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VISTOS:

1.

25

Lo dispuesto en la Ley N° 18575, Organica Constitucional de Bases Generales de la
Administracion del Estado y sus modificaciones posteriores.

Lo dispuesto en la Ley N° 19880 sobre Bases de los Procedimientos Administrativos que
rigen a todos los Actos de los Organos de la Administracion del Estado y sus modificaciones
posteriores.

Lo dispuesto en la Ley N° 19886 de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y
Prestacion de Servicios y su Reglamento, contenido en Decreto Supremo N°¢ 250 del
Ministerio de Hacienda, de 2004 y sus respectivas modificaciones posteriores.

Lo dispuesto en la Ley N° 19175, Organica Constitucional sobre Gobierno y Administracion
Regional y sus modificaciones posteriores.

Lo establecido en la Resolucién N° 7, de fecha 26 de marzo de 2019 de la Contraloria General
de la Republica.

La Sentencia y Acta de Proclamacion del Tribunal Calificador de Elecciones de fecha 09 de
julio de 2021, mediante el cual se proclama como Gobernador Regional a don Patricio
Vallespin Lépez.

La Resolucion Exenta N° 3476 de fecha 31 de diciembre 2021 de este Gobierno Regional,
que aprueba Convenio de Desempefio Colectivo del Gobierno Regional de Los Lagos 2022.
La Resolucién Exenta N° 3700 de fecha 15 de diciembre de 2015 de este Gobierno Regional,
que aprueba el Manual de Procedimientos de la Unidad de Adquisiciones del Gobierno
Regional de Los Lagos.

CONSIDERANDO:

]0

20

La necesidad de actualizar el Manual de Procedimientos de Adquisiciones, en concordancia
con la Ley de Compras Publicas, su Reglamento y todas sus modificaciones a la fecha.

El compromiso adquirido por el Departamento de Compras Publicas y Funcionamiento, en
el marco de las metas e indicadores que forman parte del Convenio de Desempefio Colectivo
para el afio 2022.

RESUELVO:

1° APRUEBASE la actualizacién del Manual de Procedimiento de Adquisiciones del Gobierno

Regional de Los Lagos Afio 2022, elaborado por el Departamento de Compras Pablicas y
Funcionamiento, para ser aplicado por todos los funcionarios y personal a honorarios desde
la fecha de la presente resolucion, cuyo tenor es el siguiente:
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I.  INTRODUCCION

El Gobierno Regional de Los Lagos (en adelante, el “Gobierno Regional”) es la institucién publica
encargada de la administracion superior de la Region de Los Lagos, coordinando la inversién
publica en el territorio en beneficio de un desarrollo arménico, sostenible y equitativo en cada
una de las comunas de la regién y sus habitantes.

Bajo ese contexto, el Gobierno Regional también se encarga de su propio funcionamiento
interno, donde la Division de Administracién y Finanzas (DAF) juega un rol fundamental al
administrar y gestionar los recursos para dar cumplimiento a las necesidades tanto de los
funcionarios y funcionarias que componen la dotacién institucional, como también de gestionar

los recursos y requerimientos del Consejo Regional de Los Lagos (desde ahora, el “Consejo
Regional”).

Es en este punto en que las funciones del Departamento de Compras Publicas y Funcionamiento
(desde ahora, el “Departamento de Compras”) cobran relevancia, puesto que su labor principal
es proveer a la Institucion de bienes y servicios necesarios para la correcta ejecucion de las
funciones de todo el personal del Gobierno Regional, mientras que también debe velar por el
buen funcionamiento de las dependencias, mantener el contacto con proveedores del Estado y
prestar apoyo a los distintos departamentos y unidades pertenecientes a todas las divisiones
de la Institucién que requieren asesoria técnica con respecto a la Ley N° 19886 de Bases sobre
Contratos Administrativos de Suministro y Prestacién de Servicios (desde ahora, la “Ley de
Compras”) y a su Reglamento, establecido por el Decreto Supremo N° 250 del afio 2004, del
Ministerio de Hacienda (desde ahora, el “Reglamento”).

En consideracion a lo sefialado, resulta necesario e indispensable reemplazar el Manual de
Procedimientos del afio 2015 que mantenia la Unidad de Adquisiciones, antecesora del actual
Departamento de Compras Publicas y Funcionamiento, con el motivo de actualizar y presentar
ante el Gobierno Regional los procedimientos que realiza dicho departamento, para cumplir
todas las solicitudes pertinentes a sus competencias, de forma eficiente, eficaz, transparente y
proba.

Cabe destacar que, un manual de procedimientos, en este caso el Manual de Procedimiento de
Adquisiciones (en adelante, el “Manual”), es una hoja de ruta que es la base para guiar las
acciones que se realizan en la administracién institucional, con la finalidad de servir como un
mecanismo para la mejora continua de los procedimientos que son el fundamento de una
gestion de calidad, ademas de impactar con mejores resultados en favor de la region.
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OBJETIVOS DEL MANUAL

1. Objetivo general

v

Establecer de forma clara, detallada y estandarizada los procedimientos internos del
Gobierno Regional de Los Lagos para el suministro de bienes y servicios, segun las
distintas modalidades de compra y contratacién publica, asegurando la eficiencia,
eficacia, transparencia y probidad.

2. Obijetivos especificos

v

v

III.

Alinear los procedimientos internos de contrataciéon de suministros de bienes y
servicios del Gobierno Regional de Los Lagos a la normativa vigente.
Describir el flujo de actividades necesarias para iniciar y dar término a los
requerimientos presentados al Departamento de Compras, segiin las distintas
modalidades de compra y contratacion publica.
Definir plazos y responsabilidades de los funcionarios y funcionarias participantes en
cada proceso de compra y contratacion publica.
Determinar el modo de proceder del Departamento de Compras ante el ingreso,
almacenamiento y distribucién de los bienes adquiridos.
Promover internamente este Manual como una herramienta de instruccion,
orientacién e integracién de todos los funcionarios y funcionarias del Gobierno
Regional en los procedimientos de compras y contrataciones publicas.

ALCANCES

El presente Manual esta dirigido a los subprocesos de contratacién de bienes y servicios, a titulo
oneroso, para el desarrollo arménico de las actividades resultantes de las compras y
contrataciones reguladas por la Ley de Compras y su Reglamento.

V.

DEFINICIONES

A continuaciéon se definen los siguientes conceptos, relacionados con la Ley de Compras y su
Reglamento, con el fin de orientar su interpretacién y aplicacion.

CONCEPTO DEFINICION

Complementario

Es un acuerdo entre proveedor y comprador, que basado en los
términos y condiciones del Convenio Marco respectivo, se establecen
N CTEFD condiciones particulares de la adquisicion, tales como, oportunidad y
forma de entrega, precio y forma de pago, caracteristicas especificas de
los bienes, vigencia, entre otros. En todos los casos que se acuerden
dichas condiciones, sera obligatoria la solicitud de garantia de fiel

cumplimiento de contrato.

Es un acto administrativo fundado, por medio del cual la autoridad

Adjudicacién competente selecciona a uno o més oferentes para la suscripcion de un

contrato de suministro o servicios.

Se refiere al oferente al cual se le ha sido aceptada una oferta o una

Adjudicatario cotizacién en un proceso de compras, para la suscripcién del contrato

definitivo.

Son los documentos aprobados por la autoridad competente que
contiene un conjunto de requisitos, condiciones y especificaciones
elaborados por la entidad licitante que describen los bienes y servicios
acontratary regulan el proceso de compras y el contrato definitivo. Las

Bases

Pagina 6 de 45

19



GOBIERNO

@& REGIONAL DE  * |
= LOS LAGOS QQRE

Bases contienen las Bases Administrativas y Bases Técnicas del
requerimiento.

Bases
Administrativas

Son documentos aprobados por la autoridad competente que
contienen, de manera general o particular, las etapas, plazos,
mecanismos de consulta y/o aclaraciones, criterios de evaluacién,
mecanismos de adjudicacién, modalidades de evaluacién, clausulas del
contrato definitivo y demdas aspectos administrativos del proceso de
compras.

Bases Técnicas

Son documentos aprobados por la autoridad competente que
contienen, de manera general y/o particular, las especificaciones,
descripciones, requisitos, y demds caracteristicas del bien o servicio a
contratar.

Bases Tipo

Son Bases que no requieren la elaboracién de Bases Administrativas o
Técnicas por parte de la entidad licitante, debido a que estas son
redactadas previamente por la Direccién de Compras y Contratacién
Publica (en adelante, la “Direccién de Compras”) y tomadas de razén
por la Contraloria General de la Republica (en adelante, la
“Contralorfa”). Pueden ser modificadas de acuerdo a las condiciones de
la Direccién de Compras y segin lo estime conveniente la entidad
licitante.

Bodega

Es un espacio fisico destinado al almacenamiento de articulos,
materiales e insumos de consumo frecuente y que son necesarios para
el normal funcionamiento del Gobierno Regional, con la finalidad de
mantener niveles necesarios de estos productos para evitar quiebres
de stock.

Catalogo de
Convenios Marco

Es un listado de bienes y servicios, con sus correspondientes
condiciones de contratacién o adquisicién, previamente licitados y
adjudicados por la Direccién de Compras y puestos a disposicién de las
entidades a través del Sistema de Informacién.

Comision
Evaluadora

Comisién conformada por funcionarios y funcionarias del Gobierno
Regional, por medio de un acto administrativo, con el objetivo de
analizar y evaluar ofertas recibidas para un determinado proceso de
compras, de acuerdo a los criterios de evaluacion dispuestos en las
Bases, y finalmente, proponer al jefe superior del servicio, la
adjudicacién o declarar desierto el proceso correspondiente. Esta
comisién estara sujeta a Lobby, de acuerdo a la Ley N° 20730, que
regula el Lobby y las gestiones que representen intereses particulares
ante las autoridades y funcionarios (desde ahora, “Ley de Lobby").

Compra Agil

Es un tipo de Trato Directo, por el cual se pueden adquirir a través del
Portal, bienes y/o servicios por un monto igual o inferior a 30 Unidades
Tributarias Mensuales {(UTM), sin necesidad de una resolucion fundada

Compra
Coordinada

Modalidad de compra mediante la cual, dos 0 mas organismos publicos
se unen para realizar un proceso de adquisicién o contratacién de
bienes y/o servicios, con el objeto de acceder a mejores precios para el
Estado, previo llamado a participar desde la Direccién de Compras o
también, previa solicitud de una Entidad Licitante a dicha Direccién.

Consulta al
Mercado

Es una herramienta que permite a una entidad licitante, consultar y
solicitar informacién detallada a proveedores expertos en un rubro,
sobre el desarrollo y las caracteristicas de un bien o servicio en
particular, con el objeto de complementar las especificaciones de un
eventual llamado a un proceso de compras.
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Contratista

Es un proveedor contratado por el Gobierno Regional, que suministra
bienes o servicios, de acuerdo a lo dispuesto en la Ley de Compras y del
Manual.

Contrato de
Servicios

Es un documento formal en donde, en este caso, el Gobierno Regional
encomienda a una persona natural o juridica la ejecucion de tareas o
actividades, la elaboracion de productos intangibles o el suministro
periddico de uno o méas bienes de consumo. Un contrato serd
considerado igualmente de servicios cuando el valor de los bienes que
pudiese contener sea inferior al cincuenta por ciento del valor total o
estimado del contrato.

Cotizacion

Es un requerimiento de informacién con respectos precios,
especificaciones y otros detalles necesarios para la eventual compra o
contratacion de un bien o servicio.

Entidad Licitante
o Comprador

Se refiere a cualquier organismo regido por la Ley de Compras, que
llama o invita a un proceso de compras. Para efectos de este Manual, se
entiende que la Entidad Licitante es el Gobierno Regional y puede
utilizarse indistintamente el término “Comprador”.

Factura

Es un documento tributario que respalda el pago, respecto de la
solicitud final de productos o servicios, y que esta asociada a una orden
de compra.

Gestion de
Contratos

Es el registro de todos los contratos derivados de las distintas
modalidades de compra y suministro de bienes a través de Mercado
Publico, el cual lleva el control de los documentos administrativos, de
las sanciones y multas aplicadas y la posterior evaluacién del
contratista, segiin su desempefio con el Gobierno Regional.

Gran Compra

Adquisicion de un bien o servicio del Catdlogo de Convenios Marco,
cuyo monto es igual o mayor a 1000 UTM, donde previamente se
realiza unllamado a todoslos proveedores adjudicados en un Convenio
Marco en particular, y posteriormente, se evalia y adjudica la mejor
oferta.

Licitacion
Privada

Es un procedimiento administrativo de caracter concursal, previa
resolucion fundada que lo disponga, mediante el cual se invita a
determinados oferentes para que, sujetindose a las Bases fijadas
formulen propuestas, de entre las cuales seleccionard y aceptara la mas
conveniente.

Licitacion Pablica

Es un procedimiento administrativo de cardcter concursal, mediante el
cual la entidad licitante realiza un llamado publico, convocando a los
interesados que, sujetandose a las Bases fijadas, formulen propuestas
de entre las cuales seleccionard y aceptara la mas conveniente.

Mercado Publico

Sistema de Informacién de Compras y Contrataciones de la
Administracion, a cargo de la Direccién de Compras, para efectuar los
procesos de publicacién y contratacion, en el desarrollo de los procesos
de adquisicién de bienes o servicios. Para efectos de este Manual, se
utilizaran indistintamente los términos “Mercado Publico”, el “Portal”
o el “Sistema de Informacion”.

Modalidad de
compra

Las modalidades de compra son establecidas tanto en la Ley de
Compras como en su Reglamento. Estas pueden ser, segin sus
caracteristicas: Convenio Marco, Gran Compra, Licitacién Publica,
Licitacién Privada, Trato o Contratacion Directa, Compra Agil y Compra
Coordinada.

Oferente

Proveedor que participa en un proceso de compra, presentando una
oferta o cotizacion.
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Orden de Compra
(0Q)

Es un documento de orden administrativo y legal emitido a través del
Sistema de Informacion, que determina el compromiso entre la unidad
demandante y el proveedor, respaldando los actos de compras o
contratacién, respecto de la solicitud final de productos o servicios. En
casos excepcionales descritos en este Manual, una orden de compra
podré ser emitida de forma manual.

Plan Anual de

Corresponde a la lista de bienes y/o servicios de caracter referencial,

Compras o - )
(PAC) que se planifica comprar o contratar durante un afio calendario.
Corresponde al proceso de compras y contratacion de biene
Proceso de : g e s ¥/0

Compras

servicios, desde el requerimiento a la Divisién de Administracién y
Finanzas, hasta el pago final al contratista o proveedor.

Proveedor

Persona natural o juridica, chilena o extranjera, o agrupacién de las

mismas, que puedan proporcionar bienes y servicios a las entidades del
Estado.

Resolucion

Es un acto administrativo aprobado por la autoridad competente, en el
cual se contiene una declaracién de voluntad realizada en el ejercicio
de una potestad publica. Las Resoluciones podran ser Exentas, libres
de tramite de aprobacion de la Contraloria o Afectas, en cuyo caso
deben ir a tramite de aprobacion de dicho 6rgano contralor.

Es un procedimiento de contrataciéon que por la naturaleza de la

Tratoo negociacién debe efectuarse sin la concurrencia de los requisitos
Contratacién sefialados para la Licitacién Publica y Privada, pero debera contener
Directa una resolucién fundada aprobada por la autoridad competente. Para

efectos de este Manual, se denominara como Trato Directo.

V.

NORMATIVA VIGENTE QUE REGULA LOS PROCESOS DE COMPRAS Y
CONTRATACIONES PUBLICAS

Entre la normativa vigente que regula los procesos de compra y contrataciones publicas, se
encuentran los siguientes textos legales:

v' Ley N° 18575 Orgénica Constitucional de Bases Generales de la Administracion del
Estado y sus modificaciones.

v' Ley N° 18834 sobre Estatuto Actualizado y sus modificaciones.

v Ley N° 19886, de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministros y Prestacion
de Servicios y sus modificaciones.

v Decreto Supremo N° 250, del afio 2004, del Ministerio de Hacienda y sus
modificaciones.

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

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

v' Ley N° 19880, que establece Bases de los Procedimientos Administrativos que rigen los
actos de los Organos de la Administracion del Estado y sus modificaciones.

v" Decreto con Fuerza de Ley N° 19653, sobre Probidad Administrativa aplicable de los
Organos de la Administracion del Estado y sus modificaciones.

v' Ley N° 20880, de Probidad en la Funcién Publica y sus modificaciones.

v' Ley N° 20730, que Regula el Lobby y las gestiones que representen Intereses
Particulares ante las Autoridades y Funcionarios y sus modificaciones.

v Ley N° 19799, sobre Documentos Electrénicos, Firma Electrénica y Servicios de
Certificacidn de dicha firma y sus modificaciones.

v

Ley N° 20285, sobre Acceso a la Informacién Publica y sus modificaciones.
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Ley N° 19628, sobre Proteccién de la Vida Privada y sus modificaciones.

Ley N° 21131, que Establece el Pago a Treinta Dias y sus modificaciones.

Resoluciéon N° 7, del afio 2019, de la Contraloria General de la Reptiblica, que fija Normas
sobre Exencién del Tramite de Toma de Razon.

Politicas y condiciones de uso del portal Mercado Publico.

Directivas de la Direccién de Compras y Contrataciones Publicas.

Dictdmenes de la Contraloria General de la Republica.

A NERNERN
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V1.  PRINCIPIOS RECTORES

1. Probidad administrativa .
Este principio consiste en observar una conducta intachable, junto con un desempefio
honesto y leal en el ejercicio de sus funciones o cargo, con preeminencia al interés
general por sobre el particular, segin indica el articulo N° 52 de la Ley N° 18575.

2. Sujecion estricta a las Bases
En consideracién a los procedimientos de Licitacion, estos se realizaran con estricta
sujecion de los participantes y de la entidad licitante, a las Bases Administrativas y
técnicas que regulen el proceso, segtn el articulo N° 10 de la Ley de Compras.

3. No formalizacion
El procedimiento de compras debera desarrollarse con sencillez y eficacia, de modo que
las formalidades que se exijan sean solo aquellas que se consideren como
indispensables, segin el articulo N° 13 de la Ley N° 19880.

4. Principio de igualdad ante las Bases y no discriminacion arbitraria
Las Bases de Licitacién deberdn establecer las condiciones que permitan alcanzar la
combinacién mds ventajosa entre todos los beneficios del bien o servicio por adquirir y
todos sus costos asociados, presentes y futuros, sin afectar el trato igualitario de todos
los oferentes, ni establecer diferencias arbitrarias para estos mismos, segun el articulo
20 del Reglamento.

5. Transparenciay publicidad
Todos los procedimientos de compras y contrataciones de bienes y/o servicios deberan
realizarse exclusivamente por un medio electrénico o digital dispuesto por la Direccién
de Compras. Las instituciones deberan informar todos los procesos de compra y
mantener actualizados los antecedentes relevantes para el correcto acceso a la
informacién de los ciudadanos y ciudadanas, segin el articulo 20 de la Ley de Compras
y el articulo 7 de la Ley de Acceso a la Informacién Publica.

6. Principio de libre concurrencia al llamado
Deberan considerarse todas las propuestas de los oferentes, evitando que por errores
sin trascendencia y no esenciales, queden fuera del concurso, de modo que aumente el
ambito de accién para elegir la oferta mas satisfactoria al interés publico, en la medida
que no se transgredan los principios de estricta sujecién a las Bases y de igualdad de los
oferentes, segtn lo dispuesto en el articulo 10 de la Ley N° 18575.

VII. ROLES Y RESPONSABILIDADES EN EL PROCEDIMIENTO DE COMPRAS Y
CONTRATACIONES PUBLICAS

1. Gobernador Regional:
Jefe Superior del Servicio, que corresponde a la autoridad ultima responsable de los
procesos de compra y contratacion, de acuerdo con la normativa vigente, preservando
madxima eficiencia y transparencia, y de que las decisiones adoptadas en los procesos de
compra sean directas o delegadas.
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Administrador Regionak:

Colaborador directo del Gobernador Regional. Se encarga de gestionar la
administracion del Gobierno Regional y coordinar el accionar de los jefes de cada una
de las divisiones. Toma decisiones respectivas a los procesos de compras y

contrataciones publicas, a través de la delegacion de facultades entregadas por el Jefe
Superior del Servicio.

Division de Administracion y Finanzas:
Division encargada de coordinar el suministro de bienes y servicios de la Institucién,

ademas de gestionar y autorizar los requerimientos de compra que generen los
usuarios requirentes.

Jefe de Division de Administracion y Finanzas:

Responsable del procedimiento de compras ante el Gobernador Regional. Se encarga de
administrary autorizar los requerimientos realizados al Departamento de Compras por
los usuarios requirentes, de manera de asegurar eficiencia y eficacia en el suministro de
bienes y servicios necesarios para el buen funcionamiento de las dependencias del
Gobierno Regional y el correcto desempefio de las labores de la dotacion de personal.
Toma decisiones respectivas a los procesos de compras y contrataciones publicas, a
través de la delegacion de facultades entregadas por el Jefe Superior del Servicio.

Departamento de Compras Publicas y Funcionamiento:

Pertenece a la Divisién de Administracién y Finanzas del Gobierno Regional, y se
encarga de gestionar los requerimientos de compras de bienes y servicios, que generan
las autoridades, los funcionarios y funcionarias de la Institucién, y ademas el Consejo
Regional.

El Departamento de Compras se encuentra involucrado en todas las etapas de los
procesos de compras y contrataciones publicas:

v Asesora al requirente en el proceso de definicién de solicitudes.

v" Selecciona la modalidad de compra, de acuerdo a la normativa vigente.

v Elabora los documentos y actos administrativos necesarios para el flujo de
compras y contrataciones, desde su inicio hasta su término.

v Realiza el llamado y publicacién de las solicitudes recibidas a través del portal
Mercado Publico.

v Elabora criterios de evaluacién pertinentes a la naturaleza de la adquisicion.

v Comunica las designaciones de comisiones evaluadoras de los procesos de
compra.

v Revoca, suspende, adjudica y declara desierto los procesos de compra aclarando
dudas al respecto, a través del portal Mercado Publico.

v Recepciona los bienes y servicios adquiridos.

v Realiza monitoreo y seguimiento de todos los procesos de compras.

v Formaliza y gestiona los contratos derivados de los procesos de compra,
informéandolos a través del portal Mercado Puablico.

v Velar por el correcto funcionamiento del equipo y equipamiento del Gobierno
Regional.

De acuerdo a lo anterior, se requiere que los funcionarios que integren este
departamento, cuenten con Certificacién de Competencias en Compras Publicas, el cual
se obtiene al aprobar el curso impartido por la Direccién de Compras de forma gratuita
y en linea en su portal de capacitaciones.

Jefe de Departamento de Compras Piiblicas y Funcionamiento:
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Funcionario responsable de la provisién efectiva de bienes y servicios de calidad
requeridos para el cumplimiento de las funciones de la Institucion. Se encarga de:

v Coordinar los procesos administrativos de compras y contrataciones publicas
internas del Gobierno Regional.

v Coordinar al equipo de funcionarios que componen el Departamento de
Compras, de acuerdo a sus cargos.

v Elaborar el Plan Anual de Compras.

v' Apoyar técnicamente a los usuarios requirentes en la definiciéon de sus
solicitudes, de acuerdo a la normativa vigente.

v/ Elaborar y realizar los andlisis y evaluaciones de Indicadores de Desempeiio
asociados al Departamento.

v Cumplir el rol de Administrador en el portal Mercado Publico.

7. Encargado de Compras, Facturasy Contacto con Proveedores:

10.

11

12.

Funcionario encargado de realizar los procesos de compras de bienes y servicios por
medio de los aplicativos Compra Agil, Convenio Marco y Grandes Compras disponibles
en el portal Mercado Péblico. ademés mantiene contacto con proveedores para la
correcta provision de bienes y servicios y posteriormente, el correcto flujo del proceso
de facturacién y pago.

Encargado de Licitaciones y Gestion de Contratos:

Funcionario encargado de elaborar y gestionar Bases de Licitacion y todos los actos
administrativos y documentos necesarios para dar curso, desde inicio a fin, a los
procesos licitatorios a través del portal Mercado Publico, monitoreando cada uno de los
plazos establecidos. Ademds, cumple el rol de Supervisor de Contratos, encargandose
de tramitar la suscripcién de los respectivos contratos y/o acuerdos complementarios
necesarios para formalizar los servicios adquiridos e informarlos a través del aplicativo
Gestién de Contratos del Portal.

Encargado de Activo Fijo y Bienes de Consumo:

Se encarga de realizar las entregas de activo fijo y bienes de consumo, ademas de
mantener el registro, control y actualizacion de inventario del activo fijo y bienes de
consumo del Gobierno Regional de Los Lagos.

Jefe de Departamento de Finanzas y Presupuesto:

Responsable de efectuar el compromiso presupuestario de las solicitudes de compras y
contrataciones, previa autorizacién del Jefe de Divisién de Administracion y Finanzas.
Ademas, es responsable de comunicar periddicamente la disponibilidad presupuestaria
para los procesos de compras y contrataciones, emitiendo el correspondiente
certificado de disponibilidad presupuestaria.

Departamento Juridico:

Asesora en materia juridica al Jefe Superior del Servicio y a las distintas jefaturas,
departamentos y unidades del Gobierno Regional. Asimismo, elabora, revisa y visa los
distintos actos administrativos que emanan desde los distintos departamentos y
unidades del Gobierno Regional, asegurando la probidad y transparencia de dichos
documentos.

Abogado o Asesor Juridico:

Funcionario del Departamento Juridico responsable orientar y velar el control de la
legalidad de los actos administrativos que emanan desde el Departamento de Compras,
a través de la revisién y visacién de dichos documentos. Puede participar en la
elaboracién de Contratos y Convenios derivados de los distintos procesos de compra.
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Presta asesoria en materias juridicas con respecto a las disposiciones legales y
reglamentarias vigentes.

Requirente:
Se refiere al funcionario, unidad, departamento o divisién del Gobierno Regional que
genera solicitud de compra o contratacién de bienes y/o servicios. Segun la naturaleza

del requerimiento, son los responsables de elaborar Bases Técnicas de Licitacién y
Términos Técnicos de Referencia.

Comision Evaluadora:

Grupo de funcionarios internos y, excepcionalmente, externos, convocados para
integrar un equipo multidisciplinario con la finalidad de evaluar las ofertas de procesos
licitatorios o de grandes compras y proponer ante el Jefe Superior del Servicio, un
resultado de adjudicacion o desercién. La designacién de esta Comisién Evaluadora, en
el caso de procesos de compras que emanen desde el Departamento de Compras,
corresponderd al Jefe del Departamento de Compras, previa autorizacién del Jefe de
Division de Administracién y Finanzas y se conformara segin lo establecido en la
Directiva N° 14 de la Direccién de Compras. En procesos de Licitacién que procedan
desde otras divisiones, corresponder4 tal designacién a la jefatura pertinente.

15. Administrador del Portal Mercado Piblico:

16.

17.

Funcionario de la Institucién, definido y nombrado por la el Jefe Superior del Servicio,
a quien le corresponde un perfil del Portal, y que tiene, entre otras, las siguientes
responsabilidades:

v" Crear, modificar y desactivar usuarios.
v" Determinar perfiles de cada usuario, como supervisores y compradores.
v" Crear, desactivar y modificar dreas de compra.

Supervisor de Compras:

Funcionario encargado de revisar y validar los requerimientos de compra para
posteriormente publicarlos en el Portal. Las facultades del Supervisor de Compras son
aquellas entregadas por la normativa interna. Ademas, una vez cerrados los procesos y
recibidas las ofertas a través del Portal, es responsable de efectuar las acciones
necesarias para finalizar los procesos de compra, seglin el acto administrativo que
cierre el proceso.

Operador de Compras:

Corresponde al perfil de Comprador del Portal. Se trata de funcionarios encargados de
completar la informacion necesaria de cada uno de los requerimientos generados por
los Requirentes, o bien ingresar los mencionados requerimientos cuando son
entregados a través de documentos internos.

PLAN ANUAL DE COMPRAS

De acuerdo al articulo 12 de la Ley de Compras y al capitulo X de su Reglamento, el Plan Anual
de Compras es un listado de bienes y servicios que identifica y prioriza las compras anuales del
Gobierno Regional en un afio, ademds, de sefialar el momento en que se compraran o
contrataran y su valor estimado.

Esta informacién responde el Principio de Transparencia del sistema, a objeto que la ciudadania
y proveedores puedan consultarlo, y utilizar la informacién para evaluar potenciales
oportunidades de negocios con el Estado. Asimismo, permite a los organismos publicos
planificar, identificar y priorizar las adquisiciones que se realizan en un afio calendario de
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manera eficiente, lo que ayuda a mejorar la toma de decisiones de los organismos publicos en
cuanto a la distribucion de su presupuesto institucional.

En general, cada uno de los requerimientos debiera ajustarse al Plan Anual de Compras del
periodo en curso. Cualquier compra que no se ajuste al PAC, debe considerarse una adquisicién
“Fuera del Plan Anual de Compras"’.

Procedimiento para la elaboracion del Plan Anual de Compras

Para la efectiva ejecucién del Plan Anual de Compras se debe llevar a cabo los siguientes
procedimientos para su aplicacion:

1°.

2.

3°,

4°,

2°.

6°.

7°.

IX.

Se procedera a realizar una lista referencial de los bienes y servicios que se requeriran
en el transcurso del afio por el Departamento de Compras Publicas, en conjunto con el
Departamento de Finanzas y Presupuesto (en adelante, el “Departamento de
Finanzas”).

El presupuesto para el afio siguiente y desglose correspondiente, lo realizara la Division
de Administracién y Finanzas, a través de su Departamento de Finanzas.

Las compras o contrataciones de bienes y servicios en el transcurso del afio, se
planificara de acuerdo a los requerimientos que entregan las distintas divisiones, previa
consulta a sus departamentos y unidades via correo electrénico; lo que se canalizara a
través del catastro realizado por el Jefe de Divisién de Administracién y Finanzas con la
colaboracién del Jefe del Departamento de Compras.

Una vez recopilada la informacién, el Departamento de Compras elaborarala propuesta
del Plan de Compras para el afio siguiente, en conjunto con el Jefe del Departamento de
Finanzas.

Posteriormente, se presentara al Jefe de Division de Administracidon y Finanzas para su
revision y aprobaciéon, a mas tardar el 31 de diciembre de cada afio, quien
posteriormente derivard el documento al Administrador Regional para obtener su
visacién. Una vez visado, se remitird al Gobernador Regional, quien aprobard el
documento final mediante una resolucién exenta.

El Plan Anual de Compras debera ser publicado en el Portal, en la forma y plazos que
establezca la Direccién de Compras.

Posteriormente y durante el afio en curso, este Plan Anual de Compras podra
modificarse.

REQUERIMIENTOS Y PLAZOS ESTIMADOS

Los Requirentes, al momento de realizar una solicitud de compra, deberdn
tener en cuenta lo siguiente:

La tarea principal del Departamento de Compras, es administrar la cadena de
suministro de bienes y servicios, lo que implica gestionar resoluciones, apoyar con la
creacién de Bases de Licitacion, 6rdenes de compra y las visaciones correspondientes,
es decir, colaborar, apoyar, participar, acompaiiar y asistir en el ciclo de compras.
Por lo tanto, la definicion de los requerimientos técnicos le corresponde al
Requirente, sin perjuicio de lo cual el dicho departamento pueda orientar segun la
experiencia que tenga en el dmbito.

1.

Consideraciones basicas del requirente

El proceso de compra o contratacién comenzara con una solicitud de requerimiento al Jefe de
Division de Administracion y Finanzas, via correo electrénico o en el sistema que el Gobierno
Regional disponga. Este debera ser emitido y debidamente justificado por el requirente, luego

Pagina 14 de 45



GOBIERNO B
ol

M REGIONAL DE  * | }
SIS COREﬁt

sera derivado al Jefe del Departamento de Compras para continuar el proceso, solicitando los
antecedentes necesarios para la completitud de Bases de Licitacién, asi como las
especificaciones y documentacion para los tratos directos y/o compra 4gil.

Con este requerimiento, el Jefe del Departamento de Compras, procederd a derivar al

funcionario correspondiente, seglin su cargo, la ejecucién del proceso de compra o contratacion
correspondiente,

Finalmente, se deja constancia que toda adquisicién de bienes o contratacién de servicios que
realice el Gobierno Regional, a excepcién de las contrataciones estipuladas en el articulo 53 del
Reglamento, debe realizarse a través del Portal. Este sera el medio oficial para la publicacién de
los procesos de contratacion.

Es responsabilidad del requirente programar sus compras y hacer llegar las solicitudes al Jefe
de Division de Administracién y Finanzas de forma oportuna, detallando al menos, lo siguiente:

v Individualizacién del Requirente, detallando nombre, cargo, unidad o departamento y
division a la que pertenece.

v" Identificacién del bien o servicio con todas los antecedentes y especificaciones técnicas
para su adquisiciéon.

v Justificacion de la solicitud de compra o contratacién.

v" Adjuntar una o mas cotizaciones del bien y/o servicio, en consideracién a la necesidad
de evaluar el valor de mercado y calidad de lo que se adquirira. La cotizacién debe
detallar la cantidad y el monto con impuestos incluidos de lo que se requiere.

v" Fecha en que se requiere el servicio o producto, y/o plazo de ejecucién estimado.

Se podréa aceptar completa o parcialmente la solicitud de compra, o bien rechazarla, en casos
en que no exista la suficiente especificacién o no existiera disponibilidad presupuestaria para
la adquisicion, lo cual sera justificado por el Jefe de Divisién de Administracién y Finanzas.

2. Solicitudes de Pasajes Aéreos

Sila solicitud de compra corresponde a pasajes aéreos, esta debe estar autorizada por el Jefe
Directo del requirente, adjuntando la invitacién y/o programa de la actividad a la que se asiste.
Asimismo, en caso de cambios de pasajes, ya sea de fecha, horario o tramo del pasaje, se podran
realizar siempre que estén debidamente justificados y con la debida antelacidén (cambios en la
citaciéon y/o programa de actividad) siempre y cuando las condiciones de la Licitacion del
Convenio Marco asi lo permitan.

De acuerdo a las directrices de la Direccién de Presupuestos, para realizar compras eficientes,
el requirente debera considerar las siguientes politicas de compra:

TIPO DE VUELO CONSIDERACIONES GENERALES

v Funcionario: Clase econémica/turista.
v Autoridad, Directivo o Consejero Regional: Hasta clase ejecutiva.

Vuelos
Nacionales v Viaje no frecuente: Compra con al menos 07 dias de anticipacién.
v Viaje frecuente o periddico: Compra con al menos 21 dias de
anticipacion.

v/ Siempre clase econémica/turista.
Vuelos

Internacionales v

Siempre con al menos 30 dias de anticipacién.

Solo se procedera a realizar la compra de pasajes toda vez que la solicitud contenga, como
minimo, la siguiente documentacion de respaldo.
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Nombre, RUT, fecha de nacimiento y teléfono de contacto del funcionario.
Fecha, hora y tramo del vuelo solicitado.

Resolucion de cometido funcionario generado desde Intranet.

Invitacién o citacién a la actividad.

Programa o breve contexto de la actividad.

NS NN

3. Plazos de los procesos de Compra

En virtud del monto de las adquisiciones y de la modalidad de compra seleccionada, se deben
considerar los siguientes plazos minimos entre los hitos que se sefialan a continuacién, para
efectos de que exista claridad en la planificacién de los requerimientos. Se hace presente que
los plazos podrian aumentar cuando se trate de adquisiciones de mayor complejidad técnica
y/o juridica. Asimismo, los plazos podran también disminuir si la planificacion de compra se
realiza con la debida anticipacién y si existe una eficiente coordinacién entre los actores
involucrados en la cadena.

a) Licitaciones

PLAZO ENTRE LA PLAZO ENTRE LA
RECEPCION DEL PLAZO MINIMO DE APERTURA DE OFERTAS
REQUERIMIENTO Y EL PUBLICACION EN EL Y LA ADJUDICACION O
LLAMADO A LICITACION PORTAL DESERCION EN EL
EN EL PORTAL* PORTAL**

RANGO DE MONTOS EN

UTM

Menor a 100 UTM Entre 1y 10 dias habiles 5 dias corridos Hasta 15 dias hébiles

Igual o superiora 100 UTM
e inferior a 1000 UTM

10 dias corridos,

Entre 5y 15 dias habiles rebajables a5

Hasta 20 dias habiles

Igual o superior a 1000 20 dias corridos,

Entre 10y 20 dias habiles Hasta 25 dias habiles

UTM e inferior a 5000 UTM rebajables a 10
I .
gidi o suSr?;;[or 45000 Entre 15 y 30 dias habiles 30 dias corridos Hasta 30 dias habiles

*Este plazo corresponde desde la elaboracién de Bases hasta la publicacion del llamado a
Licitacion en el Portal, considerando todos los actos administrativos necesarios para dicha
publicacién.

**Este plazo corresponde a la apertura de ofertas, la evaluacion de ofertas correspondiente de
la Comisién Evaluadora, la tramitacion de actos administrativos de adjudicacion o desercién de
la Licitacién y su publicacion en el Portal.

b) Compras a través de Convenio Marco

PLAZO ENTRE LA RECEPCION

DEL REQUERIMIENTO Y LA PLAZO ENTRE LA PUBLICACION

DE GRAN COMPRA Y SELECCION
EN MERCADO PUBLICO

RANGO DE MONTOS EN UTM

EMISION DE LA ORDEN DE
COMPRA

Igual o superi 10 UTM y hast I 3
g pe?g; ETM y hasta Entre 5y 7 dias habiles No aplica

Igual o i 100 UTM y hast
g Supenz(:)roaUTM yhasta Entre 7 y 10 dfas habiles No aplica
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Igual o superior a 200 UTM y hasta 2 .
b 1000 UTM y Entre 10y 15 dias habiles No aplica

Grandes Compras Entre 40 y 45 dias habiles 20 dias habiles

c¢) Compras a través de Trato Directo

PLAZ0 ENTRE LA RECEPCION DEL

RANGO DE MONTOS EN UTM REQUERIMIENTQ Y LA PUBLICACION
DEL TRATO DIRECTO EN EL PORTAL

Menor o igual a 30 UTM (Compra Agil) Entre 1y 5 dias habiles
Igual o superior a 10 UTM y hasta 100 UTM Entre 5y 10 dias héabiles
Igual o superiora 100 UTM y hasta 1000 UTM Entre 10y 15 dias habiles

Superior a 1000 UTM Entre 15 y 20 dias habiles

X. PROCEDIMIENTOS DE COMPRAS Y CONTRATACIONES PUBLICAS

El Departamento de Compras recomendara la modalidad de compra mas apropiada de acuerdo
alos antecedentes y caracteristicas del bien y/o servicio solicitado y el monto de la adquisicion,
siempre ajustdndose a la normativa vigente.

Las modalidades de compras o contratacién se muestran a continuacion:

Convenio Marco Licitacion Pablica Licitacion Privada Trato Directo .Compfa Agil

De acuerdo al articulo 14 del Reglamento, la primera modalidad de compra al cual se debe
recurrir para la adquisicion de bienes o servicios es el Catalogo Electrénico de Convenios Marco.
Por lo tanto, este catdlogo siempre debera ser revisado para verificar si estd disponible el
producto en cuestion, y si el monto y cantidades estan dentro del alcance del determinado
convenio. En caso de que no se cumplieran dichos alcances, se podra proceder a Licitacién
Publica o Trato Directo.

1. Convenio Marco

El primer mecanismo de compra a considerar, ante un requerimiento de adquisicion de
productos y/o servicios, es el Convenio Marco. Se debe revisar el catdlogo electronico para ver
la disponibilidad del producto y/o servicio que se requiere, asimismo, verificar que el monto de
la adquisicion se ajuste al monto del convenio.

Respecto del monto de la adquisicion, en caso de que este supere las 100 UTM se debe suscribir
un Acuerdo Complementario entre el proveedor seleccionado y el Gobierno Regional de Los
Lagos, el cual debe ser revisado por el Departamento Juridico del servicio.

El procedimiento para realizar una compra o contratacién por medio de la modalidad
“Convenio Marco” es el siguiente:

1°. Seleccionar el Convenio Marco segun el bien o servicio a adquirir.
2°. Buscar en el catalogo seleccionado, el nombre o ID del bien o servicio.
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3°, Seleccionar laregién y la cantidad del producto (si es requerido por el Portal).

4°, Seleccionar el o los bienes y/o servicios del listado de productos que arroja el
resultado de la busqueda.

5°. Agregar al carro de compras.

6°. Emitir la orden de compra desde el carro de compras.

7°. Autorizar la orden de compra.

8°. Asociar presupuesto a la orden de compra.

9°, Enviar orden de compra al proveedor.

El listado de Convenios Marcos vigentes, se puede consultar en el siguiente enlace:
https://www.mercadopublico.cl/Home/Contenidos/QueEsCm?ps=cmv

2. Grandes Compras

Cuando la compra se efectiie en Convenio Marco y supere las 1000 UTM, se debera proceder a
realizar una Gran Compra. El procedimiento para esta modalidad de compra se encuentra
establecido en el Portal y segtin lo dispuesto en la Directiva N° 15 sobre “Recomendaciones para
la aplicacién del mecanismo de grandes Compras” y sus actualizaciones, de la Direccion de
Compras.

Para realizar una adquisicion por medio de Grandes Compras, se debe considerar, en general,
el siguiente procedimiento:

1°. Comunicar la intencion de compra a los proveedores adjudicados del Convenio Marco,
a través del Portal y publicarla con un plazo no menor a 10 dias para la presentacion de
ofertas.

2°. Incorporar los criterios de evaluaciéon generales y especiales establecidos en las Bases
de Licitacién del Convenio Marco respectivo.

3°, Realizar la correspondiente evaluacién por medio de una Comision Evaluadora.

4°, Proposicidn de la oferta seleccionada, mediante el correspondiente acto administrativo.

3. Licitacion Publica

Es un procedimiento administrativo de caracter concursal mediante el cual la entidad
compradora, en este caso el Gobierno Regional, realiza un llamado publico en el Portal,
convocando a los interesados para que, sujetandose a las Bases fijadas, formulen propuestas,
de entre las cuales seleccionard y aceptara la mas conveniente para la Institucion, segin los
criterios que se establezcan en las Bases de Licitacién.

El Gobierno Regional podra evaluar la opcion de licitar ciertos bienes y/o servicios por medio
de la modalidad de Compras Coordinadas, la cual permite comprar en conjunto con otros
servicios o instituciones publicas, lo que implica un mayor ahorro y menores costos de
transaccion para el Estado. Antes de proceder a realizar un proceso licitatorio por medio de
esta modalidad, se debera verificar el calendario dispuesto por la Direccién de Compras.

Asimismo, el Gobierno Regional también podra evaluar la pertinencia de utilizar Bases Tipo.
Estas son elaboradas por la Direcciéon de Compras y tomadas de razoén por la Contraloria, por lo
que no requiere la modificacion estructural del Departamento de Compras. Sin embargo, en
casos que asi lo requieran y a peticion del requirente, estas Bases pueden ser alteradas de
acuerdo a las necesidades o especificaciones del bien o servicio requerido, toda vez que las
Bases Tipo y dichas alteraciones realizadas por el Departamento de Compras, sean tomadas de
razén por la Contraloria.
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El requirente, en su solicitud para licitar un producto o servicio, deberd incluir la
siguiente informacién:

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

v' Bases Técnicas o Términos Técnicos de Referencia de los bienes y/o servicios
requeridos. Las especificaciones deben ser genéricas y solo podrdn mencionarse
marcas a modo de referencia.

v’ Etapas y plazos de Licitacién (aclaraciones, entrega y apertura de ofertas, evaluacion
adjudicacion, etc.).

v' Presupuesto disponible o monto estimado, indicando modalidad, plazo y forma de
pago.

v’ Proposicién y forma de designacién de una Comisién Evaluadora.

Montos de garantias, en caso de ser solicitadas.

v’ En caso de procesos licitatorios con presupuesto igual o menor a 1000 UTM, se debe
definir la necesidad de formalizar la adquisicién de los bienes y/o servicios por medio
de orden de compra o por la suscripcién de un contrato.

v Criterios de evaluacion pertinentes al bien o servicio requerido.

Propuesta de medidas en caso de incumplimiento y procedimiento para su aplicacién.

v' Determinacién de hacer publicas las ofertas técnicas. En caso contrario, se deberd
Justificar la razon por la cual las ofertas no deben ser visibles piiblicamente.

v’ Certificado de Disponibilidad Presupuestaria.

<

<

El procedimiento para realizar una compra o contratacion por medio de la modalidad de
“Licitacion Publica” es el siguiente:

1°. Unavez aceptado el requerimiento por el Jefe de Divisién de Administraciéon y Finanzas,
el Jefe del Departamento de Compras derivara la solicitud de Licitacién al Encargado de
Licitaciones y Gestién de Contratos, quien procedera a formular las Bases
Administrativas y/o Técnicas y Anexos correspondientes, de acuerdo a lo sefialado por
el requirente. Estas Bases contendran como minimo, los aspectos sefialados en el
articulo 22 del Reglamento.
2°. El borrador de Bases de Licitacidn, una vez aprobado tanto por el requirente como por
el Encargado de Licitaciones y Gestion de Contratos y su jefatura, sera enviado por
medio de correo electrénico o por el sistema que el Gobierno Regional disponga, al
Abogado o Asesor Juridico, quien tendra la facultad de realizar comentarios, objetar
ciertas consideraciones que no se apeguen a la normativa vigente y/o devolver dicho
borrador, previo a su visacién por el mismo medio por el cual fue remitido.
3°. Al obtener la visacion del Abogado o Asesor Juridico, se procedera a elaborar el
respectivo acto administrativo que apruebe tanto las Bases Administrativas, Bases
Técnicas o Términos Técnicos de Referencia y Anexos, como su llamado a Licitacion
publica, gestionando las visaciones correspondientes y pertinentes al objeto de la
Licitacion, para finalmente ser firmado por el Jefe Superior del Servicio o por el
funcionario que tenga la facultad delegada.
4°, Posteriormente, el Encargado de Licitaciones y Gestion de Contratos publicard el
llamado en el Portal, de acuerdo a los plazos establecidos. Durante este proceso,
también tendra la responsabilidad de monitorear y coordinar todo lo concerniente a la
Licitacion:
v Notificacién de designacion a miembros de la Comision Evaluadora, por medio
de correo electrdénico o por el sistema que el Gobierno Regional disponga.
v' Revisar, remitir consultas de proveedores al requirente y publicar sus
respuestas en el Portal.
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v Publicacién de aclaraciones y/o modificaciones a las Bases.
Realizacion del Acto de Apertura de Ofertas en el Portal.
v Publicacién de solicitudes de aclaraciones a oferentes por medio de Foro

<

Inverso.
v" Recepcion del Acta de Evaluacién emitida y firmada por todos los miembros de
la Comision Evaluadora.
v" Recepcién del Certificado de Disponibilidad Presupuestaria, emitido por el
Departamento de Finanzas.
v' Elaboracién y gestién del acto administrativo que adjudique, o en su caso,
declare desierto el proceso de Licitacién y su publicacion en el Portal.
5°. Una vez realizada la notificacién de adjudicacién por el Portal, el requirente y/o el
Departamento de Compras podra contactarse con el adjudicatario para coordinar los
detalles de la entrega de productos o ejecucion de los servicios adjudicados.
6°. En caso que la Licitacion pablica considere la suscripcién de un contrato, el Encargado
de Licitaciones y Gestiéon de Contratos debera reunir los antecedentes necesarios para
formalizar dicho contrato y, posteriormente, gestionar el respectivo acto
administrativo que apruebe la contratacion.
7°. Finalmente, la orden de compra se emitira y enviara al proveedor dentro de 24 horas.
Esta debe ser aceptada en el plazo sefialado en las Bases de Licitacion.

En caso que, el adjudicatario desistiera de firmar el respectivo contrato o incumpla las demas
condiciones y requisitos establecidos en las Bases, se procedera a la readjudicacion. En tal
caso, el procedimiento sera:

1°. Se emitirad una resolucién que justifique las razones para readjudicar el proceso.

2°. Se adjudicara al oferente que sigue en puntaje al adjudicatario inicial.

3°. Se efectuardn las acciones anteriores dentro del plazo establecido en las Bases de
Licitacién para la adjudicacién, o en su defecto, dentro del plazo de 60 dias corridos
contados desde la publicacién de la adjudicacién original.

a) Comision Evaluadora y proceso de evaluacion de ofertas

La Comision Evaluadora se designara en una resolucion distinta a la que aprueba las Bases, la
que debera publicarse en el Portal con anterioridad a la Apertura de Ofertas.

La designacion de la Comision Evaluadora correspondera al Jefe de Division de Administracion
y Finanzas y/o al Jefe de Division o Departamento requirente. Esta designacién deberd
considerar que al menos uno de los integrantes pertenezca a la unidad, departamento o divisién
que emitio la solicitud de compra.

En el caso de las evaluaciones de procesos de alta complejidad, y segun la naturaleza de la
adquisicién, se podréa proveer a la Comisién Evaluadora de la asesoria de expertos en las
materias técnicas a revisar en el procesos licitatorio y que podran ser funcionarios externos al
Gobierno Regional. Dicha posibilidad debera estar contemplada en las Bases de Licitacion.

En todos los aspectos correspondientes, se utilizaran las recomendaciones entregadas por la
Direccién de Compras en la Directiva N° 14 “Recomendaciones para el funcionamiento de las
Comisiones Evaluadoras”.

b) Funciones de la Comision Evaluadora

v' Evaluar las ofertas, conforme a los criterios previamente establecidos en las Bases de
Licitacidn y ajustdndose a la norma y principios de la Ley de Compras y su Reglamento.
v' Elaborar y transcribir en las actas los acuerdos alcanzados y realizar la propuesta

formal y fundada al Jefe Superior de Servicio, en orden a adjudicar la propuesta o
declararla desierta.
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v" Explicitar en el Acta de Evaluacién las razones técnicas y econémicas que justifiquen la
proposicion de adjudicacién de ofertas que superen en més de un 30% al monto
estimado, manteniendo los antecedentes para su revisién y control posterior por parte
de la correspondiente entidad fiscalizadora. No procederd lo mencionado
anteriormente en caso que se hubiere expresado en las Bases de Licitacién, un
“presupuesto disponible”.

v Conformar dicha comisi6n en sesiones programadas o especiales, segiin sea requerido.

Consideraciones generales para los integrantes de Comisiones Evaluadoras:

v' El proceso de evaluacién tendrd el cardcter de confidencial durante su realizacién. La
informacién relativa a la evaluacion final de las propuestas y las recomendaciones sobre
la adjudicacion serdn de cardcter reservado, y no se dardn a conocer a los oferentes que
presentaron propuestas, ni a otras personas que no hubieren tenido participacién oficial
en el proceso, sino hasta que se haya notificado la adjudicacién del proceso licitatorio.

v' Durante el periodo de evaluacion, los oferentes solo podrdn mantener contacto con la
Comisién Evaluadora para los efectos de la misma, tales como solicitud de aclaraciones,
visitas a terreno, presentaciones, exposiciones, entrega de muestras o pruebas que esta
pudiese requerir durante la evaluacién y que hubiesen sido previstas en las Bases,
quedando absolutamente prohibido cualquier otro tipo de contacto.

v’ Durante el proceso de postulacién, evaluacion y seleccién de la respectiva Licitacién, los
miembros de la Comisién Evaluadora tienen el deber de informar a su superior
jerdrquico y al Encargado de Licitaciones y Gestién de Contratos sobre cualquier
situacion que afecte la imparcialidad de su funcién o genere algiin conflicto de interés.

v Desde la publicacién y hasta la adjudicacion del proceso concursal, los miembros de la
Comisién Evaluadora adquieren la calidad de sujetos pasivos de lobby, lo cual implica
que se deberd registrar en una agenda ptblica, cualquier reunién, viaje o donativo que
se realice o reciba durante el periodo de tiempo antes indicado. En todo caso, los
miembros de la Comisién Evaluadora podrdn ser asesorados por el Departamento
Juridico del Gobierno Regional de Los Lagos durante todo el proceso.

v' Todos los integrantes de la Comisién Evaluadora deberdn firmar una Declaracién
Jurada por Conflictos de Interés, la cual deberd anexarse al Acta o Informe de Evaluacién
Yy que serd proporcionada por el Departamento de Compras.

v' Asimismo, el Acta o Informe de Evaluacién que resulte del proceso de evaluacion, deberd
ser firmado por todos los integrantes de la Comisién Evaluadora y por los asesores
expertos en caso de haber participado.

¢) Criterios y mecanismos de evaluacion

Los criterios de evaluacion son parametros objetivos que siempre seran considerados para
decidir la adjudicacidén, atendiendo a la naturaleza de los bienes o servicios que se licitan, la
idoneidad, la calificacién de los oferentes y cualquier otro antecedente que sea relevante para
obtener la oferta mas conveniente a los intereses del Gobierno Regional.

Es obligatorio que todos los procesos de contratacién cuenten con criterios de evaluacién por
razones de eficiencia eficacia y economicidad, y se recomienda analizar si resulta mejor para la
estrategia de compra, evaluar en una o dos etapas, de conformidad a lo establecido en el articulo
34 del Reglamento.

Se podran considerar criterios econémicos para evaluar de la forma mas objetiva posible, las
ofertas recibidas. Los criterios consideraran aspectos de evaluacién y en caso de ser necesario,
podran contener dos o mas subfactores.
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v Criterio Econémico: Son aquellos que tienen relacién con la valorizacién econémica
del bien o servicio, como el precio final.

v Criterio Técnico: Son aquellos que tienen relacion con las cualificaciones técnicas del
bien o servicio, tales como: garantias, experiencia del oferente, plazos de entrega,
infraestructura, solidez financiera, calidad técnica de la propuesta, coberturas, etc.

La aplicacién de los criterios debe ser realizada Gnicamente en funcion de los parametros y
ponderaciones debidamente establecidos en las respectivas Bases, segiin corresponda.

Para determinar los criterios de evaluacién, es necesario tener claridad respecto de los
objetivos de la contratacion, los que deben estar asociados a variables cuantificables que
permitan medir el cumplimiento de los objetivos. Estas variables deben ser ponderables, en
funcién de la relevancia de cada una de ellas para el proceso de compra o contratacion.

Las variables a medir deben tener asociadas un puntaje o nota, con sus respectivos tramos de
evaluacion y métodos de medicion. Cada proceso de evaluacién debe constar de al menos, dos
criterios de evaluacidn, ademas del precio ofertado.

En caso que se hubiera sefialado en las Bases de Licitacién un presupuesto como “monto
estimado”, y la adjudicacién considere una oferta que supere en mas de un 30% dicho
presupuesto, se deberdn dar a conocer las razones técnicas y econémicas en el acto
administrativo respectivo para justificar la adjudicacién, manteniendo los antecedentes para su
revisién y control posterior por parte de la correspondiente entidad fiscalizadora. No procedera
lo mencionado anteriormente en caso que se hubiere expresado en las Bases de Licitacion, un
“presupuesto disponible”.

4, Licitacion Privada

Se procedera a realizar el proceso de Licitacion Privada, previa resolucion fundada que la
disponga, publicada en el Portal, en conformidad a lo establecido en el articulo 8 de la Ley de
Compras y en el articulo 10 de su Reglamento.

La convocatoria a la licitacién privada deberd realizarse mediante invitacién a un minimo de
tres proveedores que tengan giro de naturaleza similar a los que son objeto de la Licitacion
privada, y en lo posible, a proveedores de los cuales se tenga una cierta expectativa en dar
respuesta a las invitaciones efectuadas.

La invitacién a participar en este tipo de licitaciones, debera efectuarse a los proveedores
seleccionados a través del Portal, a la que se adjuntaran las respectivas Bases y se otorgard un

plazo minimo para presentar las ofertas, segn lo indicado en el articulo 25 del Reglamento de
la Ley de Compras.

Se podra proceder a adjudicar y contratar, aun cuando no se hubieren recibido respuesta de
todos los oferentes, siempre que la oferta cumpla con lo solicitado en las Bases de Licitacién y
con el objetivo del requerimiento.

Las normas aplicables a la Licitaciéon publica, de acuerdo al articulo 48 del Reglamento, se
aplicaran a la licitacion privada, en todo aquello que atendida la naturaleza de la licitacién
privada sea procedente.

5. Trato o Contratacion Directa

Las adquisiciones de bienes o contratacién de servicios que realice el Gobierno Regional, a
través de Trato Directo, se consideran como casos excepcionales, de acuerdo con lo estipulado
en el articulo 10 del Reglamento, y deberan ajustarse a los siguiente:

Analisis de causal de Trato Directo
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Una vez aprobado el requerimiento y verificada su modalidad de compra como Trato Directo,
se debera proceder a analizar el cumplimiento de las causales descritas en el articulo 10 de
Reglamento, sin perjuicio del analisis juridico que le corresponde efectuar al Departamento
Juridico para determinar la viabilidad del Trato Directo.

No basta solo la enunciacién de la causal, sino que debe acreditarse con los hechos concretos
del caso. Para cada una de las causales, se exigiran, como minimo, los siguientes documentos,
los cuales deben ser acompafnados al momento de emitir el requerimiento.

Art. 10, N° 1: Licitacién publica y privada declaradas desiertas
v Resoluciones Exentas que declaren desiertas las Licitaciones Publicas y Privadas
correspondientes, por no encontrar interesados a tales propuestas publicas.
v" Al menos, tres cotizaciones del bien o servicio a requerir, incluyendo el RUT de los
proveedores.

Art. 10, N° 2: Término anticipado de contrato
v" Resolucién Exenta que termine anticipadamente el contrato en cuestiéon y cuyos
servicios sean solicitados por el requirente.
v Al menos, tres cotizaciones del bien o servicio a requerir, incluyendo el RUT de los
proveedores.

Art. 10, N° 3: Emergencia, urgencia o imprevisto
v’ Acto administrativo emitido por el jefe Superior del Servicio, que autorice la compra y
que fundamente cuéles son las circunstancias que sustentan la emergencia, urgencia o
imprevisto.
v En caso de las emergencias, incluir decretos de la autoridad competente que disponga
el estado de emergencia.
v Al menos, una cotizacion.

Art. 10, N° 4: Proveedor Unico
v/ Antecedentes que acrediten que el proveedor es el proveedor Unico del bien o servicio
a adquirir.
v/ Una cotizacién.

Art. 10, N° 5: Convenio de prestacién de servicios a celebrar con personas juridicas
extranjeras que deban ejecutarse fuera del territorio nacional
v Acto administrativo emitido por el Jefe.de Divisién que detalle el convenio y autorice la
adquisicion.
v/ Al menos, tres cotizaciones.

Art. 10, N° 6: Servicios de naturaleza confidencial
v Decreto Supremo que determine la naturaleza de la compra.

v" Al menos, una cotizacion.
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Art. 10, N° 7, letra a): Servicios conexos.
v' Contrato y resolucién que apruebe el contrato del cual se requiera los servicios conexos.

v" Al menos, una cotizacion.

Art. 10, N° 7, letra b): Gastos de representacion
v Acto administrativo emitido por el Jefe Superior del Servicio, que autorice la compra e
indique expresamente a las autoridades que asistiran.
v" Al menos, una cotizacion.

Art. 10, N° 7, letra c): Seguridad e integridad personal de autoridades
v Informe técnico con fundamentacién del motivo de la adquisicion y la razon para usar
dicha causal.
v Al menos, una cotizacion.

Art. 10, N° 7, letra d): Consultorias en materias especializadas
v Informe técnico con fundamentacion del motivo de la adquisicién y la razon para usar
dicha causal, sefialando expresamente:
~  Consideracién especial de las facultades del proveedor que prestara el servicio y
por las cuales no se puede recurrir a Licitacién publica.
— La contratacion debe recaer sobre aspectos claves y estratégicos, fundamentales
para el cumplimiento de las funciones de la entidad.
— Las razones por las que los servicios no pueden ser realizados por personal de la
propia entidad.
v" Al menos, una cotizacion.

Art. 10, N° 7, letra e): Derechos de autor y propiedad intelectual
v Certificado que acredite la titularidad de los derechos de autor, propiedad intelectual,
propiedad industrial, licencias y/o patentes, entre otros, segin corresponda.
v Al menos, una cotizacion.

Art. 10, N° 7, letra f): Confianza y seguridad en el proveedor
v"Informe técnico con fundamentacién del motivo de la adquisicién y la razon para usar
dicha causal.
v" Al menos, una cotizacion.

Art. 10, N° 7, Jetra g): Complementacidn o reposicion de equipos o sistemas existentes
v"Informe técnico con fundamentacién del motivo de la adquisicién y la razén para usar
dicha causal, como modelos, marcas, niimero de pieza, entre otros.
v" Al menos, una cotizacion.

Art. 10, N° 7, letra h): Riesgo por conocimiento publico
v" Informe técnico con fundamentacion del motivo de la adquisicién y la razén para usar
dicha causal.
v" Al menos, una cotizacién.

Art. 10, N° 7, letra i): Compra de bienes muebles a oferentes extranjeros
v Informe técnico con fundamentacién del motivo de la adquisicion y la razon para usar
dicha causal.
v/ Al menos, una cotizacién.

Art. 10, N° 7, letra j): Costo de la evaluacion
v Evaluacién de costos de elaborar un proceso licitatorio, de principio a fin. Cabe
mencionar que el costo de la adquisicién mediante Trato Directo debe justificarse
econdmica y técnicamente, segin sea el caso y las caracteristicas del servicio.
v Al menos, una cotizacion.
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Art. 10, N° 7, letra K): Proyectos de docencia, investigacién o extensién

v Informe técnico con fundamentacién del motivo de la adquisicién y la razén para usar
dicha causal.

v" Al menos, una cotizacién.

Art. 10, N° 7, letra I): Licitacién piblica inadmisible o desierta

v" Resolucién Exenta que declare desierta o inadmisible la Licitacién publica
correspondiente, por no encontrar interesados a tales propuestas publicas o no se
ajusten a los requisitos esenciales establecidos en las Bases.

v

Informe técnico que justifique los motivos por los cuales la contratacién es
indispensable para el organismo.
v Al menos, una cotizacién.

Art. 10, N° 7, letra m): Servicios especializados menores a 1000 UTM

v" Informe técnico que justifique la idoneidad técnica del proveedor de acuerdo a la
naturaleza especial del servicio.

v" Al menos, una cotizacién.

v" Para proyectos de arquitectura y urbanismo: se considerari la aplicaciéon de
procedimientos de Servicios Personales Especializados, con ciertas particularidades:
— Laponderacion de los criterios econémicos no podra superar un 25%.
~ La Comision Evaluadora deberd estar integrada por al menos, cinco miembros,

siendo la mayoria arquitectos.

— Anonimato de los oferentes hasta la adjudicacién, en caso de que lo establezcan asi
las Bases.

Art. 10, N° 7, letra n): Contrataciones inferiores a 10 UTM en materias de alto impacto
social
v' Al menos, una cotizacién, incluyendo el RUT de los proveedores.
v" En caso de que lo establezcan las Bases, asegurar el anonimato de los oferentes hasta la
adjudicacion,

Independientemente de lo anterior, es necesario que todos los tratos directos cuenten con
términos de referencia, los cuales deben sefialar de forma explicita los siguientes aspectos:

v" Descripcién detallada del bien o servicio.

Plazos y condiciones en que sera requerido el bien o servicio.

Periodos y procedimiento de pagos.

Reglas y plazo para presentar cotizaciones, para los casos en que se requieran.

Indicacién del plazo en el cual se suscribird el respectivo contrato, si lo hubiere o

indicaciéon de que la Orden de Compra harad las veces de contrato. Para montos

superiores a 100 UTM la firma de contrato sera obligatoria.

v' Garantias, en el caso de que sean requeridas. Recordar que se debe exigir un
instrumento que garantice el fiel y oportuno cumplimiento del contrato para el caso de
adquisiciones mayores a 1000 UTM. En los casos de contrataciones por montos iguales
o inferiores al sefialado, se ponderara la necesidad de requerirlas de acuerdo al riesgo
incorporado en dicha contratacidn.

v Incumplimientos. Se deben considerar medidas asociadas al incumplimiento del
contratista, como son las multas, las cuales deben detallarse claramente, y fijar un tope
maximo para su aplicacion (siempre debe existir proporcionalidad entre el
incumplimiento y la multa o sancién que se estipule). Deben indicarse, ademas, causales
de término del convenio, asi como un procedimiento detallado para su aplicacién y la
del resto de las sanciones que se contemplen.

NSRNENEN

Pagina 25 de 45



GOBIERNO

Ji

La contratacién indebidamente fundada en una o mds de las causales indicadas
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acuerdo a la legislacion vigente, pudieran corresponder.

&S REGIONAL DE
LOS LAGOS CORE

1°. Una vez analizados los documentos que justifican la causal escogida, se procedera a la
elaboracién del acto administrativo que autorice y justifique el Trato Directo, junto a la
elaboracién del contrato respectivo, segin corresponda, gestionando todas las
visaciones y firmas necesarias para llevar a cabo la adquisicion.

2°. Se solicitard una Declaracién Jurada sobre Conflictos de Intereses, el cual debera
obligatoriamente estar suscrito por todos los involucrados en el proceso de compra,
esto es, desde el funcionario requirente, hasta la emision de la orden de compra
respectiva.

3°. Todos los antecedentes deben cargarse al Portal, como requisito previo a la emisién de
la orden de compra. Esta ultima debera ser emitida en un plazo maximo de 24 horas
posteriores a la fecha del acto administrativo que autorice el Trato Directo, segin lo
establecido en el articulo 50 del Reglamento.

6. Compra Agil

Para que un requerimiento de compra de productos y/o servicios se realice a través de esta
modalidad, el valor de la adquisicién no podra superar las 30 Unidades Tributarias Mensuales.

El tiempo minimo de publicacion de la solicitud de cotizaciéon de compra 4gil es de 24 horas,
mientras que el tiempo maximo dependera de la complejidad del requerimiento, pudiendo
ampliar el plazo de publicacién en caso de no recibir cotizaciones.

Antes de la emisién de la orden de compra al proveedor seleccionado, el encargado de la compra
se debera cerciorar si el proveedor posee alguna inhabilidad legal para poder ser contratado,
ademds, se recomienda descargar el estado de habilidad en el Portal, esto con el fin de contar
con un respaldo en el caso de que el proveedor pierda esta en el transcurso de la adquisicién
del bien y/o servicio.

Del mismo modo, el encargado de compra, se deber cerciorar que el proveedor cuente con los
medios de contacto, tales como un nimero de teléfono y/o correo electrénico, para el
seguimiento de la entrega de los productos y/o servicios adquiridos.

Para realizar una adquisicién a través de “Compra Agil” se deben seguir los siguientes pasos:

1 Se recepciona el correo electronico de solicitud de compra el que debe contar con la
informacién establecida en las “Consideraciones Bésicas del Requirente” del presente
Manual.

2° Sepreparan los documentos adjuntos, tales como fotografias, links de referencias u otro
documento para dar mayor claridad a la solicitud.

3° Se procede a “Crear Solicitud de Cotizacién” en la pestafia de “Compra Agil” del portal
Mercado Publico. En dicho formulario se detalla la siguiente informacién obligatoria:
nombre de la cotizacién, descripcién, fecha de cierre, direccién de entrega, plazo de
entrega, datos del contacto, detalle del producto, cantidad y el monto del presupuesto
parala adquisicién. Asimismo, la documentacién adjunta si es necesario.

4° Una vez que se cumple la fecha de cierre de la solicitud, se puede ver la lista de
proveedores que cotizaron (no antes del cierre) y se procede a la revisién de las
cotizaciones de cada uno de los proveedores en conjunto con el requirente del producto
y/o servicio.

5% Se selecciona el proveedor de acuerdo a tres criterios principales y que estan
predeterminados tales como:
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v’ Precio, el proveedor ofrecié el precio mas bajo.
Plazos de entrega, el proveedor ofrecié el plazo de entrega mas conveniente.
v" Los productos o servicios cotizados cumplen de mejor manera con los
requisitos técnicos solicitados.
v' Otro
v' Esta informacién sera visible en la ficha de cotizacién para todos los
proveedores.
6° Se emite la orden de compra.
7° Se autoriza la orden de compra.
8° Se solicita presupuesto para la compra a Jefatura del Departamento de Finanzas y
Presupuesto.
9° Seasocia al {tem presupuestario segiin corresponda a la orden de compra.
10° Se envia la orden de compra al proveedor.

\

7. Compras inferioresa 3 UTM

De acuerdo a lo establecido en el articulo 53 letra a) del Reglamento de la Ley N° 19.886, se
pueden excluir del sistema de Compras Publicas y omitir la publicacién en el Sistema de
Informacion las compras inferiores a 3 Unidades Tributarias Mensuales.

Las compras menores a 3 UTM podran ser formalizadas a través de la emisién de una orden de
compra manual, la que serd publicada en el sitio de Transparencia Activa.

8. Consulta al Mercado

El Gobierno Regional podra efectuar, antes de la elaboracién de las Bases de Licitacion,
consultas al mercado (“Request for Information” o RF1), esto es, procesos formales de consultas
o reuniones con proveedores, mediante llamados publicos y abiertos, a través del Portal.

En el caso de las contrataciones superiores a 5000 UTM y aquellas en que la evaluacion de las
ofertas revista una gran complejidad, el requirente debera realizar un andlisis técnico y
econdémico, pudiendo para ello recurrir a un RFI o a otro mecanismo pertinente destinado
también a obtener informacién del mercado.

Procedimiento para Consulta al Mercado

1° Elrequirente enviard mediante correo electrénico al Jefe de Departamento de Compras
una solicitud con una descripcién breve de la consulta, como contexto para que los
proveedores tengan certeza de lo que se solicita. Ademas debera detallar los motivos,
objetivos, lo que espera como respuesta de los proveedores y el plazo de publicacién.

2° Una vez precisada toda la informacién, se procederd a publicar en el Portal el RFI.

3° Finalmente, al cumplir el plazo de consulta, se enviard al requirente toda la informacion
entregada por los proveedores participantes del RFI.

XI.  GESTION DE CONTRATOS

El Gobierno Regional informaré a través del aplicativo Gestién de Contratos del portal Mercado
Publico, todas las contrataciones provenientes de Licitaciones Publicas, Licitaciones Privadas y
Tratos Directos, como también los acuerdos complementarios que se suscriban a partir de
ordenes de compra por Convenio Marco.

1. Elaboracion y suscripcion de contratos y acuerdos complementarios

El Encargado de Licitaciones y Gestién de Contratos, comenzara a recopilar los antecedentes
necesarios para enviar al Departamento Juridico, toda documentacidén relevante para la
elaboracién del contrato o acuerdo complementario, segiin corresponda. Estos antecedentes
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deberan ser exigidos en las Bases de Licitacion. Si no se indica nada en ellas, o estas no
existieren, se debera solicitar lo siguiente:

v" Escritura publica, certificado de estatuto actualizado o documento afin en que conste la
existencia de la empresa y la personeria del Representante Legal de esta.

v Cédula de identidad del representante legal.

v' Instrumento que garantice el fiel cumplimiento y oportuno de contrato.

v Otros instrumentos de garantias solicitados, de acuerdo a la naturaleza de la
adquisicion.

v Declaracién Jurada de Socios del adjudicatario.

v Declaracién Jurada de Requisitos para Ofertar, suscrita por el proveedor.

v" Certificado de Habilidad del Registro de Proveedores de Mercado Publico.

Estos antecedentes, no seran solicitados en caso que el proveedor los tuviera cargados y visibles
en el Registro de Proveedores del Estado de Mercado Publico.

Una vez redactado el contrato o acuerdo complementario, se enviara al proveedor adjudicado
a través de correo electrénico para sus observaciones y posterior firma.

El documento podra ser suscrito con Firma Electronica Avanzada, si el adjudicatario contara
con ella y podra enviarlo via correo electrénico, mientras que en caso contrario, debera firmar
dos copias de forma fisica y enviarlas a Oficina de Partes y Servicios Generales del Gobierno
Regional. No se aceptaran otros meétodos de firma.

Posteriormente, el documento deberd ser validado en el Departamento Juridico, para
finalmente ser suscrito por el Gobernador Regional, o quien tenga la facultad delegada para
firmar en su nombre.

Finalmente, el contrato sera aprobado por el acto administrativo correspondiente.

2. Gestion en Mercado Piiblico

El Encargado de Licitaciones y Gestion de Contratos publicara en el Portal Mercado Publico,
todos los antecedentes relativos a los contratos y acuerdos complementarios, los cuales son:

v" Instrumento que garantice el fiel cumplimiento y oportuno de contrato.

v' Otros instrumentos de garantias solicitados, de acuerdo a la naturaleza de la
adquisicién.

Acuerdos complementarios firmados por las partes.

Contrato original firmado por las partes.

Resolucién que aprueba el respectivo contrato.

Anexos de contrato.

NS NN

Asimismo, serdn informadas obligatoriamente, y como minimo, las clausulas del contrato
correspondientes a:

v" Pagoy Facturacion
v" Término anticipado del contrato
v" Sanciones y Multas.

3. Gestion de sanciones

En el eventual incumplimiento, por parte del proveedor, de ]las condiciones determinadas en el
respectivo contrato, existan sanciones y estas sean aplicadas a los adjudicatarios, seran
informadas a través del Portal Mercado Publico.

Se cargara toda la documentacién correspondiente que justifique la multa a aplicar, la cual sera

visible para el contratista y quien podra realizar los descargos pertinentes a través de este
medio.
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4. Evaluacion final del proveedor

Todos los contratos ya finalizados, esto es, en estado terminado o terminado
anticipadamente, seran dispuestos a evaluacidn.

La evaluacion se realizara de acuerdo al comportamiento del proveedor en notas de 1 a 5,
considerando ponderaciones distintas, dependiendo si se trata de la adquisicién de un bien o
de un servicio y del tipo de ejecucion, de acuerdo la siguiente tabla:

BIENES SERVICIOS

EJECUCION EN EL TIEMPO

Sanciones 20% 20% 20% 20%
Entregas a tiempo 50% 30% N/A N/A
Entregas en cantidad requerida 30% 50% N/A N/A
Eficacia del servicio N/A N/A 30% 50%

Nivel de cumplimiento en puntualidad de
entrega N/A N/A 50% 30%

El médulo de Gestién de Contratos aplicard automaticamente estas ponderaciones, segun la
nota asignada y obtendra la calificacion final. Esta calificacién serd visible desde la ficha de cada
proveedor para todos los compradores publicos.

XII. RECEPCION DE BIENES Y SERVICIOS

Una vez aceptada una orden de compra en Mercado Publico por el proveedor, la Encargada de
Compras, Control de Facturas y Contacto Proveedores, debera enviar un correo electronico con
la informacién a tener en cuenta para la entrega de los productos, indicando lo siguiente:

Consideraciones generales para la recepcién conforme de productos y/o servicios:

v’ Se requiere que el proveedor haga entrega de los productos y/o servicios a través
de una guia de despacho.

v’ El proveedor podrd hacer entrega de productos y/o servicios mediante la factura,
solo si la entrega se hace efectiva el mismo dia de la emisién del DTE.

v’ La recepcién de los productos y/o servicios podrd realizarse de manera
parcializada o por hitos, previo acuerdo de las partes mediante correo electronico,
debiendo el proveedor informar a la Encargada de Compras, Control de Facturasy
Contacto con Proveedores, las razones de la modalidad de entrega.

v La recepcién conforme de los productos y/o servicios se registrard en la
correspondiente orden de compra en el portal Mercado Publico.

v’ El proveedor debe cerciorarse del registro de la “Recepcién Conforme” en el portal
Mercado Publico para proceder a la emisién de la factura.

1. Encargado de recibir los bienes o servicios

Si los productos recibidos corresponden a insumos, materiales de abastecimiento o algin bien
inventariable, deben ser recepcionados por el/la Encargado/a de Activo Fijo y Bienes de
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Consumo del Departamento de Compras o quien la subrogue, quien posteriormente, hara
entrega de los bienes o insumos al requirente respectivo.

Es importante que el/la Encargado/a de la recepcién, verifique que los articulos correspondan
alo solicitado en la orden de compra o contrato correspondiente.

En relacién a lo anterior, la Encargada de Activo Fijo y Bienes de Consumo, sera la responsable
de coordinar la entrega mediante encomienda o vehiculo fiscal de aquellos bienes o insumos,
cuyos requerimientos emanen de las Unidades Provinciales del Gobierno Regional, remitiendo
los documentos de recepcion conforme pertinentes para ser firmados por quien corresponda,
juntamente con los bienes o insumos o a través de correo electrénico.

Asimismo, la Encargada de Activo Fijo y Bienes de Consumo, sera la responsable de determinar
la necesidad del resguardo en bodega de los bienes o insumos recibidos, los cuales por razones
ajenas a la voluntad, no puedan entregarse de forma inmediata al requirente.

Lo anterior, tiene como finalidad que la Encargada de Activo Fijo y Bienes de Consumo del
Departamento de Compras, tenga total conocimiento de los bienes e insumos recepcionados,
para el debido proceso de inventario.

Para la recepcion conforme de servicios, la Encargada de Activo Fijo y Bienes de Consumo,
debera coordinar la firma del Acta de Recepcién Conforme de los mismos con el requirente.

2. Acta de Recepcion Conforme

Una vez que el Requirente recibe los bienes o servicios solicitados, procedera a firmar el Acta
de Recepcién Conforme, elaborada por la Encargada de Activo Fijo y Bienes de Consumo del
Departamento de Compras (Anexo N° 1).

Este documento sera el respaldo para formalizar la Recepcién Conforme a través del Portal, lo
cual se traduce en el cambio del estado de la Orden de Compra de “Aceptada” a “Recepcion
Conforme”,

XII.  GESTION DE PAGOS

El procedimiento para el pago oportuno a proveedores tiene como finalidad regular las
condiciones y plazos que debe cumplir el/la encargado/a de Compras Pablicas y Gestién de
Proveedores, esto en materia de pagos para asegurar de manera razonable el cumplimiento del
plazo de pago dentro de los 30 dias corridos, segtin la Ley N° 21.131.

Una vez aceptada una orden de compra en el Portal por el proveedor, la Encargada de Compras,
Control de Facturas y Contacto Proveedores, deberd enviar un correo electrénico con la
informacién a tener en cuenta para la emisién de su factura:
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Consideraciones generales para la emisién de la factura:

v’ Antes de la emisién de la factura, el proveedor debe cerciorarse de que la “Recepcién
Conforme” de los productos y/o servicios, esté registrada en la orden de compra a
través del Portal.

v’ Toda factura emitida con anterioridad a la recepcion conforme de los productos, serd
reclamada.

v' La  factura debe ser enviada en formato XML a la casilla
dipresrecepcion@custodium.com, en un plazo de 72 horas contadas desde su emision.

v' Ademds del envio anterior, el proveedor debe hacer llegar la factura por correo
electrénico a la Encargada de Compras, Control de Facturas y Contacto Proveedores
para la gestién de pago correspondiente.

v Ante el reclamo de la factura (Ej. error en la emisidn, facturacién antes de la recepcion
conforme, etc.), se solicitard al proveedor la anulacién de la factura mediante nota de
crédito (haciendo referencia al documento que se anula) y la emisién de una nueva
factura.

v' Si el proveedor cede la factura a entidades financieras, debe dar aviso de inmediato a
la Encargada de Compras, Control de Facturas y Contacto Proveedores, seAalando
todos los datos de la entidad financiera, ademds de un niimero o mail de contacto para
gestionar el pago respectivo.

v’ Se solicita al proveedor hacer llegar la presente informacidn a la persona encargada
de facturar o a quien corresponda, con el propdsito de evitar cualquier inconveniente
en el pago de productos y/o servicios.

1. Control de Facturas

El procedimiento de control de facturas tiene como objetivo principal, la recepcién, revisién y
registro de los Documentos Tributarios Electrénicos (DTE) emitidos al Gobierno Regional de
Los Lagos, por concepto de compras de productos y/o servicios relacionados al Programa 01.

El control de facturas culmina con la entrega del DTE y los antecedentes de respaldo, al
Departamento de Finanzas para su pago correspondiente, como se detalla a continuacién:

PROCEDIMIENTO DETALLE

La encargada de Control de Facturas del Departamento de Compras
recepcionara las facturas ya sea, via correo electrénico o desde la Oficina de
Partes del Gobierno Regional.

Recepcion de
factura

Se revisa la emisidn de la factura en cuanto al RUT, Razén Soctal, Direccién y
Giro del Gobierno Regional de Los Lagos. Ademads, la revision de los datos de
Revisar emision de  referencia tales como: la orden de compra, forma de pago, detalle del producto
la factura y/o servicio, cantidad y el monto de la factura.
En relacién al monto de la factura, este debe ser coincidente con el monto de
la orden de compra.

L. Una vez que se verifica que el DTE esta correctamente emitido, se procede a
Revision de la

factura en ACEPTA revisar que la factura haya sido recibida en formato XML en la casilla formato

dipresrecepcion@custodium.com, en un plazo de 72 horas.
Una vez verificada la correcta emision de la factura, haber sido recibida en la
casilla de Acepta y contar con la recepcion conforme de los productos y/o
servicios, la Encargada del Control de Facturas del Departamento de Compras
Se Aceptaun DTE  indicard a través de una planilla excel enviada por el funcionario/a del
Departamento de Programaciéon Presupuestaria y Control Financiero
Contable, a cargo de aceptar o reclamar las facturas emitidas al Gobierno
Regional, “Acepta Contenido DTE Programa 01 de Funcionamiento”,
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El reclamo de una factura se puede generar por diversas razones, ya sea, por
indicaciéon del Depto. de Compras Publicas o en forma automatica por el
Sistema de Gestiéon de DTE.

1. Respecto de las razones del reclamo de una factura por parte del
Departamento de Compras, podemos mencionar las siguientes:
v/ Factura emitida antes de la recepcién conforme de los productos
y/o servicios a través de la correspondiente guia de despacho.

2. Entre las razones por las cuales una factura es reclamada en forma

automaticas por el portal Acepta, podemos mencionar las siguientes:
v No haber sido recibida en la casilla

dipresrecepcion@custodium.com de Acepta. en el plazo de 72

horas desde su emisidn.

No haber referenciado o existir un error de escritura en el ID de

la orden de compra emitida a través de Mercado Publico, en la

linea 801 de la factura.

v Que el proveedor no esté incluido en Lista Blanca y haya emitido
una factura con el campo 801 “Documento de Referencia” en
blanco.

v" Otras causales, cuya informacién esta disponible en los

manuales y gufas de http://dipres.gob.cl/.

En caso de que una factura sea reclamada por las razones antes expuestas, la
Encargada de Compras, Control de Facturas y Contacto con Proveedores;
solicitara al proveedor la emision de una nota de crédito anulando la factura
reclamada y la emisién de un nuevo DTE para la gestion de pago, iniciando
nuevamente el proceso de control.

Se Reclama un DTE v

La encargada de Compras, Control de Facturas y Contacto con Proveedores,
registrara el DTE aceptado y que cuente con toda la documentacion de

Regtstno DL respaldo en planilla excel denominada “Control de Facturas” para comenzar
con el proceso de pago.
Entrega DTE al Finalizado el registro de los DTE en la planilla de Control de Facturas, se emite
Departamento de  una planilla con el listado de facturas que se entregaran al Departamento de
Finanzasy Finanzas para su pago correspondiente, constatando que cada documento
Presupuesto cuente con los antecedentes de respaldo requeridos para ello.

2. Documentacién de Respaldo

La Encargada de Compras, Control de Factura y Contacto con Proveedores, debe hacer entrega
al Departamento de Finanzas cada uno de los DTE, con toda la documentacién de respaldo para
el pago correspondiente.

Dependiendo de la modalidad de compra, los documentos de respaldo requeridos pueden
variar, segln se indica a continuacién:

MODALIDAD
DE COMPRA

DOCUMENTO DE RESPALDO REQUERIDO PARA EL PAGO DTE

v" Solicitud de compra.
v Orden de compra.
v Guia de despacho.
Convenio Marco v" Comprobante Recepcion Conforme (emitido en Mercado Puablico).
En caso de que la compra a través de Convenio Marco haya requerido un
Acuerdo Complementario:
v Copia simple del Acuerdo Complementario.
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Solicitud de compra.

Copia de la resolucién de adjudicacién.
Orden de compra.

Guia de despacho.

Acta de recepcion conforme.

AN NN RN

Licitaciones Certificado de cumplimiento de obligaciones laborales y
previsionales.

Informes técnicos, estados de pago u otro documento de respaldo
solicitado en las Bases de Licitacion.

Cualquier otro documento que se haya establecido como condicién de
pago.

Solicitud de compra.

Resolucion que autoriza el Trato Directo.

Orden de compra.

Informe (si la causal de Trato Directo lo exige)

Acta de Recepcién Conforme

AN

\

Trato Directo

AN N NN

Lo anterior, sin perjuicio de que el Departamento de Finanzas requiera documentos de respaldo
adicionales a los ya sefialados, dependiendo de la naturaleza del requerimiento; como por
ejemplo, los casos indicados a continuacién:

NATURALEZA DEL
REQUERIMIENTO

DOCUMENTO DE RESPALDO REQUERIDO PARA EL PAGO DTE

v Memorandum del Departamento de Desarrollo y Gestion de Personas
o recepcionando conforme los servicios y solicitando el pago del DTE.
Capacitaciones . ., . o s
v Copia de la resolucién que autoriza la capacitacion.
v' Lista de asistencia.
Servicios de v" Programa o invitacién de la actividad.
Catering v/ Lista de asistencia.
Pasajes aéreosy v" Ticket de vuelo.
transbordos v Cometido funcionario.

XIV.  PROCESO DE INVENTARIO

La politica de inventarios establece los procedimientos administrativos tendientes al adecuado
registro y control interno de la recepcién de bienes y/o servicios, que son parte de los activos
del Gobierno Regional. Esta materia se encuentra establecida en el texto actualizado de] Manual
de Procedimientos Administrativos del Registro y Control del Activo Fijo, segin sefiala la
Resolucién Exenta N° 4428, de fecha 13 de diciembre de 2019 emitido por este Gobierno
Regional y sus posteriores modificaciones.

Por otra parte, este instrumento queda bajo el alero y supervisién del Encargado de Activo Fijo
y Bienes de Consumo del Departamento de Compras, junto con su Jefe directo.

XV. GESTION DE GARANTIAS

El Gobierno Regional requerird los instrumentos de garantia necesarios para asegurar la
seriedad de las ofertas, el fiel y oportuno cumplimiento de los contratos, los anticipos y
cualquier garantia que se considere indispensable para resguardar los intereses de la
Institucion, en la adquisicion de bienes y servicios en cualquiera de las modalidades de compra
y contratacion.

Los instrumentos de garantia seran solicitados de acuerdo a las recomendaciones establecidas
en la Directiva N° 41 sobre “Recomendaciones para uso de garantias en procesos de compras ”
y sus actualizaciones, de la Direccién de Compras. Las entregas, plazos y montos seran definidos
en el acto administrativo correspondiente.
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El Departamento de Compras recibird todos los instrumentos de garantia, en donde se
verificara que todos los datos e informacion relativa corresponda a lo requerido por el Gobierno
Regional.

Una vez recibidos y verificados, estos instrumentos seran entregados mediante memorandum
al Departamento de Finanzas, en donde seran caucionados, contabilizados y gestionados de
acuerdo a lo indicado en el Manual de Procedimientos Internos para las Garantias Custodiadas
en el Gobierno Regional de Los Lagos, sus modificaciones y complementaciones, aprobado
mediante Resolucién Exenta N° 2774 de fecha 29 de octubre de 2015.

Asimismo, para solicitar la devolucion o cobro de un instrumento de garantia, debera realizarse
el mismo procedimiento de solicitud al Departamento de Finanzas anteriormente sefialado.

XVI. GESTION DE RECLAMOS

Las inquietudes que los proveedores manifiesten, respecto de los procesos de abastecimiento
internos que el Gobierno Regional realiza y que se deriven a través de cualquier medio a la
Division de Administracion y Finanzas, una vez analizado el reclamo y que se confirme que
versan sobre procesos de compras y contratacion internos, seran respondidos dentro de un
plazo maximo de 48 horas.

Las respuestas seran preparadas por el Departamento de Compras, en coordinacion del
Departamento Juridico y serd enviado por medio del aplicativo que disponga la Direccion de
Compras en el portal Mercado Publico.

XVII. MANE]O DE INCIDENTES

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

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

1. Incidentes Internos

Los incidentes internos son todas las situaciones irregulares, que involucran solo a funcionarios
de la Institucién, no contenidas en el presente manual, que afecten la transparencia y eficiencia
de los procesos de compra o contratacion.

Para dar respuesta a un incidente interno relacionado con un proceso de compras o
contratacion de servicio, el Jefe del Departamento de Compras convocard al Jefe del
Departamento a la cual pertenezca el requirente y al Abogado o Asesor Juridico para analizar la
situacion, buscar vias de solucion y sugerir las acciones correctivas y preventivas a seguir.

2. Incidentes Externos

Los incidentes externos son todas las situaciones irregulares, que involucran a funcionarios del
Gobierno Regional, proveedores o ciudadanos, no contenidas en el presente manual, que
afecten la transparencia y eficiencia de los procesos de compra o contratacién.

Para dar respuesta a un incidente interno relacionado con un proceso de compras o
contratacion de servicio, el Jefe del Departamento de Compras convocara al Jefe del
Departamento a la cual pertenezca el requirente y al Abogado o Asesor Juridico para analizar la
situacidn, buscar vias de solucion y sugerir las acciones correctivas y preventivas a seguir.

Pagina 34 de 45

f



"GOBIERNO

A REGIONAL DE  * ;
= LOS LAGOS CORE}

XVIII.  ANEXOS

Anexo N° 1: Acta de Recepcion Conforme
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ACTA DE RECEPCION CONFORME

En Puerto Montt, con fecha (indicar fecha), el/la suscrito/a certifica que la fadquisicién de
productos o contratacion de servicios) han sido recepeionados conforme a lo requerido y detallado en
la arden de compra N° (indicar N° QC), el dia (indicar fecha de la recepcion) del proveedor (indicar
razon social), RUT (indicar RUT proveedor), mediante guia de despacho N° findicar), de fecha
(indicar fecha), por un monto total de $ (indicar monto _en nimero v _palabras) (impuestos
incluidos/exentos de impuestos. ).

Detalle de los productos y/o servicios recepcionados:

Cantidad Descripcion

Se extiendo el presente certificado, para gestionar el correspondiente pago de factura por el
bien o servicio adquirido.

Para constancia de lo certificado en la presente acta firma;

NOMBRE Y APELLIDOS NOMBRE Y APELLIDOS REQUIRENTE
Encargado/a Activo Fijo y Bienes de Cargo funcionario/a
Consumo RECEPCIONA CONFORME
ENTREGA

Avda. Décima Region 480, 4 piso,
Centro Administrativo Regional (C.A.R.) - Puerto Montt

Info@goreloslagos.cl

Tel. +5665228 3153
+5665 228 3109

goreloslagos.cl

Pagina 35 de 45



GOBIERNO

% REGIONAL DE
= LOS LAGOS CORE’ :‘

Anexo N° 2: Formato Declaracién Jurada Tipo para Trato Directo
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DECLARACION JURADA
CONFLICTO DE INTERES EN PROCESO DE TRATO DIRECTO
“(NOMBRE ADQUISICION O CONTRATACION)”

En Puerto Montt, a {dia) de (mes) de {afio), los finmantes declaran bajo juramento:

1° Que, al momento de firmar esta declaracion, no tienen ningln conflicto de interés con el
proveedor (NOMBRE DEL PROVEEDOR), RUT: XX XXXXXX-X, en el proceso de
adquisicion de “(rombre adquisicidn o contratacion)”, ni existe circunstancia alguna que les
reste imparcialidad para dicha contratacién por medio de la modalidad de Trato Directo.

2° Que, en el evento en que un conflicto de interés o un hecho que les reste imparcialidad se
hiciese patente con posterioridad a la presente fecha, se abstendran de participar en el presente
proceso de contratacion, e informaran las razones inmediatamente al superior jerdrquico, en
conformidad con el articulo 62, N° 2 de la ley N® 18575, Orgénica Constitucional de Bases
Generales de la Administracion del Estado o del articulo 12 de la Ley N° 19880, de Bases de
los Procedimientos Administrativos que rigen los actos de los Organos de la Administracién
del Estado.

3° Que, no aceptaran reuniones y/o donativos de patte del actual o de los potenciales oferentes
de este proceso de trato directo.

4° Que, conocen ¢l Decélogo de Probidad en las Compras Publicas para Funcionarios del Estado
de la Direccidén ChileCompra,

Gobemador/a Regional Administrador/a Regional
Jefe/a Division de Administraciony Jefe/a de Departamento de Juridico
Finanzas
Abogado/a Departamento Juridico Jefe/a de Departamento de Finanzas y

Presupuesto

Jefe/a de Departamento de Compras Encargado/a de Compras, Control de
Publicas y Funcionamiento Facturas y Contacto con Proveedores
Encargado/a de Licitaciones y Gestién Encargado/a Activo Fijo y Bienes de
de Contratos Consumo
Avda. Décima Region 480, 4 piso, Pagina 1 de 1
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Anexo N° 3: Formato Declaracion Jurada Tipo para Comisiones Evaluadoras
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DECLARACION JURADA
CONFLICTO DE INTERESES COMISION EVALUADORA
LICITACION PUBLICA 1D N° 752-XX-XXXX

“NOMBRE LICITA CIZZV”

En Puerto Montt, a (dia) de (mes) de (afio), los firmantes declaran bajo juramento:

1°

20

30

Que, al momento de finmar esta declaracion, no tienen relacién de parentesco con los
oferentes en los términos del articulo 54, letra b) del Decreto con Fuerza de Ley N° 1-19653
de 2000, del Ministerio Secretaria General de la Presidencia, que fija el texto refundido,
coordinado y sistematizado de la Ley N° 18575, ni con personas que sean representantes
legales, directores, administradores o gerentes de empresas oferentes, ni cualquier otra
relacién que les impidan actuar con imparcialidad en la Comisién Evaluadora.

Que, de surgir algin antecedente en contrario, lo comunicard al funcionario competente
dentro de! més breve plazo, para efectos de ser reemplazado en la Comision Evaluadora,

Que, se comprometen a guardar estricta confidencialidad en cuanto al contenido de las bases,
de las ofertas y de tados los antecedentes relacionados al proceso licitatorio y, especialmente,
aactuar con absoluta reserva respecto de todas las deliberaciones que se lleven a cabo durante
el proceso de evaluacion.

INTEGRANTE 1 INTEGRANTE 2
Cargo Cargo

INTEGRANTE 3
Cargo

Si la informacién contenida en la presente declaracion es falsa, ha sido enmendada o tergiversada, el
funcionario serd excluido de la Comision Evaluadora y podid quedar afecto a sanciones
administrativas y/o penales, segiin corresponda.

Avda. Décima Region 480, 4 piso, Pagina i de 1
Centro Administrativo Regional (C.A.R.) - Puerto Montt

Info@goreloslagos.cl
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Anexo N° 4: Organigrama del Gobierno Regional de Los Lagos
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A@- ORGANIGRAMA

GOBIERNO GOBIERNO REGIONAL DE LOS LAGOS
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LOS LAGOS En base alaley 1'21.074/2018, que modificd enla tey N*19,175, Orgdnica Conslitucional sobre Goblernoy Adminlstracion
Reglonal, cuyo texto refundido, coordlnado, s izadoy actuallzado fue fijado por DFL N*1-19.175/2005.
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Anexo N° 5: Organigrama Division de Administracion y Finanzas
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Anexo N° 6: Flujos Licitacion Publica

5 - Jefe de Compras Pablicas Departamento de Compras Encargadala de Licifaciones et E dofs d& Viciaciones N Depa e
St et Publicas y Funcionamiento y Gestidn de Contratos Comision Evaluadora de Confratos Proceso de Cierre ’t'“e ety

Publicacion de
Licitacion en
Wercade Piblico

Preguntas de
Proveedores

eRequeni
miento
ok?

Comunicacion
con el
Proveedor para
verificar OC
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Departamento de Compras

Piiblicas y Funcionamiento.

Dictar
Resolucion
que autoriza
Licitacion
Privada
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Conseja Regions! de Los Lagos

Encargadola de Licitaciones
y Gestion de Contratos.

Comision Evaluadora.

Firna de
Resolucion

Encargadola de Licitaciones
y Gestion de Contratos.

Adjudicacion

para de oferta en
adjudicacion

el Portal

Cierre en el
Portal

Formalizacion
de Contrato
(si

comesponde)
Generacion

de Orden de
Compra

partamento de Finanzas
y Presupuesto
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Anexo N° 8: Flujo Trato Directo
Departamento de Compras Departamento de Compras Departamento de Compras Procesdda Ciarrd
Piblicas y Funcionamiento Publicas y Funcionamiento Piblicas y Funcionamiento

Dictar

< éCumple
Resolucion Conta

Fundada que Recepcion
autoriza Trato Conforme?
Directo

Devuelve los
bienes o ajusta
el servicio

Entrega de
Coftizacidn de Bienes y/o
Proveedores Envi6 Orden de i Servicios
Compra al
Proveedor

Comunicacion
con el Proveedor
para verificar OC

¢El
Proveedor

Correo a Depto.
Juridico

>

Departamento de Finanzas
y Presupuesto
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Anexo N° 9: Flujo Compra Agil

3 - Departamento de Compras ; Departamento de Finanzas
Unidad Requirente Piblicas y Funcionamiento Proceso de Cierre y Presupuesto
Define

iy Recepcion de
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de Compra Agil Factura con
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Envio solicitud
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en Portal
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Recibe
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una cotizacion Comunicacion
con el
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mas
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Anexo N° 10: Flujo Gran Compra
- - Departamento de Compras Departamento de Finanzas y Departamento de Compras - Departamento de Finanzas
Unidad Requirente Pablicas y Funcionamiento Publicas y Funcionamiento FLELER CE (e y Presupuesto

Envio de
: ; mvi Cumpisicen ) Factura al
h == m ﬂal m“eﬂw
0 R e de Finanzas y
Solicitud da cepciol

Presupuesio

Bienes y/o
Servicios o
Resolucian que

aprueba la Gran

Compra
Devueive el
Requerimiento

NO

Resclucion que
aprueba la
compra def blen
y/o servicio
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2° DISTRIBUYASE el Manual de Procedimiento de Adquisiciones del Gobierno Regional de
Los Lagos Afio 2022 a todos los funcionarios y personal a honorarios de este Gobierno
Regional, para su conocimiento y aplicacion, que comenzara a regir a partir de la fecha de la
presente resolucion.

3° DEJESE SIN EFECTO la Resolucién Exenta N° 3700 del 15 de diciembre de 2015 de este
Gobierno Regional, que aprobd el Manual de Procedimientos de la Unidad de Adquisiciones
del Gobierno Regional de Los Lagos.

ANOTESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE

_aNOR
Q\e@ ‘G\\

GOBERNADOR r

__REGIONALpATRICTO SPIN LOPEZ
BERNADOR REGIONAL
{05 GeBTERNO REGIONAL DE LOS LAGOS

S

— Divisidén de Administracién y Finanzas.
—  Departamento de Compras Piblicas y Funcionamiento.
— Unidad de Partes y Servicios Generales.

Avda. Décima Region 480, 4 piso,
Centro Administrativo Regional (C.A.R.) - Puerto Montt

Info@goreloslagos.cl o
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I.  INTRODUCCION

El Gobierno Regional de Los Lagos (en adelante, el “Gobierno Regional”) es la institucién publica
encargada de la administracion superior de la Regién de Los Lagos, coordinando la inversion
publica en el territorio en beneficio de un desarrollo armoénico, sostenible y equitativo en cada
una de las comunas de la regién y sus habitantes.

Bajo ese contexto, el Gobierno Regional también se encarga de su propio funcionamiento
interno, donde la Divisiéon de Administraciéon y Finanzas (DAF) juega un rol fundamental al
administrar y gestionar los recursos para dar cumplimiento a las necesidades tanto de los
funcionarios y funcionarias que componen la dotacién institucional, como también de gestionar
los recursos y requerimientos del Consejo Regional de Los Lagos (desde ahora, el “Consejo
Regional”).

Es en este punto en que las funciones del Departamento de Compras Publicas y Funcionamiento
(desde ahora, el “Departamento de Compras”) cobran relevancia, puesto que su labor principal
es proveer a la Institucion de bienes y servicios necesarios para la correcta ejecucion de las
funciones de todo el personal del Gobierno Regional, mientras que también debe velar por el
buen funcionamiento de las dependencias, mantener el contacto con proveedores del Estado y
prestar apoyo a los distintos departamentos y unidades pertenecientes a todas las divisiones
de la Institucién que requieren asesoria técnica con respecto a la Ley N° 19886 de Bases sobre
Contratos Administrativos de Suministro y Prestacidon de Servicios (desde ahora, la “Ley de
Compras”) y a su Reglamento, establecido por el Decreto Supremo N° 250 del afio 2004, del
Ministerio de Hacienda (desde ahora, el “Reglamento”).

En consideracion a lo sefialado, resulta necesario e indispensable reemplazar el Manual de
Procedimientos del afio 2015 que mantenia la Unidad de Adquisiciones, antecesora del actual
Departamento de Compras Publicas y Funcionamiento, con el motivo de actualizar y presentar
ante el Gobierno Regional los procedimientos que realiza dicho departamento, para cumplir
todas las solicitudes pertinentes a sus competencias, de forma eficiente, eficaz, transparente y
proba.

Cabe destacar que, un manual de procedimientos, en este caso el Manual de Procedimiento de
Adquisiciones (en adelante, el “Manual”), es una hoja de ruta que es la base para guiar las
acciones que se realizan en la administracion institucional, con la finalidad de servir como un
mecanismo para la mejora continua de los procedimientos que son el fundamento de una
gestion de calidad, ademas de impactar con mejores resultados en favor de la region.
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OBJETIVOS DEL MANUAL
Objetivo general

Establecer de forma clara, detallada y estandarizada los procedimientos internos del
Gobierno Regional de Los Lagos para el suministro de bienes y servicios, segun las
distintas modalidades de compra y contrataciéon publica, asegurando la eficiencia,
eficacia, transparencia y probidad.

Objetivos especificos

Alinear los procedimientos internos de contrataciéon de suministros de bienes y
servicios del Gobierno Regional de Los Lagos a la normativa vigente.
Describir el flujo de actividades necesarias para iniciar y dar término a los
requerimientos presentados al Departamento de Compras, segin las distintas
modalidades de compra y contratacidn publica.
Definir plazos y responsabilidades de los funcionarios y funcionarias participantes en
cada proceso de compra y contratacion publica.
Determinar el modo de proceder del Departamento de Compras ante el ingreso,
almacenamiento y distribucion de los bienes adquiridos.
Promover internamente este Manual como una herramienta de instruccidn,
orientacion e integraciéon de todos los funcionarios y funcionarias del Gobierno
Regional en los procedimientos de compras y contrataciones publicas.

ALCANCES

El presente Manual esta dirigido a los subprocesos de contratacion de bienes y servicios, a titulo
oneroso, para el desarrollo arménico de las actividades resultantes de las compras y
contrataciones reguladas por la Ley de Compras y su Reglamento.

IV.

DEFINICIONES

A continuacién se definen los siguientes conceptos, relacionados con la Ley de Compras y su
Reglamento, con el fin de orientar su interpretacion y aplicacion.

CONCEPTO \ DEFINICION

Complementario

Es un acuerdo entre proveedor y comprador, que basado en los
términos y condiciones del Convenio Marco respectivo, se establecen
condiciones particulares de la adquisicion, tales como, oportunidad y
forma de entrega, precio y forma de pago, caracteristicas especificas de
los bienes, vigencia, entre otros. En todos los casos que se acuerden
dichas condiciones, sera obligatoria la solicitud de garantia de fiel
cumplimiento de contrato.

Acuerdo

Es un acto administrativo fundado, por medio del cual la autoridad

Adjudicaciéon competente selecciona a uno o mas oferentes para la suscripcién de un

contrato de suministro o servicios.

Se refiere al oferente al cual se le ha sido aceptada una oferta o una

Adjudicatario cotizaciéon en un proceso de compras, para la suscripcion del contrato

definitivo.

Son los documentos aprobados por la autoridad competente que
contiene un conjunto de requisitos, condiciones y especificaciones
elaborados por la entidad licitante que describen los bienes y servicios
a contratar y regulan el proceso de compras y el contrato definitivo. Las

Bases
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Bases contienen las Bases Administrativas y Bases Técnicas del
requerimiento.

Bases
Administrativas

Son documentos aprobados por la autoridad competente que
contienen, de manera general o particular, las etapas, plazos,
mecanismos de consulta y/o aclaraciones, criterios de evaluacidn,
mecanismos de adjudicacion, modalidades de evaluacidn, clausulas del
contrato definitivo y demas aspectos administrativos del proceso de
compras.

Bases Técnicas

Son 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.

Bases Tipo

Son Bases que no requieren la elaboracién de Bases Administrativas o
Técnicas por parte de la entidad licitante, debido a que estas son
redactadas previamente por la Direccién de Compras y Contratacion
Publica (en adelante, la “Direcciéon de Compras”) y tomadas de razén
por la Contraloria General de la Republica (en adelante, la
“Contraloria”). Pueden ser modificadas de acuerdo a las condiciones de
la Direccién de Compras y segun lo estime conveniente la entidad
licitante.

Bodega

Es un espacio fisico destinado al almacenamiento de articulos,
materiales e insumos de consumo frecuente y que son necesarios para
el normal funcionamiento del Gobierno Regional, con la finalidad de
mantener niveles necesarios de estos productos para evitar quiebres
de stock.

Catalogo de
Convenios Marco

Es un listado de bienes y servicios, con sus correspondientes
condiciones de contratacién o adquisicidn, previamente licitados y
adjudicados por la Direccion de Compras y puestos a disposicion de las
entidades a través del Sistema de Informacion.

Comisién conformada por funcionarios y funcionarias del Gobierno
Regional, por medio de un acto administrativo, con el objetivo de
analizar y evaluar ofertas recibidas para un determinado proceso de
compras, de acuerdo a los criterios de evaluacién dispuestos en las

Comision ) . . -
Bases, y finalmente, proponer al jefe superior del servicio, la
Evaluadora T, . }

adjudicacion o declarar desierto el proceso correspondiente. Esta
comision estara sujeta a Lobby, de acuerdo a la Ley N° 20730, que
regula el Lobby y las gestiones que representen intereses particulares

ante las autoridades y funcionarios (desde ahora, “Ley de Lobby”).
Es un tipo de Trato Directo, por el cual se pueden adquirir a través del
Compra Agil Portal, bienes y/o servicios por un monto igual o inferior a 30 Unidades
Tributarias Mensuales (UTM), sin necesidad de una resolucién fundada
Modalidad de compra mediante la cual, dos o0 mas organismos publicos
Compra s? unen para r.ezfllizar un pr(?ceso de adquisiciér.l 0 contra}tacién de
Coordinada bienes y/o servicios, con el objeto de acceder a mejores precios para el

Estado, previo llamado a participar desde la Direccion de Compras o
también, previa solicitud de una Entidad Licitante a dicha Direccién.

Consulta al
Mercado

Es una herramienta que permite a una entidad licitante, consultar y
solicitar informacién detallada a proveedores expertos en un rubro,
sobre el desarrollo y las caracteristicas de un bien o servicio en
particular, con el objeto de complementar las especificaciones de un
eventual llamado a un proceso de compras.
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Contratista

Es un proveedor contratado por el Gobierno Regional, que suministra
bienes o servicios, de acuerdo a lo dispuesto en la Ley de Comprasy del
Manual.

Contrato de
Servicios

Es un documento formal en donde, en este caso, el Gobierno Regional
encomienda a una persona natural o juridica la ejecucién de tareas o
actividades, la elaboracién de productos intangibles o el suministro
periddico de uno o mas bienes de consumo. Un contrato sera
considerado igualmente de servicios cuando el valor de los bienes que
pudiese contener sea inferior al cincuenta por ciento del valor total o
estimado del contrato.

Cotizacion

Es un requerimiento de informacién con respectos precios,
especificaciones y otros detalles necesarios para la eventual compra o
contratacién de un bien o servicio.

Entidad Licitante
o Comprador

Se refiere a cualquier organismo regido por la Ley de Compras, que
llama o invita a un proceso de compras. Para efectos de este Manual, se
entiende que la Entidad Licitante es el Gobierno Regional y puede
utilizarse indistintamente el término “Comprador”.

Factura

Es un documento tributario que respalda el pago, respecto de la
solicitud final de productos o servicios, y que esta asociada a una orden
de compra.

Gestion de
Contratos

Es el registro de todos los contratos derivados de las distintas
modalidades de compra y suministro de bienes a través de Mercado
Publico, el cual lleva el control de los documentos administrativos, de
las sanciones y multas aplicadas y la posterior evaluacion del
contratista, segin su desempefio con el Gobierno Regional.

Gran Compra

Adquisicién de un bien o servicio del Catalogo de Convenios Marco,
cuyo monto es igual o mayor a 1000 UTM, donde previamente se
realiza un llamado a todos los proveedores adjudicados en un Convenio
Marco en particular, y posteriormente, se evaliia y adjudica la mejor
oferta.

Licitacion
Privada

Es un procedimiento administrativo de caracter concursal, previa
resoluciéon fundada que lo disponga, mediante el cual se invita a
determinados oferentes para que, sujetdndose a las Bases fijadas
formulen propuestas, de entre las cuales seleccionara y aceptara la mas
conveniente.

Licitacion Publica

Es un procedimiento administrativo de caracter concursal, mediante el
cual la entidad licitante realiza un llamado publico, convocando a los
interesados que, sujetandose a las Bases fijadas, formulen propuestas
de entre las cuales seleccionara y aceptara la mas conveniente.

Mercado Publico

Sistema de Informacién de Compras y Contrataciones de la
Administracion, a cargo de la Direcciéon de Compras, para efectuar los
procesos de publicacion y contratacion, en el desarrollo de los procesos
de adquisicion de bienes o servicios. Para efectos de este Manual, se
utilizaran indistintamente los términos “Mercado Publico”, el “Portal”
o el “Sistema de Informacion”.

Las modalidades de compra son establecidas tanto en la Ley de
Compras como en su Reglamento. Estas pueden ser, segin sus

Modalidad de . . o L1
compra caracteristicas: Convenio Marco, Gran Compra, Licitacién Publica,
P Licitacién Privada, Trato o Contratacién Directa, Compra Agil y Compra
Coordinada.
Proveedor que participa en un proceso de compra, presentando una
Oferente quep P P pra, p

oferta o cotizacion.
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Es un documento de orden administrativo y legal emitido a través del
Sistema de Informacion, que determina el compromiso entre la unidad

Orden de Compra demandante y el proveedor, respaldando los actos de compras o

(0C) contratacidn, respecto de la solicitud final de productos o servicios. En
casos excepcionales descritos en este Manual, una orden de compra
podra ser emitida de forma manual.

Plan Anual de . . L . :

C Corresponde a la lista de bienes y/o servicios de caracter referencial,
ompras . 5 ;
(15) AC) que se planifica comprar o contratar durante un afio calendario.

p d Corresponde al proceso de compras y contrataciéon de bienes y/o

roceso de . . .. . s
servicios, desde el requerimiento a la Division de Administracion y

Compras

Finanzas, hasta el pago final al contratista o proveedor.

Persona natural o juridica, chilena o extranjera, o agrupacién de las
Proveedor mismas,que puedan proporcionar bienes y servicios a las entidades del
Estado.

Es un acto administrativo aprobado por la autoridad competente, en el
cual se contiene una declaracién de voluntad realizada en el ejercicio

Resolucion de una potestad publica. Las Resoluciones podran ser Exentas, libres
de tramite de aprobaciéon de la Contraloria o Afectas, en cuyo caso
deben ir a tramite de aprobacion de dicho érgano contralor.

Es un procedimiento de contratacion que por la naturaleza de la

Trato o negociacion debe efectuarse sin la concurrencia de los requisitos

Contrataciéon sefialados para la Licitacion Publica y Privada, pero debera contener

Directa wuna resolucién fundada aprobada por la autoridad competente. Para
efectos de este Manual, se denominara como Trato Directo.

V.

NORMATIVA VIGENTE QUE REGULA LOS PROCESOS DE COMPRAS Y
CONTRATACIONES PUBLICAS

Entre la normativa vigente que regula los procesos de compra y contrataciones publicas, se
encuentran los siguientes textos legales:

v

Ley N° 18575 Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracion del
Estado y sus modificaciones.

Ley N° 18834 sobre Estatuto Actualizado y sus modificaciones.

Ley N° 19886, de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministros y Prestacion
de Servicios y sus modificaciones.

Decreto Supremo N° 250, del afio 2004, del Ministerio de Hacienda y sus
modificaciones.

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

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

Ley N° 19880, que establece Bases de los Procedimientos Administrativos que rigen los
actos de los Organos de la Administracién del Estado y sus modificaciones.

Decreto con Fuerza de Ley N° 19653, sobre Probidad Administrativa aplicable de los
Organos de la Administracién del Estado y sus modificaciones.

Ley N° 20880, de Probidad en la Funcién Publica y sus modificaciones.

Ley N° 20730, que Regula el Lobby y las gestiones que representen Intereses
Particulares ante las Autoridades y Funcionarios y sus modificaciones.

Ley N° 19799, sobre Documentos Electrdnicos, Firma Electrénica y Servicios de
Certificacidn de dicha firma y sus modificaciones.

Ley N° 20285, sobre Acceso a la Informacion Publica y sus modificaciones.
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Ley N° 19628, sobre Proteccion de la Vida Privada y sus modificaciones.

Ley N° 21131, que Establece el Pago a Treinta Dias y sus modificaciones.

Resolucién N° 7, del aiio 2019, de la Contraloria General de la Republica, que fija Normas
sobre Exencion del Tramite de Toma de Razdn.

Politicas y condiciones de uso del portal Mercado Publico.

Directivas de la Direccién de Compras y Contrataciones Publicas.

Dictdmenes de la Contraloria General de la Republica.

ANENEN

ANENEN

VI.  PRINCIPIOS RECTORES

1. Probidad administrativa
Este principio consiste en observar una conducta intachable, junto con un desempeiio
honesto y leal en el ejercicio de sus funciones o cargo, con preeminencia al interés
general por sobre el particular, segin indica el articulo N° 52 de la Ley N° 18575.

2. Sujecion estricta a las Bases
En consideracion a los procedimientos de Licitacidn, estos se realizaran con estricta
sujecidn de los participantes y de la entidad licitante, a las Bases Administrativas y
técnicas que regulen el proceso, seguin el articulo N° 10 de la Ley de Compras.

3. No formalizaciéon
El procedimiento de compras debera desarrollarse con sencillez y eficacia, de modo que
las formalidades que se exijan sean solo aquellas que se consideren como
indispensables, segin el articulo N° 13 de la Ley N° 19880.

4. Principio de igualdad ante las Bases y no discriminacion arbitraria
Las Bases de Licitacion deberan establecer las condiciones que permitan alcanzar la
combinacién mas ventajosa entre todos los beneficios del bien o servicio por adquirir y
todos sus costos asociados, presentes y futuros, sin afectar el trato igualitario de todos
los oferentes, ni establecer diferencias arbitrarias para estos mismos, segtin el articulo
20 del Reglamento.

5. Transparenciay publicidad
Todos los procedimientos de compras y contrataciones de bienes y/o servicios deberan
realizarse exclusivamente por un medio electrénico o digital dispuesto por la Direccién
de Compras. Las instituciones deberdn informar todos los procesos de compra y
mantener actualizados los antecedentes relevantes para el correcto acceso a la
informacién de los ciudadanos y ciudadanas, segun el articulo 20 de la Ley de Compras
y el articulo 7 de la Ley de Acceso a la Informacién Publica.

6. Principio de libre concurrencia al llamado
Deberan considerarse todas las propuestas de los oferentes, evitando que por errores
sin trascendencia y no esenciales, queden fuera del concurso, de modo que aumente el
ambito de accién para elegir la oferta mas satisfactoria al interés publico, en la medida
que no se transgredan los principios de estricta sujecion a las Bases y de igualdad de los
oferentes, segtin lo dispuesto en el articulo 10 de la Ley N° 18575.

VII. ROLES Y RESPONSABILIDADES EN EL PROCEDIMIENTO DE COMPRAS Y
CONTRATACIONES PUBLICAS

1. Gobernador Regional:
Jefe Superior del Servicio, que corresponde a la autoridad ultima responsable de los
procesos de compra y contratacion, de acuerdo con la normativa vigente, preservando
maxima eficiencia y transparencia, y de que las decisiones adoptadas en los procesos de
compra sean directas o delegadas.
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2. Administrador Regional:
Colaborador directo del Gobernador Regional. Se encarga de gestionar la
administracién del Gobierno Regional y coordinar el accionar de los jefes de cada una
de las divisiones. Toma decisiones respectivas a los procesos de compras y
contrataciones publicas, a través de la delegacién de facultades entregadas por el Jefe
Superior del Servicio.

3. Divisiéon de Administracién y Finanzas:
Division encargada de coordinar el suministro de bienes y servicios de la Institucion,
ademads de gestionar y autorizar los requerimientos de compra que generen los
usuarios requirentes.

4. ]Jefe de Division de Administracion y Finanzas:

Responsable del procedimiento de compras ante el Gobernador Regional. Se encarga de
administrar y autorizar los requerimientos realizados al Departamento de Compras por
los usuarios requirentes, de manera de asegurar eficiencia y eficacia en el suministro de
bienes y servicios necesarios para el buen funcionamiento de las dependencias del
Gobierno Regional y el correcto desempefio de las labores de la dotacién de personal.
Toma decisiones respectivas a los procesos de compras y contrataciones publicas, a
través de la delegacién de facultades entregadas por el Jefe Superior del Servicio.

5. Departamento de Compras Publicas y Funcionamiento:
Pertenece a la Division de Administracion y Finanzas del Gobierno Regional, y se
encarga de gestionar los requerimientos de compras de bienes y servicios, que generan
las autoridades, los funcionarios y funcionarias de la Institucién, y ademas el Consejo
Regional.

El Departamento de Compras se encuentra involucrado en todas las etapas de los
procesos de compras y contrataciones publicas:

v" Asesora al requirente en el proceso de definicion de solicitudes.

v" Selecciona la modalidad de compra, de acuerdo a la normativa vigente.

v Elabora los documentos y actos administrativos necesarios para el flujo de
compras y contrataciones, desde su inicio hasta su término.

v" Realiza el llamado y publicacién de las solicitudes recibidas a través del portal
Mercado Publico.

v' Elabora criterios de evaluacidn pertinentes a la naturaleza de la adquisicién.

v" Comunica las designaciones de comisiones evaluadoras de los procesos de
compra.

v Revoca, suspende, adjudica y declara desierto los procesos de compra aclarando
dudas al respecto, a través del portal Mercado Publico.

v Recepciona los bienes y servicios adquiridos.

v Realiza monitoreo y seguimiento de todos los procesos de compras.

v" Formaliza y gestiona los contratos derivados de los procesos de compra,
informandolos a través del portal Mercado Publico.

v’ Velar por el correcto funcionamiento del equipo y equipamiento del Gobierno
Regional.

De acuerdo a lo anterior, se requiere que los funcionarios que integren este
departamento, cuenten con Certificacion de Competencias en Compras Publicas, el cual
se obtiene al aprobar el curso impartido por la Direccién de Compras de forma gratuita
y en linea en su portal de capacitaciones.

6. Jefe de Departamento de Compras Publicas y Funcionamiento:
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Funcionario responsable de la provision efectiva de bienes y servicios de calidad
requeridos para el cumplimiento de las funciones de la Institucion. Se encarga de:

v" Coordinar los procesos administrativos de compras y contrataciones publicas
internas del Gobierno Regional.

v" Coordinar al equipo de funcionarios que componen el Departamento de
Compras, de acuerdo a sus cargos.

v Elaborar el Plan Anual de Compras.

v' Apoyar técnicamente a los usuarios requirentes en la definicién de sus
solicitudes, de acuerdo a la normativa vigente.

v Elaborar y realizar los andlisis y evaluaciones de Indicadores de Desempefio
asociados al Departamento.

v" Cumplir el rol de Administrador en el portal Mercado Publico.

Encargado de Compras, Facturas y Contacto con Proveedores:

Funcionario encargado de realizar los procesos de compras de bienes y servicios por
medio de los aplicativos Compra Agil, Convenio Marco y Grandes Compras disponibles
en el portal Mercado Publico. ademas mantiene contacto con proveedores para la
correcta provision de bienes y servicios y posteriormente, el correcto flujo del proceso
de facturacion y pago.

Encargado de Licitaciones y Gestion de Contratos:

Funcionario encargado de elaborar y gestionar Bases de Licitacion y todos los actos
administrativos y documentos necesarios para dar curso, desde inicio a fin, a los
procesos licitatorios a través del portal Mercado Publico, monitoreando cada uno de los
plazos establecidos. Ademas, cumple el rol de Supervisor de Contratos, encargandose
de tramitar la suscripcién de los respectivos contratos y/o acuerdos complementarios
necesarios para formalizar los servicios adquiridos e informarlos a través del aplicativo
Gestion de Contratos del Portal.

Encargado de Activo Fijo y Bienes de Consumo:

Se encarga de realizar las entregas de activo fijo y bienes de consumo, ademas de
mantener el registro, control y actualizacién de inventario del activo fijo y bienes de
consumo del Gobierno Regional de Los Lagos.

Jefe de Departamento de Finanzas y Presupuesto:

Responsable de efectuar el compromiso presupuestario de las solicitudes de compras y
contrataciones, previa autorizacién del Jefe de Divisién de Administracién y Finanzas.
Ademas, es responsable de comunicar peridédicamente la disponibilidad presupuestaria
para los procesos de compras y contrataciones, emitiendo el correspondiente
certificado de disponibilidad presupuestaria.

Departamento Juridico:

Asesora en materia juridica al Jefe Superior del Servicio y a las distintas jefaturas,
departamentos y unidades del Gobierno Regional. Asimismo, elabora, revisa y visa los
distintos actos administrativos que emanan desde los distintos departamentos y
unidades del Gobierno Regional, asegurando la probidad y transparencia de dichos
documentos.

Abogado o Asesor Juridico:

Funcionario del Departamento Juridico responsable orientar y velar el control de la
legalidad de los actos administrativos que emanan desde el Departamento de Compras,
a través de la revision y visaciéon de dichos documentos. Puede participar en la
elaboracién de Contratos y Convenios derivados de los distintos procesos de compra.
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Presta asesoria en materias juridicas con respecto a las disposiciones legales y
reglamentarias vigentes.

Requirente:

Se refiere al funcionario, unidad, departamento o divisiéon del Gobierno Regional que
genera solicitud de compra o contratacién de bienes y/o servicios. Segtin la naturaleza
del requerimiento, son los responsables de elaborar Bases Técnicas de Licitacion y
Términos Técnicos de Referencia.

Comision Evaluadora:

Grupo de funcionarios internos y, excepcionalmente, externos, convocados para
integrar un equipo multidisciplinario con la finalidad de evaluar las ofertas de procesos
licitatorios o de grandes compras y proponer ante el Jefe Superior del Servicio, un
resultado de adjudicacion o desercidn. La designacion de esta Comisién Evaluadora, en
el caso de procesos de compras que emanen desde el Departamento de Compras,
corresponderd al Jefe del Departamento de Compras, previa autorizacién del Jefe de
Divisiéon de Administraciéon y Finanzas y se conformara segin lo establecido en la
Directiva N° 14 de la Direcciéon de Compras. En procesos de Licitacion que procedan
desde otras divisiones, correspondera tal designacion a la jefatura pertinente.

Administrador del Portal Mercado Publico:

Funcionario de la Institucidn, definido y nombrado por la el Jefe Superior del Servicio,
a quien le corresponde un perfil del Portal, y que tiene, entre otras, las siguientes
responsabilidades:

v' Crear, modificar y desactivar usuarios.
v Determinar perfiles de cada usuario, como supervisores y compradores.
v" Crear, desactivar y modificar dreas de compra.

Supervisor de Compras:

Funcionario encargado de revisar y validar los requerimientos de compra para
posteriormente publicarlos en el Portal. Las facultades del Supervisor de Compras son
aquellas entregadas por la normativa interna. Ademas, una vez cerrados los procesos y
recibidas las ofertas a través del Portal, es responsable de efectuar las acciones
necesarias para finalizar los procesos de compra, segiin el acto administrativo que
cierre el proceso.

Operador de Compras:

Corresponde al perfil de Comprador del Portal. Se trata de funcionarios encargados de
completar la informacidn necesaria de cada uno de los requerimientos generados por
los Requirentes, o bien ingresar los mencionados requerimientos cuando son
entregados a través de documentos internos.

PLAN ANUAL DE COMPRAS

De acuerdo al articulo 12 de la Ley de Compras y al capitulo X de su Reglamento, el Plan Anual
de Compras es un listado de bienes y servicios que identifica y prioriza las compras anuales del
Gobierno Regional en un afio, ademas, de sefialar el momento en que se compraran o
contrataran y su valor estimado.

Esta informacién responde el Principio de Transparencia del sistema, a objeto que la ciudadania
y proveedores puedan consultarlo, y utilizar la informacién para evaluar potenciales

oportunidades de negocios con el Estado. Asimismo, permite a los organismos publicos
planificar, identificar y priorizar las adquisiciones que se realizan en un afio calendario de
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manera eficiente, lo que ayuda a mejorar la toma de decisiones de los organismos publicos en

cuanto a la distribucién de su presupuesto institucional.

En general, cada uno de los requerimientos debiera ajustarse al Plan Anual de Compras del

periodo en curso. Cualquier compra que no se ajuste al PAC, debe considerarse una adquisicion
“Fuera del Plan Anual de Compras"'.

Procedimiento para la elaboracion del Plan Anual de Compras

Para la efectiva ejecucion del Plan Anual de Compras se debe llevar a cabo los siguientes
procedimientos para su aplicacion:

1°.

2°,

3°.

4°,

5°.

6°.

7°.

IX.

Se procedera a realizar una lista referencial de los bienes y servicios que se requeriran
en el transcurso del afio por el Departamento de Compras Publicas, en conjunto con el
Departamento de Finanzas y Presupuesto (en adelante, el “Departamento de
Finanzas”).

El presupuesto para el afio siguiente y desglose correspondiente, lo realizara la Division
de Administracion y Finanzas, a través de su Departamento de Finanzas.

Las compras o contrataciones de bienes y servicios en el transcurso del afio, se
planificard de acuerdo alos requerimientos que entregan las distintas divisiones, previa
consulta a sus departamentos y unidades via correo electréonico; lo que se canalizara a
través del catastro realizado por el Jefe de Divisiéon de Administracién y Finanzas con la
colaboracion del Jefe del Departamento de Compras.

Una vez recopilada la informacion, el Departamento de Compras elaborara la propuesta
del Plan de Compras para el afio siguiente, en conjunto con el Jefe del Departamento de
Finanzas.

Posteriormente, se presentard al Jefe de Divisidn de Administracién y Finanzas para su
revision y aprobacién, a mas tardar el 31 de diciembre de cada afio, quien
posteriormente derivara el documento al Administrador Regional para obtener su
visacion. Una vez visado, se remitira al Gobernador Regional, quien aprobara el
documento final mediante una resolucién exenta.

El Plan Anual de Compras debera ser publicado en el Portal, en la forma y plazos que
establezca la Direccion de Compras.

Posteriormente y durante el afio en curso, este Plan Anual de Compras podra
modificarse.

REQUERIMIENTOS Y PLAZOS ESTIMADOS

Los Requirentes, al momento de realizar una solicitud de compra, deberdn
tener en cuenta lo siguiente:

La tarea principal del Departamento de Compras, es administrar la cadena de
suministro de bienes y servicios, lo que implica gestionar resoluciones, apoyar con la
creacion de Bases de Licitacion, érdenes de compra y las visaciones correspondientes,
es decir, colaborar, apoyar, participar, acomparfiar y asistir en el ciclo de compras.
Por lo tanto, la definicion de los requerimientos técnicos le corresponde al
Requirente, sin perjuicio de lo cual el dicho departamento pueda orientar segun la
experiencia que tenga en el dmbito.

1.

Consideraciones basicas del requirente

El proceso de compra o contratacién comenzara con una solicitud de requerimiento al Jefe de

Division de Administracién y Finanzas, via correo electrdnico o en el sistema que el Gobierno
Regional disponga. Este debera ser emitido y debidamente justificado por el requirente, luego
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sera derivado al Jefe del Departamento de Compras para continuar el proceso, solicitando los
antecedentes necesarios para la completitud de Bases de Licitacién, asi como las
especificaciones y documentacion para los tratos directos y/o compra agil.

Con este requerimiento, el Jefe del Departamento de Compras, procedera a derivar al
funcionario correspondiente, seglin su cargo, la ejecucion del proceso de compra o contratacién
correspondiente.

Finalmente, se deja constancia que toda adquisicién de bienes o contratacion de servicios que
realice el Gobierno Regional, a excepcidén de las contrataciones estipuladas en el articulo 53 del
Reglamento, debe realizarse a través del Portal. Este sera el medio oficial para la publicacién de
los procesos de contratacion.

Es responsabilidad del requirente programar sus compras y hacer llegar las solicitudes al Jefe
de Divisién de Administracién y Finanzas de forma oportuna, detallando al menos, lo siguiente:

v Individualizacién del Requirente, detallando nombre, cargo, unidad o departamento y
divisién a la que pertenece.

v Identificacion del bien o servicio con todas los antecedentes y especificaciones técnicas
para su adquisicién.

v' Justificacidn de la solicitud de compra o contratacion.

v Adjuntar una o més cotizaciones del bien y/o servicio, en consideracion a la necesidad
de evaluar el valor de mercado y calidad de lo que se adquirira. La cotizaciéon debe
detallar la cantidad y el monto con impuestos incluidos de lo que se requiere.

v" Fecha en que se requiere el servicio o producto, y/o plazo de ejecucién estimado.

Se podra aceptar completa o parcialmente la solicitud de compra, o bien rechazarla, en casos
en que no exista la suficiente especificaciéon o no existiera disponibilidad presupuestaria para
la adquisicidn, lo cual sera justificado por el Jefe de Division de Administracién y Finanzas.

2. Solicitudes de Pasajes Aéreos

Si la solicitud de compra corresponde a pasajes aéreos, esta debe estar autorizada por el Jefe
Directo del requirente, adjuntando la invitacién y/o programa de la actividad a la que se asiste.
Asimismo, en caso de cambios de pasajes, ya sea de fecha, horario o tramo del pasaje, se podran
realizar siempre que estén debidamente justificados y con la debida antelacién (cambios en la
citacion y/o programa de actividad) siempre y cuando las condiciones de la Licitacion del
Convenio Marco asi lo permitan.

De acuerdo a las directrices de la Direccion de Presupuestos, para realizar compras eficientes,
el requirente debera considerar las siguientes politicas de compra:

TIPO DE VUELO ‘ CONSIDERACIONES GENERALES

v" Funcionario: Clase econdmica/turista.
v'  Autoridad, Directivo o Consejero Regional: Hasta clase ejecutiva.

Vuelos
Nacionales v Viaje no frecuente: Compra con al menos 07 dias de anticipacién.
v Viaje frecuente o periédico: Compra con al menos 21 dias de
anticipacién.

Siempre clase econOmica/turista.
Vuelos p /

Internacionales v

Siempre con al menos 30 dias de anticipacion.

Solo se procedera a realizar la compra de pasajes toda vez que la solicitud contenga, como
minimo, la siguiente documentacion de respaldo.
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Nombre, RUT, fecha de nacimiento y teléfono de contacto del funcionario.
Fecha, hora y tramo del vuelo solicitado.

Resolucién de cometido funcionario generado desde Intranet.

Invitacidn o citacion a la actividad.

Programa o breve contexto de la actividad.

ASANENENRN

w

Plazos de los procesos de Compra

En virtud del monto de las adquisiciones y de la modalidad de compra seleccionada, se deben
considerar los siguientes plazos minimos entre los hitos que se sefialan a continuacién, para
efectos de que exista claridad en la planificacién de los requerimientos. Se hace presente que
los plazos podrian aumentar cuando se trate de adquisiciones de mayor complejidad técnica
y/o juridica. Asimismo, los plazos podran también disminuir si la planificaciéon de compra se
realiza con la debida anticipacién y si existe una eficiente coordinacién entre los actores
involucrados en la cadena.

a) Licitaciones

PLAZO ENTRE LA PLAZO ENTRE LA

RANGO DE MONTOS EN RECEPCION DEL PLAZO MINIMO DE APERTURA DE OFERTAS

UTM

REQUERIMIENTO Y EL PUBLICACION EN EL Y LA ADJUDICACION 0
LLAMADO A LICITACION PORTAL DESERCION EN EL
EN EL PORTAL* PORTAL**

Menor a 100 UTM Entre 1y 10 dias habiles 5 dias corridos Hasta 15 dias habiles

10 dias corridos,
rebajablesa 5

Igual o superiora 100 UTM

e inferior a 1000 UTM Hasta 20 dias habiles

Entre 5y 15 dias habiles

20 dias corridos,
rebajables a 10

Igual o superiora 1000

UTM e inferior a 5000 UTM Hasta 25 dias habiles

Entre 10y 20 dias habiles

Igual o superior a 5000

UTM Entre 15y 30 dias habiles 30 dias corridos Hasta 30 dias habiles

*Este plazo corresponde desde la elaboracion de Bases hasta la publicacién del llamado a
Licitacion en el Portal, considerando todos los actos administrativos necesarios para dicha
publicacion.

**Este plazo corresponde a la apertura de ofertas, la evaluacién de ofertas correspondiente de
la Comision Evaluadora, la tramitacion de actos administrativos de adjudicacion o desercion de
la Licitacion y su publicacién en el Portal.

b) Compras a través de Convenio Marco

PLAZO ENTRE LA RECEPCION

PLAZO ENTRE LA PUBLICACION

RANGO DE MONTOS EN UTM DEL REEQUERIMIENTO YLA DE GRAN COMPRA Y SELECCION
EMISION DE LA ORDEN DE EN MERCADO PUBLICO
COMPRA
Igual o superior a 10 UTM y hasta ; s .
100 UTM Entre 5y 7 dias habiles No aplica
Igual o superior a 100 UTM y hasta Entre 7 y 10 dias habiles No aplica

200 UTM
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Igual o superior a 200 UTM y hasta

1000 UTM Entre 10 y 15 dias habiles No aplica

Grandes Compras Entre 40 y 45 dias habiles 20 dias habiles

c) Compras a través de Trato Directo

PLAZO ENTRE LA RECEPCION DEL

RANGO DE MONTOS EN UTM REQUERIMIENTO Y LA PUBLICACION
DEL TRATO DIRECTO EN EL PORTAL

Menor o igual a 30 UTM (Compra Agil) Entre 1y 5 dias habiles
Igual o superiora 10 UTM y hasta 100 UTM Entre 5y 10 dias habiles
Igual o superiora 100 UTM y hasta 1000 UTM Entre 10 y 15 dias habiles

Superior a 1000 UTM Entre 15y 20 dias habiles

X. PROCEDIMIENTOS DE COMPRAS Y CONTRATACIONES PUBLICAS

El Departamento de Compras recomendara la modalidad de compra mas apropiada de acuerdo
alos antecedentes y caracteristicas del bien y/o servicio solicitado y el monto de la adquisicién,
siempre ajustandose a la normativa vigente.

Las modalidades de compras o contratacién se muestran a continuacidn:

Convenio Marco Licitacion Publica Licitacion Privada Trato Directo Compra Agil

De acuerdo al articulo 14 del Reglamento, la primera modalidad de compra al cual se debe
recurrir parala adquisicion de bienes o servicios es el Catalogo Electrénico de Convenios Marco.
Por lo tanto, este catalogo siempre debera ser revisado para verificar si estad disponible el
producto en cuestion, y si el monto y cantidades estan dentro del alcance del determinado
convenio. En caso de que no se cumplieran dichos alcances, se podra proceder a Licitacion
Publica o Trato Directo.

1. Convenio Marco

El primer mecanismo de compra a considerar, ante un requerimiento de adquisiciéon de
productos y/o servicios, es el Convenio Marco. Se debe revisar el catadlogo electrénico para ver
la disponibilidad del producto y/o servicio que se requiere, asimismo, verificar que el monto de
la adquisicidn se ajuste al monto del convenio.

Respecto del monto de la adquisicion, en caso de que este supere las 100 UTM se debe suscribir
un Acuerdo Complementario entre el proveedor seleccionado y el Gobierno Regional de Los
Lagos, el cual debe ser revisado por el Departamento Juridico del servicio.

El procedimiento para realizar una compra o contrataciéon por medio de la modalidad
“Convenio Marco” es el siguiente:

1°. Seleccionar el Convenio Marco segun el bien o servicio a adquirir.
2°. Buscar en el catalogo seleccionado, el nombre o ID del bien o servicio.
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3°. Seleccionar la region y la cantidad del producto (si es requerido por el Portal).

4°. Seleccionar el o los bienes y/o servicios del listado de productos que arroja el
resultado de la busqueda.

5°. Agregar al carro de compras.

6°. Emitir la orden de compra desde el carro de compras.

7°. Autorizar la orden de compra.

8°. Asociar presupuesto a la orden de compra.

9°. Enviar orden de compra al proveedor.

El listado de Convenios Marcos vigentes, se puede consultar en el siguiente enlace:
https://www.mercadopublico.cl/Home/Contenidos/QueEsCm?ps=cmv

2. Grandes Compras

Cuando la compra se efectiie en Convenio Marco y supere las 1000 UTM, se debera proceder a
realizar una Gran Compra. El procedimiento para esta modalidad de compra se encuentra
establecido en el Portal y segtin lo dispuesto en la Directiva N° 15 sobre “Recomendaciones para
la aplicacion del mecanismo de grandes Compras” y sus actualizaciones, de la Direccidn de
Compras.

Para realizar una adquisicién por medio de Grandes Compras, se debe considerar, en general,
el siguiente procedimiento:

1°. Comunicar la intencién de compra a los proveedores adjudicados del Convenio Marco,
a través del Portal y publicarla con un plazo no menor a 10 dias para la presentacién de
ofertas.

2°. Incorporar los criterios de evaluacion generales y especiales establecidos en las Bases
de Licitacion del Convenio Marco respectivo.

3°. Realizar la correspondiente evaluacion por medio de una Comision Evaluadora.

4°. Proposicién de la oferta seleccionada, mediante el correspondiente acto administrativo.

3. Licitacion Publica

Es un procedimiento administrativo de caracter concursal mediante el cual la entidad
compradora, en este caso el Gobierno Regional, realiza un llamado publico en el Portal,
convocando a los interesados para que, sujetindose a las Bases fijadas, formulen propuestas,
de entre las cuales seleccionara y aceptara la mas conveniente para la Institucion, segin los
criterios que se establezcan en las Bases de Licitacion.

El Gobierno Regional podra evaluar la opcién de licitar ciertos bienes y/o servicios por medio
de la modalidad de Compras Coordinadas, la cual permite comprar en conjunto con otros
servicios o instituciones publicas, lo que implica un mayor ahorro y menores costos de
transaccion para el Estado. Antes de proceder a realizar un proceso licitatorio por medio de
esta modalidad, se debera verificar el calendario dispuesto por la Direcciéon de Compras.

Asimismo, el Gobierno Regional también podra evaluar la pertinencia de utilizar Bases Tipo.
Estas son elaboradas por la Direcciéon de Compras y tomadas de razén por la Contraloria, por lo
que no requiere la modificacion estructural del Departamento de Compras. Sin embargo, en
casos que asi lo requieran y a peticiéon del requirente, estas Bases pueden ser alteradas de
acuerdo a las necesidades o especificaciones del bien o servicio requerido, toda vez que las
Bases Tipo y dichas alteraciones realizadas por el Departamento de Compras, sean tomadas de
razon por la Contraloria.
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El requirente, en su solicitud para licitar un producto o servicio, deberd incluir la
siguiente informacion:

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

v' Bases Técnicas o Términos Técnicos de Referencia de los bienes y/o servicios
requeridos. Las especificaciones deben ser genéricas y solo podrdn mencionarse
marcas a modo de referencia.

v' Etapasy plazos de Licitacién (aclaraciones, entrega y apertura de ofertas, evaluacion
adjudicacion, etc.).

v" Presupuesto disponible o monto estimado, indicando modalidad, plazo y forma de
pago.

v" Proposicién y forma de designacién de una Comisién Evaluadora.

Montos de garantias, en caso de ser solicitadas.

v" En caso de procesos licitatorios con presupuesto igual o menor a 1000 UTM, se debe
definir la necesidad de formalizar la adquisicion de los bienes y/o servicios por medio
de orden de compra o por la suscripcion de un contrato.

v’ Criterios de evaluacién pertinentes al bien o servicio requerido.

Propuesta de medidas en caso de incumplimiento y procedimiento para su aplicacion.

v' Determinacién de hacer publicas las ofertas técnicas. En caso contrario, se deberd
justificar la razon por la cual las ofertas no deben ser visibles ptiblicamente.

v’ Certificado de Disponibilidad Presupuestaria.

\

<

El procedimiento para realizar una compra o contratacion por medio de la modalidad de
“Licitacion Publica” es el siguiente:

1°. Unavez aceptado el requerimiento por el Jefe de Divisién de Administracién y Finanzas,
el Jefe del Departamento de Compras derivara la solicitud de Licitacién al Encargado de
Licitaciones y Gestién de Contratos, quien procedera a formular las Bases
Administrativas y/o Técnicas y Anexos correspondientes, de acuerdo a lo sehalado por
el requirente. Estas Bases contendran como minimo, los aspectos sefalados en el
articulo 22 del Reglamento.
2°. El borrador de Bases de Licitacidn, una vez aprobado tanto por el requirente como por
el Encargado de Licitaciones y Gestion de Contratos y su jefatura, sera enviado por
medio de correo electrénico o por el sistema que el Gobierno Regional disponga, al
Abogado o Asesor Juridico, quien tendra la facultad de realizar comentarios, objetar
ciertas consideraciones que no se apeguen a la normativa vigente y/o devolver dicho
borrador, previo a su visacion por el mismo medio por el cual fue remitido.
3°. Al obtener la visacion del Abogado o Asesor Juridico, se procederd a elaborar el
respectivo acto administrativo que apruebe tanto las Bases Administrativas, Bases
Técnicas o Términos Técnicos de Referencia y Anexos, como su llamado a Licitacion
publica, gestionando las visaciones correspondientes y pertinentes al objeto de la
Licitacion, para finalmente ser firmado por el Jefe Superior del Servicio o por el
funcionario que tenga la facultad delegada.
4°. Posteriormente, el Encargado de Licitaciones y Gestion de Contratos publicara el
llamado en el Portal, de acuerdo a los plazos establecidos. Durante este proceso,
también tendra la responsabilidad de monitorear y coordinar todo lo concerniente a la
Licitacion:
v" Notificacion de designacion a miembros de la Comisién Evaluadora, por medio
de correo electrénico o por el sistema que el Gobierno Regional disponga.
v' Revisar, remitir consultas de proveedores al requirente y publicar sus
respuestas en el Portal.
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v Publicacién de aclaraciones y/o modificaciones a las Bases.
Realizacion del Acto de Apertura de Ofertas en el Portal.
v Publicacién de solicitudes de aclaraciones a oferentes por medio de Foro

<\

Inverso.
v" Recepcion del Acta de Evaluacion emitida y firmada por todos los miembros de
la Comision Evaluadora.
v" Recepcion del Certificado de Disponibilidad Presupuestaria, emitido por el
Departamento de Finanzas.
v Elaboracién y gestion del acto administrativo que adjudique, o en su caso,
declare desierto el proceso de Licitacidn y su publicacién en el Portal.
5°. Una vez realizada la notificacién de adjudicacion por el Portal, el requirente y/o el
Departamento de Compras podra contactarse con el adjudicatario para coordinar los
detalles de la entrega de productos o ejecucion de los servicios adjudicados.
6°. En caso que la Licitacion publica considere la suscripcion de un contrato, el Encargado
de Licitaciones y Gestion de Contratos debera reunir los antecedentes necesarios para
formalizar dicho contrato y, posteriormente, gestionar el respectivo acto
administrativo que apruebe la contratacidn.
7°. Finalmente, la orden de compra se emitird y enviara al proveedor dentro de 24 horas.
Esta debe ser aceptada en el plazo sefialado en las Bases de Licitacion.

En caso que, el adjudicatario desistiera de firmar el respectivo contrato o incumpla las demas
condiciones y requisitos establecidos en las Bases, se procedera a la readjudicacion. En tal
caso, el procedimiento sera:

1°. Se emitird una resolucion que justifique las razones para readjudicar el proceso.

2°. Se adjudicara al oferente que sigue en puntaje al adjudicatario inicial.

3°. Se efectuaran las acciones anteriores dentro del plazo establecido en las Bases de
Licitacién para la adjudicacidn, o en su defecto, dentro del plazo de 60 dias corridos
contados desde la publicacién de la adjudicacién original.

a) Comision Evaluadora y proceso de evaluacion de ofertas

La Comision Evaluadora se designara en una resolucion distinta a la que aprueba las Bases, la
que debera publicarse en el Portal con anterioridad a la Apertura de Ofertas.

La designacién de la Comisién Evaluadora correspondera al Jefe de Division de Administracion
y Finanzas y/o al Jefe de Division o Departamento requirente. Esta designacién debera
considerar que al menos uno de los integrantes pertenezca a la unidad, departamento o divisién
que emitio la solicitud de compra.

En el caso de las evaluaciones de procesos de alta complejidad, y segin la naturaleza de la
adquisicién, se podra proveer a la Comisiéon Evaluadora de la asesoria de expertos en las
materias técnicas a revisar en el procesos licitatorio y que podran ser funcionarios externos al
Gobierno Regional. Dicha posibilidad debera estar contemplada en las Bases de Licitacion.

En todos los aspectos correspondientes, se utilizaran las recomendaciones entregadas por la
Direccién de Compras en la Directiva N° 14 “Recomendaciones para el funcionamiento de las
Comisiones Evaluadoras”.

b) Funciones de la Comision Evaluadora

v Evaluar las ofertas, conforme a los criterios previamente establecidos en las Bases de
Licitacion y ajustandose a la norma y principios de la Ley de Compras y su Reglamento.

v Elaborar y transcribir en las actas los acuerdos alcanzados y realizar la propuesta
formal y fundada al Jefe Superior de Servicio, en orden a adjudicar la propuesta o
declararla desierta.
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v Explicitar en el Acta de Evaluacidn las razones técnicas y econdmicas que justifiquen la
proposicién de adjudicaciéon de ofertas que superen en mas de un 30% al monto
estimado, manteniendo los antecedentes para su revisiéon y control posterior por parte
de la correspondiente entidad fiscalizadora. No procederd lo mencionado
anteriormente en caso que se hubiere expresado en las Bases de Licitacién, un
“presupuesto disponible”.

v" Conformar dicha comision en sesiones programadas o especiales, segiin sea requerido.

Consideraciones generales para los integrantes de Comisiones Evaluadoras:

v' El proceso de evaluacion tendrd el cardcter de confidencial durante su realizacién. La
informacion relativa a la evaluacion final de las propuestas y las recomendaciones sobre
la adjudicacién serdn de cardcter reservado, y no se dardn a conocer a los oferentes que
presentaron propuestas, ni a otras personas que no hubieren tenido participacion oficial
en el proceso, sino hasta que se haya notificado la adjudicacién del proceso licitatorio.

v' Durante el periodo de evaluacién, los oferentes solo podrdn mantener contacto con la
Comision Evaluadora para los efectos de la misma, tales como solicitud de aclaraciones,
visitas a terreno, presentaciones, exposiciones, entrega de muestras o pruebas que esta
pudiese requerir durante la evaluacién y que hubiesen sido previstas en las Bases,
quedando absolutamente prohibido cualquier otro tipo de contacto.

v' Durante el proceso de postulacién, evaluacién y seleccién de la respectiva Licitacion, los
miembros de la Comision Evaluadora tienen el deber de informar a su superior
jerdrquico y al Encargado de Licitaciones y Gestién de Contratos sobre cualquier
situacién que afecte la imparcialidad de su funcién o genere algtin conflicto de interés.

v" Desde la publicacién y hasta la adjudicacién del proceso concursal, los miembros de la
Comisién Evaluadora adquieren la calidad de sujetos pasivos de lobby, lo cual implica
que se deberd registrar en una agenda ptblica, cualquier reunion, viaje o donativo que
se realice o reciba durante el periodo de tiempo antes indicado. En todo caso, los
miembros de la Comisién Evaluadora podrdn ser asesorados por el Departamento
Juridico del Gobierno Regional de Los Lagos durante todo el proceso.

v' Todos los integrantes de la Comisiéon Evaluadora deberdn firmar una Declaracion
Jurada por Conflictos de Interés, la cual deberd anexarse al Acta o Informe de Evaluacion
y que serd proporcionada por el Departamento de Compras.

v’ Asimismo, el Acta o Informe de Evaluacién que resulte del proceso de evaluacién, deberd
ser firmado por todos los integrantes de la Comision Evaluadora y por los asesores
expertos en caso de haber participado.

c) Criterios y mecanismos de evaluacion

Los criterios de evaluacion son parametros objetivos que siempre seran considerados para
decidir la adjudicacion, atendiendo a la naturaleza de los bienes o servicios que se licitan, la
idoneidad, la calificacion de los oferentes y cualquier otro antecedente que sea relevante para
obtener la oferta mas conveniente a los intereses del Gobierno Regional.

Es obligatorio que todos los procesos de contratacidn cuenten con criterios de evaluacién por
razones de eficiencia eficacia y economicidad, y se recomienda analizar si resulta mejor para la
estrategia de compra, evaluar en una o dos etapas, de conformidad a lo establecido en el articulo
34 del Reglamento.

Se podran considerar criterios econdmicos para evaluar de la forma mas objetiva posible, las
ofertas recibidas. Los criterios consideraran aspectos de evaluacion y en caso de ser necesario,
podran contener dos o mas subfactores.
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v" Criterio Econémico: Son aquellos que tienen relacién con la valorizaciéon econémica
del bien o servicio, como el precio final.

v Criterio Técnico: Son aquellos que tienen relacion con las cualificaciones técnicas del
bien o servicio, tales como: garantias, experiencia del oferente, plazos de entrega,
infraestructura, solidez financiera, calidad técnica de la propuesta, coberturas, etc.

La aplicacién de los criterios debe ser realizada tinicamente en funcién de los pardmetros y
ponderaciones debidamente establecidos en las respectivas Bases, seglin corresponda.

Para determinar los criterios de evaluacion, es necesario tener claridad respecto de los
objetivos de la contratacién, los que deben estar asociados a variables cuantificables que
permitan medir el cumplimiento de los objetivos. Estas variables deben ser ponderables, en
funcién de la relevancia de cada una de ellas para el proceso de compra o contratacion.

Las variables a medir deben tener asociadas un puntaje o nota, con sus respectivos tramos de
evaluacién y métodos de medicion. Cada proceso de evaluaciéon debe constar de al menos, dos
criterios de evaluacién, ademas del precio ofertado.

En caso que se hubiera sefialado en las Bases de Licitacién un presupuesto como “monto
estimado”, y la adjudicacién considere una oferta que supere en mas de un 30% dicho
presupuesto, se deberan dar a conocer las razones técnicas y econdmicas en el acto
administrativo respectivo para justificar la adjudicacién, manteniendo los antecedentes para su
revision y control posterior por parte de la correspondiente entidad fiscalizadora. No procedera
lo mencionado anteriormente en caso que se hubiere expresado en las Bases de Licitacién, un
“presupuesto disponible”.

4. Licitacion Privada

Se procedera a realizar el proceso de Licitaciéon Privada, previa resoluciéon fundada que la
disponga, publicada en el Portal, en conformidad a lo establecido en el articulo 8 de la Ley de
Compras y en el articulo 10 de su Reglamento.

La convocatoria a la licitacién privada debera realizarse mediante invitacién a un minimo de
tres proveedores que tengan giro de naturaleza similar a los que son objeto de la Licitaciéon
privada, y en lo posible, a proveedores de los cuales se tenga una cierta expectativa en dar
respuesta a las invitaciones efectuadas.

La invitacién a participar en este tipo de licitaciones, debera efectuarse a los proveedores
seleccionados a través del Portal, a la que se adjuntaran las respectivas Bases y se otorgara un
plazo minimo para presentar las ofertas, segtin lo indicado en el articulo 25 del Reglamento de
la Ley de Compras.

Se podra proceder a adjudicar y contratar, aun cuando no se hubieren recibido respuesta de
todos los oferentes, siempre que la oferta cumpla con lo solicitado en las Bases de Licitacion y
con el objetivo del requerimiento.

Las normas aplicables a la Licitacién publica, de acuerdo al articulo 48 del Reglamento, se
aplicaran a la licitacién privada, en todo aquello que atendida la naturaleza de la licitacion
privada sea procedente.

5. Trato o Contratacion Directa

Las adquisiciones de bienes o contratacion de servicios que realice el Gobierno Regional, a
través de Trato Directo, se consideran como casos excepcionales, de acuerdo con lo estipulado
en el articulo 10 del Reglamento, y deberan ajustarse a los siguiente:

Analisis de causal de Trato Directo
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Una vez aprobado el requerimiento y verificada su modalidad de compra como Trato Directo,
se debera proceder a analizar el cumplimiento de las causales descritas en el articulo 10 de
Reglamento, sin perjuicio del andlisis juridico que le corresponde efectuar al Departamento
Juridico para determinar la viabilidad del Trato Directo.

No basta solo la enunciacién de la causal, sino que debe acreditarse con los hechos concretos
del caso. Para cada una de las causales, se exigiran, como minimo, los siguientes documentos,
los cuales deben ser acompafiados al momento de emitir el requerimiento.

Art. 10, N° 1: Licitacion publica y privada declaradas desiertas
v Resoluciones Exentas que declaren desiertas las Licitaciones Publicas y Privadas
correspondientes, por no encontrar interesados a tales propuestas publicas.
v" Al menos, tres cotizaciones del bien o servicio a requerir, incluyendo el RUT de los
proveedores.

Art. 10, N° 2: Término anticipado de contrato
v" Resoluciéon Exenta que termine anticipadamente el contrato en cuestiéon y cuyos
servicios sean solicitados por el requirente.
v Al menos, tres cotizaciones del bien o servicio a requerir, incluyendo el RUT de los
proveedores.

Art. 10, N° 3: Emergencia, urgencia o imprevisto
v Acto administrativo emitido por el Jefe Superior del Servicio, que autorice la compra y
que fundamente cudles son las circunstancias que sustentan la emergencia, urgencia o
imprevisto.
v En caso de las emergencias, incluir decretos de la autoridad competente que disponga
el estado de emergencia.
v" Al menos, una cotizacion.

Art. 10, N° 4: Proveedor inico
v' Antecedentes que acrediten que el proveedor es el proveedor tnico del bien o servicio
a adquirir.
v" Una cotizacion.

Art. 10, N° 5: Convenio de prestacion de servicios a celebrar con personas juridicas
extranjeras que deban ejecutarse fuera del territorio nacional
v Acto administrativo emitido por el Jefe de Division que detalle el convenio y autorice la
adquisicién.
v Al menos, tres cotizaciones.

Art. 10, N° 6: Servicios de naturaleza confidencial
v Decreto Supremo que determine la naturaleza de la compra.
v Al menos, una cotizacion.
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Art. 10, N° 7, letra a): Servicios conexos.
v Contrato y resolucién que apruebe el contrato del cual se requiera los servicios conexos.
v" Al menos, una cotizacidn.

Art. 10, N° 7, letra b): Gastos de representacion
v" Acto administrativo emitido por el Jefe Superior del Servicio, que autorice la compra e
indique expresamente a las autoridades que asistiran.
v" Al menos, una cotizacidn.

Art. 10, N° 7, letra c): Seguridad e integridad personal de autoridades
v Informe técnico con fundamentacién del motivo de la adquisicién y la razon para usar
dicha causal.
v" Al menos, una cotizacidn.

Art. 10, N° 7, letra d): Consultorias en materias especializadas
v Informe técnico con fundamentacién del motivo de la adquisicion y la razén para usar
dicha causal, sefialando expresamente:
— Consideracion especial de las facultades del proveedor que prestara el servicio y
por las cuales no se puede recurrir a Licitacién publica.
— La contratacién debe recaer sobre aspectos claves y estratégicos, fundamentales
para el cumplimiento de las funciones de la entidad.
— Las razones por las que los servicios no pueden ser realizados por personal de la
propia entidad.
v" Al menos, una cotizacion.

Art. 10, N° 7, letra e): Derechos de autor y propiedad intelectual
v’ Certificado que acredite la titularidad de los derechos de autor, propiedad intelectual,
propiedad industrial, licencias y/o patentes, entre otros, segin corresponda.
v" Al menos, una cotizacidn.

Art. 10, N° 7, letra f): Confianza y seguridad en el proveedor
v"Informe técnico con fundamentacién del motivo de la adquisicién y la razon para usar
dicha causal.
v" Al menos, una cotizacidn.

Art. 10, N° 7, letra g): Complementacion o reposicion de equipos o sistemas existentes
v"Informe técnico con fundamentacién del motivo de la adquisicién y la razon para usar
dicha causal, como modelos, marcas, nimero de pieza, entre otros.
v" Al menos, una cotizacidn.

Art. 10, N° 7, letra h): Riesgo por conocimiento publico
v Informe técnico con fundamentacién del motivo de la adquisicién y la razén para usar
dicha causal.
v" Al menos, una cotizacion.

Art. 10, N° 7, letra i): Compra de bienes muebles a oferentes extranjeros
v Informe técnico con fundamentacién del motivo de la adquisicién y la razén para usar
dicha causal.
v Al menos, una cotizacion.

Art. 10, N° 7, letra j): Costo de la evaluaciéon
v' Evaluacién de costos de elaborar un proceso licitatorio, de principio a fin. Cabe
mencionar que el costo de la adquisicién mediante Trato Directo debe justificarse
econdmica y técnicamente, segin sea el caso y las caracteristicas del servicio.
v" Al menos, una cotizacidn.
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Art. 10, N° 7, letra Kk): Proyectos de docencia, investigacion o extension

v

v

Informe técnico con fundamentacién del motivo de la adquisicién y la razén para usar
dicha causal.
Al menos, una cotizacion.

Art. 10, N° 7, letra 1): Licitacion publica inadmisible o desierta

v

v

v

Resoluciéon Exenta que declare desierta o inadmisible la Licitacion publica
correspondiente, por no encontrar interesados a tales propuestas publicas o no se
ajusten a los requisitos esenciales establecidos en las Bases.

Informe técnico que justifique los motivos por los cuales la contrataciéon es
indispensable para el organismo.

Al menos, una cotizacion.

Art. 10, N° 7, letra m): Servicios especializados menores a 1000 UTM

v

v
v

Informe técnico que justifique la idoneidad técnica del proveedor de acuerdo a la

naturaleza especial del servicio.

Al menos, una cotizacién.

Para proyectos de arquitectura y urbanismo: se considerara la aplicacién de

procedimientos de Servicios Personales Especializados, con ciertas particularidades:

— Laponderacion de los criterios econémicos no podra superar un 25%.

— La Comision Evaluadora deberd estar integrada por al menos, cinco miembros,
siendo la mayoria arquitectos.

— Anonimato de los oferentes hasta la adjudicacidn, en caso de que lo establezcan asi
las Bases.

Art. 10, N° 7, letra n): Contrataciones inferiores a 10 UTM en materias de alto impacto

social

v
v

Al menos, una cotizacién, incluyendo el RUT de los proveedores.
En caso de que lo establezcan las Bases, asegurar el anonimato de los oferentes hasta la
adjudicacion.

Independientemente de lo anterior, es necesario que todos los tratos directos cuenten con
términos de referencia, los cuales deben sefialar de forma explicita los siguientes aspectos:

v

ASRNENEN

Descripcion detallada del bien o servicio.

Plazos y condiciones en que sera requerido el bien o servicio.

Periodos y procedimiento de pagos.

Reglas y plazo para presentar cotizaciones, para los casos en que se requieran.
Indicacion del plazo en el cual se suscribira el respectivo contrato, si lo hubiere o
indicacion de que la Orden de Compra hara las veces de contrato. Para montos
superiores a 100 UTM la firma de contrato sera obligatoria.

Garantias, en el caso de que sean requeridas. Recordar que se debe exigir un
instrumento que garantice el fiel y oportuno cumplimiento del contrato para el caso de
adquisiciones mayores a 1000 UTM. En los casos de contrataciones por montos iguales
o inferiores al sefialado, se ponderara la necesidad de requerirlas de acuerdo al riesgo
incorporado en dicha contratacion.

Incumplimientos. Se deben considerar medidas asociadas al incumplimiento del
contratista, como son las multas, las cuales deben detallarse claramente, y fijar un tope
maximo para su aplicacion (siempre debe existir proporcionalidad entre el
incumplimiento y la multa o sancién que se estipule). Deben indicarse, ademas, causales
de término del convenio, asi como un procedimiento detallado para su aplicacién y la
del resto de las sanciones que se contemplen.
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La contratacién indebidamente fundada en una o mds de las causales indicadas
en la presente norma, generard las responsabilidades administrativas que, de
acuerdo a la legislacion vigente, pudieran corresponder.

1°. Una vez analizados los documentos que justifican la causal escogida, se procedera a la
elaboracidon del acto administrativo que autorice y justifique el Trato Directo, junto a la
elaboracién del contrato respectivo, segin corresponda, gestionando todas las
visaciones y firmas necesarias para llevar a cabo la adquisicién.

2°. Se solicitara una Declaraciéon Jurada sobre Conflictos de Intereses, el cual debera
obligatoriamente estar suscrito por todos los involucrados en el proceso de compra,
esto es, desde el funcionario requirente, hasta la emisiéon de la orden de compra
respectiva.

3°. Todos los antecedentes deben cargarse al Portal, como requisito previo a la emision de
la orden de compra. Esta tltima debera ser emitida en un plazo maximo de 24 horas
posteriores a la fecha del acto administrativo que autorice el Trato Directo, segin lo
establecido en el articulo 50 del Reglamento.

6. Compra Agil

Para que un requerimiento de compra de productos y/o servicios se realice a través de esta
modalidad, el valor de la adquisicién no podra superar las 30 Unidades Tributarias Mensuales.

El tiempo minimo de publicacién de la solicitud de cotizacién de compra agil es de 24 horas,
mientras que el tiempo maximo dependera de la complejidad del requerimiento, pudiendo
ampliar el plazo de publicacién en caso de no recibir cotizaciones.

Antes de la emision de la orden de compra al proveedor seleccionado, el encargado de la compra
se debera cerciorar si el proveedor posee alguna inhabilidad legal para poder ser contratado,
ademas, se recomienda descargar el estado de habilidad en el Portal, esto con el fin de contar
con un respaldo en el caso de que el proveedor pierda esta en el transcurso de la adquisicion
del bien y/o servicio.

Del mismo modo, el encargado de compra, se debera cerciorar que el proveedor cuente con los
medios de contacto, tales como un numero de teléfono y/o correo electronico, para el
seguimiento de la entrega de los productos y/o servicios adquiridos.

Para realizar una adquisicién a través de “Compra Agil” se deben seguir los siguientes pasos:

1° Se recepciona el correo electronico de solicitud de compra el que debe contar con la
informacidon establecida en las “Consideraciones Basicas del Requirente” del presente
Manual.

2° Sepreparan los documentos adjuntos, tales como fotografias, links de referencias u otro
documento para dar mayor claridad a la solicitud.

3° Se procede a “Crear Solicitud de Cotizacién” en la pestafia de “Compra Agil” del portal
Mercado Publico. En dicho formulario se detalla la siguiente informacion obligatoria:
nombre de la cotizacion, descripcidn, fecha de cierre, direccién de entrega, plazo de
entrega, datos del contacto, detalle del producto, cantidad y el monto del presupuesto
para la adquisicién. Asimismo, la documentacion adjunta si es necesario.

4° Una vez que se cumple la fecha de cierre de la solicitud, se puede ver la lista de
proveedores que cotizaron (no antes del cierre) y se procede a la revision de las
cotizaciones de cada uno de los proveedores en conjunto con el requirente del producto
y/o servicio.

5% Se selecciona el proveedor de acuerdo a tres criterios principales y que estan
predeterminados tales como:
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v Precio, el proveedor ofreci6 el precio mas bajo.
Plazos de entrega, el proveedor ofreci6 el plazo de entrega mas conveniente.
v' Los productos o servicios cotizados cumplen de mejor manera con los
requisitos técnicos solicitados.
v' Otro
v' Esta informacion serd visible en la ficha de cotizacion para todos los
proveedores.
6° Se emite la orden de compra.
7° Se autoriza la orden de compra.
8% Se solicita presupuesto para la compra a Jefatura del Departamento de Finanzas y
Presupuesto.
9° Se asocia al item presupuestario segin corresponda a la orden de compra.
10° Se envia la orden de compra al proveedor.

<\

7. Compras inferiores a 3 UTM

De acuerdo a lo establecido en el articulo 53 letra a) del Reglamento de la Ley N° 19.886, se
pueden excluir del sistema de Compras Publicas y omitir la publicaciéon en el Sistema de
Informacién las compras inferiores a 3 Unidades Tributarias Mensuales.

Las compras menores a 3 UTM podran ser formalizadas a través de la emision de una orden de
compra manual, la que sera publicada en el sitio de Transparencia Activa.

8. Consulta al Mercado

El Gobierno Regional podra efectuar, antes de la elaboraciéon de las Bases de Licitacion,
consultas al mercado (“Request for Information” o RFI), esto es, procesos formales de consultas
o reuniones con proveedores, mediante llamados publicos y abiertos, a través del Portal.

En el caso de las contrataciones superiores a 5000 UTM y aquellas en que la evaluacion de las
ofertas revista una gran complejidad, el requirente deberd realizar un analisis técnico y
econdmico, pudiendo para ello recurrir a un RFI o a otro mecanismo pertinente destinado
también a obtener informacién del mercado.

Procedimiento para Consulta al Mercado

1° Elrequirente enviara mediante correo electrdnico al Jefe de Departamento de Compras
una solicitud con una descripcion breve de la consulta, como contexto para que los
proveedores tengan certeza de lo que se solicita. Ademds debera detallar los motivos,
objetivos, lo que espera como respuesta de los proveedores y el plazo de publicacién.

2° Una vez precisada toda la informacion, se procedera a publicar en el Portal el RFI.

3° Finalmente, al cumplir el plazo de consulta, se enviara al requirente toda la informacién
entregada por los proveedores participantes del RFI.

XI.  GESTION DE CONTRATOS

El Gobierno Regional informara a través del aplicativo Gestion de Contratos del portal Mercado
Publico, todas las contrataciones provenientes de Licitaciones Publicas, Licitaciones Privadas y
Tratos Directos, como también los acuerdos complementarios que se suscriban a partir de
ordenes de compra por Convenio Marco.

1. Elaboracidn y suscripcion de contratos y acuerdos complementarios

El Encargado de Licitaciones y Gestion de Contratos, comenzara a recopilar los antecedentes
necesarios para enviar al Departamento Juridico, toda documentacién relevante para la
elaboracidn del contrato o acuerdo complementario, segiin corresponda. Estos antecedentes
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deberan ser exigidos en las Bases de Licitacion. Si no se indica nada en ellas, o estas no
existieren, se debera solicitar lo siguiente:

v’ Escritura publica, certificado de estatuto actualizado o documento afin en que conste la
existencia de la empresa y la personeria del Representante Legal de esta.

v' Cédula de identidad del representante legal.

v Instrumento que garantice el fiel cumplimiento y oportuno de contrato.

v' Otros instrumentos de garantias solicitados, de acuerdo a la naturaleza de la
adquisicién.

v Declaracién Jurada de Socios del adjudicatario.

v" Declaracién Jurada de Requisitos para Ofertar, suscrita por el proveedor.

v Certificado de Habilidad del Registro de Proveedores de Mercado Publico.

Estos antecedentes, no seran solicitados en caso que el proveedor los tuviera cargados y visibles
en el Registro de Proveedores del Estado de Mercado Publico.

Una vez redactado el contrato o acuerdo complementario, se enviara al proveedor adjudicado
a través de correo electronico para sus observaciones y posterior firma.

El documento podra ser suscrito con Firma Electrénica Avanzada, si el adjudicatario contara
con ella y podra enviarlo via correo electrénico, mientras que en caso contrario, debera firmar
dos copias de forma fisica y enviarlas a Oficina de Partes y Servicios Generales del Gobierno
Regional. No se aceptaran otros métodos de firma.

Posteriormente, el documento deberd ser validado en el Departamento Juridico, para
finalmente ser suscrito por el Gobernador Regional, o quien tenga la facultad delegada para
firmar en su nombre.

Finalmente, el contrato serd aprobado por el acto administrativo correspondiente.

2. Gestion en Mercado Publico

El Encargado de Licitaciones y Gestion de Contratos publicara en el Portal Mercado Publico,
todos los antecedentes relativos a los contratos y acuerdos complementarios, los cuales son:

Instrumento que garantice el fiel cumplimiento y oportuno de contrato.

Otros instrumentos de garantias solicitados, de acuerdo a la naturaleza de la
adquisicion.

Acuerdos complementarios firmados por las partes.

Contrato original firmado por las partes.

Resolucion que aprueba el respectivo contrato.

Anexos de contrato.

v
v

ANANENEN

Asimismo, seran informadas obligatoriamente, y como minimo, las cldusulas del contrato
correspondientes a:

v' Pago y Facturacion
v" Término anticipado del contrato
v' Sanciones y Multas.

3. Gestion de sanciones

En el eventual incumplimiento, por parte del proveedor, de las condiciones determinadas en el
respectivo contrato, existan sanciones y estas sean aplicadas a los adjudicatarios, seran
informadas a través del Portal Mercado Publico.

Se cargara toda la documentacion correspondiente que justifique la multa a aplicar, la cual sera
visible para el contratista y quien podra realizar los descargos pertinentes a través de este
medio.
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4. Evaluacion final del proveedor

Todos los contratos ya finalizados, esto es, en estado terminado o terminado
anticipadamente, seran dispuestos a evaluacion.

La evaluacion se realizara de acuerdo al comportamiento del proveedor en notas de 1 a 5,
considerando ponderaciones distintas, dependiendo si se trata de la adquisiciéon de un bien o
de un servicio y del tipo de ejecucion, de acuerdo la siguiente tabla:

BIENES SERVICIOS
E]ECUCI()N EN EL TIEMPO
\ NO Si NO
Sanciones 20% 20% 20% 20%
Entregas a tiempo 50% 30% N/A N/A
Entregas en cantidad requerida 30% 50% N/A N/A
Eficacia del servicio N/A N/A 30% 50%

Nivel de cumplimiento en puntualidad de

0, 0,
entrega N/A N/A 50% 30%

El médulo de Gestion de Contratos aplicard automaticamente estas ponderaciones, segin la
nota asignada y obtendra la calificacién final. Esta calificacion serd visible desde la ficha de cada
proveedor para todos los compradores publicos.

XII.  RECEPCION DE BIENES Y SERVICIOS

Una vez aceptada una orden de compra en Mercado Publico por el proveedor, la Encargada de
Compras, Control de Facturas y Contacto Proveedores, debera enviar un correo electrénico con
la informacion a tener en cuenta para la entrega de los productos, indicando lo siguiente:

Consideraciones generales para la recepcion conforme de productos y/o servicios:

v’ Se requiere que el proveedor haga entrega de los productos y/o servicios a través
de una guia de despacho.

v’ El proveedor podrd hacer entrega de productos y/o servicios mediante la factura,
solo si la entrega se hace efectiva el mismo dia de la emision del DTE.

v' La recepcion de los productos y/o servicios podrd realizarse de manera
parcializada o por hitos, previo acuerdo de las partes mediante correo electronico,
debiendo el proveedor informar a la Encargada de Compras, Control de Facturasy
Contacto con Proveedores, las razones de la modalidad de entrega.

v La recepcion conforme de los productos y/o servicios se registrard en la
correspondiente orden de compra en el portal Mercado Publico.

v' El proveedor debe cerciorarse del registro de la “Recepcién Conforme” en el portal
Mercado Piiblico para proceder a la emisién de la factura.

1. Encargado de recibir los bienes o servicios

Si los productos recibidos corresponden a insumos, materiales de abastecimiento o algin bien
inventariable, deben ser recepcionados por el/la Encargado/a de Activo Fijo y Bienes de
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Consumo del Departamento de Compras o quien la subrogue, quien posteriormente, hara
entrega de los bienes o insumos al requirente respectivo.

Es importante que el/la Encargado/a de la recepcidn, verifique que los articulos correspondan
a lo solicitado en la orden de compra o contrato correspondiente.

En relacién a lo anterior, la Encargada de Activo Fijo y Bienes de Consumo, sera la responsable
de coordinar la entrega mediante encomienda o vehiculo fiscal de aquellos bienes o insumos,
cuyos requerimientos emanen de las Unidades Provinciales del Gobierno Regional, remitiendo
los documentos de recepcidon conforme pertinentes para ser firmados por quien corresponda,
juntamente con los bienes o insumos o a través de correo electrénico.

Asimismo, la Encargada de Activo Fijo y Bienes de Consumo, serd la responsable de determinar
la necesidad del resguardo en bodega de los bienes o insumos recibidos, los cuales por razones
ajenas a la voluntad, no puedan entregarse de forma inmediata al requirente.

Lo anterior, tiene como finalidad que la Encargada de Activo Fijo y Bienes de Consumo del
Departamento de Compras, tenga total conocimiento de los bienes e insumos recepcionados,
para el debido proceso de inventario.

Para la recepcién conforme de servicios, la Encargada de Activo Fijo y Bienes de Consumo,
debera coordinar la firma del Acta de Recepcién Conforme de los mismos con el requirente.

2. Acta de Recepcion Conforme

Una vez que el Requirente recibe los bienes o servicios solicitados, procedera a firmar el Acta
de Recepcion Conforme, elaborada por la Encargada de Activo Fijo y Bienes de Consumo del
Departamento de Compras (Anexo N° 1).

Este documento sera el respaldo para formalizar la Recepciéon Conforme a través del Portal, lo
cual se traduce en el cambio del estado de la Orden de Compra de “Aceptada” a “Recepcion
Conforme”.

XIII.  GESTION DE PAGOS

El procedimiento para el pago oportuno a proveedores tiene como finalidad regular las
condiciones y plazos que debe cumplir el/la encargado/a de Compras Publicas y Gestién de
Proveedores, esto en materia de pagos para asegurar de manera razonable el cumplimiento del
plazo de pago dentro de los 30 dias corridos, segtin la Ley N° 21.131.

Una vez aceptada una orden de compra en el Portal por el proveedor, la Encargada de Compras,
Control de Facturas y Contacto Proveedores, debera enviar un correo electrénico con la
informacidn a tener en cuenta para la emision de su factura:
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Consideraciones generales para la emisiéon de la factura:

v' Antes de la emision de la factura, el proveedor debe cerciorarse de que la “Recepcion
Conforme” de los productos y/o servicios, esté registrada en la orden de compra a
través del Portal.

v' Toda factura emitida con anterioridad a la recepcion conforme de los productos, serd
reclamada.

v’ La factura debe ser enviada en formato XML a la casilla
dipresrecepcion@custodium.com, en un plazo de 72 horas contadas desde su emision.

v' Ademds del envio anterior, el proveedor debe hacer llegar la factura por correo
electrénico a la Encargada de Compras, Control de Facturas y Contacto Proveedores
para la gestién de pago correspondiente.

v' Ante el reclamo de la factura (Ej. error en la emision, facturacién antes de la recepcién
conforme, etc.), se solicitard al proveedor la anulacion de la factura mediante nota de
crédito (haciendo referencia al documento que se anula) y la emisién de una nueva
factura.

v’ Si el proveedor cede la factura a entidades financieras, debe dar aviso de inmediato a
la Encargada de Compras, Control de Facturas y Contacto Proveedores, sefialando
todos los datos de la entidad financiera, ademds de un nimero o mail de contacto para
gestionar el pago respectivo.

v’ Se solicita al proveedor hacer llegar la presente informacion a la persona encargada
de facturar o a quien corresponda, con el propdsito de evitar cualquier inconveniente
en el pago de productos y/o servicios.

1. Control de Facturas

El procedimiento de control de facturas tiene como objetivo principal, la recepcién, revisién y
registro de los Documentos Tributarios Electronicos (DTE) emitidos al Gobierno Regional de
Los Lagos, por concepto de compras de productos y/o servicios relacionados al Programa 01.

El control de facturas culmina con la entrega del DTE y los antecedentes de respaldo, al
Departamento de Finanzas para su pago correspondiente, como se detalla a continuacion:

PROCEDIMIENTO ‘ DETALLE

., La encargada de Control de Facturas del Departamento de Compras
Recepcion de

fact recepcionard las facturas ya sea, via correo electrénico o desde la Oficina de
actura

Partes del Gobierno Regional.

Se revisa la emision de la factura en cuanto al RUT, Razén Social, Direccién y
Giro del Gobierno Regional de Los Lagos. Ademas, la revision de los datos de
Revisar emision de referencia tales como: la orden de compra, forma de pago, detalle del producto
la factura y/o servicio, cantidad y el monto de la factura.
En relaciéon al monto de la factura, este debe ser coincidente con el monto de
la orden de compra.

., Una vez que se verifica que el DTE esta correctamente emitido, se procede a
Revision de la

factura en ACEPTA revisar que la factura haya sido recibida en formato XML en la casilla formato

dipresrecepcion@custodium.com, en un plazo de 72 horas.

Una vez verificada la correcta emision de la factura, haber sido recibida en la
casilla de Acepta y contar con la recepciéon conforme de los productos y/o
servicios, la Encargada del Control de Facturas del Departamento de Compras
Se Aceptaun DTE  indicard a través de una planilla excel enviada por el funcionario/a del
Departamento de Programaciéon Presupuestaria y Control Financiero
Contable, a cargo de aceptar o reclamar las facturas emitidas al Gobierno
Regional, “Acepta Contenido DTE Programa 01 de Funcionamiento”,
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El reclamo de una factura se puede generar por diversas razones, ya sea, por
indicacién del Depto. de Compras Publicas o en forma automatica por el
Sistema de Gestién de DTE.

1. Respecto de las razones del reclamo de una factura por parte del
Departamento de Compras, podemos mencionar las siguientes:
v" Factura emitida antes de la recepcion conforme de los productos
y/o servicios a través de la correspondiente guia de despacho.

2. Entre las razones por las cuales una factura es reclamada en forma

automaticas por el portal Acepta, podemos mencionar las siguientes:
v" No haber sido recibida en la casilla

dipresrecepcion@custodium.com de Acepta. en el plazo de 72

horas desde su emisidn.

No haber referenciado o existir un error de escritura en el ID de

la orden de compra emitida a través de Mercado Publico, en la

linea 801 de la factura.

v" Que el proveedor no esté incluido en Lista Blanca y haya emitido
una factura con el campo 801 “Documento de Referencia” en
blanco.

v' Otras causales, cuya informaciéon estd disponible en los
manuales y guias de http://dipres.gob.cl/.

Se Reclama un DTE v

En caso de que una factura sea reclamada por las razones antes expuestas, la
Encargada de Compras, Control de Facturas y Contacto con Proveedores;
solicitara al proveedor la emision de una nota de crédito anulando la factura
reclamada y la emision de un nuevo DTE para la gestion de pago, iniciando
nuevamente el proceso de control.

La encargada de Compras, Control de Facturas y Contacto con Proveedores,
registrard el DTE aceptado y que cuente con toda la documentacién de

Registro DTE respaldo en planilla excel denominada “Control de Facturas” para comenzar
con el proceso de pago.
Entrega DTE al Finalizado el registro de los DTE en la planilla de Control de Facturas, se emite
Departamento de  una planilla con el listado de facturas que se entregaran al Departamento de
Finanzasy Finanzas para su pago correspondiente, constatando que cada documento
Presupuesto cuente con los antecedentes de respaldo requeridos para ello.

2. Documentacion de Respaldo

La Encargada de Compras, Control de Factura y Contacto con Proveedores, debe hacer entrega
al Departamento de Finanzas cada uno de los DTE, con toda la documentacion de respaldo para
el pago correspondiente.

Dependiendo de la modalidad de compra, los documentos de respaldo requeridos pueden
variar, segun se indica a continuacion:

DE COMPRA DOCUMENTO DE RESPALDO REQUERIDO PARA EL PAGO DTE

MODALIDAD
v Solicitud de compra.
v Orden de compra.
v Guia de despacho.
Convenio Marco v Comprobante Recepcién Conforme (emitido en Mercado Publico).
En caso de que la compra a través de Convenio Marco haya requerido un
Acuerdo Complementario:

v Copia simple del Acuerdo Complementario.
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Solicitud de compra.

Copia de la resolucién de adjudicacion.

Orden de compra.

Guia de despacho.

Acta de recepcion conforme.

Certificado de cumplimiento de obligaciones laborales vy
previsionales.

Informes técnicos, estados de pago u otro documento de respaldo
solicitado en las Bases de Licitacion.

Cualquier otro documento que se haya establecido como condicién de
pago.

Solicitud de compra.

Resolucion que autoriza el Trato Directo.

Orden de compra.

Informe (sila causal de Trato Directo lo exige)

Acta de Recepcion Conforme

ANENENENENEN

Licitaciones

<

<\

Trato Directo

ANENENE NN

Lo anterior, sin perjuicio de que el Departamento de Finanzas requiera documentos de respaldo
adicionales a los ya seflalados, dependiendo de la naturaleza del requerimiento; como por
ejemplo, los casos indicados a continuacion:

NATURALEZA DEL
DOCUMENTO DE RESPALDO REQUERIDO PARA EL PAGO DTE

REQUERIMIENTO

v' Memorandum del Departamento de Desarrollo y Gestion de Personas
recepcionando conforme los servicios y solicitando el pago del DTE.
Copia de la resolucién que autoriza la capacitacion.

Lista de asistencia.

Capacitaciones

Servicios de
Catering

Programa o invitacién de la actividad.
Lista de asistencia.

Ticket de vuelo.
Cometido funcionario.

Pasajes aéreos y
transbordos

ANV YR

XIV.  PROCESO DE INVENTARIO

La politica de inventarios establece los procedimientos administrativos tendientes al adecuado
registro y control interno de la recepcion de bienes y/o servicios, que son parte de los activos
del Gobierno Regional. Esta materia se encuentra establecida en el texto actualizado del Manual
de Procedimientos Administrativos del Registro y Control del Activo Fijo, segun sefiala la
Resolucion Exenta N° 4428, de fecha 13 de diciembre de 2019 emitido por este Gobierno
Regional y sus posteriores modificaciones.

Por otra parte, este instrumento queda bajo el alero y supervision del Encargado de Activo Fijo
y Bienes de Consumo del Departamento de Compras, junto con su Jefe directo.

XV.  GESTION DE GARANTIAS

El Gobierno Regional requerira los instrumentos de garantia necesarios para asegurar la
seriedad de las ofertas, el fiel y oportuno cumplimiento de los contratos, los anticipos y
cualquier garantia que se considere indispensable para resguardar los intereses de la
Institucion, en la adquisicion de bienes y servicios en cualquiera de las modalidades de compra
y contratacion.

Los instrumentos de garantia seran solicitados de acuerdo a las recomendaciones establecidas
en la Directiva N° 41 sobre “Recomendaciones para uso de garantias en procesos de compras ”
y sus actualizaciones, de la Direccion de Compras. Las entregas, plazos y montos seran definidos
en el acto administrativo correspondiente.
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El Departamento de Compras recibird todos los instrumentos de garantia, en donde se
verificara que todos los datos e informacién relativa corresponda a lo requerido por el Gobierno
Regional.

Una vez recibidos y verificados, estos instrumentos seran entregados mediante memorandum
al Departamento de Finanzas, en donde serdn caucionados, contabilizados y gestionados de
acuerdo alo indicado en el Manual de Procedimientos Internos para las Garantias Custodiadas
en el Gobierno Regional de Los Lagos, sus modificaciones y complementaciones, aprobado
mediante Resolucion Exenta N° 2774 de fecha 29 de octubre de 2015.

Asimismo, para solicitar la devolucién o cobro de un instrumento de garantia, debera realizarse
el mismo procedimiento de solicitud al Departamento de Finanzas anteriormente sefialado.

XVI.  GESTION DE RECLAMOS

Las inquietudes que los proveedores manifiesten, respecto de los procesos de abastecimiento
internos que el Gobierno Regional realiza y que se deriven a través de cualquier medio a la
Divisiéon de Administraciéon y Finanzas, una vez analizado el reclamo y que se confirme que
versan sobre procesos de compras y contratacion internos, seran respondidos dentro de un
plazo maximo de 48 horas.

Las respuestas seran preparadas por el Departamento de Compras, en coordinacion del
Departamento Juridico y serd enviado por medio del aplicativo que disponga la Direccion de
Compras en el portal Mercado Publico.

XVII. MANE]O DE INCIDENTES

La Institucion siempre dara solucion a todos los problemas que se pudieran generar producto
de los procesos de adquisiciéon que realiza.

Estos problemas serdn analizados segun se trate de situaciones o incidentes internos o
externos.

1. Incidentes Internos

Los incidentes internos son todas las situaciones irregulares, que involucran solo a funcionarios
de la Institucion, no contenidas en el presente manual, que afecten la transparencia y eficiencia
de los procesos de compra o contratacion.

Para dar respuesta a un incidente interno relacionado con un proceso de compras o
contratacién de servicio, el Jefe del Departamento de Compras convocara al Jefe del
Departamento a la cual pertenezca el requirente y al Abogado o Asesor Juridico para analizar la
situacion, buscar vias de solucién y sugerir las acciones correctivas y preventivas a seguir.

2. Incidentes Externos

Los incidentes externos son todas las situaciones irregulares, que involucran a funcionarios del
Gobierno Regional, proveedores o ciudadanos, no contenidas en el presente manual, que
afecten la transparencia y eficiencia de los procesos de compra o contratacidn.

Para dar respuesta a un incidente interno relacionado con un proceso de compras o
contratacién de servicio, el Jefe del Departamento de Compras convocara al Jefe del
Departamento a la cual pertenezca el requirente y al Abogado o Asesor Juridico para analizar la
situacidn, buscar vias de solucién y sugerir las acciones correctivas y preventivas a seguir.
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XVIII. ANEXOS

Anexo N° 1: Acta de Recepcion Conforme

GOBIERNO

REGIONAL DE . * ,

Ji

ACTA DE RECEPCION CONFORME

En Puerto Montt, con fecha (indicar fecha), el/la suscrito/a certifica que la (adguisicion de
productos o contratacion de servicios) han sido recepcionados conforme a lo requerido y detallado en
la orden de compra N° (indicar N° QC), el dia (indicar fecha de la recepcion) del proveedor (indicar
razon social), RUT (indicar RUT proveedor), mediante guia de despacho N° (indicar), de fecha
(indicar fecha), por un monto total de $ (indicar monto en nimero v palabras) (impuestos
incluidos/exentos de impuestos.).

Detalle de los productos y/o servicios recepcionados:

Cantidad Descripcion

Se extiendo el presente certificado, para gestionar el correspondiente pago de factura por el
bien o servicio adquirido.

Para constancia de lo certificado en la presente acta firma:

NOMBRE Y APELLIDOS NOMBRE Y APELLIDOS REQUIRENTE
Encargado/a Activo Fijoy Bienes de Cargo funcionario/a
Consumo RECEPCIONA CONFORME
ENTREGA

Avda. Décima Region 480, 4 piso,
Centro Administrativo Regional (C.A.R.) - Puerto Montt

Info@goreloslagos.cl

Tel. +5665228 3153
+3665 228 3109

goreloslagos.cl
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Anexo N° 2: Formato Declaracion Jurada Tipo para Trato Directo

GOBIERNO

e REGIONAL DE . CORE#

- LOS LAGOS Doty

DECLARACION JURADA
CONFLICTO DE INTERES EN PROCESO DE TRATO DIRECTO
“(NOMBRE ADQUISICION Q0 CONTRATACION)”

En Puerto Montt, a (dia) de (mes) de (afio), los firmantes declaran bajo juramento:

1° Que, al momento de firmar esta declaracién, no tienen ningiin conflicto de interés con el
proveedor (NOMBRE DEL PROVEEDOQOR), RUT: XX XXX XXX-X, en el proceso de
adquisicion de “(nombre adquisicion o contratacion)”, ni existe circunstancia alguna que les
reste imparcialidad para dicha contratacion por medio de la modalidad de Trato Directo.

2% Que, en el evento en que un conflicto de interés o un hecho que les reste imparcialidad se
hiciese patente con posterioridad a la presente fecha, se abstendran de participar en el presente
proceso de contratacion, e informaran las razones inmediatamente al superior jerdrquico, en
conformidad con el articulo 62, N® 2 de la ley N° 18575, Organica Constitucional de Bases
Generales de la Administracion del Estado o del articulo 12 de la Ley N° 19880, de Bases de
los Procedimientos Administrativos que rigen los actos de los Organos de la Administracién
del Estado.

3° Que, no aceptaran reuniones y/o donativos de parte del actual o de los potenciales oferentes
de este proceso de trato directo.

4° Que, conocen el Decédlogo de Probidad en las Compras Pablicas para Funcionarios del Estado
de la Direccion ChileCompra.

Gobernador/a Regional Administrador/a Regional
Jefe/a Division de Administracion y Jefe/a de Departamento de Juridico
Finanzas
Abogado/a Departamento Juridico Jefe/a de Departamento de Finanzas y
Presupuesto
Jefe/a de Departamento de Compras Encargado/a de Compras, Control de
Piblicas y Funcionamiento Facturas y Contacto con Proveedores
Encargado/a de Licitaciones y Gestioén Encargado/a Activo Fijo y Bienes de
de Contratos Consumo
Avda. Décima Region 480, 4 piso, Pagina 1 de 1

Centro Administrativo Regional (C.A.R.) - Puerto Montt

Info@goreloslagos.cl

Tel. +5665 228 3153
+5665 228 3109

goreloslagos.cl
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Anexo N° 3: Formato Declaracion Jurada Tipo para Comisiones Evaluadoras

GOBIERNO

£\ REGIONAL DE .l COREﬂ

w LOS LAGOS o gt on

DECLARACION JURADA
CONFLICTO DE INTERESES COMISION EVALUADORA
LICITACION PUBLICA ID N° 752-XX-XXXX
“NOMBRE LICITACION”

En Puerto Montt, a (dia) de (mes) de (afio), los firmantes declaran bajo juramento:

1° Que, al momento de firmar esta declaraciéon, no tienen relacion de parentesco con los
oferentes en los términos del articulo 54, letra b) del Decreto con Fuerza de Ley N° 1-19653
de 2000, del Ministerio Secretaria General de la Presidencia, que fija el texto refundido,
coordinado y sistematizado de la Ley N® 18575, ni con personas que sean representantes
legales, directores, administradores o gerentes de empresas oferentes, ni cualquier otra
relacion que les impidan actuar con imparcialidad en la Comision Evaluadora.

2° Que, de surgir algan antecedente en contrario, lo comunicara al funcionario competente
dentro del mas breve plazo, para efectos de ser reemplazado en la Comisién Evaluadora.

3° Que, se comprometen a guardar estricta confidencialidad en cuanto al contenido de las bases,
de las ofertas y de todos los antecedentes relacionados al proceso licitatorio y, especialmente,
aactuar con absoluta reserva respecto de todas las deliberaciones que se lleven a cabo durante
el proceso de evaluacion.

INTEGRANTE 1 INTEGRANTE 2
Cargo Cargo

INTEGRANTE 3
Cargo

Si la informacion contenida en la presente declaracion es falsa, ha sido enmendada o tergiversada, el
funcionario serd excluido de la Comision Evaluadora y podrd quedar afecto a sanciones
administrativas y/o penales, seglin corresponda.

Avda. Décima Region 480, 4 piso, Pagina 1 de 1
Centro Administrativo Regional (C.A.R.) - Puerto Montt

Info@goreloslagos.cl

Tel. +5665 228 3153
+5665 228 3109

goreloslagos.cl
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Anexo N° 4: Organigrama del Gobierno Regional de Los Lagos

ORGANIGRAMA
GOBIERNO GOBIERNO REGIONAL DE LOS LAGOS

REGIONAL DE I . N .
LOS LAGOS En base a laLey N°21.074/2018, que modificé enla Ley N°19.175, Organica C I sobre Gobi yA

Regional, cuyo texto refundid i i y lizado fue fijado por DFL N°1-19.175/2005.

Jj

Agcion de Futuro

GOBERNADOR

CONSEJO REGIONAL
REGIONAL

ADMINISTRADOR
REGIONAL

!

.--........I
u UNIDAD DE AUDITORIA

=3

DIVISION DE PRESUPUESTO DIVISIGN DE : - DIVISION DE ; ;
EINVERSION T E e DIVISISON DcEJ PL:NIngCIDN AT Dlv:smlx ;jsrToRmsmo E [ DIVISION DE DESARROLLO
REGIONAL FINANZAS Vel Rl Y TRANSPORTE SOCIAL Y HUMANO
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Anexo N° 5: Organigrama Division de Administracién y Finanzas

Rubén Quintul Noriega
e

Administracion y Finanzas

Marta Mancilla Cuyul
[

Andres Aguils Mskdonado xrmax :s Dlnmm Whario Orbega Mufioz Oscar Dyarzo Pérez
i ; e

Constanes Villarroel Ojects
Angélica Moya Santander
sienal)

Nicole Mantz=s Lerms Edusrda Madrld Osorie
" e

Constanzs Henrlquez Campos

Rodolfo Taledo Obando Guillermo Agdern Vargas: . 2 Alefandro Alarctin Roj R Jsime Oyarzn Uribe
A A A 5 e =,

Barls Sibva Oltvera
i rat
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Anexo N° 6: Flujos Licitacion Publica

Unidad Requirente Jefe de DAF

partamento de Finanza:
y Presupuesto

Cumple Recepcion de
con ia Factura con
Antecedentes
adjuntos

Departamento de Compras Encargaqz?la de Licifaciones Comision Evaluadora Encargado/a de Licitaciones Process o= Cle
Pablicas y Funcionamiento y Gestion de Contratos y Gestion de Contratos

Devuelve
los bienes o
ajusta el
servicio

Jefe de Compras Piblicas
y Funcionamiento

Firma de
Resolucion Adjudicacion
para de oferta en

adjudicacion

Publicacion de
Licitacion en
Mercado Publico

Recepcion
Conforme?

Pregunias de
Proveedores

Pago al
Proveedor

Revision de Jefe
del Depto.
Compras
Publicas y

Funcionamiento Publicacion de

2 - Respuestas

":‘?:,:';" Aclapr'::ionez

ok?

= = Resolucion
opues 4 5
adjudicacion o Damare o
1 desercion Jefe superior
del servicio

an lus Comunicacion
Acta de isi
requ;sutos SR

Evaluacién z Proveedor para
verificar OC

con los
requisitos
2?

Evaluacion
de Ofertas

Cumple
Formalizacion
de Confrato (si
cormresponde)

con
Admisibili
dad?
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Anexo N° 7: Flujo Licitacion Privada

Departamento de Compras Encargadola de Licitaciones
Publicas y Funcionamiento. y Gestion de Contratos.

Dictar
Resolucion
que autoriza
Licitacion
Privada

Invitacion a
minimo tres
Oferentes

Publicacion

Licitacion
en Mercado
Publico

GOBIERNO
s REGIONAL DE

- LOS LAGOS

en Mercado
Publico

Respuestas

Cierre en el
Portal

Admisibil

Cumple
con los
requisitos
?

Firma
Resolucion
de
Desercion

Firma de
Resolucion
para
adjudicacion

Propuesta
adjudicacion/
desercion

Acta de
Evaluacion

Evaluacion de

Ofertas

*
* q
* N\
Consejo Regional de Los Lagos f

Adjudicacion
de oferta en
el Portal

Solicitud de
antecedentes

para
Contrato

¢Cumple
con los
requisitos

Formalizacion
de Contrato

(si
corresponde)
Generacion

de Orden de
Compra

, Encargadol/a de Licitaciones - rtamento de Finanzas
Comision Evaluadora. o5 Proceso de Cierre
y Gestion de Confratos. y Presupuesto

Recepcion de
Factura con
Antecedentes
adjuntos

Pago al
Proveedor

Comunicacion
con el
Proveedor para
verificar OC
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Anexo N° 8: Flujo Trato Directo

Departamento de Compras Departamento de Compras Departamento de Compras Procesa e Clerrs Departamento de Fina
Publicas y Funcionamiento Puablicas y Funcionamiento Puablicas y Funcionamiento y Presupuesto

Dictar i
Resolucién £lump—.
Fundada que S St e Recepcion

2 dentro de las 24

?
hrs emitida Ia Conforme?
oC

autoriza Trato
Directo

Cotizacion de
Proveedores

Validacion de
Causal Trato
Directo por
D.C.PF éCumple
con la

Causal?

Comunicacion
con el Proveedor
para verificar OC

Correo a Depto.
Juridico
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Anexo N° 9: Flujo Compra Agil

_ Departamento de Compras s Departamento de Finanzas
- - Publicas y Funcionamiento y Presupuesto

Define 5
requerimiento ; ) ﬁe:cett):r:;o: ot;lle
o Corprd An Antecedentes
adjuntos

Devuelve los
bienes o ajusta
el servicio.

Envio solicitud
de Cotizaciones
en Portal Entrega de
Mercado Bienes y/o Pr:‘?; ::)r
Publico Servicios

Solicitud de
Recibe cancelacion
Cotizaciones de OC via
Mercado
Puiblico

Seleccion de I—
una cotizacién Comunicacion
con el
Proveedor para

¢El Proveedor
cumple con las
condiciones
mas
ventajosas?

Envia al
Proveedor OC
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Anexo N° 10: Flujo Gran Compra

2 - Departamento de Compras Departamento de Finanzas y Departamento de Compras 5 Departamento de Finanzas
Unidaxt Requirente Publicas y Funcionamiento Publicas y Funcionamiento Procesa de Clesre

y Presupuesto

Inicio Comunicar Envio de
Disponibilidad g Factura al
Presupuestaria NCi Departamento
de Finanzas y
Presupuesto

Dictar
Resolucién que
aprueba la Gran
Compra

Disponibilidad
Presupuestaria

Devuelve los
bienes o ajusta
el servicio

Resolucion que
aprueba la
compra del bien
y/o servicio
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