |os que puedan trasladarse de un lugar a otro sin que pierdan
individualidad. Los bienes muebles se clasifican, para los efectos de su inventario, en bienes de uso
y bienes de consumo. Los bienes de uso, a su vez, se sub-clasifican en bienes de uso propiamente
tales y en bienes de uso intermedio.

Todo bien de uso y de uso intermedio adquirido por la Intendencia, mediante el proceso
mencionado anteriormente, deber3 ser registrado en el Sistema de Inventario.

10.3 Procedimiento de ingreso de bien de uso y/o uso intermedio mediante adquisicién
Para la finalidad del presente procedimiento, se entendera por Alta o Entrada a la operacién que
registra la incorporacién fisica de un bien mueble alinventario de la Intendencia.

10.1.2.1. Mail de Seccién de Adquisiciones informando compra, y adjuntando Orden de Compra.
10.1.2.2. El requirente, es el responsable de recibir el bien y de verificar que este coincida con las
especificaciones indicadas en la Orden de Compra.

10.1.2.3. En la entrega del acta de pago se le informaré a la seccién de inventario para la realizacién
de certificado de Alta de Bienes (por parte de DAF)

Para ello se debe realizar la respectiva revision de la naturaleza de adquisicion:

a. Contratacidn

b. Programas

c. Bienes de consumo

d. Bienes de uso intermedio (para registro en cuentas de orden o ingreso SAF2 segln politica
contable de grupos homogéneos).

e. Bienes de uso (activacion sobre 3 uTm)

10.1.2.4. Una vez que la seccidn de inventario recibe conforme los antecedentes y el bien adquirido,
los ingresa en el sistema de inventarios y elabora el “certificado de Alta”, bajo firma del encargado
de inventarios. Este certificado contiene toda la informacién de la factura o Boleta del proveedor,
como: N°; OC; Descripcidn; Centro de Costo; N° Documento; Valor; Proveedor, etc . Para ello, se
utiliza el Formulario “Certificado de Alta”.

10.1.2.5. Una vez regularizada el Alta del Bien, el encargado de inventario debers actualizar la
plataforma SAF2, y mensualmente emitir Ia resolucion que dispone el Alta de Ios Bienes.

o
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Elingreso de los bienes a la plataforma SAF2 requiere corroborar imputacién presupuestaria y folio
SIGFE del CDP. Asimismo, es necesario ingresar OC en formato xml en la plataforma SAF2. En caso
que el bien no se encuentre en el sistema se debe enviar una solicitud de ingreso de tipo de bien:
para ello, se requiere enviar la informacién al correo de encargado/a de Activo Fijo del nivel Central
(seccionactivofijo@interior.gob.cl ) enviando la siguiente informacién por tipo de bien ingresado

CODIGO CONTABLE | CUENTA CONTABLE | FAMILIA | SUBFAMILIA | ANO VU MESES VU | OC VINCULADA | BIEN

10.1.2.6. Mensualmente, la Seccién Inventario procederd a confeccionar Resolucién Exenta gue
refrende las altas efectuadas durante el periodo, trdmite que se iniciara dentro de los primeros cinco
dias habiles del mes siguiente.

Debera informar a la Unidad de Finanzas los bienes que tienen que ser activados contablemente
(cuyo valor individual sea mayor a 3 UTM).

11. Procedimiento para el pago oportuno

El Usuario Requirente ser3 el responsable del proceso en que se ejecuta el servicio y/o adquisicién,
por lo que debe realizar el acta de pago cuando exista la recepcion conforme del bien y/o servicio.
Dependiendo de las condiciones del contrato, la recepcién de los servicios y/o bienes podrd ser
parcializada.

La Seccion de Adquisiciones entregard los formularios respectivos para realizar “Acta de Recepcién
Conforme”, donde se entrega fe que el contrato se cumpli6 a cabalidad. De ser el caso contrato, en
las conclusiones del formulario podra realizar su descargo. Ademds, la Seccién de Adquisiciones
facilitard un formulario de “Acta de pago”, donde deberd indicar las condiciones del contrato para
Su pago. Los antecedentes que se deben incluir en el acta de pago son los siguientes:

11.1. Identificacion del contrato. El primer punto contiene:
a. Nombre del contrato

b. Nombre del proveedor

¢. Nombre del encargado del contrato

d. Medio y forma de pago

e. Numero de factura

f. Fecha envio para pago

g- Antecedentes adjuntos para el pago

h. Modalidad de Compra (Convenio Marco, Licitacion Puablica, Licitacién Privada y Trato o
Contratacién Directa)

i. Conclusiones

J- Datos para transferencia
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11.1.1. Antecedentes adjuntos para el pago

Se debe especificar a qué tipo de contrato corresponde la adquisicion y cual modalidad de compra
(Convenio Marco, Licitacién Publica, Licitacién Privada y Trato o Contratacién Directa) se utilizé en
la contratacidn:

a. Orden de Compra (En estado “aceptada”)

b. Certificado de inventario/resolucién acta de bienes: en caso de entrega directa al requirente
(segun fecha estimada de proveedor), se adjuntard acta de entrega entregada por seccién inventario
y/o seccién de Servicios Generales, en que se especifique la orden de compra y los bienes
entregados.

c. Certificado de cumplimiento de actividades/recepciéon conforme: sélo si corresponde a la
prestacidn de un servicio.

d. Guia de despacho: sélo si corresponde a una adquisicidn, y si corresponde a la contratacién en
cuestion.

e. Conclusiones: Se debe especificar, si el servicio o bien se entrego de la forma en que establece el
contrato.

f. Datos de transferencia al proveedor.

El documento debe terminar con la firma y/o V.B. de quien solicita el pago y la firma del Encargado/a
del Departamento de Administracién y Finanzas, luego de la revision de la totalidad de los
antecedentes.

Toda su gestion posterior, que incluye los pagos y manejo de garantia, estan a cargo de la Seccidn
de Presupuesto y Contabilidad.

11.2. Pago de Facturas

El pago de toda compra o servicio se efectuara segtin el siguiente procedimiento:

Procedimiento de pago de facturas
N2 | Descripcidn Responsable | Medio Verificacion

1 Solicitud de Factura a Proveedor | Requirente Mail o Gestién Telefonica

2 Ingreso de la factura, segin la | Presupuesto | Documentacién tributario
interoperabilidad entre el Portal | vy electrénico/Oficina de Partes
Contabilidad
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del Servicio de Impuestos
Internos y el Portal “Acepta™.

4 Envio de Factura a Requirente | DAF - Minuta interna
para realizacion de Acta de Pago - Factura
y validacién del sistema acepta - Mail
por Finanzas.

5 Realizacion de Acta de Pago que Requirente - Actade Pago
debe incluir;

- Formato Acta de Pago

- Formato de Recepcidén
de Conforme

- Orden de Compra

6 Revision de Antecedentes de | DAF - Timbre recepcién conforme
Acta de Pago, recepcin - Comprobante Recepcion
conforme de mercado pablico, y Conforme
solicitud de acta de bienes. ™ iActade Bietes

7 Analisis de antecedentes de acta | Finanzas Comprobante de egreso

de pago, realizacién de
resolucién que autoriza pago, vy
devengo del pago del
servicio/adquisicién.

7 En caso que factura se encuentre reclamada por Sl previamente iniciado el proceso de pago, seccién
presupuesto y contabilidad coordinara con el requirente la solicitud de una nueva factura y respectiva nota
de crédito que anule la factura reclamada.
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1. ANEXO N°1: Organigrama de Ia Delegacién Presidencial Regional Metropolitana
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1.1. Funciones de las unidades de la Delegacién Presidencial Regional Metropolitana

1.1.1. Delegacién Provincial de Santiago: Asistir en el ejercicio del Gobierno y la Administracién
interior del Estado en las 32 comunas que forman parte de la Provincia de Santiago, cumpliendo

asi todas las funciones encomendadas por el Intendente de la Re

en la Provincia.

gion Metropolitana de Santiago
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1.1.2. Delegado Presidencial Regional Metropolitano: ejerce el gobierno interior de cada
region. Es el representante natural e inmediato del Presidente de la Republica en el territorio de
su jurisdiccién. Le corresponders la coordinacién, supervigilancia o fiscalizacién de los servicios
publicos creados por ley para el cumplimiento de las funciones administrativas gque operen en la
region, que dependan o se relacionen con el Presidente de la Republica a través de un Ministerio,
entre otras funciones establecidas en la Ley Organica Constitucional de Gobierno vy Administracidn
Regional. Ademds de velar porque en el territorio de su jurisdiccion se respete la tranquilidad,
orden publico y resguardo de las personas y bienes y podra requerir el auxilio de la fuerza publica
en el territorio de su jurisdiccién, en conformidad a la ley.

1.1.3. Departamento de Administracién y Finanzas: Planificar, organizar, dirigir y controlar las
operaciones del Departamento Administracién y Finanzas de la Delegacién Presidencial Regional
Metropolitana, relativas a recursos huma nos, financieros, materiales y tecnoldgicos, conforme a
las normas vigentes y directrices institucionales (contabilidad, personal, rendiciones de cuentas,
compras, inventarios).

Bajo este departamento se encuentran:

I.  Seccién de Atencién de Usuarios: a su vez se subdivide en:

Oficina de Partes y Archivo: Sistematizar (Recepcidn, validacién, digitalizacién, despacho
segun distribucién, por los medios correspondientes) la documentacién tanto de, la
Delegacion Presidencial Regional Metropolitana, como de los clientes externos que ésta
posee.

Oficina de Informacién, Reclamos y Sugerencias (OIRS): Atender a los usuarios internos v
externos que requieran informacién, explicando los procedimientos, la tramitacién, el
estado del tramite y las demds indicaciones necesarias a fin de que el pablico tenga acceso
expedito y oportuno a la informacién.

ii.  Seccién Control de Gestién: Velar por la adecuada aplicacién de los instrumentos de
control de Gestién emanados del Nivel Centra |, realizar su seguimiento y control al interior
de la organizacién y mantener permanentemente informada a la autoridad regional sobre
los avances en la gestién comprometida por la organizacidn.

iii.  Seccién de Adquisiciones: Gestionar los procesos de adquisiciones, ajustados a la
normativa legal e interna, para proveer de productos y servicios a todas las dependencias

iv.  Seccion de Personal: Administrar los procesos que guardan relacién con el Personal del
Servicio, acorde a la estrategia de Gestién de Recursos Humanos definida para el Servicio
de Gobierno Interior y en conformidad a los objetivos de la Unidad y del Servicio, en base
a una Politica de Recursos Humanos que promueva un clima laboral éptimo.

V.  Seccidn de Servicios Generales: Coordinar servicios basicos y continuos, y disponer de la
infraestructura de la Delegacidn Presidencial Regional Metropolitana.

vi.  Seccién de Soporte Informatico: Entregar soporte informético a todos los funcionarios de
la Delegacién Presidencial Regional Metropolitana a objeto de que las tecnologias de la
informacién sean utilizadas correctamente evitando y/o dando solucidn a dificultades que
presenten los sistemas computacionales.

vii.  Seccién Inventario: Encargarse del ordenamiento y mantencion de todos los bienes
muebles que posea la Delegacién Presidencial Regional Metropolitana.

E
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1.1.4. Seccidn Presupuestos y Contabilidad: Gestionar la ejecucién del registro, control y
verificacién de la contabilidad de la Delegacidn Presidencial Regional Metropolitana, conforme la
normativa vigente, el presupuesto anual y los convenios de transferencia de recursos que
correspondan a la Delegacion Presidencial Regional Metropolitana.

1.1.5. Departamento de Desarrollo Social: Administrar los recursos de ayuda a personas
naturales vulnerables, en las dreas de salud, educacion, bienestar, y en general en cuanto a calidad
de vida. Adicionalmente, asesorara a la Autoridad Regional en materias sociales.

1.1.6. Departamento Juridico: Velar por la legalidad del actuar del Servicio, asi como dar
conformidad a los actos administrativos emanados de la Autoridad Regional y la Institucién,
asesorando juridicamente conforme la legislacién o normativa vigente, proporcionando una
retroalimentacién oportuna.




