SERCOTEC
Ministerio de
Economia, Fomento y
Turismo

Gobiernao de Chile

RESOLUCION N° 8862

Santiago 28 de enero 2013.
VISTO Y CONSIDERANDO:

Que, SERCOTEC es una Corporacion de Derecho Privado, que tiene como
mision promover y apoyar las iniciativas de mejoramiento de Ia
competitividad de las micro y pequefias empresas y fortalecer el desarrollo
de la capacidad de gestion de sus empresarios.

Que SERCOTEC se ha adscrito al sistema de compras publicas a través

del portal www.mercadopublico.cl, efectuando sus procesos de
contratacion de bienes y servicios a titulo oneroso a través del referido
portal electrofénico.

Que es necesario precisar que la adscripcion al referido procedimiento de
contratacion publica se efecttia en atencién a lo dispuesto por el articulo 21
de la Ley N° 19.886 de Bases sobre Contratos Administrativos de
Suministro y Prestacion de Servicios, por lo que la utilizacion de la referida
plataforma informatica se utiliza para los efectos de suministrar la
informacién bésica sobra las materias que alli se indican, no siendo posible
el completo sometimiento a los términos de la Ley y Reglamento dada la
especial naturaleza Juridica de SERCOTEC.

Que en atencién a lo anteriormente expuesto, ha surgido la necesidad de
efectuar una completa revisién y analisis de los instructivos existentes al
interior de SERCOTEC que regulan los procesos de contratacién.

Que producto del analisis anteriormente indicado, se requiere efectuar una
modernizacién de la normativa existente al interior de SERCOTEC para la
adquisicién y contratacion de bienes y servicios.

Lo establecido en la Resolucién Interna N° 8234, de 2005; Resolucion
Interna N° 8411, de 2007; y Memorandum N° 128, de 2012, de la Gerencia
General de SERCOTEC.

Las necesidades del Servicio y las atribuciones que confieren los Estatutos
vigentes, esta Gerencia General:




RESUELVE:

ANOTESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE.

CCS/RMV
Distribucion:

1° Déjese sin efecto, las Resoluciones Internas N° 8234, de 2005, y 8411 de
2007, de Servicio de Cooperacion Técnica, y todo documento que tenga como
objeto regular los procesos de adquisicion y contratacién de bienes y
servicios de SERCOTEC que contravengan o no permitan la correcta

aplicacion del Instructivo de Compras y Adquisiciones de SERCOTEC
aprobado a través del presente instrumento.

2° Apruébese el nuevo Instructivo de Compras y Adquisiciones de
SERCOTEC, el cual se adjunta, que define el procedimiento de adquisicion y
contratacion de bienes y servicios de la institucion.
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OBJETO

El objetivo de este instrumento es definir la forma en que esta institucion realizara los
procesos de adquisicion y contratacidn de bienes y servicios, los tiempos de trabajo,

coordinacion y comunicacion, y los responsables de cada una de las etapas del proceso
de adquisicidn de bienes y contratacion de servicios.

Este documento sera conocido y aplicado por todos los funcionarios y trabajadores de
esta institucion.

1. MARCO NORMATIVO

Todas las contrataciones que realice SERCOTEC a titulo oneroso, para el
suministro de bienes muebles y la contratacién de los servicios que se requieran
para el desarrollo de sus funciones, se regiran por las normas sefialadas en el
presente instructivo. Supletoriamente o en caso que este instrumento lo sefale
expresamente, y siempre que no lo contravenga, se aplicara la Ley N° 19.886,
Bases sobre Contratos Administrativos de Suministros y Prestacion de Servicios y
el Decreto de Hacienda N° 250 de 2004, que aprueba el Reglamento de la Ley N°
19.886, y sus modificaciones.

Para efectos del sistema de informacién de este tipo de contratos se aplica el
capitulo IV de la Ley de Compras, el cual sefiala en su articulo 21:

“Los organos del sector publico no regidos por esta ley, con excepcion de las empresas
publicas creadas por ley, deberan someterse a las normas de los articulos 18, 19y 20
de esta ley para suministrar la informacién basica sobre contratacién de bienes,
servicios y obras y aquella que determine el reglamento.”
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2. MECANISMOS DE COMPRA:

SERCOTEC, en concordancia con lo establecido en la Ley de Compras y su

Reglamento, establece 4 tipos de procesos, los cuales se individualizan a
continuacion:

Catalogo Electronico

de Convenios Marco

Licitacion Publica

Adquisicion

(mecanismos de compra)

Licitacion Privada

Trato Directo

O

Contratacion Directa
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A continuacién se detalla en que consiste cada proceso y sus respectivas etapas y
requerimientos:

2.1 CONVENIOS MARCO

El Convenio Marco consiste en un procedimiento de contratacion realizado por la
Direccion de Compras, para procurar el suministro directo de bienes y/o servicios a las
Entidades, en la forma, plazo y demés condiciones establecidas en dicho convenio.
Para la adquisicion de bienes y contratacion de servicios, SERCOTEC debe verificar si
existe algin Convenio Marco, los cuales se encuentran disponible el sistema de
informacion www.mercadopublico.cl, respecto del suministro del bien o servicio a
contratar, previamente licitado y adjudicado por la Direccién de Compras. En caso de
existir, SERCOTEC recurrira directamente con el o los adjudicatarios de ese bien o
servicio, adhiriéndose al Convenio Marco existente, sin necesidad de realizar ningn
procedimiento de licitacion en particular al respecto.

La Unidad de Adquisiciones y Servicios Generales en la encargada de mantener
actualizada la informacion de los Convenios Marcos vigentes a los que se puede
recurrir para la adquisicion de un bien o contratacién de un servicio determinado.
Ademas, cada ejecutivo de Administracion y Finanzas de las distintas regiones del pais
deberan mantener informados a sus equipos regionales de la existencia de Convenios
Marcos vigentes en las distintas materias de interés del Servicio.

EXCEPCION: Sin perjuicio de lo sefialado, en caso que hubieren condiciones mas
ventajosas para adquirir el bien o servicio que se quiere contratar y que ellas son
dadas por un proveedor que no se encuentra en Convenio Marco, se podra licitar la
adquisicion del bien o la contratacion del servicio objeto del requerimiento. Las
condiciones mas ventajosas deberan referirse a situaciones objetivas, demostrables y
sustanciales para la Entidad, tales como, plazo de entrega, condiciones de garantias,

calidad de los bienes y servicios, o bien, mejor relacién costo beneficio del bien 0
servicio a adquirir.

Para ello, se debera sefialar en la publicacién del portal de compras una
referencia en el siguiente sentido: “Que revisado el Catdlogo de Productos y
Servicios publicado en el portal www.mercadopublico.cl, se concluye que el ...
(bien o servicio) requerido se encuentra disponible en el mismo, pero es posible
obtener condiciones mas ventajosas acudiendo a un proceso de licitacidn publica,
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atendido que ... . (deben sefialarse las condiciones mds ventajosas que se
habrian logrado y la forma como se obtuvieron, de ser posible’)”.

2.2 LICITACION PUBLICA

La licitacion publica es un procedimiento de caracter concursal mediante el
cual se realiza un llamado publico, convocando a los interesados para que,
sujetdndose a las bases, formulen propuestas, de entre las cuales se
seleccionara y aceptara la mas conveniente.

A.- ;CUANDO RECURRIR A LICITACION PUBLICA?
En caso de:

a) No existir Convenios Marcos que tengan como objeto la adquisicién del
bien o servicio a contratar.
b) Existen condiciones mas ventajosas para adquirir el bien o servicio que se

quiere contratar y que ellas son dadas por un proveedor que no se
encuentra en Convenio Marco.

NOTA: En este Gltimo caso, se deben regir por lo sefialado en el N°1, sobre Convenios
Marcos.

' Las condiciones mas ventajosas, deberan especificarse y fundamentarse con la mayor cantidad
de antecedentes que se disponga y que acrediten fehaciente mente la necesidad de recurrir ala OOOPE’?.q

<
Licitacion Publica a pesar de que el bien y servicios a adquirir estan en Convenio Marco. o Oz
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B.- PROCESOS DE LICITACION PUBLICA E INTERVINIENTES.

El proceso de licitacién publica consiste en la ejecucion de mdltiples actividades
donde interactian diferentes actores, en atencién al cumplimiento de sus funciones a
lo largo del proceso. Las diferentes etapas del proceso de licitacién publica y los
intervinientes en cada una de ellas, se pueden resumir de acuerdo a la siguiente

figura:
Adjudicacidn
Redaccién bases < 5 D}'u ct
por requirente y Recepcidn oferta y e
2 s apertura por Gerente_, V|s’Eu
S réquirants bueno Fiscalia

® ® ® ® O e

Publicacién bases

por vaRireRta BidliiEsisn Redaccidn _contrato
visto bueno por Comisidn 2 por requ're_nte’ .
Fiscalia visto bueno Fiscalia

y publicacién
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C.- ELABORACION Y CONTENIDO DE LAS BASES DE LICITACION

La elaboracion de las bases serd responsabilidad del ejecutivo de fomento o del
funcionario nombrado por el Director Regional o Gerente perteneciente a la Unidad
Requirente y seran visadas por la Unidad de Fiscalia. Para dicho proposito, el
ejecutivo debera utilizar los modelos de procesos licitatorios aprobados por el Memo
N° 128 de Gerencia General, y sus modificaciones posteriores. Sin perjuicio de ello, los
modelos constituyen el marco general para la elaboracién de bases por lo que pueden

ser modificados siempre que se ajusten al presente instrumento y sean aprobados por
Fiscalia.

a) CONDICIONES GENERALES.

i.  Las Bases deberan establecer las condiciones que permitan alcanzar
la combinacion mas ventajosa entre todos los beneficios del bien o
servicio por adquirir y todos sus costos asociados, presentes vy
futuros.

ii. Para determinar las condiciones de las Bases, SERCOTEC debera
propender a considerar la eficacia, eficiencia, ahorro y calidad de
los bienes y servicios que se pretende contratar.

iii.  Las condiciones de las Bases no podran afectar el principio de igual

trato para todos los oferentes, ni establecer diferencias arbitrarias
entre ellos.

iv.  Aplicacién del PRINCIPIO DE SUJECION ESTRICTA A LAS BASES. Los procesos
de licitacion y el acto de adjudicacion en particular, se realizaran con
estricta sujecion a las bases de licitacién del respectivo proceso. Solo se
podra adjudicar a una oferta que cumpla estrictamente con las condiciones
y requisitos establecidos en las respectivas Bases de la licitacion.

b) CLAUSULAS DE LAS BASES TECNICAS DE LICITACION.
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Las clausulas que deben contener las bases de licitacién son las siguientes:

Objetivos y productos solicitados.
Oferentes que pueden participar.
Requisitos para contratar.

Inicios de trabajos y plazo de validez de las ofertas.
Presupuestos disponibles.

o U AW N =

Plazos de ejecucién de servicio o entrega de bienes y del contrato,
€n su caso.

7. Consultas y aclaraciones via portal.

8. Requisitos de la presentacién de las ofertas.

9. Nombrar contrapartes técnicas y sus funciones.

10.Modalidad de pago.

11.Conformacion del Comité de evaluacién, los factores que se
evaluaran, sus ponderaciones, requisitos y calificaciones, ademas de
la forma de adjudicar.

12. Prohibicion de cesion del contrato.

13.Propiedad de los productos y confidencialidad (en caso de
prestaciones de servicios).

14. Modificacién de las prestaciones.

15. Garantias solicitadas (en caso que se soliciten).

16.Sanciones y término anticipado de la relacién contractual.

17.5ubcontratacion (solo en caso que se prohiba total o
condicionalmente)

Ademas, los modelos de procesos licitatorios aprobados por el Memo N° 128 de
Gerencia General, contienen la clausula denominada “Otras Obligaciones”, la
cual contiene condiciones generales para las prestaciones de los servicios
licitados y define la relacién contractual entre el Servicio y el prestador del




SERCOTEC
Ministerio de
Economia, Fomentoy
Turismo

Gobierno de Chile

servicio y su personal. Dicha cldusula debe ser incluida en las bases de los
proceso licitatorios que contraten una prestacién de servicio.

D.- PUBLICACION DE BASES

La publicacion de las bases cuenta de las siguientes etapas:

1. Las bases y sus anexos seran publicadas por la Unidad de Adquisiciones cuando
el proceso se realice en el Nivel Central y por el Ejecutivo de Administracién y
Finanzas respectivo cuando se realice en regiones.

2. La publicacién sera autorizada, via portal de compras, por la Unidad de Fiscalia

y posteriormente por el Director Regional respectivo o por el Gerente de
Administracion y Finanzas de la Unidad Central.

A falta de alguno de los intervinientes sefialados en los ndmeros anteriores, sera
remplazado por quien sea designado al efecto dentro de la Gerencia, Unidad o
Direccion Regional correspondiente y se encuentre facultado para ello.

E.- PLAZOS DE PUBLICACION

Los plazos minimos de publicacién de las bases en el portal de compras son los
siguientes:

; DIAS DE
DESCRIPCION PUBLICACION

Licitacion Publica 5
menor a 100 UTM

Licitacion Publica entre
100 y 1000 UTM

Licitacidn Pablica mayor 20
a 1000 UTM

10
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Las publicaciones de las bases en el portal de com

pras no tendran plazos maximos,
sin importar los montos de las licitaciones.

Sin perjuicio de ello, los plazos de publicacion pueden ser menores si la licitacion
trata de bienes de simple y objetiva especificacién, entendiendo por tales aquellos de
facil descripcion o detallar, y que implican un esfuerzo menor en la elaboracién de las
ofertas, el plazo entre la publicacién del llamado a presentar ofertas y el cierre de la
recepcion de las mismas se pude disminuir de acuerdo a la siguiente tabla:

. DiAS DE

DESCRIPCION PUBLICACION
Licitacion Pablica 2
menor a 100 UTM
Licitacion Publica entre 5
100 y 1000 UTM
Licitacion Publica mayor 10
a 1000 UTM

Dicha circunstancia debe quedar establecida en las bases de licitacion.

F.- APERTURA DE LICITACION

La apertura de la licitacién consiste en el acto por medio del cual y una vez concluida
el plazo para recibir ofertas, se analiza la admisibilidad de las propuestas presentadas
en un proceso licitatorio determinado. Para la realizacién de la apertura, se suscribira
un acta por quienes formaron parte de la misma, que dé cuenta de que se llevd a cabo

este proceso, lo cual deberd ser anexado al proceso licitatorio respectivo en el portal
de compras.

En caso que no se presentes ofertas a la licitacion, el Acta de Apertura debe dar
cuenta de ello. En caso que no se presente ninguna oferta admisible a la licitacion, el

Acta de Apertura debe dar cuenta de dicho hecho sefialando la razén que constituye
la inadmisibilidad de las ofertas.

G.- EVALUACION Y ADJUDICACION DE LA LICITACION

10
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1.- EVALUACION

La evaluacion consiste en el proceso por medio del cual una comisién evaluadora
califica las propuestas presentadas en un proceso licitatorio especifico con el objeto
de establecer un ranking de notas para adjudicar la licitacion, basado en criterio

objetivos que permitan dar cuenta de la conveniencia de contratar a un proponente
determinado.

Dicha comision estara integrada por un ndmero impar de funcionarios de SERCOTEC,
que el Director Regional, el Gerente o el Jefe de la Unidad respectiva nombren para
dicho efecto. Podran ser parte de la comision evaluadora, las personas contratadas a
honorarios cuya funcion esté relacionada directamente con el objeto de la licitacion.

Los criterios de evaluacion seran determinados en cada base de licitacion, los cuales
deberan al menos considerar la evaluacién técnica y econdémica de las propuestas
presentadas, estableciendo los diferentes factores de evaluacién, cuadro de notas,
ponderaciones y descripciones o contenido de cada uno de ellos. Ademas, cada base
de licitacion debe contemplar los medios de desempate necesarios para seleccionar al

adjudicado en caso de existir un empate en el mayor puntaje obtenido en un proceso
licitatorio.

La evaluacion debe constar en un documento denominado “Acta de Evaluacion”, la
cual debe ser suscrita por todos los miembros de la comisidn y debera senalar el
oferente que se recomienda adjudicar fundamento dicha decisién. Dicha acta debe ser
aprobada por la Unidad de Fiscalia y con posterioridad a ello, debe ser publicada por
la Unidad de Adquisiciones de la Unidad Central, en caso que el proceso sea llevado

por esta ultima, o del ejecutivo de Administracion y Finanzas de la Direccion Regional
respectiva.

1.1 CONTACTOS DURANTE LA EVALUACION

Los oferentes de la licitacion no podran mantener contacto alguno con
SERCOTEC durante el periodo del proceso de evaluacidn de las ofertas, con la

sola excepcion de la solicitud de aclaraciones y pruebas que pudiera requerir
SERCOTEC al efecto.

1.2 ERRORES U OMISIONES DETECTADOS DURANTE LA EVALUACION
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Si durante el proceso de evaluacién se detectaren errores u omisiones formales
en las ofertas presentadas, se podra solicitar a los oferentes que los salven,
siempre y cuando las rectificaciones a dichos vicios u omisiones no les confiera
a dichos oferentes una situaciéon de privilegio respecto de los demas
participantes en la licitacion y en tanto no se afecten los principios de estricta
sujecion a las bases y de igualdad de los oferentes y se informe de dicha
solicitud al resto de los oferentes & través del portal de Chile Compra.

2.- ADJUDICACION

La adjudicacién es el acto por medio del cual se selecciona a un oferente para
prestar un servicio o proveer un bien que fue previamente objeto de un
proceso licitatorio, otorgandole el derecho de ser contratado por SERCOTEC

para dicho efecto en las condiciones establecidas en las bases de licitacion y la
oferta respectiva.

No se podra efectuar la adjudicacion de ninsuna de las ofertas que no havan
sido recibidas a través del Sistema de Compras Publicas.

SERCOTEC adjudicara la licitacion a los oferentes que obtengan el mas alto
puntaje por aplicacién de los criterios de evaluacion establecidos en cada
base. Para ello, se suscribirA un documento denominado “Acta de
Adjudicacion” que individualizara al oferente, al monto adjudicado y sefalara
las razones que sirven de fundamento para adjudicar la licitacion. Ademas,
dicha acta debera establecer un orden de prelacion con el objeto de
readjudicar la licitacion en caso que no se pueda contratar con el oferente

adjudicado o éste renuncie a la adjudicacion o se deje sin efecto la
contratacion respectiva.

Dicha acta debe ser suscrita por el Gerente de Administracién y Finanzas, o
quien se designe en su ausencia y este facultado para ello, en los procesos
licitatorios que se llevan a cabo en el Nivel Central y por los Directores
Regionales, o quien se designe en su ausencia y este facultado para ello, en las

licitaciones realizadas en regiones.
Una vez suscrita, el Acta de Adjudicacion debe ser publicada en el Sistema de
Compras. Junto a ella, se debe publicar el Certificado de Disponibilidad
Presupuestaria, documento que tiene por objeto dar cuenta que SERCOTEC cuenta con
presupuesto para contratar los servicios o adquirir bienes en un proceso licitatorio

determinado. Dicho documento serd emitido por la Gerencia de Administracion w
/<
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Finanzas en la Unidad Central y por el Ejecutivo de administracion y Finanzas
respectivo en regiones.

Declaracion de Desierta

En caso que, una vez evaluada las ofertas presentadas, éstas no resulten convenientes a
los intereses de SERCOTEC o se declaren inadmisibles por no cumplir con los requisitos
establecidos en las bases, se debe declarar desierta la licitacion por medio de un acta en
que sefialara la causal de dicha declaracion, la que debe ser suscrita por el Director
Regional respectivo o por el Gerente de Administracion y Finanzas en la Unidad Central,

0 quien se designe en su ausencia y este facultado para ello. Dicha Acta debe ser
aprobada por la Unidad de Fiscalia.

Nota: Se entiende por inadmisibles las ofertas cuando éstas no cumplieren los
requisitos establecidos en las bases. Se entiende por desierta una licitacién cuando no
se presenten ofertas, o bien, cuando éstas no resulten convenientes a sus intereses.

H.- FORMALIZACION

Una vez adjudicada la licitacion, se debe formalizar la contratacion respectiva

a través de las siguientes formas:

1) Emisién de la Orden de Compra y su aceptaciéon por el proveedor: Para
aquellas contrataciones inferiores a 100 UTM.

% En aquellas contrataciones cuyo monto sea inferior a 100 UTM y se traten de
servicios que se extiendan en el tiempo, se deben formalizar a través de
contrato, a menos que se establezca lo contrario en las bases y ello sea
autorizado por la Unidad de Fiscalia.

2) Contrato: Para aquellas contrataciones superiores a 100 UTM.
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Sin perjuicio de lo anterior, se podra formalizar a través de la emision y aceptacion de
la orden de compra, las contrataciones superiores a 100 UTM e inferiores a 1000 UTM,
cuando se trate de bienes o servicios estandar de simple y objetiva especificacidn y se
haya establecido asi en las respectivas bases de licitacion.

Para ser contratado por SERCOTEC, el proveedor debe ser habil para contratar de
acuerdo al Certificado de Estado de Inscripcion de Chileproveedores. Los plazos para

habilitarse, en caso que el oferente al adjudicarse no se encuentre en dicho estado,
seran establecidos en las bases de licitacion respectivas.

Los plazos de aceptacion de la orden de compra seran establecidas en las respectivas
bases de licitacion, considerando como modelo las bases de licitacion aprobadas por el
Memo N° 128 de Gerencia General, y sus modificaciones posteriores.

La redaccion del contrato es responsabilidad del funcionario a cargo de la licitacion y
para ser suscrito debe ser previamente autorizado por la Unidad de Fiscalia. La
suscripcion del contrato corresponderi a los Directores Regionales en sus respectivas
regiones o el Gerente de Administracién y Finanzas en la Unidad Central, todo ello sin

perjuicio de que existan otras personas con facultades para suscribir dicha clase de
instrumentos.

En el caso de contratos a suscribir en la Unidad Central, cuyos montos sean superiores
a 5.000 UF, dichos instrumentos deben ser firmados por el Gerente General.

Todos los contratos y sus anexos deben ser publicados en el portal de compras
inmediatamente después de su suscripcién. Sin perjuicio de ello, el plazo de
publicacion de los contratos no puede exceder de 30 dias contados desde la fecha de
publicacion del Acta de Adjudicacion respectiva.

l.- GESTION DE LOS CONTRATOS

La gestion consiste en la realizacion de todos aquellas acciones conducentes a obtener
el cumplimiento integro de los fines y objetivos del contrato, velando por la
realizacion correcta del servicio o de la calidad del bien adquirido, resguardando que
las sumas a pagar sean equivalentes al bien adquirido o servicio prestado, gestionando

el cobro de multas y cautelando la vigencia y ejecucidn de garantias, si
correspondieren.

La gestion de los contratos estara a cargo de la contraparte técnica individualizada en
las bases del proceso licitatorio correspondiente.
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J.- GARANTIAS

Las garantias, para estos efectos, son el medio a través del cual se busca asegurar y
preservar el interés del licitante, asegurando el cumplimiento de la oferta, la
correcta ejecucion del servicio, la calidad del bien y/o condiciones de entrega, v el

monto otorgado previo a la prestacién del servicio o a la recepcion del bien, en su
caso.

Se distinguirdn las siguientes 3 clases de garantias:

1.- GARANTIA DE SERIEDAD DE LAS OFERTAS.

Con el objeto de garantizar la seriedad de sus ofertas, las bases podran contemplar la
entrega de una garantia. Las garantias deberan ser suficientes, de modo tal, que

permitan hacer efectivas eventuales multas pero sin desincentivar la participacion de
proponentes en la licitacion.

Caracteristicas:

o El monto, condiciones y naturaleza de la garantia, su plazo de vigencia, la glosa,
las sanciones por la entrega de la misma y los plazos de entrega y devolucién
seran establecidos en las bases de licitacion respectivas, considerando como
modelo las bases de licitacién aprobadas por el Memo N° 128 de Gerencia
General, y sus modificaciones posteriores.

o En caso de solicitar garantias de seriedad en un proceso licitatorio, estas deben

ser obligatoriamente exigidas a todos los oferentes que participan de ella, no
pudiendo establecerse diferencias entre ellos.

o La solicitud de la garantia de seriedad de la oferta sera obligatoria en las
licitaciones cuyos presupuestos superen las 1.000 UTM.

2.- GARANTIA DE FIEL, CABAL Y CUMPLIMIENTO DE CONTRATO.

Con el objeto de garantizar el fiel, cabal y oportuno cumplimiento de las obligaciones
del contrato, y el cumplimiento de las obligaciones laborales y sociales del
adjudicatario de un proceso licitatorio con sus trabajadores, las bases podran
contemplar la posibilidad de exigir una garantia para dicho efecto.
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Caracteristicas:

o El monto, condiciones y naturaleza de la garantia, su plazo de vigencia, la glosa,
las sanciones por la entrega de la misma y los plazos de entrega y devolucién
seran establecidos en las bases de licitacion respectivas, considerando como

modelo las bases de licitacion aprobadas por el Memo N° 128 de Gerencia
General, y sus modificaciones posteriores.

o Lasolicitud de esta garantia sera obligatoria en las licitaciones CUyos presupuestos
superen las 1.000 UTM.

3.- GARANTIA DE ANTICIPO

En las bases de licitacion, se podra establecer la posibilidad de entregar un anticipo a
la empresa que prestard el servicio, al cual previamente se adjudicé el proceso
licitatorio, siempre cuando la empresa solicite ese anticipo. En dicha situacidn, las
bases deben contemplar obligatoriamente la entrega de una garantia por parte del

proveedor a favor de SERCOTEC, con el objeto de garantizar el 100% del monto
anticipado.

Se entiende por anticipo, la suma de dinero entregada al proveedor sin que este haya
realizado la entrega de los bienes o ejecutado los servicios contratados,
considerandose esa suma anticipada equivalente a un bien o servicio determinado.

Caracteristicas:

o El monto, condiciones y naturaleza de la garantia, su plazo de vigencia, la glosa,
las sanciones por la entrega de la misma vy los plazos de entrega y devolucién
seran establecidos en las bases de licitacion respectivas, considerando como
modelo las bases de licitacion aprobadas por el Memo N° 128 de Gerencia
General, y sus modificaciones posteriores.

o La garantia siempre serd por el 100% del monto anticipado.

o El anticipo no puede ser superior al 50% del valor total de la contratacion.

Las garantias podran otorgarse fisica o electrénicamente. En caso que se otorgue
en forma electrénica, deberan ajustarse a la Ley N° 19.799 sobre Documentos
Electrénicos, Firma Electrénica y Servicios de Certificacién de dicha firma.
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El proceso de cobro de garantias, la custodia y naturaleza de los instrumentos de
garantias, estan establecido en el Instructivo de Garantias que rige a SERCOTEC al
efecto, y sus posteriores modificaciones. Las multas por incumplimiento de plazos
o calidad del bien o servicio, en caso que se contemplen, se descontaran de los

pagos correspondientes de acuerdo a lo sefialado en las bases de licitacion
respectivas.

2.3 LICITACION PRIVADA:

La licitacién privada es un proceso de caracter concursal para las adquisiciones o
bienes o contratacion de servicios, mediante el cual se invita a determinadas personas
para que, sujetandose a las bases de licitacién, formulen propuestas, de entre las
cuales seleccionara y aceptara la mas conveniente.

(Cuando procede?

Su utilizacién se encuentra restringida a las situaciones especiales o excepcionales

contempladas en el Art. 8 de la Ley de Compras Publicas, y Art. 10 del Reglamento de
dicha Ley.

Normativa:

Los procesos de licitacién privada se regiran por las mismas normas y procedimientos
establecidos en este instrumento para la realizacion de los procesos de licitacién

publica, siempre que no sean incompatibles con las condiciones sefaladas a
continuacion.

Condiciones:

a. Numero minimo de invitados: Se debera enviar una invitacion para participar en
el proceso de licitacion, a un minimo de tres posibles proveedores.

b. Invitacion a participar: La invitacién a participar en la licitacién privada debera
efectuarse a los proveedores seleccionados, a través del Sistema de Compras
Publicas, a la que se adjuntaran las respectivas Bases.

c. En el caso que previamente se realizd una licitacién plblica, las bases de
licitacién de dicho proceso deberan ser utilizadas para el proceso de licitacion
privada, pudiendo ser modificados aquellos requerimientos o condiciones que
sean incompatibles con el nuevo proceso licitatorio.
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d. Los plazos de publicacién de bases establecidos para la licitacion pUblica seran
aplicables a los procesos de licitacién privada.

2.4 TRATO DIRECTO o CONTRATACION DIRECTA

El Trato Directo es un procedimiento de contratacion que por la naturaleza de la

negociacion debe efectuarse sin la concurrencia de los requisitos sefialados para una
licitacion.

iCuando procede?

Su utilizacion se encuentra restringida a las situaciones especiales o excepcionales

contempladas en el Art. 8 de la Ley de Compras Plblicas, y Art. 10 del Reglamento de
dicha Ley.

En forma resumida, las causales son las siguientes:

1. Adquisicion producto de una licitacién privada declarada desierta sin oferentes
(Debe presentar 3 cotizaciones).

2. Remanente de contrato por incumplimiento de proveedor u otras causales,

rémanente que no supere las 1000 UTM (Debe presentar 3 cotizaciones)

Emergencia, urgencia o imprevisto.

Si solo existe un proveedor del bien o servicio.

5. Contratacion de servicios con personas juridicas extranjeras fuera del territorio
nacional (Debe presentar 3 cotizaciones).

6. Servicios de naturaleza confidencial.

o

7. Naturaleza de la negociacién:

a) Prorroga de un contrato de suministro o servicio o contratacién de servicios
conexos.

b) Contratacidn con cargo a gastos de representacion.
c) Contratacion de proveedor por seguridad e integridad de las autoridades.

d) Contratacion de consultorias, considerando especiales facultades del
proveedor.

e) Contratacion con titulares de derecho de propiedad intelectual o industrial.
f) Confianza y seguridad de los proveedores, derivados de su experiencia.
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Reposicion o complementacién de accesorios compatibles con modelos ya
adquiridos.

h) Conocimiento publico de licitacién pudiera poner en riesgo el objeto de la
contratacion.

i) Adquisicion de bienes a oferentes extranjeros para su utilizacion fuera del pafs.

J) Costo de evaluacién desproporcionado, y por monto de contratacién inferior a
100 UTM.

k) Bienes o servicios para proyectos de investigacién docencia o extension.
l) Licitacién publica previa sin ofertas, o con ofertas inadmisibles.
m) Servicios especializados inferiores a 1000 UTM.

8. Adquisicion igual o inferior a 10 UTM (Debe presentar 3 cotizaciones)

Procedimiento:

Los tratos directos que se realicen en virtud de lo dispuesto en los nimeros 1,2, 5y 8,
descrito en la clausula anterior, denominada ;Cuando procede?, requeriran de un

minimo de 3 cotizaciones de diferentes proveedores como requisito para poder
llevarse a cabo.

Todos los tratos directos deben ser aprobados mediante un documento, denominado
Acta de Trato Directo, suscrito por el Director Regional respectivo, o el Gerente de
Administracion y Finanzas en la Unidad Central, o quienes los remplacen para dichos

efectos y tengan las facultades para ello, los cuales deben ser previamente aprobados
por la Unidad de Fiscalia.

Dicho documento debe sefialar las razones o fundamentos plausibles que acrediten la
concurrencia de una causal de trato directo, indicando ademéas el nombre y RUT del
proveedor y el monto de la adquisicién o de la prestacién a contratar. En el caso que
la contratacion de trato directo se formalice mediante Orden de Compra, el Acta de
Trato Directo debe contemplar las condiciones minimas exigidas, como descripcion del
servicio o del bien a adquirir, plazo de entrega o ejecucién y modalidad de pago.

En el caso que el monto de la contratacion sea superior a 1.000 UTM o que la causal
invocada sea la nimero 3, sobre Emergencia, urgencia o imprevisto, ademas del Acta
de Trato Directo, el Gerente General debera aprobar la contratacién directa a través
de un Memo, en donde sefiale los motivos de dicha aprobacion. Dicho Memo, se
elaborara en base a los antecedentes acompafiados al requerimiento de aprobacion d
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Trato Directo, que realizard la Unidad Requirente de forma escrita al Gerente
General.

Publicacién del Acta de Trato Directo

El acta de trato directo debe ser publicada en el plazo de 24 horas contadas desde la
fecha de su suscripcion.

Formalizacién

Para la formalizacion de los tratos directos se aplicara la normativa sefalada en este

instrumento para formalizar la contratacion de los proveedores adjudicatarios de una
licitacion publica.

3. PROCESOS EXCLUIDOS DEL SISTEMA DE COMPRAS PUBLICAS

Las siguientes compras pueden efectuarse fuera del Sistema de Compras Publicas
(www.mercadopublico.cl):

a) La adquisicion de bienes y contratacidn de servicios cuyos montos sean
inferiores a 3 UTM.

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

c) Las contrataciones que se financien con gastos de representacidon, en

conformidad a la Ley de Presupuestos respectiva y a sus instrucciones
presupuestarias.

d) Los pagos por concepto de gastos comunes o consumos basicos de agua
potable, electricidad, gas de caferia u otros similares, respecto de los
cuales no existan alternativas o sustitutos razonables.
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ANEXO
RECOMENDACIONES USO DEL SISTEMA DE COMPRAS

Con el objeto de facilitar el uso del portal mercado publico, a través de este anexo se
senalan algunos tips y conceptos a tener en cuenta por parte de nuestros compradores.

PLAZOS EN ADJUDICACION

La Direccion de Compras, a través del Sistema de Compras Publicas, a establecido
plazos maximos para la adjudicacién de las licitaciones, los cuales y sin perjuicio gue
dicho organismo los modifique en el tiempo, son requeridos en la utilizacion del portal
Mercado Publico para los compradores. Dichos plazos son los siguientes:

. : DIAS TOPE DE
CODIGO DESCRIPCION ADJUDICACION

L1 Licitacion Pablica 5
menor a 100 UTM

LE Licitacion Publica entre {5
100 y 1000 UTM
Licitacion Publica mayor

LP |2 1000 UTM S0

E2 Licitacion Privada 5
menor a 100 UTM
Licitacién Privada entre

€O 100y 1000 UTM e
Licitacion Privada

B mayor a 1000 UTM A
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A saber, es importante considerar los siguientes tips:

- En el plazo de adjudicacion, hay que dejar la fecha tope para ser adjudicada
(segln los dias establecidos en la tabla anterior), si éste cae dia feriado, se
debe indicar el dia habil inmediatamente anterior. No obstante, SE PUEDE
ADJUDICAR ANTES DE ESTA FECHA.

- Si es adjudicada posterior a la fecha indicada en la ficha respectiva, se debe
subir un Acta que justifique la postergacion, en la cual se indiquen los motivos
de la misma, por ejemplo “Complejidad en la evaluacion técnica de los
oferentes”. Lo anterior se debe hacer en el icono “Mostrar fechas” y el Acta
que justifica la ampliacion en el icono “Adjunto”.

A) “VISTOS Y CONSIDERANDOS”:

Orden de Compra POR CONVENIO MARCO:

Vistos: Ley N° 19.886 de Compras y Contratacion Publicas, su Reglamento y la
normativa interna de SERCOTEC acerca de las adquisiciones de bienes y servicios.

Considerando: La necesidad de SERCOTEC de cubrir este requerimiento, el

presupuesto disponible y que el bien o servicio se encuentra en el catalogo electrénico
de Convenios Marco.

Orden de Compra PROVENIENTE DE LICITACION O TRATO DIRECTO:

Vistos: Instructivo de Compras y Adquisiciones de SERCOTEC

tonsiderando: La necesidad de SERCOTEC de cubrir este requerimiento, el

presupuesto disponible y que el bien o servicio no se encuentra en el catalogo
electrénico de Convenios Marco.
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PUBLICACION DE LICITACIONES:

Vistos: Instructivo de Compras y Adquisiciones de SERCOTEC y Ley N° 19.886 de
Compras y Contratacién Piblicas.

Considerando: La necesidad de SERCOTEC de cubrir este requerimiento, el

presupuesto disponible y que el bien o servicio no se encuentra en el catalogo
electrénico de Convenios Marco.

ADJUDICACION DE LICITACIONES:
Vistos: Instructivo de Compras y Adquisiciones de SERCOTEC.

Considerando: La necesidad de SERCOTEC de cubrir este requerimiento, el
presupuesto disponible y las ofertas recibidas para la presente licitacion.

B) PUBLICIDAD OFERTAS TECNICAS: al publicar una licitacion, es obligatorio
mencionar si la Institucion hara o no piblicas las ofertas técnicas de Sus
oferentes. En un primer término, las ofertas se haran publicas. En caso que
alguna de las Unidades Requirentes no quiera hacer publica las ofertas, se
debe indicar el fundamento de dicha decisidn en el Sistema de Compras, lo

cual debe ser aprobado por la Unidad de Fiscalia al momento de autorizar
la publicacion de las bases.
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C) GARANTIA DE FIEL CUMPLIMEINTO Y ANTICIPO: en el caso de las garantias
de Fiel Cumplimiento de Contratos y Anticipo, debemos aclarar que la
fecha de vencimiento de la misma no puede ser establecida con exactitud

al momento de realizar la publicacién, por lo mismo, se debe utilizar el
siguiente parrafo:

“*SEGUN PUNTO XX DE LAS BASES DE LICITACION ADJUNTAS. )
"IMPORTANTE: LA FECHA DE VENCIMIENTO DE ESTA GARANTIA ES TENTATIVA. LA

FECHA DEFINITIVA SERA LA INFORMADA OPORTUNAMENTE POR LA CONTRAPARTE
TECNICA DE SERCOTEC UNA VEZ ADJUDICADA LA LICITACION.”

D) REEMPLAZO EN CASO DE AUSENCIA: importante es destacar, que en caso
de que la Contraparte Técnica de una licitacion deba ausentarse por
motivos propios de su labor, por licencia médica o vacaciones, ésta debe
establecer por escrito al Encargado de Compra a su remplazante durante lo
que reste del proceso licitatorio. Lo anterior porque el proceso debe tener
siempre un responsable ante la DCCP y los posibles oferentes.

E) DOCUMENTACION OBLIGATORIA: segun cada proceso, la documentacion

obligatoria a publicar  en el  Sistema de Informacion
(www.mercadopublico.cl) es la siguiente:

- Orden de Compra por Convenio Marco:

o sin documentos obligatorios.
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- Orden de Compra por Trato Directo:

o Acta de Adjudicacién por Trato Directo
o Memo del Gerente General en caso que la causal invocada sea

Emergencia, urgencia o imprevisto o la contratacion sea superior a
1.000 UTM.

- Publicacién de Licitacién:
o Bases de licitacidon

o Anexos (si hubieren)

- Adjudicacion de Licitacién:
o Acta de Evaluacién (firmada por todos los miembros de la Comisién

Evaluadora)

o Acta de Adjudicacion (firmado en el caso del Nivel Central por el

Gerente de Administracion y Finanzas, en el caso de Regiones por la
Jefatura Regional).

- Desercion de Licitacién:

o Acta de Evaluacion (en caso de que se hayan presentado ofertas
admisibles)

o Acta de declaracion Desierta




