Comisién Nacional de Investigacién
Cientifica y Tecnoldgica -~ CONICYT

REF. : APRUEBA MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS PARA COMPRA DE
BIENES Y SERVICIOS DE LA

COMISION ~ NACIONAL DE
INVESTIGACION ~ CIENTIFICA Y
TECNOLOGICA.

RES. EX 6586

SANTIAGO, 16 Nov 201

VISTOS: Y

El DS. N° 491/71 Y DL 668/74, ambos del Ministerio de Educacioén; el
Decreto Supremo N° 113 de 2011 del Ministerio de Educacidon; el Decreto
Exento N°1160 de 2011 del Ministerio de Educacién; la Ley N°© 20.481 de
Presupuestos del Sector Publico afio 2011; la Resolucién N°© 1600 de 2008
de Contraloria General de la Republica, y

CONSIDERANDO:

1. Los memorandos DAF N° 952 de 13 de octubre de 2011 y 1006
de 25 de octubre de 2011, mediante los cuales se solicita
aprobar el Manual de Procedimientos para Compra de Bienes y
Servicios de la Comisidn Nacional de Investigacion Cientifica y
Tecnoldgica.

2. Que dicho Manual es indispensable para que todos los procesos
relativos a estas materias se realicen de manera ordenada,
eficiente, oportuna y sistémica;

3. Las facultades que detenta este Presidente (S) por el sélo
ministerio de la ley en conformidad a lo dispuesto en el Decreto
Exento N°1160 de 2011, del Ministerio de Educacidn.

RESUELVO:

1. Apruébese el documento denommado Manual de Procedlmlentos
para Compra de Bienes y Servicios de la Comisién Nacional de
Investigacion Cientifica y Tecnoldgica y sus anexos, el cual se
adjunta a la presente resolucidn y cuyo texto es el siguiente:



INICIO TRANSCRIPCION:

MANUAL DE PROCEDIMIENTO

UN‘IDAD DE COMPRAS Y CONTRATACIONES

INTRODUCCION

De acuerdo a lo que establece el Decreto N° 20 del Ministerio de Hacienda, de me_ly(; de 2007,
que modifica el Reglamento de la Ley de Compras, cada institucién debe elaborar, aprobar, N
poner en practica y publicar en el Sistema de Informacién www.mercadopublico.cl un manual de

adquisiciones interno, identificando a lo menos los siguientes aspectos: Organigrama, - .

Planificacién de compras,. Seleccién de procedimientos de compras, Formulacién de bases y
términos de referencia, Criterios y mecanismos de evaluacién, Gestion -de cont,'rato.s' VAR
proveedores, Recepcion de bienes y servicios, Procedimientos de pago, Polifica de inventarios, )

Uso de www.mercadopublido.cl y Autorizaciones para el proceso de compra. * s

P

El Departamento de Administracion y Finanzas (DAF), a través de su Unidad de Compras y
Contrataciones (UCC); ha redactado la actualizacion del Manual de Procedimientos de Compras y
Contrataciones, en adelante “El Manual” a fin de mantener un registro actualizado de las
actividades realizadas por esta Unidad, los controles efectuados, los registros, etc. Con lo
expuesto se espera lograr orientar al personal sobre las tareas a realizar, su propdsito e
intervencién en cada una de ellas.

Este Manual contempla las diversas tareas a ejecutar y una breve descripcion de cada uno de los
procedimientos con los que cuenta la Unidad de Compras y Contrataciones, la cual tiene por
objeto, abastecer de bienes y servicios a los Departamentos y Programas de CONICYT.
Considerando que cada procedimiento estd en constante evolucidn, por razones de eficiencia y
eficacia, este Manual también debe estarlo. El presente documento se retroalimentara
permanentemente por los responsables designados en cada procedimiento. La revision y
aprobacién anual es recomendada, sin embargo, la modificacién serd obligatoria cada vez que
existan cambios significativos en la operacién del area, tales como: cambios en sistemas
computacionales, cambios én la organizacion del area, entre otros.

Se ha omitido deliberadamente en el presente Manual, los aspectos conceptuales, asi como la
transcripcion de definiciones y/o procedimientos que se encuentren descritos en la Ley de
Compras y/o sus modiﬁcaciones y en su Reglamento, a fin de hacer el texto mas agil y practico.
Este Manual abarca sblo el procedimiento interno que rige en materia de compras Yy

contrataciones, de acuerdo a las politicas que CONICYT ha estimado conveniente adoptar.

El Manual incluye la organizacion del abastecimiento en CONICYT indicando los responsables del
proceso de compra y las competencias requeridas por éstos, el procedimiento de elaboracion del
Plan Anual de Compras, para cada proceso de compra se define sus respectivos flujos vy
responsables. Contiene ademas, la formulacién de los criterios de evaluacién, para los
procedimientos de compra y los responsables de la evaluacién de las ofertas; define el
procedimiento para terminar el proceso de adquisiciéon (Fundamentos, comunicacion, resolucion
inquietudes del proveedor); define el procedimiento de recepcién de bienes y servicios de la
Institucion (recepcién, informacién y entrega); el procedimiento de flujo de pago; el
procedimiento de administracién de inventario de CONICYT; el procedimiento de administracion
de contratos y su respectivo seguimiento y evaluacion; el procedimiento de manejo de reclamo y
consultas tanto de los clientes.internos como de los proveedores hacia la Institucion; el
procedimiento de evaluacion de la Gestion de Abastecimiento; relacionado con el Control y
Auditoria de Procesos y Iasvautqirizaciones para las distintas etapas del proceso de compra.
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CAPITULO 1: Estructura Organizacional

CONICYT posee la siguiente Estructura Organizacional:
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A su vez el Departamento de Administracion y Finanzas posee la siguiente estructura
organizacional:
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1.1. Descripcion de Unidades, Perfiles y Cargos

La Gestion de Abastecimiento es realizada por medio del Departamento de Administracion y
Finanzas (DAF) a través de la Seccion Administracion General (SAE), especificamente por la
Unidad de Compras y Contrataciones (UCC).

Unidades y personas vinculadas directamente con la Gestién de Abastecimiento:

Presidente: Autoridad méxima del servicio. Responsable de autorizar todas las compras y
contrataciones superiores a 1000 UTM y los tratos directos que trate sobre emergencias,
urgencias o imprevistos, ya sea a través de érdenes de compra, resoluciones y/o contratos.

Director Ejecutivo: Responsable de autorizar todas las compras y contrataciones sobre 400 y
bajo 1000 UTM, ya sea, a través de 6rdenes de compra, resoluciones y/o contratos, de acuerdo

a la delegacién de facultades vigente. i



Director Departamehto Adrﬁinistracién y Finanzas: Responsable de autorizar todas las compras y
contrataciones hasta las 400 UTM, ya sea a través de drdenes de compra, resoluciones y/o
contratos, de acuerdo a la delegacion de facultades vigente.

Departamento de Administracion y Finanzas (DAF), Departamento encargado de coordinar la
Gestién de Abastecimiento .de CONICYT, y gestionar los requerimientos de compra que generen
las Unidades Peticionarias, ademds de efectuar el compromiso presupuestario de las Ordenes de
Compra, resoluciones y otros pagos relacionados con los procesos de compras. En su labor debe
aplicar la normativa vigente de compras publicas, el presente Manual y toda otra normativa
relacionada. ! .

B . )‘
Jefe (a) /Encargado (a) Administracién General: Tiene la responsabilidad de planificar, controlar,
definir los mecanismos de compra, y asignar los recursos necesarios para la ejecucién de todos
los procesos relacionados con las compras y contrataciones del Servicio.

" Unidad de Compras y Contfataciones (UCC): Unidad Responsable de fa compra y contratacion de
bienes y servicios para CONICYT.

Jefe (a)/Encargado (a) Unidad de Compras y Contrataciones: Tiene la responsabilidad
Administrar, organizar, dirigir y controlar el desarrollo de los procesos de Compras, Licitaciones
Publicas, Licitaciones Privadas, Tratos y/o Contrataciones directas para CONICYT,

Analista Unidad de Compras y Contrataciones: Tiene la responsabilidad de llevar a cabo y
gestionar el desarrollo de los procesos de Compras, Licitaciones Publicas, Licitaciones Privadas,
Tratos y/o Contrataciones directas para CONICYT,

§
Fiscalia: Departamento encargado de revisar los procesos de compra y contrataciones que le
solicite la Jefatura Superior del Servicio, en especial, aquellos que superen las 100 UTM en los
cuales la revision se realizard al momento de recibir los antecedentes para confeccionar el
respectivo contrato. K

, .
Asesor(a) Juridico: Abogado responsable de velar por el control de legalidad de los actos y
contratos administrativos de revisar y visar las Bases, Resoluciones asociados a los procesos de
compras, prestar.asesoria: a los encargados de cada Programa o Departamento en materias
juridicas y orientar a las unidades funcionales internas respecto de las disposiciones legales y
reglamentarias que rigen los actos y contratos de la Administracion.

Seccién Finanzas, (Finanzas): Departamento Responsable de efectuar el compromiso
presupuestario de las 6rdenes de compra, resoluciones contratos y otros pagos, respondiendo a
los requerimientos realizados por otras unidades de manera de asegurar eficiencia y eficacia en
el abastecimiento institucional.

Perfil Administrador(a) del Sistema Mercado PUblico, nombrado por el Jefe Superior del Servicio,
corresponde a un perfil del sistema www.mercadopublico.cl, el cual es responsable de:
e Crear, modificar y desactivar usuarios
« Determinar perfiles de cada usuario, como supervisores y compradores
¢ Crear, desactivar y modificar Unidades de Compra
« Modificar y actualizar la informacién institucional registrada en el Sistema.

¥
Perfil Supervisor(a) de Compras, funcionario(a) de DAF designado por el Administrador (a) del
sistema Mercado Publico, corresponde a un perfil para utilizar el Portal Mercado Publico, cuyas
responsabilidades son las siguientes:

. Crear, editar, publicar y adjudicar procesos de compra,

. Crear, editar, enviar érdenes de compra, solicitar cancelacién y aceptar cancelacion
solicitada por el proveedor de 6rdenes de compra.

. Consultar por procesos de adquisicién, érdenes de compra que se realizan a través del

sistema de toda la organizacion.

Perfil Operador(a) Portal, funcionario(a) de DAF designado por el Administrador (a) del sistema
Mercado PuUblico, corresponde a un perfil para utilizar el Portal Mercado Publico, cuyas
responsabilidades son las siguientes:

. Crear y editar procesos de compra,
. Crear y editar 6rdenes de compra al proveedor,
. Consuitar por procesos de adquisicién, ordenes de compra que se realizan a través del

sistema de toda la organizacion.

Todos los funcionarios de] drea de abastecimiento deberan estar acreditados en perfil de
competencias que corresponda a su funcidén, de acuerdo a la periodicidad que indique la
Direccién de Compras y Contrataciones.

Cada perfil se conforma por un nombre de usuario, nombre de la organizacion y clave, lo que le
permite operar de acuerdo las atribuciones designadas a cada perfil.



Unidad Peticionaria: Departamento o Programa de CONICYT que realicen requerimientos de
compra a DAF con el fin de que éstos sean gestionados por la Unidad de Compras y
Contrataciones.

Comision de trato directo: Comision conformada por el Director(a) del Departamento de
Administracién y Finanzas, Director (a) Fiscalia y Jefatura/Encargado (a) Administracién General
que tiene por funcién pronunciarse sobre la validez de aplicar el procedimiento de trato directo
en aquellas compras o contrataciones que superen las 100 UTM.

1.2. Marco Legal que regula los procesos establecidos en este Manual

1. Ley N°19.886, de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministros y Prestacion de
Servicios, en adelante “Ley de Compras” y sus modificaciones.

2. Decreto N°250, de 2004, del Ministerio de Hacienda, que aprueba eI Reglamento de la
Ley N°19.886, en adelante “el Reglamento”, y sus modificaciones.

3. DFL 1- 19.653 de 2000, de SEGPRES, que fija el texto refundido, coordinado y
sistematizado de la Ley 18.575 Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracion
del Estado. : :

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

5. Resolucién N°1600, de 2008, de la Contraloria General de la- Republica, y sus
modificaciones, que establece normas sobre exencion del trdmite de Toma de Razén.

6. Ley de Presupuestos del Sector Publico que se dicta cada afio.

7. Instrucciones para la ejecucion de la Ley de Presupuestos del Sector Publico del afio
pertinente

8. Ley N° 19.653 que establece Normas sobre Probidad Admlnlstratlva aplicables a los

organos de la Administracién del Estado.

9. Ley N° 19.799 sobre Documentos Electronicos, Firma Electrénica y Servicios de
Certificacidn de dicha firma y sus modificaciones. :

10. Politicas y condiciones de uso del Sistema ChileCompra, expresadas en instrucciones
emitidas por la Direccidn de Compras Plblicas para uniformar la operatoria en el Portal Mercado
Publico. .

i1, Directivas de ChileCompra.
CAPITULO 2: PLANIFICACION DE LAS COMPRAS

El Departamento de Administracion y Finanzas deberd elaborar un Plan Anual de Compras y/o
Contrataciones, el cual debera formularse, a mas tardar, el 31 de marzo de cada afio, para que
sea validado por las instancias correspondientes antes de su aplicacion en el respectivo afio. Este
plazo podra ser ampliado por causas justificadas, en cuyo caso debe dejarse constancia de ello
en la Resolucion Exenta que lo apruebe.

El Plan Anual de Compras debe contener la lista de los bienes, servicios y obras que se
adquirirdn y/o contratardn durante cada mes en el afio calendario, con expresa mencién de la
cantidad (cuando corresponda), valor estimado, fecha aproximada en que se dara inicio al
proceso de adquisicién y toda otra materia que se estime conveniente incluir.:

Para elaborar el Plan Anual de Compras, la Comisidon de Adquisiciones conformada por el Director
(a) del Departamento Administracion y Finanzas, la Jefatura o Encargado (a) de la Seccidon
Finanzas y la Jefatura/ Encargado (a) de la Seccion Administracion General, ajustaran las
necesidades del anteproyecto presupuestario, confeccionado en el mes de junio de cada afio, al
presupuesto asignado en el mes de diciembre para el afio siguiente. Adicionalmente,
consideraran las compras y contrataciones del plan anual de compras del afio anterior y las
necesidades que los programas y Departamentos informen formalmente.

La verificacion de recursos presupuestarios es competencia del Departamento de Administracion
y Finanzas.

El Plan Anual de Compras sera aprobado mediante Resolucion Exenta, suscrito por la autoridad
méaxima de CONICYT y posteriormente sera publicado en la pagina de CONICYT o intranet
institucional.

La evaluacion de la ejecucion y cumplimiento del Plan Anual de Compras vngente, se realizard
periddicamente a través de la herramienta que la Jefatura/Encargado (a) Administracion General
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estime mds conveniente y se reprogramaran las compras y contrataciones, de acuerdo a las
desviaciones que se produzcan, si estas fueren pertinentes.

2.1. De la Comisién de Adquisiciones.

CONICYT tendrd una Comisién de Adquisiciones compuesta por el/la Director(a) del
Departamento de Administracion y Finanzas, la Jefatura o Encargado (a) de la Unidad de
Finanzas y el/la Jefatura/Encargado(a) de Administracion General, o quienes le subroguen o se
designen en caso de ausencia o impedimento, cuya funcién sera:

a) Aprobar el plan anual de compras, y

b) Aprobar o rechazar las solicitudes de bienes y servicios extraordinarias.

2.2. De las solicitudes de pedido ordinarias.
Las adquisiciones de bienes y las contrataciones de servicios, se realizaran, en primer lugar, de
acuerdo a la planificacién -establecida en el Plan Anual de Compras, aprobado por resolucion,
mediante solicitudes de -pedido ordinarias. La solicitud podra ser enviada a través de
memorandum o solicitud de compra.
2.2.1. Procedimiento de Tramitacién de solicitudes de pedido ordinarias (incluidas en el Plan
Anual de Compras).

. +
La Unidad Peticionaria enviard a DAF, a través de Memorandum o solicitud de compra, con la
suficiente antelacién el requerimiento el cual contendra, al menos, los siguientes datos:

o Individualizacién del producto o0 servicio a contratar con sus especificaciones técnicas.
¢ Cantidad requerida. '

» Monto total estimado de la contratacion.

» Fecha en que se requiere el bien o servicio y plazo por el cual se requiere.

. Motivo o fundamento de la peticidn
¢ Criterios, ponderaciones y puntajes para seleccionar las ofertas que se presenten.
o Otros relevantes para la contratacion

La Jefatura / Encargado (é3 Seccion Administracion General revisara si la peticion se encuentra
en el Plan Anual de Compras y, en caso de estar considerada, se ingresa a sistema de registro
de solicitudes disponible para tal efecto y se deriva a la Unidad de Compras y Contrataciones
para que inicie la tramitacion administrativa que corresponda.

Seran peticiones ordinarias; ademads, aquellas peticiones de bienes y servicio, que no hayan sido
incluidas en el Plan Anual de Compras, pero que la Unidad Peticionaria haya reitemizado dentro
de su plan de compras aprobado. Para esto, la solicitud de compra debe indicar expresamente el
nombre del bien o servicio que sera reitemizado y por ende, cuya compra finalmente no se
realizara. ‘.

También se consideraran . peticiones ordinarias, aquellas peticiones de bienes y servicios,
financiados con presupuesto FIC, subtitulo 24 (Explora, Becas, Regional), Unién Europea, Banco
Mundial, suplemento de recursos u otro similar, y actividades de capacitacion (que sean pagadas
por la glosa), siempre y cuando la Unidad de Presupuesto, indique que existen recursos
disponibles. ) A

.

2.3. Delas solicitudes_'ﬁde pedido extraordinarias.

Son aquellas no contempladas dentro del Plan Anual de Compras y que se envian directamente
al Departamento de Administracién y Finanzas o a la Seccion Administracion General, a través
de memorandum o solicitud de compra.

2.3.1. Procedimiento de Tramitacién de solicitudes de pedido extraordinarias.

s £t

a) La Unidad Peticionaria envia a DAF memorandum o solicitud de compra con el
requerimiento y los siguientes antecedentes:

Individualizacion del producto o servicio a contratar con sus especificaciones técnicas.

Cantidad requerida;

Monto total estimado para la contratacién.

Motivo o fundamento de la peticion.

Fecha en que se requiere el bien o servicio y plazo por el cual se requiere.

Criterios, ponderaciones y puntajes para seleccionar las ofertas que se presenten
cuando corresponda).

Otros relevantes para la contratacion.

(




b) La Jefatura /Encargado (a) de la Seccion Administracion General verifica si cumplen con
los requisitos de forma y fondo exigidos. En caso de errores u omisiones, se solicitara a la
unidad peticionaria que éstos sean subsanados. Asimismo, podra requerir antecedentes
fundantes de la solicitud los que deberan ser entregados dentro de tres dias habiles. Si no se
reciben tales antecedentes dentro de ese plazo, podrad rechazarse la solicitud, lo cual sera
comunicado a la Unidad Peticionaria via correo electronico.

) La Jefatura /Encargado(a) de Administracion General informara a través de correo
electrénico a los miembros de la Comisién de Adquisiciones, que se ha recibido una peticion
extraordinaria y que se requiere su aprobacidn o rechazo. En dicho correo se indican el nombre
de la Unidad Peticionaria, descripcidon del bien o servicio, montos involucrados y tipo de
procedimiento de compra que corresponde aplicar.

d) Los integrantes de la Comisiéon de Adquisiciones se pronuncian via correo electrénico
sobre la aprobacidén o rechazo de la solicitud y se ingresan los correos electrénicos a Sistema
Informético dispuesto para tal efecto. Para la aprobacién o rechazo basta contar con la mayoria
simple, esto es dos de los tres votos.

e) La solicitud aprobada se deriva a la Unidad de Compras y Contratacmnes para iniciar el

proceso administrativo correspondiente.

f) La solicitud rechazada se informa a la Umdad Petuc1onarla via correo electroénico,
indicando las razones del rechazo.

a) Se archiva la solicitud rechazada mas el correo anternormente sefialado, en sistema
informatico.

CAPITULO 3: SELECCION DEL MECANISMO DE COMPRA

Las adquisiciones de bienes y las contrataciones de servicios, se efectuaran mediante Convenios
Marco, Licitacién Publica, Licitacidn Privada y Trato o Contratacion Directa, en ese orden estricto
de prioridad, en conformidad con lo establecido por la Ley N° 19 886, su Reglamento y
modificaciones.

3.1. COMPRAS POR CONVENIO MARCO (ChileCompra Express)

Si el catélogo de convenio marco contiene el bien y/o servicio requerido, la Unidad de Compras y
Contrataciones debera adquirirlo, emitiendo directamente al proveedor respectivo la orden de
compra, a través de la plataforma www.mercadopublico.cl o la que haga sus veces, salvo que
obtenga directamente condiciones mas ventajosas, en los términos referidos en el articulo 15 del
Decreto Supremo N° 250 de 2004, del Ministerio de Hacienda y sus modificaciones.

Si la Unidad Peticionaria, en el procedimiento de contratacion administrativa que aplique
subsidiariamente al Convenio Marco (licitacién puablica o trato directo segln corresponda),
obtiene condiciones mas ventajosas respecto de un bien o servicio contenido en el citado
catdlogo, debera informar tal circunstancia al Encargado de la Unidad de Compras vy
Contrataciones para que redacte el Oficio dirigido al Director de Compras y Contrataciones, el
cual serd firmado por el Director de Administraciéon y Finanzas.

Asimismo, se debera incluir en el expediente de la compra, los antecedenfes que acrediten la
existencia de las condiciones mds ventajosas (cotizaciones, correos. electrdnicos, etc), para su
revisidn y control posterior por la entidad de fiscalizacion competente.

3.1.1. PROCEDIMIENTO CONVENIO MARCO BAJO 1000 UTM:

El Analista de la Unidad de Compras y Contrataciones, debera realizar las siguientes tareas:

a) Revisar el catdlogo electrdnico contenido en la plataforma www.mercadopublico.cl o la
que haga sus veces, e imprimir la pagina en la que aparece el precio.del producto.
b) En caso que requiera confirmar la calidad de los elementos que aparecen en el catalogo,

puede solicitar entrega de muestras al proveedor. Asimismo, deberd consultar si el precio del
flete estd o no incluido. En caso de no estar incluido, debera soI|C|tarse una -cotizacion por dicho
servicio.

c) Solicitar visto bueno a la Unidad Peticionaria, a través de correo electrénico u otro
medio. : .
d) Emitir una orden de compra a través del portal www.mercadopublico.cl o el que haga sus

veces, Yy enviarla a refrendacion a la Unidad de Presupuesto. Posterlormente derivarla a las
firmas de las autoridades competentes.

e) Enviar la orden de compra al proveedor, a través de www. mercadopubllco cl.
f) Recibir el bien o servicio y emitir Guia de Recepcién Conforme.
g) Enviar a pago la factura correspondiente.
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3.1.2. PROCEDIMIENTO CONVENIO MARCO SOBRE 1000 UTM

El Analista de la Unidad de Compras y Contrataciones, deberd realizar las siguientes tareas:

a) Deberd realizar un- proceso de “Grandes Compras” de acuerdo a las funcionalidades
disponibles en el Portal www.mercadopublico.cl o el que haga sus veces,

b) La aplicacién permite realizar un llamado a ofertar todos los proveedores adjudicados en
el Catalogo de Convenios Marco,

c) Los proveedores responderan el llamado con el ingreso de sus ofertas,

d) Se adjudicard aquella oferta que obtenga las condiciones mas ventajosas de acuerdo a lo
solicitado y a los criterios de evaluacion publicados en el llamado.

h) Se Solicitard visto bueno a la Unidad Peticionaria, a través de correo electrénico.

i) Se Emitird una orden de compra a través del portal www.mercadopublico.cl o el que

haga sus veces, y enviara a refrendacion a la Unidad de Presupuesto. Posteriormente derivarla a
las firmas de las autoridades competentes.

i) Enviar la orden de compra al proveedor, a través de www.mercadopublico.cl.
k) Recibir el bien o servicio y emitir Guia de Recepcién Conforme.
1) Enviar a pago la factura correspondiente.

3.2. LICITACION PUBLICA Y PRIVADA

3.2.1. LICITACIONES PUBLICAS

Procedimiento de I|c1tac10n pubhca

a) Luego de derivada la solicitud de compra a la Unidad de Compras y Contrataciones, el
Analista de la Unidad sohmta certificado de disponibilidad presupuestaria a la Unidad de
Presupuesto.

b) Analista de la Unldad de Compras y Contrataciones redacta Resolucién que autorice el
llamado a licitacién pdblica y apruebe las bases administrativas y especificaciones técnicas.
Posteriormente se envia.a firma de autoridad competente y finaliza con la foliacién del
documento en Oficina de Partes.

c) Publicacion del Ilamado a licitacion en el sistema www.mercadopublico.cl o el que haga
sus veces

d) Recepcién de consultas de los proveedores en el sistema www.mercadopublico.cl

e) Respuestas a las consultas de los proveedores en el sistema www.mercadopublico.cl

f) Entrega de muestras o visitas a terreno, en caso que corresponda.

a) Apertura técnica de las ofertas. En caso de no haber solicitado mayores antecedentes
técnicos, se procede a aceptar las ofertas de los proveedores.

h) Apertura de ofertas econémicas de los oferentes que cumplieron con los requisitos
administrativos y técnicos.

i) Emisién de.cuadro comparativo de las ofertas econdmicas.

i) Evaluacidn de las ofertas por parte de la Comisién evaluadora

k) Dictacién de Resolucion Afecta/Exenta de adjudicacion, segin corresponda, declaracién
de desierta o declaracién de inadmisibilidad de las ofertas.

)] Adjudicacién de la: licitacion en el sistema www.mercadopublico.cl o el que haga sus
veces o declaracidn de desercién o inadmisibilidad, segln corresponda.

m) Envio de la orden dé compra al proveedor.

n) Suscripcidn del contrato, cuando corresponda.

0) Recepcion del bien o servicio

p) Pago al proveedor s

(3

3.2.2. LICITACIONES PRIVADAS

Este procedimiento -de contratacmn administrativa es excepcional y fundado, aplicandose en las
circunstancias previstas en la Ley de Compras, asi como en el Decreto Supremo N° 250 de
hacienda y sus modificaciones.

9!‘
Tiene el mismo proced|m|ento de la licitacién publica, salvo la publicacion del llamado a licitacion
el cual se realiza a un nimero limitado de oferentes a participar del proceso.

3.2.3. TIEMPOS DE PUBLICACI()N DE LICITACIONES

Los tiempos de publlcacmn de las bases de licitacién en el portal www.mercadopublico.cl son los
siguientes: o
Compras o contrataciones menores 100 UTM
Tiempo establecido por Ley:.48 horas
oJiempo 6ptimo de publicacién: 5 dias corridos.
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Tiempo éptimo para adjudicacidn o desercion (entre publicacion y adjudicacion o desercion)= 20
dias corridos.

Compras o contrataciones entre 100 y 1000 UTM

Tiempo establecido por Ley: 5 dias corridos

Tiempo 6ptimo de publicacion: 10 dias corridos.

Tiempo dptimo para adjudicacién o desercién (entre publicacién y adjudicacion o desercion)= 35
dias corridos.

Compras o contrataciones mayores a 1000 UTM

Tiempo establecido por Ley: 10 dias corridos

Tiempo 6ptimo de publicacién: 20 dias corridos. .

Tiempo éptimo para adjudicacién o desercion (entre publicacién y adjudicacion o desercién)=
50 dias corridos. .

3.3. COMPRAS A TRAVES DE TRATO O CONTRATACION DIRECTA

Procedera la contratacidn o trato directo, previa Resolucién fundada que lo autorice en razdn de
las siguientes causales:

1. Si en las licitaciones ptblicas respectivas no se hubieren presentado interesados. En tal
situacién, procederd primero la licitacidon o propuesta privada y, en caso de no encontrar
nuevamente interesados, sera procedente el trato o contratacion directa.

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

3. En casos de emergencia, urgencia o imprevisto, calificados mediante resolucién fundada
del jefe superior de la entidad contratante.

4, Si s6lo existe un proveedor del bien o servicio. .

5. Si se tratara de convenios de prestacién de servicios a celebrar con personas juridicas
extranjeras que deban ejecutarse fuera del territorio nacional.

6. Si se trata de servicios de naturaleza confidencial o cuya difusion pudiere afectar la
seguridad o el interés nacional, los que seran determinados por decreto supremo.

7. Cuando por la naturaleza de la negociacién existan circunstancias o caracteristicas del

contrato que hagan del todo indispensable acudir al Trato o Contratacion Directa, de acuerdo a
los casos y criterios que se sefialan a continuacion:
a) Si se requiere contratar la prorroga de un Contrato de Suministro o Servicios, o contratar
servicios conexos, respecto de un contrato suscrito con anterioridad, por considerarse
indispensable para las necesidades de la Entidad y sélo por el tiempo en que se procede a un
nuevo Proceso de Compras, siempre que el monto de dicha prérroga no supere las 1.000 UTM.
b) Cuando la contratacién se financie con gastos de representaciéon en conformidad a las
instrucciones presupuestarias correspondientes. »
¢) Cuando pueda afectarse la seguridad e integridad personal de las autoridades siendo
necesario contratar directamente con un proveedor probado que asegure discrecién y confianza.
d) Si se requiere contratar consultorias cuyas materias se encomiendan en consideracion
especial de las facultades del Proveedor que otorgara el servicio o ellas se refieran a aspectos
claves y estratégicos, fundamentales para el cumplimiento de las funciones de la entidad publica
por lo cual no pueden ser sometidas a un Proceso de Compras publico.
e) Cuando la contratacion de que se trate s6lo pueda realizarse con los proveedores que sean
titulares de los respectivos derechos de propiedad intelectual, industrial, licencias, patentes y
otros. :
f) Cuando por la magnitud e importancia que implica la contratacion se hace indispensable
recurrir a un proveedor determinado en razon de la confianza y seguridad que se derivan de su
experiencia comprobada en la provision de los bienes o servicios requeridos, y siempre que se
estime fundadamente que no existen otros proveedores que otorguen esa seguridad y confianza.
g) Cuando se trate de la reposicién o complementaciéon de equipamiento o servicios accesorios,
que deben necesariamente ser compatibles con los modelos, sistemas o infraestructura
previamente adquirida por la respectiva Entidad. : 5
h) Cuando el conocimiento publico que generaria el proceso licitatorio previo a la contratacién
pudiera poner en serio riesgo el objeto y la eficacia de la contratacién de que se trata.
i) Cuando se trate de adquisiciones de bienes muebles a oferentes extranjeros, para ser
utilizados o consumidos fuera de Chile, en el cumplimiento de las funciones propias de la entidad
adquirente, y en las que por razones de idioma, de sistema juridico, de sistema econdémico o
culturales, u otra de similar naturaleza, sea del todo indispensable acudir a este tipo de
contratacion. .
j) Cuando el costo de evaluacion de las ofertas, desde el punto de vista financiero o de
utilizacién de recursos humanos, resulta desproporcionado en ‘relacién al monto de la
contratacién y ésta no supera las 100 Unidades Tributarias Mensuales.
k) Cuando se trate de la compra de bienes y/o contratacion de servicios que se encuen’tren
destinados a la ejecucion de proyectos especificos o singulares, de docencia, investigacion o
extensién, en que la utilizacién del procedimiento de licitacion pUblica pueda poner en riesgo el
vi
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objeto y la eficacia del proyecto de que se trata. En estos casos, las entidades determinaran por
medio de una resolucion, disponible en el Sistema de Informacion, los procedimientos internos
que permitan resguardar la eficiencia, transparencia, publicidad, igualdad y no discriminacion
arbitraria en esta clase de adquisiciones.

I) Cuando habiendo realizado una licitacién publica previa para el suministro de bienes o
contratacién de servicios.-no se recibieran ofertas o éstas resultaran inadmisibles por no
ajustarse a los requisitos esenciales establecidos en las bases y la contratacion es indispensable
para el organismo.

m) Cuando se trate de la contratacion de servicios especializados inferiores a 1.000 UTM, de
conformidad con lo establecido Ven el articulo 107 del reglamento de Compras.

Las entidades determinaran por medio de una resolucién, los procedimientos internos que
permitan resguardar la eficiencia, transparencia, publicidad, igualdad y no discriminacién
arbitraria en esta clase de adquisiciones.

8. Si las contrataciones son iguales o inferiores a 10 Unidades Tributarias Mensuales. En
este caso el fundamento de la resolucién que autoriza dicha contratacién se referird Unicamente
al monto de la misma.

En todos los casos seﬁaje':dos anteriormente, deberd efectuarse el Proceso de Compras y
Contratacion a través del -Portal Mercado Publico o el que haga sus veces, salvo en los casos
sefialados en el articulor 62 del Reglamento de Compras, en los que podra utilizarse
voluntariamente. ‘

No obstante lo anterior, en todos los casos enumerados anteriormente podra realizarse la
contratacion a través de licitacién publica si asi lo estima CONICYT

3.3.1. PROCEDIMIENTOS PARA EL TRATO O CONTRATACION DIRECTA

'3
En el caso de los numerales 2, 4, 5, 7a, 7b, 7e, 7f, 7g, 7| el procedimiento de contratacion sera
el siguiente: : e

.

a) Se solicita: cotizacién al proveedor que se requiere contratar y documentacién
correspondiente que respalde la contratacion directa.

b) Dictacion la Resolucion Exenta/Afecta, en caso de corresponder, por parte de la Unidad
de Compras y Contrataciones, con el fundamento de la contratacion directa.

c) Envio de resolucién a la Unidad de Presupuesto para su refrendacion.

d) Envio de resolucion a las respectivas firmas que autorizan la contratacion directa.

e) Publicacién en el sistema www.mercadopublico.cl de la Resolucién Exenta que autoriza la
contratacién directa. ~

f) Se emite orden de compra al proveedor.

Los fundamentos deben irjdicar claramente las circunstancias que configuran alguna de las
causales precedentemente reproducidas y no limitarse a efectuar una mera transcripcion de
ellas. 5
En el caso del numeral 3 (emergencia, urgencia o imprevisto) el procedimiento de contratacion
sera el siguiente: . .

4
a) La Unidad Peticionaria en conjunto con la Unidad de Compras y Contrataciones,
solicitarén una cotizacién a uno o mas proveedores que se considere que prestara (n) un bien o
servicio de calidad., ,
b) Se entrega al Director de Administracién y Finanzas el o los presupuestos obtenidos,
quien dard su visto bueno a la oferta mas conveniente ya sea en términos calidad, plazo de
entrega, y precio, variables que seran ponderadas al momento de analizar las ofertas.
c) Se pide al proveedor la entrega del bien o servicio y posteriormente el Analista de la
Unidad de Compras y Contrataciones dicta la Resoluciéon fundada que corresponde, la cual sera
visada por asesor legal de DAF o un abogado del Departamento Juridico en caso que este no se
encontrare,

d) Se publica la Resolucién dentro de las 24 horas siguientes en la plataforma
www.mercadopublico.cl, o la que haga sus veces vy, '
e) Emisién de orden de compra o contrato (si corresponde). Se emite orden de compra al

proveedor en el sistema ‘www.mercadopublico.cl bajo el procedimiento de “excepcion” que
corresponda o contrato en caso que supere las 100 UTM.

) j
En el caso del numeral 7j (compras menores a 100 UTM) el procedimiento de contratacién sera
el siguiente:

a) Recepcidn del memorando con variables de evaluacion y sus ponderaciones.

b) Analista prepara Términos de Referencia, cuyo visto bueno lo otorgara la Unidad
Peticionaria, a través de correo electrénico.

c) Publicacién en el Portal Mercado Pdblico de los Términos de Referencia.
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d) Apertura antecedentes administrativos, técnicos y econdmicos en caso de que sus
términos de referencia asi l0 establezcan, de no haberse solicitado se dan por cumplidos los
requerimientos.

e) Se hace la apertura econémica de ofertas y se imprime el cuadro comparativo por el
encargado del proceso de compras

) Se entregan los antecedentes a la Comisién de Evaluacidn, para que analice las ofertas y
deje constancia de la propuesta de adjudicacién en el informe de evaluacion.

g) La Unidad de Compras y Contrataciones dicta la Resolucion exenta de adjudicacién,
declara desierta o inadmisible las ofertas vy,

h) Se envia la orden de compra al proveedor, en caso de corresponder a través de la
plataforma www.mercadopublico.cl o la que haga sus veces.

i) Se recibe el bien o servicio

i) Se paga factura del proveedor

Las cotizaciones que se realicen a través del Sistema de Informacion serdn siempre abiertas a
todos los Proveedores.

CONICYT podré efectuar la contratacién, cuando habiéndose solicitado cotizaciones abiertas sélo
recibe, a lo menos, una oferta y el resto de los invitados se excusa o no muestra interés en
participar. :

En el caso del numeral 8 (compras menores a 10 UTM) el procedlmlento de contratacion sera el
siguiente:

a) La Unidad Peticionaria en conjunto con el Analista de la Unidad de Compras y
Contrataciones solicitan al menos 3 cotizaciones cotizacion de proveedores que se requiera
contratar

b) Dictacién la Resolucion Exenta por parte de la Unidad de Compras y Contratacmnes, con
el fundamento de la contratacion directa. En este caso el fundamento de la Resolucién que
autoriza la contratacion se referira sélo al monto de la misma

c) Envio de resolucién a la Unidad de Presupuesto para su refrendacion.

d) Envio de resolucién a las respectivas firmas que autorizan la contratacion directa.

e) Publicacién en el sistema www.mercadopublico.cl de la Resoluciéon Exenta que autoriza la
contratacion directa.

) Se emite orden de compra al proveedor.

En el caso del numeral 7d y 7k (procesos de alta complejidad) el procedlmlento de contratacion
sera el siguiente:

Es una modalidad de licitacidn que permite, a través de www.mercadopublico.cl, adquirir
servicios especializados que demanden un alto grado de conocimiento intelectual y técnico,
servicios que requieren una preparacion especial en determinadas actividades, de manera que
quienes los provean, sean expertos o tengan conocimientos y habilidades muy especificas.

Esta modalidad estd pensada para la contratacion de servicios que, generalmente, son intensivos
en desarrollo intelectual, inherentes a las personas que prestaran los servicios, siendo
particularmente importante la comprobada experiencia técnica para la ejecucién exitosa del
servicio requerido. Por ejemplo, proyectos de arquitectura, arte o disefio; proyectos tecnologicos
o de comunicacion sin ofertas estédndar en el mercado; asesorias especializadas en estrategias
organizacional o comunicacional; asesoria especializadas en ciencias naturales o sociales;
asistencia juridica especializada y la capacitacién con especialidades Unicas en el mercado; entre
otros.

El procedimiento de contratacién es similar al de la licitacién publica, solo difiere en el punto que
se refiere a etapas y plazos y criterios de evaluacion:

Se agregan dos fechas:

Fecha cierre presentacién antecedentes de idoneidad técnica que corresponde a la fecha y hora
limite de recepcion de los antecedentes para evaluar la idoneidad técnica.de los proveedores.
Este plazo debe ser de 10 dias corridos como minimo, a contar de la fecha de publicacion.

Fecha de adjudicacidén que pasa de ser una fecha opcional a una fecha obligatoria para cualquier
proceso licitatorio y no sélo para la Contratacion de servicios personales especializados.

Fecha de cierre de recepcién de ofertas corresponde a la fecha y hora limite que tienen los
proveedores para ofertar en su licitacion, en este caso se establece un periodo que sera de 10
dias minimos, a contar de la notificacién a los proveedores selecaonados, el cual podréd
extenderse dependiendo de la definicién que realice CONICYT. i ;



Para los criterios de evaluacién, primero se deberd definir los criterios de idoneidad técnica
seleccionando los que el™sistema www.mercadopublico proporciona o agregar uno nuevo.
Posteriormente, debe deﬁnir los criterios de evaluacion

Una vez que se haya cumplldo la fecha y hora limite para la recepcién de antecedentes de
idoneidad técnica, podréa evaluarse a los proveedores de acuerdo a los criterios de preseleccnon
establecidos en las bases. Los proveedores seleccionados y notificados serén los Unicos que
podran ofertar en su I|c1tac10n

Para mayores antecedentes sobre el procedimiento se puede revisar el “Manual Contratacion de
servicios personales especializados” para compradores publicados por la Direccién de Compras y
Contrataciones, disponible en www.mercadopublico.cl

Procedimiento Servicios Personales especializados mayores a 1000 UTM
., '_

Etapa Preseleccion t5
- i
a) Se realiza un llamado puUblico para el servicio especializado mediante una Resolucion
Exenta. - r;
b) Luego, se preseleccionan a quienes ofertan de acuerdo a su idoneidad técnica

establecida en las bases (primeros criterios de seleccién). Ej: evaluacion de curriculum,
experiencia en el rubro, estudios, etc).

c) Se crea y publica una lista con los preseleccionados y sus puntajes (cuadro
comparativo).
d) El comprador selecciona del ranking a los oferentes de mayor puntaje, de acuerdo a lo

establecido en las bases.

Etapa Seleccion : -

. k)
a) Se comunica a los oferentes seleccionados, quienes seguidamente deberan presentar sus
ofertas técnicas y econémicas dentro del tiempo que indican las bases (plazo minimo de 10 dias
corridos desde la notificacion a los oferentes seleccionados).

b) Luego de recibir las ofertas se califican segln los criterios de evaluacién establecidos en
las bases, confeccionando.un ranking con los puntajes obtenidos.

e

c) De ésta lista de oferentes ordenados por orden de puntajes, se elegira el mas alto, con el
cual se PODRA negociar los términos de su oferta, lo que no podra alterar la esencia del servicio
ni superar el 20 % del monto total ofertado. Si no se llega a acuerdo con este proveedor, se
podra seguir con el siguiente en la lista o en su defecto declarar desierto el proceso.

d) Se debe adjudicarla oferta al mas conveniente del ranking (aqui finaliza el proceso de
compra). . o

Procedimiento Servicios Personales especializados menores a 1000 UTM
Contratacion directa con-un determinado proveedor previa verificacion de su idoneidad. La
resoluciéon fundada que autorice este trato directo debe sefialar la naturaleza especial del
servicio y justificar la compra.
Se establecen los requisitos y necesidades del servicio.
a) Contar con_estimaciones referenciales del valor de los servicios a contratar.
b) Si el proveedor no:fuese idéneo o no se presentare, se podré invitar a otro proveedor en
las mismas condiciones (Este procedimiento se debe realizar mediante la emisién de una O.C.
directa).

¥
c) El proveedor enviard por el sistema la oferta técnica y econdmica, la cual se evaluara
segun los criterios contenidos en los TDR. Se podrd solicitar al proveedor mejorar su oferta

técnica o econémica segun lo solicitado.

d) Se adjudicé al pro_{/eedor elegido y se publica en el sistema de informacion el contrato
respectivo, si lo hubiere.
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Proceso de Negociacion

a) Se Podrd negociar con el proveedor que haya obtenido el mas alto puntaje. Las
modificaciones que puedan surgir de la etapa de negociacion no podran alterar el contenido
esencial de los servicios requeridos, ni superar el 20% del monto total ofertado. Lo anterior,
debera ser especificado en el acta de adjudicacion. De no llegar a acuerdo con el proveedor con
mas alto puntaje, se podra negociar con el que sigue en puntaje, continuando en orden
descendente segln el ranking establecido, o bien declarar desierto el proceso.

CAPITULO 4: FORMULACION DE BASES Y TERMINOS DE REFERENCIA ‘

4.1. BASES ADMINISTRATIVAS

Las bases administrativas de las licitaciones seran redactadas por la Unidad de Compras vy
Contrataciones incluyendo los contenidos minimos establecidos en el Reglamento de Compras,
de acuerdo al formato de "Bases Tipo” aprobadas como anexo del presente manual.

Se utilizaran bases administrativas cuando el monto de la contratacién supere las 100 UTM.

El procedimiento para modificar el formato tipo de bases administrativas sera a través de una
Resolucién que dictara el Departamento Juridico, previa peticién escrita del Director DAF,

4.2. TERMINOS DE REFERENCIA ;

Los términos de referencia seran redactados por la Unidad de ¢ompras y Contrataciones,
incluyendo los contenidos minimos aprobadas como anexo del presente manual.

Se utilizaran términos de referencia cuando el costo de evaluacion de las ofertas, desde el punto
de vista financiero o de utilizacién de recursos humanos, resulta desproporcionado en relacion al
monto de la contratacion y ésta no supera las 100 Unidades Tributarias Mensuales.

El procedimiento para modificar el formato tipo de los términos de referencia sera el siguiente:

a) Jefe (a) Administracién General informa al Director (a) DAF Ia;s modificaciones que desea
realizar :
b) Director (a) DAF manifiesta por escrito su aprobacion o rechazo-a esta solicitud

c) Jefe (a) Administracién informa a Encargado Unidad de Compras y Contrataciones para
que implemente en los procesos de compra. ;

CAPITULO 5: CRITERIOS O MECANISMOS DE EVALUACION
5.1. Definicién

Es el proceso que permite establecer los criterios objetivos que seran considerados para decidir
una adjudicacion, atendida la naturaleza de los bienes y servicios que se licitan, la idoneidad,
calificacion de los Oferentes y cualquier otro antecedente que CONICYT considere como
relevante para efectos de la Adjudicacion. :

En todo proceso de compra se debera indicar el método de evaluacidn que se utilizard para
analizar las ofertas. Se debera indicar expresamente los factores y subfactores de evaluacion, el
porcentaje de ponderacion y la forma de calculo de cada uno de ellos.

5.2. Comisién Evaluadora

La evaluacion de las ofertas esta a cargo de una “Comisidn de Evaluacién” la cual se designa en
el caso de las licitaciones, en las bases administrativas. Por regla general, como minimo dicha
comisién estara integrada 3 funcionarios publicos (planta o contrata): Jefe /Encargado de la
Unidad Peticionaria, un funcionario de la Unidad Peticionaria y el Encargado (a) de la Seccién
Administracién General o quienes ellos determinen.

Las personas que analicen las ofertas revisaran los antecedentes admlnlstratlvos, técnicos y
econémicos que presenten los distintos proveedores.

Si alguno de los miembros de la Comision de Evaluacién tuviere conﬂlcto de interés, con uno o
mas de los oferentes, debera declararlo y marginarse de la citada Comision. En caso que se trate
de un Jefe de Departamento o Programa, la Comision se integrara con otro Director de la misma
jerarquia. Si se trata de otros funcionarios, su reemplazante sera designado por el Director del
Departamento de Administracion y Finanzas. En caso que este deba inhabilitarse su
reemplazante sera el Director del Departamento Recursos Humanos.

5.3. Procedimiento para declarar conflicto de interés:
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El funcionario debe enviar un memorandum dirigido al Director (a) del Departamento
Administracién y Finanzas;.explicando las razones por la cual existe conflicto de interés.

El analista a cargo de :la compra/contratacion deja el memorandum de respaldo en los
antecedentes de la licitacion.

Durante el periodo de evaluacién, los oferentes no podrdn mantener contacto alguno con
CONICYT, con excepcién de la solicitud de aclaraciones que pudiere requerir la comision, a
través del Analista a cargo del proceso de compras, utilizando el foro del sistema
www.mercadopublico.cl.

5.4. Procedimiento para solicitar aclaraciones:
a) Cualquiera de los ‘miembros de la comisién evaluadora puede informar via correo

electrénico o memorandunmi al Analista de la Unidad de Compras y Contrataciones, las consultas
que requiere hacer a los oferentes

b) Analista examina si la consulta o aclaracién no le confiere situacién de privilegio respecto
a los demas oferentes. _

c) Analista sube la consulta al foro de la pdgina www.mercadopublico.cl dando un plazo de
al menos 24 horas para responder, a partir de la fecha y hora en que se sube la consulta.

d) Analista envia la respuesta del (los) proveedor (es) a la comision evaluadora

e) La Comisién de Evaluacién podrd solicitar a los oferentes que rectifiquen errores u

omisiones formales, siempre y cuando las correcciones de dichos vicios u omisiones no les
confieran a éstos oferentes: una posicién de privilegio respecto de los demas participantes, esto
es, en tanto no se afecten los principios de estricta sujecién a las bases y de igualdad de los
oferentes, informando de_ dicha solicitud al resto de los oferentes, a través del Sistema de
Informacion. '

AR

i

e

5.5. Analisis de las ofertas

B

La evaluacién de las ofertas se efectuard a través de un analisis econdmico y técnico de los
beneficios y los costos presentes y futuros del bien y/o servicio ofrecido en cada una de las
ofertas, entre otros aspecto, de acuerdo a los criterios de evaluacién, puntajes y ponderaciones
definidas en las respectivas Bases Administrativas o términos de referencia (segln sea el caso),
tales como precio de la oferta, experiencia de los oferentes, calidad técnica de los bienes y/o
servicios ofertados, asistencia técnica y soporte, servicios de post venta, plazo de entrega,
criterios de sustentabilidad, recargos por fletes o cualquier otro elemento relevante.

En aquellos casos que sea necesario contar con opiniones especializadas, éstas se requeriran a
los funcionarios de CONICYT expertos o instituciones externas, en la forma que se sefiale en las
Bases respectivas.

Los pronunciamientos requeridos deberén emitirse dentro del plazo obligatorio establecido en las
Bases, existiendo responsabilidad funcionaria a su respecto. En el caso de instituciones externas
o expertos se regiran por el contrato respectivo.

5.6. Informe de Evaluacion

La Comisién de Evaluacidn emitird un informe sefialando la oferta mejor evaluada y susceptible
de ser adjudicada, asi como las que siguen en orden descendente que pudieren igualmente
resultar adjudicadas en caso que la primera opcioén no firme contrato finalmente.

El informe de evaluacidon debe tener las siguientes menciones a lo menos:

a) identificacion del nombre y nimero de la licitacion

b) Fecha en que la comisién evaluadora emitié el informe

c) Fundamento de log resultados que dan origen a cada nota obtenida por el proveedor

d) Nombre y RUT de |os integrantes de la comision evaluadora

e) El texto del acta .debe transcribirse integramente, en el cuerpo de la resolucion de

adjudicacidn.

Procederé declarar inadmisible una o varias ofertas cuando éstas no cumplan los requisitos
establecidos por las bases, Este es un pronunciamiento obligatorio que debe consignarse en la
Resolucion de término, esto es, en la que adjudica o declara desierta una licitacion, toda vez que
dicha resolucién debe pronunciarse respecto de todas las ofertas presentadas.

Procedimiento:

a) Comisién evaluadora entrega a analista de compras informe de evaluacion de ofertas
b) Analista de compras redacta Resolucién que declara desierta la licitacion

) Se envia la resolucion al tramite de firmas correspondientes

d) Publicacion de la resolucién en www.mercadopublico.cl

. - .
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e) Se inicia nuevamente el tramite correspondiente para adquirir el bien o servicio.

Procedera adjudicar la oferta del proveedor del caso, cuando aplicados los criterios contenidos en
el articulo anterior a todas las ofertas validamente presentadas, una de ellas resulta mas
conveniente a los intereses de CONICYT, indicando las razones que fundamentan la decision. Si
de la aplicacién de los citados criterios varias ofertas obtienen igual calificacion, se debera
establecer un mecanismo de desempate previamente establecido en las bases.

Procederd declarar desierta una licitacién cuando no se presenten ofertas; cuando éstas no
resulten convenientes a sus intereses institucionales o cuando no existiere disponibilidad
presupuestaria suficiente al efecto. Para ello, debera dictarse resolucion fundada .que declare
desierta la licitacidon sefialando tal circunstancia y los antecedentes donde ésta consta
(plataforma www.mercadopuiblico.cl).

Procedimiento :

a) Comision evaluadora entrega a analista de compras informe de evaluacién de ofertas

b) Analista de compras redacta Resolucién que declara desierta la licitacion

¢) Se envia la resolucién al tramite de firmas correspondientes

d) Publicacién de la resolucién en www.mercadopublico.cl

e) Se analiza factibilidad de adquirir el bien o servicio a traves del procedimiento de trato
directo.

5.7. Adjudicacion de las ofertas o declaracion de desercmn o |nadm|S|b|I|dad

La elaboracidon de la Resolucion de término correspondera a Ia Unldad de Compras y
Contrataciones, suscrita por la autoridad competente y visada' por el- Departamento de
Administracion y Finanzas, a través del funcionario designado al efecto, esto es el Asesor Legal
del Departamento Administracién Finanzas o en caso de ausencia del Asesor Legal del
Departamento Juridico. Sera fundada y daréd cuenta de todo el procedlmlento de contratacion
administrativa, en especial de: '

Cuantas ofertas se presentaron, cuantas cumplieron con los requisitos administrativos solicitados
en las bases y cuantas no los cumplieron y por qué motivo, declarando su inadmisibilidad
fundada en tales motivos.

Cuantas y que ofertas, cumpliendo los requisitos de las bases, de acuerdo al procedimiento de
evaluacion objetivo contenido en ellas, no resultan convenientes a los intereses de la institucion
Y,

La adjudicacion a la oferta que, cumpliendo con los requisitos de Ias bases, de acuerdo a un
procedimiento de evaluacidon objetivo contenido en ellas, haya resultado la mas conveniente.
Asimismo se podra indicar, si la Comisién Evaluadora lo estima conveniente las opciones en
orden decreciente que se consideren convenientes a los intereses institucionales, esto, en caso
que no cumpla el oferente adjudicado.

Informe de evaluacion integro suscrito por la comisidén evaluadora con |dent|fcacmn del nombre
y RUT de cada uno de sus integrantes. : ‘-

CAPITULO 6: GARANTIAS
6.1. Garantia de seriedad de la oferta

Podra exigirse por concepto de garantia de seriedad de la oferta indistintamente Boleta de
Garantia bancaria, Vale Vista, Certificado de Fianza emanado por alguna de las instituciones de
garantia reciprocas (IGR) en convenio con la Direccién de Compras.y Contrataciones Plblicas,
Péliza de Seguro todas de ejecucién inmediata tomada por el propio oferente a nombre de
CONICYT.

Se aceptaran garantias a nombre de un tercero distinto al proveedor, siempre y cuando presente
mandato notarial con poder suficiente, en que concurra a nombre y en representacion del
proveedor”

El monto de esta garantia y su vigencia se establecerdn en las Bases Administrativas
respectivas, teniendo en consideracion el valor del bien a adquirir, del servicio a prestar o de la
obra a ejecutar y el perjuicio que una oferta carente de seriedad ocasionaria a CONICYT.

La garantia sélo serd obligatoria en las licitaciones sobre 1000 UTM. -

Respecto de las licitaciones puUblicas o privadas entre 100 y 1000 UTM la exigencia de garantia
de seriedad de la oferta, su monto y vigencia serd decisiéon exclusiva de autoridad competente,
estableciéndose en las respectivas Bases Administrativas. El monto de la misma se establecera
en las bases administrativas que regulen la licitacién, y podran ser de acuerdo a la siguiente
tabla:

Monto de la Contratacién =~ = Monto Garantia Seriedad de Ia ‘
cU T ' : ) S ’ Oferta .
Contrataciones bajo 500 UTM Sin garantia
Contrataciones igual o sobre 500 UTM y bajo 1000 1 $200.000
UTM - ‘

15



Contrataciones de 1000 UTM o mds | $500.000 |

Los montos de las garantias citadas anteriormente en la tabla pueden tener modificaciones de
acuerdo a la naturaleza de la compra o contratacién.

Esta garantia debera ser pagadera a la vista y tener el caracter de irrevocable.

Se entregara por el oferente hasta antes de la fecha y hora del Acto de Apertura de la licitacién o
en la forma que se determine en las respectivas bases.

La devolucién se efectuard una vez suscrito el contrato que se trate o una vez notificada la
Resolucién que declare desierta la licitacion.

6.2. Garantia de fiel y oportuno cumplimiento

El adjudicatario deberd ‘garantizar el fiel y oportuno cumplimiento del contrato en forma
simultdnea a su suscripcién, en conformidad a lo establecido por las Bases respectivas,
entregando para estos efectos una Boleta Bancaria de Garantia, Vale Vista, Certificado de Fianza
emanado por alguna de ‘las instituciones de garantia reciprocas (IGR) en convenio con la
Direccién de Compras y:Contrataciones Publicas o Pdliza de Seguro de Ejecucién inmediata
tomada por el propio oferente a nombre de CONICYT.

Esta garantia sera siempre obligatoria tratdndose de contrataciones sobre 1000 UTM y se exigira
respecto de las demads, cuando a juicio de autoridad competente, se requiera para resguardo de
los intereses institucionales.

Se aceptaran garantias a nombre de un tercero distinto al proveedor, siempre y cuando presente
mandato notarial con poder suficiente, en que concurra a nombre y en representacion del
proveedor”. 3

El rango del monto de la garantia de fiel cumplimiento sera fijado, de acuerdo a la siguiente
tabla: .-

v

3

Monto de la Contratacion Monto Garantia Seriedad de la Oferta

Contrataciones < a 500 UTM Sin garantia
Contrataciones entre.501 a 1000 UTM 5% del monto total del contrato
Contrataciones entre-1001 a 1500 UTM 10 % del monto total del contrato

Contrataciones > a 1500 UTM 15 % del monto total del contrato

Los montos de las garantias citadas anteriormente en la tabla pueden tener modificaciones de
acuerdo a la naturaleza de la compra o contratacion.

Se excepttian de la exigencia de garantia de fiel cumplimiento, los bienes o servicios adquiridos
bajo convenio marco. '’

Para el caso de los servicios que se contraten por un periodo anual, el porcentaje de la garantia
serd el equivalente a un mes de servicios.

Se exigira garantia de fiel cumplimiento superior al 15% del valor del contrato, en razoén de la
magnitud e importancia de la licitacién en que CONICYT deba resguardarse con especial cuidado
de los eventuales perjui¢ios que causaria el incumplimiento. Tratandose de estos casos, la
Unidad de Compras y Contrataciones propondra el respectivo porcentaje superior, el que
requerird de resolucién fundada, en caso que supere el 30% del monto total del contrato, de
acuerdo a la Ley.

Respecto de los convenios denominados de “suministro”, la garantia de fiel cumplimiento de
contrato, solo se solicitara en virtud de los trabajos encomendados, que superen las 200 UTM y
por un monto equivalente al 10% del valor total del servicio encomendado, sea cual sea el
monto de la contratacién;

Esta garantia deberd ser‘pagadera a la vista y tener el caracter de irrevocable. Se entregara al
tiempo de suscribir el contrato cuyo fiel y oportuno cumplimiento garantiza.

6.3. Procedimiento para la recepcion y resguardo de las garantias

-Proveedor entrega documéntos de garantia en Oficina de partes( seriedad de la oferta y fiel
cumplimiento) ;

-Proveedor acude a firmar contrato y entrega la garantia de fiel cumplimiento de contrato
-Analista de compras gestiona en el acto la devolucién de la garantia de seriedad de la oferta, si
corresponde. '

-Analista de compras registra los antecedentes de la boleta en sistema informatico dispuesto
para tal efecto. :

-Analista de compras envia la boleta de garantia a Unidad Tesoreria con memorandum conductor
con los siguientes datos:

Nimero de la Caucion

Tipo documento -~

Fecha emision

Vencimiento i

Entidad otorgante - sucursal

0O0O0OO0O0

16




0 Monto imputable en pesos
o] Observaciones (PROVEEDOR)
o} Licitaciéon que garantiza

La Unidad de Tesoreria, a su vez registra las garantias en el sistema informatico dispuesto para
tal efecto, el cual emite un comprobante de ingreso de garantia indicando el Programa, N°, RUT
de la persona natural o juridica y monto del documento. Estos documentos son archivados,
separados por programa y custodiados en la “Caja Fuerte” que se encuentra fisicamente en la
Unidad de Tesoreria, la cual es administrada a través de una clave digital conocida por los
funcionarios de dicha Unidad.

La Unidad de Tesoreria, realiza mensualmente una revisién de las garantias que se encuentran
vencidas y las devuelve a la Unidad de Compras y Contrataciones para que proceda a su
devolucidn, ya sea, personalmente o por carta certificada al domicilio del proveedor.

Los documentos que se encuentren vencidos son rebajados (devueltos) del sistema Control de
Deudores lo cual genera un Comprobante de Devolucion.

La Unidad de Compras y Contrataciones debe informar al Supervisor del contrato (sobre el cual
recae la garantia especifica) a lo menos, el valor de la garantia y la fecha de vigencia. El
supervisor informara de la devolucidén o renovacidén de la garantia, a cuyo efecto notificara a la
Unidad de Compras y Contrataciones cuando la prestacion haya sido satisfactoria y deba
devolverse la garantia, o cuando existan atrasos en el cumplimiento de la obligacion contractual,
debiendo renovarse tal garantia, o cuando exista prérroga de contrato, seglin proceda.

6.4. Procedimiento devolucién de las garantias.

Este tramite se realiza a solicitud del adjudicado o de sus representantes legales o mandatarios
acreditados, segln corresponda. Encargado (a) o Analista de la Unidad de Compras vy
Contrataciones envia a Tesoreria visto bueno para devolucion de la garantia, previa consulta al
supervisor del contrato.

Representante legal o persona que exhiba un poder simple y cedula de identidad va a Caja y
retira la garantia. 5

6.5. Ejecucion de las garantias.
6.5.1. Ejecucion Garantia Seriedad de la Oferta:

-Se entenderd por desistida una oferta, cuando el oferente haga presente a la autoridad
competente su decision de no seguir participando en el proceso de compra. Tal presentacion
debera informarse por la via mas expedita al Encargado del Proceso de Compras a fin de excluir
la o las ofertas desistidas de la etapa siguiente y solicitar a Tesoreria, se haga efectiva la citada
boleta, una vez finalizada la etapa de suscripcién de contratos.

-Si el adjudicatario no hace entrega de la garantia de fiel y oportuno cump'limiento del contrato,
en la fecha estipulada en las bases administrativas o términos de referencia.

-Si el adjudicatario no proporciona a CONICYT los antecedentes exngldos en la  Bases
Administrativas respectivas para la elaboracion del contrato.

-Si el adjudicatario no.suscribe el contrato en el plazo estabiecido por CONICYT.

En todos los casos anteriores el Encargado (a) de la Unidad de Compras y Contrataciones
solicitara a la Unidad de Tesoreria que haga efectiva la citada boleta y notificara de tal medida al
proveedor a través de carta certificada dirigida al domicilio registrado en el portal
www.mercadopublico.cl. :

6.5.2. Ejecucion de Garantia de fiel y oportuno cumplimiento del contrato

-Opera en caso de incumplimiento grave por parte del contratista cie las obligaciones
establecidas en el contrato, informado por la Unidad de Supervisién del Contrato, que
corresponda, a la Unidad de Compras y Contrataciones, con copla ala Jefatura Superior del
servicio.

-Opera en caso de notoria insolvencia del contratista, a menos que se solicite la mejora de las
cauciones entregadas y éstas cumplan con el requisito de solvencia

-Opera en caso de simple mora en la entrega de los bienes del contrato o en la prestacion del
servicio o en la ejecucién de la obra. Se entendera que existe simple-mora por el mero
transcurso del plazo que establezcan las respectivas bases administrativas o términos de
referencia, o resoluciones en el caso de ejecucion de obras, contados desde la fecha de
vencimiento del plazo establecido para dicha entrega, prestaciéon o ejecucion. Tratédndose de
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bienes y servicios ocasionales certificara la simple mora la Unidad de Compras y Contrataciones.
En el caso de servicios periddicos y ejecucién de obras, certificard la simple mora la Unidad de
Supervision Técnica del Contrato.

-Opera en caso de fallas o defectos en los bienes, ocasionadas por sus materiales o
componentes. Cuando la obra presente fallas por cualquier causa, antes de su recepcion final y
éstas no sean subsanadas por el contratista dentro del plazo establecido en las bases
administrativas o términos de referencia.

-Opera en caso de que- los bienes, servicios u obras contratadas no cumplan con las
especificaciones técnicas exigidas por la CONICYT

-Opera en caso que concurra alguna de las causales de terminacién de contrato establecidas en
las bases o la Ley. e

CAPITULO 7: SANCIONES

Las Bases Administrativas o los Términos de Referencia, segin sea el caso, a lo menos deberan
estipular el monto de la multa a aplicar para el caso de atraso o simple mora en la entrega de
bienes o en la prestacién de servicios periddicos u ocasionales.

Dependiendo de la naturaleza de la contratacion se pueden aplicar otro tipo de sanciones o
multas segun su caso. -

En los casos que el.adjudicatario no entregue el bien o preste el servicio dentro de los diez dias
habiles contados desde que finalizé el plazo de cumplimiento, CONICYT podré hacer efectiva la
garantia de fiel y oportuno cumplimiento del contrato, y/o disponer el término anticipado del
contrato. _ .
En caso que el término anticipado de contrato signifique perjuicio a CONICYT, en cuanto a la
eficacia y/o eficiencia del acto, la institucion podra aplicar las multas correspondientes, no
obstante el monto total de ésta, no podra superar el 10% del monto total del contrato.

Las multas seran aplicadas sblo respecto de compras o en contrataciones iguales o superiores a
5 UTM. . .

. ¢
7.1. Rango de Multas

7.1.1. Bienes:

Rango de Montos : ' Porcentaje de multa

Menor SUTM =~ Sin multa

5-100 UTM 2 1.0%

101-300 UTM s 1.25%

301-600 UTM 1.50%

600-1000 UTM 1.75%

1001-1500 UTM 2.0%

1501-2000 UTM :t 2.25%

Sgbre 2000 UTM § 2.50%

2

4

7.1.2.Servicios Periédicos u ocasionales:

Rango de Montos ) o Porcentaje de multa

Menor 5 UTM - Sin multa

5-100 UTM ' 1.0%

101-300 UTM 1.25%

301-600 UTM : 1.50%

600-1000 UTM - 1.75%

1001-1500 UTM 2.0%

1501-2000 UTM "~ 2.25%

Sobre 2000 UTM 2.50%

7.2. Procedimiento de tramitacién de las multas.

Los supervisores de contrato, el Encargado de Bodega y todo aquel funcionario que se le asigne
o delegue esta funcion *especiﬁcamente, deberd reportar a la Unidad de Compras y
Contrataciones, cualquier incumplimiento del plazo de la prestacion del servicio o entrega del
bien. Dicha Unidad deberd verificar con la factura, guia de despacho, guia de recepcién o
cualquier otro antecedente documental o electrénico idoneo que sirva para este efecto, el atraso
existente. b

1
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7.3. Procedimiento Aplicacion de multa.

Proveedor envia justificacién por el atraso, directamente a la Unidad Supervisora del Contrato,
dentro de los 3 dias habiles S|gu1entes a los hechos constitutivos del atraso, solicitando que se le
conceda plazo adicional, segln proceda. Transcurrido dicho plazo no se aceptara justificacién
alguna.

La justificacion aludida debera ser enviada a través de una carta dirigida al Jefe/Director Unidad
Peticionaria. En dicha carta debera adjuntar todos los antecedentes que acrediten objetivamente
que el atraso se debe a causas justificadas de fuerza mayor o por responsabllldad de CONICYT,
segln lo acreditare. .

El Jefe /Director, examinara la justificacion del proveedor y en conjunto con la Contraparte
Técnica, podrd otorgar o denegar la ampliacion de plazo solicitada. El: plazo para lo
anteriormente expuesto, serd de 5 dias habiles desde la recepcién de la peticion. Lo resuelto se
deberd informar a la Seccion Administracion General, a través de un memorandum formal, en
donde se sefiale expresamente los fundamentos por los cuales se acepta o rechaza la prorroga
de plazo.

El proveedor tendra un plazo de 5 dias habiles, en caso de rechazo de sus argumentaciones, a
contar de la fecha de notificacion de la carta certificada, para interponer fundadamente reclamo
ante CONICYT, quien resolverd dentro de 5 dias habiles siguientes) a la recepCIon oficinal del
reclamo, si acoge o rechaza total o parcialmente el reclamo. ¢

Vencido el plazo para presentar sus argumentaciones del proveedor, o bien si se rechazan las
mismas, total o parcialmente, CONICYT dictara resolucién que aplicara la multa, sin perjuicio de
los derechos que pueda ejercer el proveedor ante otras autoridades competentes al efecto, y se
notificard la resolucién que aplica la multa, mediante carta certificada, sé entendera que el
proveedor ha sido notificado, al tercer dia habil, a contar de la fecha en que:se ha recepcionado
por la empresa de correos del caso, los antecedentes remitidos por CONICYT. Al efecto el
domicitio del adjudicado para los efectos de esta materia se entnende que es aquel registrado en
www.chileproveedores.cl.

CAPITULO 8: UNIDAD SUPERVISORA

En todas las compras y/o contratacién siempre se deberd tener una Unidad encargada de la
supervision de la compra o contratacién. Generalmente la unidad supervisora sera la Unidad
Peticionaria, especificamente la Jefatura de ésta, a menos que las bases administrativas o
términos de referencia del caso, establezcan expresamente otra modalidad. .

8.1. Funciones de la Unidad Supervisora

. Velar por el cumplimiento de los plazos convenidos.

. Informar a la Seccién Administracién General, a través de memorandum, de los atrasos
o simple mora que se produzcan en el transcurso del contrato, explicando los motivos de ello.

. Certificar la recepciéon conforme del bien o servicio recibido. o informar del rechazo de
recepcion.

. Evaluar al proveedor de acuerdo a los parametros que se le sohcnte

. Velar por la vigencia de la garantia de fiel cumplimiento de contrato.

. Solicitar fundadamente a la autoridad competente las ampliaciones de plazo de entrega
del bien o servicio.

. El procedimiento para llevar a cabo las funciones antes enumeradas, sera enviar una

memorandum formal a la Seccidn Administracion General mformando cualquiera de las
situaciones antes descritas.

CAPITULO 9: RECEPCION DE BIENES Y SERVICIOS .

Toda recepcién de bienes o servicios adquiridos por la institucioén, se debe certificar a través de
unha “recepcién conforme” que realiza la UNIDAD PETICIONARIA. Esta certificacion se efectia
completando el formulario llamado “Guia de Recepcion”

El procedimiento a aplicar, es el siguiente:

a) Unidad peticionaria solicita bien o servicio. -
b) Unidad de Compras y Contrataciones realiza la compra o contratacmn
c) Proveedor entrega el bien o servicio, segln proceda

d) Unidad Peticionaria RECIBE el bien o servicio.

e) Unidad de Compras y Contrataciones recibe factura y confeccnona GUIA DE RECEPCION
CONFORME, la cual deriva a la Unidad peticionaria para constatar, a través de la firma del
documento, que reciba a entera conformidad el bien o servicio. N

f) Si Unidad Peticionaria recibe conforme, se envia a pago:la factura con la Guia de

Recepcién como respaldo.
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g) Si el bien o servicio no se recibe conforme, la Unidad Peticionaria coloca en la GUIA DE
RECEPCION, las razones del rechazo.

h) Unidad de- Compfas y Contrataciones solicita al proveedor que solucione las
observaciones. : <

i) Proveedor realiza lo-solicitado por la Unidad de Compras y Contrataciones

i) Unidad de Compras y Contrataciones emite una nueva GUIA DE RECEPCION, la cual
deriva a la Unidad Peticionaria para constatar, si recibe a entera conformidad el bien o servicio.
k) Si Unidad Peticionaria firma conforme se deriva la factura con la guia de recepcién a
pago. ‘ =

)] Si Unidad Peticionaria no firma conforme nuevamente, se devuelve por segunda vez el

bien o servicio al proveedor y se evalla el término anticipado del contrato o la orden de compra,
situacién que se analiza entre la Unidad de Compras y Contrataciones y la Unidad Peticionaria.
m) Respecto a:los biénes muebles o activo fijo inventariable, adquirido por la institucion,
debe cumplir con el trdmite de alta, que significa registrar la incorporacién fisica de los bienes al
inventario de Servicio, todo lo cual se realizard de acuerdo al Manual de Inventario institucional.
Para ello el analista de compra debe enviar a la Unidad de Inventarios, copia de la factura y
orden de compra del documento que debe ser activado.

. .1
CAPITULO 10: POLiTICA}DE INVENTARIOS DE BIENES DE BODEGA

Se aplicaré la siguiente politica de inventarios:

a) Mantener solo stock criticos de elementos al interior de la Unidad de Bodega.

b) Registrar entradas y salidas de todos los articulos de la Bodega.

c) Generar reportes -disefiados por la Unidad de Abastecimiento para apoyar la gestion y
toma de decisiones. g

d) Mantener Base de Datos de Proveedores y Articulos adquiridos

e) Permitir la solicitud de materiales individualmente por cada funcionario de Conicyt, cuya
autorizacion o rechazo dependera de la Jefatura de la Unidad de Adquisiciones.

f) Realizar estados de inventario periédicos (al menos 2 veces al afio), dentro de los

dltimos 5 dia habiles de cada mes. Esta Toma de inventario sera realizada por el Jefe de Bodega
y por un Ministro de FE que serd designado por el (la) Director(a) del Departamento
Administracion y Finanzas.

g) Reportar mensualmente al Encargado (a) de la Unidad de Compras y Contrataciones.

CAPITULO 11: PliOCEDI_MIENTOS PARA PAGO DE PROVEEDORES

CONICYT pagara al proveedor por los bienes adquiridos o servicios prestados, en el plazo y
forma establecidas'en las respectivas Bases Administrativas o Términos de Referencia, previa
certificacién de la Unidad de Supervisién Administrativa de la recepcion total y conforme de los
bienes o servicios y contra presentacién de la factura correspondiente, descontadas las
eventuales multas aplicadas.

Procedimiento: - i

a) Proveedor entrega en Oficina de Partes CONICYT la respectiva factura, correspondiendo
a dicha Oficina timbrarla para constancia de ingreso.
b) En caso de tener factura electrénica podra enviarla directamente a través de

www.mercadopublico.cl o,al Analista de la Unidad de Compras y Contrataciones al correo
electrénico registrado en los datos de la licitacion.

<) El Analista de la Unidad de Compras y Contrataciones revisa que las facturas tengan
todos los antecedentes de respaldo para realizar el pago, esto es guia de recepcion, copia de la
orden de compra o resolucidn, certificado de cotizaciones laborales y previsionales, cuando
corresponda, entre otros.

d) Las facturas son vgriﬁcadas y aprobadas por el Encargado (a) de la Unidad de Compras y
Contrataciones y derivadas a la Unidad de Contabilidad para devengamiento en SIGFE.

e) La Unidad de Contabilidad deriva las facturas a la Unidad de Tesoreria para proceder al
pago. v :

f) DAF deberd, realizar. el procedimiento de pago conforme a lo establecido en la CIRCULAR

Ne° 3 del Ministerio de Hacienda, que establece que los pagos deben ser realizados dentro de los
30 dias desde la recepcién de la factura.

.t

CAPITULO 12: GESTION DE CONTRATOS

£
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La Gestidn de contratos se entenderé por “reglas de negocio” entre la entidad compradora y los
proveedores, minimizando los riesgos del proceso y manejando eflcaz y eficientemente su
cumplimiento.

Comprende la redaccidn del contrato, tarea que sera realizada por el Departamento Juridico.

La ejecucién del mismo, como la gestidon de las entregas de los productos o servicios y la
relacion con los proveedores, seran realizadas por la Jefatura de la Unidad Supervisora del
Contrato. '

Una visién integral incluye, ademas, la gestién post entrega (o post venta), la evaluacion de los
contratos, el registro y uso de la informacién generada en cada adquisicion para planificar las
compras y tomar mejores decisiones.

Cada Departamento y Programa llevara registro y actualizacion, de los contratos vigentes que
administre directamente, y seran responsables de mantener la siguiente informacion:

. Fecha de inicio de contrato :
. Antigliedad del Contrato (en afos y meses)

. Monto del contrato

. Existencia o no de cldusulas de renovacién automatica

. Existencia o no de cldusulas de término anticipado

. Fecha de pago

) Datos de las garantias (cuando corresponda)

La evaluaciéon de los contratos debe ser realizada antes de la fecha de término o renovacién
establecida en los mismos. Se debe considerar los plazos de avisos antmnpados establecidos en
los contratos.

Criterios a evaluar, cuando corresponda:

. Afos de vigencia o antigliedad.

. Especificidad

. Complejidad de licitarlo

. Clausulas de término de contrato .

J Cumplimiento del contrato por parte del proveedor :

. Fechas de vencimiento contrato

. El plazo para la suscripcion del contrato sera aquel que se contemple en los términos de

referencia o en las bases respectivas; si nada se dice, debera ser suscrito en un plazo no
superior a 30 dias corridos a partir de la fecha de la notificacién de la adjudicacion.

. El contrato definitivo podrd ser suscrito por medios electronlcos, de acuerdo a la
legislacién sobre firma electronica.
. Una vez suscrito, se deberd publicar en el Sistema® de Informacion

http://www.mercadopublico.cl o el que haga sus veces.

CAPITULO 13: DE LA MODIFICACION Y/O TERMINO DE CONTRATO O CANCELACION DE
ORDENES DE COMPRA.

El contrato que CONICYT suscriba con el adjudicatario podra modificarse o ponerle término
anticipadamente, por las causales que a continuacion se sefialan, debidamente fundadas y
acreditadas, previa Resolucidon de autoridad competente. Esta Resolucidén sera redactada por la
Unidad de Compras y Contrataciones y sera visada previamente por el Departamento de
Administracidn y Finanzas, a través del funcionario designado al efecto

Causales de término de contrato:

. Resciliacion o mutuo acuerdo de las partes contratantes.

. Incumplimiento grave de las obligaciones contraidas por el co‘r)tratanfe.

. Estado de notoria insolvencia del contratante, a menos que se mejoren las cauciones
entregadas o las existentes sean suficientes para garantizar el cumplimiento del contrato.

. Por exigirlo el interés publico o la seguridad nacional.

. Si el contratista incurriera en simple atraso o mora en la entrega de los bienes 0 en la

prestacion del servicio, de acuerdo a lo establecido en las respectivas Bases Administrativas.
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o Cuando el -bien presente fallas a consecuencia de los materiales empleados y/o0 no
cumpla con las especnﬂcamones técnicas entregadas por CONICYT .

o Por |nterrupC|on o paralizacién, total o parcial, sin causa justificada, de los trabajos, por
un periodo igual o superior a diez dias corridos.

. Por |ncumpI|mxento por parte del contratista de las instrucciones impartidas por el
Inspector Técnico de Obras, (ITO) Y,

. En los demas casos que autoriza la ley.

i
Causales de modificacion de contrato:

. Prorrogas de plazo otorgadas al contratista.

. Cambio de productos autorizados

o Aumento o disminucién de bienes o servicios adquiridos.

o Aumentos, disminuciones y obras extraordinarias. Sélo respecto de obras mayores.
o Otras situaciones autorizadas por la autoridad competente.

Causales de modificacién o;término de las érdenes de compra:

. Resciliacién o mutuo acuerdo de las partes.

o Incumplimiento grave de las obligaciones contraidas por el suscriptor de la orden de
compra y/o servicio.

. Aumento o disminucién de bienes o servicios adquiridos.

. En todos aquellos casos que fuere aplicable las causales de término de contrato.

. En los demés casos ‘que autorice Ia ley.

P
- Tt

CAPITULO 14: DE'LOS INCIDENTES (RECLAMOS)
Todo incidente que tuviéren lugar con ocasion de algin procedimiento de contratacion
administrativa deberan dlrlglrse a la Jefatura Superior para su conocimiento y resolucién.-

14.1 MANEJO DE INCIDENTES

«

DAF resolverd los problemas que pudiesen generarse a raiz de los procesos de adquisiciones que
se realicen, a menos que g'stos no sean susceptibles de solucién por razones técnicas.

Los incidentes son todas aquellas situaciones irregulares o andmalas, como por ejemplo
reclamos fundados de proveedores y que eventualmente pudieran afectar a transparencia y
eficiencia de los procesos d_e compra o contratacion.

Para dar respuesta a un |nc1dente relacionado con algun proceso de adquisicion el Director(a) de
DAF convocard a la Jefatura de la Unidad Peticionaria y al Asesor Juridico a constituir una
comisién especial, que deberd determinar las acciones a seguir.

Wt : ’_
Si un reclamo es presentado a través de la plataforma www.mercadopublico.cl, la respuesta la
enviara el Administrador del Sistema a través de dicho portal.

Si un reclamo es presentado a través de la plataforma OIRS la respuesta sera canalizada a
través de dicha via y con los procedimientos establecidos para dicha plataforma.

Los incidentes externos son todas las situaciones irregulares, que involucren a funcionarios de
DAF proveedores o ciudadanos, no contenidas en el presente manual, que afecten la
transparencia y eficiencia de los procesos de compra o contratacion.

CAPiTULO 15: GESTION DE PROVEEDORES

¥

Al término de cada proceso de contratacién, sea que este se haya formalizado a través de un
contrato o de una orden de compra, cada uno de los Departamentos, Programas, Unidades u
Oficinas que hayan actuado como Unidad Peticionaria deberdn evaluar en la correspondiente
“Guia de Recepcién Conforme” el comportamiento que haya tenido el oferente adjudicado o
contratista, segin sea el caso. Se entenderd terminado el proceso de contratacion, una vez que

se da visto bueno a la Guia de Recepcidn y a la factura correspondiente, enviandose para pago. '
La informacion obtenida respecto de cada contratista u oferente adjudicado, en su caso, se )
realizard sobre la base del cuestionario que se registra en la “Guia de Recepcion Conforme” y
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serd ingresada al sistema de informacién que la Unidad de Compras 'y Contrataciones determine
mas conveniente, en forma previa al envio de la documentaCIon a pago a la Unidad de
Contabilidad.

La informacion contenida en dicho sistema serviré de base para futuras evaluacnones que sea
objeto el proveedor producto de licitaciones en las que participe, deJando constancia de ello
(ponderacién que tendra el factor "Comportamiento del proveedor” y su férmula de calculo”) en
fas respectivas bases administrativas o términos de referencia.

La informacion servira, ademas, para eventuales denuncias institucionales ante la Direccién de
Compras para los efectos previstos en los articulos 95 y 96 del Decreto Supremo 250 de 2004
del Ministerio de Hacienda, esto es, para ejercitar acciones tendientes a la sanci6n del
contratista por incumplimiento contractual respecto de un contrato de suministro o servicio,
derivado de culpa o falta de diligencia en el cumplimiento de sus obligaciones.

La autoridad competente de CONICYT determinara en las bases administrativas o términos de
referencia, la ponderacidén que se asignard al comportamiento del proveedor en sus relaciones
con la institucidn respecto de las licitaciones publicas, privadas o trato o contratacién directa.
Para considerar el puntaje a asignar al proveedor, se tomaran las ultlmas 4 evaluaciones
realizadas en los 12 meses anteriores al proceso de compras.

En el caso que tenga menos de 4 evaluaciones en los 12 meses antenores, se consideraran
todas las que tenga en el registro.

En el caso que un proveedor no haya sido evaluado anteriormente, se prorrateara el factor
“Evaluacién del proveedor”, en forma equitativa, en los restantes factores de evaluacién.

CAPITULO 16: NORMAS RELATIVAS A LAS NOTIFICACIONES AL INTERIOR DEL
SERVICIO

Una vez que una peticion de compra o contratacién de un bien o servicio se encuentre asignada
a un analista de compras, este le notificard dentro de las 24 horas siguientes a la Unidad
peticionaria, el proceso de compra que se realizara (convenio marco, licitacién publica o trato
directo), el responsable de la contratacién, los plazos asociados a la compfa o contratacion y
cualquier otra informacidn que considere relevante entregar.

Posteriormente, una vez realizado el proceso de compras, se notificara por escrito, a través de la
via que el encargado de compras considere mas expedita, al” Encargado de la Unidad
Peticionaria, indicando el Nimero de la orden de compra y el plazo de entrega acordado con el
proveedor, misma informacidon que se entregara al Encargado de bodega para proceder a la
supervision del plazo de entrega. :

Correspondera al encargado del Proceso de Compras realizar estos procedlmlentos, en tiempo y
forma.

CAPITULO 17: MEDICION SATISFACCION USUARIO INTERNO

La Unidad de Adquisiciones deberd velar por entregar un servicio eficaz y eficiente a sus
usuarios. Para evaluar el grado de satisfaccién, aplicard un instrumento (encuesta, entrevistas,
etc) de medicion en la periodicidad que estime conveniente, deblendo a lo'menor hacerla una
vez al afio.

Con los resultados del instrumento aplicado, se realizaran las accionés correctivas que determine
la Seccién Administracion a fin de mejorar la percepcién de los usuarios en caso que los
resultados sean insatisfactorios, o mantener, en caso que estos sean optimos.

1

ANEXO N° 1

FORMATO DE BASES ADMINISTRATIVAS TIPO

LICITACION PUBLICA 1571-XX-XX (DIGITO DEL ANO EN CURSO) :
“NOMBRE DE LA LICITACION” . '

BASES ADMINISTRATIVAS
OBJETO DE LA CONTRATACION. ¢

Definir el Objeto de la Contratacién
2. ACEPTACION DE LOS TERMINOS DE LAS BASES
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La participacién en el proceso de licitacion implica la aceptacién, por parte de los
proponentes, de todos y cada uno de los términos y disposiciones contenidas en las
Bases, sin neceSIdad de declaracién expresa del oferente.

3. INTERPRETACION DE LAS BASES

4.

5.

6.

CONICYT se reserva la facultad de interpretar el sentido y alcance de todas aquellas
materias relacionadas con las presentes Bases de Licitacion, de acuerdo a criterios de
ecuanimidad y raaonahdad que estime convenientes, teniendo presente los principios de
maxima eficacia, eFCIenaa y ahorro en la contratacién objeto del proceso concursal, sin
que lo expuesto S|gn|f|que necesariamente la adjudicacion respecto la oferta de menor
costo. .'_' g

PUBLICACION EN PORTAL WWW.MERCADOPUBLICO.CL

Este proceso se reallzara a través del sistema de informacién de la Direccion de Compras
y Contratacion Publlca www.mercadopublico.cl, de acuerdo a lo establecido en la Ley N©
19.886, sobre la materla, seglin las condiciones, normas y politicas de uso del portal.
Las bases, sus modificaciones, aclaraciones y otros documentos integrantes de las
mismas estaran Hisponibles en forma gratuita en el sistema de informacién
WWW. mercadopubhco cl, no pudiendo cobrar por ellas a los interesados en participar en
el proceso

En caso dé indisponibilidad técnica o caidas del sistema www.mercadopublico.cl,
CONICYT lo pondra. en conocimiento de la Direccién de Compras y Contratacién Publica
(DCCP), a la cual Cé'rresponde registrar las faltas de producto y acreditar diariamente las
que se prolonguen por mas de 24 horas seguidas.

Acreditada. |a no dlsponlblhdad técnica por la DCCP, CONICYT podré ejecutar el proceso o
alguna de sus etapas, fuera del Sistema, informando lo expuesto oportunamente a los
oferentes, al igual que cualquier modificacion o adaptacion que sea requerida al efecto,
tales como modificaciones al cronograma de actividades de la licitacion; comunicacion de
la factibilidad de recnblr en formato papel las ofertas técnicas y econdémicas y la adopcioén
de cualquier otra medlda para resguardar la continuidad y regularidad del proceso de
contratacion, sin per_]UICIO del pleno respeto de los principios de libre concurrencia de los
oferentes y de igualdad de éstos respecto las bases, teniendo presente el ejercicio de
aquellas acciones que sean necesarias para la eficacia y eficiencia del respectivo

proceso.
2 ta
NOTIFICACIONES *
En el caso que sea _necesario efectuar notificaciones, en virtud de las disposiciones de la
Ley 19.886 sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacion de Servicios, en
adelante, "Ley de: :Compras"”, y su Reglamento, o en virtud de lo establecido en las
presentes Bases, CONICYT realizard las notificaciones publicando el documento, acto o
resolucion, ‘de que se trate, en el Sistema de Informacidn a cargo de la Direccidén de
Compras y Contratacmn Publica, en adelante y para los efectos de estas bases, "Sistema
de Informacion" o "portal mercadoptiblico”.
. .
CRONOGRAMA 3

El llamado a presentar ofertas serd publicado en el Sistema de Informacion de la
Direcciéon de Compras www.mercadopublico.cl, de acuerdo a las siguientes fechas y
plazos. Los datos que se publicaran son los siguientes:

6.1 Fecha v hora de cierre de las ofertas: xx dias corridos contados desde la publicacion de
la presente licitacion en el portal Mercado Publico, a las xxxx horas.

6.2 Fecha v hora de apertura _de propuestas técnica y econédmica: xx horas del dia de cierre
de las ofertas. nt

6.3 Fecha y hora_de inicio _de preguntas: Al momento de la publicacién de la presente
licitacién en el portal Mercado Publico.

6.4 Fecha v hora de término de preguntas: xx dias corridos contados desde la publicacién de
la presente licitacién en el portal Mercado Plblico, a las xxxx horas.

6.5 Fecha v hora de: publicacién de respuestas: xx dias corridos contados desde la
publicacién de la presente licitacién en el portal Mercado Publico, a las xxxx horas.
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T 6.6 Fecha de Adjudicacién_de la Licitacidon: xx dias corridos contados desde la fecha de
publicacién de la presente licitacion. .

Si las fechas antes descritas recayeren en dia sabado, domingo o festlvo, se postergara
hasta el dia habil siguiente.

CONICYT se reserva el derecho de ampliar el plazo de cierre de la licitacion, con el fin de
contar con ofertas suficientes a la licitacién. J :

7. PRESENTACION DE LAS OFERTAS
Las propuestas se presentaran de acuerdo a los anexos adJuntos, s6lo en la modalidad
de formato electrénico o digital a través del portal www.mercadopublico.cl., en el plazo
establecido para ello, de lo contrario seran declaradas fuera de bases, salvo que
concurra alguna de las causales del articulo 62 del decreto N° 250 (Ha'cienda), 2004.

Es importante que los proponentes constaten que el envio de sus propuestas, a través
del sitio www.mercadopublico.cl, haya sido efectuado con ex1to Para ello, debe verificar
el despliegue automaético del “Comprobante de Envio de Oferta” que se entrega en dicho
sistema, el cual debe ser impreso por el proponente para su resguardo, en la fecha y
hora que mencionan estas bases. Las ofertas y sus antecedentes deb@erén presentarse en
la forma que mas adelante se indica. ) '

Las propuestas técnicas y econdémicas se deberan mgresar obllgatorlamente al portal
www.mercadopublico.cl.

Los documentos requeridos por las presentes Bases como parte de las Ofertas Técnicas y
Econdmicas deberén ser presentados en idioma espafiol. Se aceptara la presentacion de
documentos anexos, en idioma inglés, que complementen o clarifiquen la oferta, tales
como prospectos, folletos, etc.

Un mismo oferente podrd presentar mas de una propuesta técnica y econémica,
debiendo ser ingresadas separadamente en el portal.

7.1. REQUISITOS PARA PARTICIPAR DE LA LICITACION

7.1.1. Podran Participar:
Las personas naturales o juridicas, chilenas o extranjeras, que cumpllendo los requisitos
sefalados en las presentes bases, presentan ofertas en la oportunidad y forma
establecida en las mismas. 4
Sin perjuicio de lo anterior, para celebrar el respectivo contrato, el oferente que resulte
seleccionado por cada servicio deberd encontrarse inscrito en el Registro de
Chileproveedores.

7.1.2. No podran participar: : :

a) Las Personas Naturales que sean funcionarios directivos de CONICYT o que estén
unidas a ellos por los vinculos de parentesco descritos en la letra b) del articulo 54
de la Ley N° 18.575, Ley Organica Constitucional de Bases Generales de la
Administracion del Estado, cuyo texto refundido, coordinado y sistematizado se
contiene en el .DFL (MINSEGPRES) N° 1/19653, publicado en diario oficial de
17.11.01. . ;

b) Las sociedades de personas en las que formen parte funcionarios directivos de
CONICYT o las personas que estén unidas a ellos por los vinculos de parentesco
descritos en la letra b) del articulo 54 DFL (MINSEGPRES) N°1719653, ni tampoco
aquellas sociedades en comanditas por acciones o andnimas cerradas en que
aquélios o éstas sean accionistas; ni aquellas sociedades anénimas abiertas en que
aquéllos o éstas sean duefios de acciones que represente'h el 10% o mas del capital;
ni con los gerentes, administradores, representantes o dlrectores de cualquiera de
las sociedades antedichas.

7.1.3 Aplicacién principio de Probidad y Transparencia:
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CONICYT se reser_;vé el derecho de calificar la presunta incompatibilidad especifica que
pudiere ocurrir, tratdndose de personas naturales que perciban honorarios de CONICYT o
incentivos, en este Ultimo caso (incentivos), a través de contrataciones o
subcontrataciones efectuadas por la persona natural o juridica que resulte adjudicada en
la presente l|C|taC|on y simultdneamente, cumpliendo para CONICYT roles especificos, en
materias que se refleran, complementen o coordinen con las licitadas y digan relacion
con el cargo, funcién o trabajo a desempefiar dentro de la prestacion de servicios que
implica la licitacidén, en cada caso concreto. La calificacién de incompatibilidad, en caso
que llegare a existir, se llevarad a efecto por la Comisién Evaluadora de la Licitacién al
momento de evaluar las ofertas, en consulta previa con el Departamento Juridico, lo
expuesto se aplicard sin perjuicio del derecho que asiste al oferente, estipulado en el
apartado NO915 de Iq_s presentes Bases.

[

En relacién a lo ‘dispuesto en el parrafo anterior, se aplicara el principio general de
derecho, denominado “Principio de Probidad” (art. 52) y “Principio de Transparencia y
Publicidad” (art. 3), ambos articulos contenidos en el texto refundido, coordinado y
sistematizado de la Ley Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracion
del Estado, DFL-1-19653, Diario Oficial 17.11.2001.

7.2 ANTECEDENTES ADMINISTRATIVOS
a) Identificacion de la Persona Natural o Persona Juridica que presenta la oferta,
mduwdualnzandp las instituciones asociadas, en el caso que corresponda.
L) [

b) Declaracién jdllada simple, por la cual, el oferente manifiesta no tener las
inhabilidades senaladas en el punto 7.1.2, letras a y b de las presentes Bases de
Licitacién.

7.3 PROPUESTA TECNICA

Los proponentes deberdn subir al portal www.mercadopublico.cl, los antecedentes y
especificaciones técnicas del servicio ofertado. Ademads, deberan incorporar en su
propuesta técnica todo el conjunto de indicaciones relacionadas con el proposito de esta
Licitacién e,‘mclmr toda la informacién necesaria para la evaluacién de sus ofertas, segtin
los requerimientos establecidos en las presentes Bases.

7.4  OFERTA ECONOMICA
Se refiere al precio total neto del servicio solicitado, que el proponente debe ingresar en
www.mercadopublico.cl, expresado en moneda nacional. No debe incluir IVA, ni reajuste
alguno. Sin embargo, debera indicar en el anexo econémico que suba al portal
en una nota explicativa, qué impuesto grava su oferta (IVA, impuesto a la renta
o exento d.e impuesto).

Los . proponentes podran adjuntar el detalle adicional que estimen pertinente
sobre la oferta economica.
Las ofertas deberan; considerar todo el conjunto de elementos y antecedentes requeridos
en estas Bases y Esbeciﬁcaciones Técnicas.

8. VALIDEZ DE LAS OFERTAS
Las ofertas tendran una validez de 60 dias habiles contados desde la fecha de apertura
de las propuestas. Si dentro de este plazo no se efectuara la adjudicacién, CONICYT
solicitara a los proponentes, antes de la fecha de expiracién, la prérroga de sus ofertas.
Si alguno de ellos no lo hiciera, dicha oferta no sera considerada en el proceso de
Iicitacién

9. COSTOS DE LA OFERTA
Los costos en que- el proponente deba incurrir como consecuencia de la formulacién de
su oferta serdn de su exclusivo cargo, no dando origen a pago o indemnizacién alguna
en caso de rechazarse la oferta.

10. CONSULTAS DE LOS OFERENTES
Los oferentes podran efectuar sus consultas y/o solicitar aclaraciones respecto de la
Licitaciéon, dentro (_1el periodo que se establece en el “Cronograma” de las presentes

a 3
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Bases, las cuales deberan ingresarse en el portal www.mercadopublico.cl. Las respuestas
a dichas consultas y/o aclaraciones se publicaran a través del mismo medio.

11. APERTURA
Apertura de los Antecedentes, Propuesta Técnica y Propuesta Econdémica: La apertura
electrénica de las ofertas se realizara el dia y hora sefialados en el cronograma
establecido en estas Bases y se revisara que éstas hayan sido ingresadés conforme a lo
exigido en las bases. Si se omitiere alguno de los antecedentes o éstos no se ajustaren a
los requisitos minimos establecidos en las bases, la oferta correspondiente sera
declarada inadmisible. i

12. RECHAZO DE OFERTAS .
CONICYT declarara fundadamente inadmisibles las ofertas en caso que éstas no cumplan
los requisitos establecidos en las presentes Bases de Licitacion y Especificaciones
Técnicas.

CONICYT declarara desierta la licitacion cuando no se presenten ofertas; cuando éstas
no resulten convenientes a sus intereses institucionales o no existiere disponibilidad
presupuestaria suficiente al efecto.

13. EVALUACION : ‘
Las propuestas técnicas y econdémicas de los postulantes, declaradas admisibles, seran
calificadas por una Comisién de Evaluacién, quienes ademds tendran la facultad de
designar por escrito a sus reemplazantes en caso de existir impedimento o ausencia.
Esta Comision estara conformada por las siguientes personas: ’
Cargo
Cargo o e
Cargo ’ '
La Comision de Evaluacion, durante el proceso de evaluacién de las propuestas, podra
solicitar aclaraciones a las instituciones postulantes,” sin perjuicio que sera
responsabilidad de los proponentes proporcionar toda la. informacién que permita
efectuar la evaluacidn de las ofertas, de acuerdo a lo solicitado en estas Bases.

Se evaluara, de acuerdo a los criterios preestablecidos, los antecedentes y las ofertas
presentadas, en el plazo maximo de xx dias habiles, a contar. de la fecha de apertura de
las propuestas. Los criterios y ponderacién de la presente contrataciébn son los
siguientes: ' '

Los criterios y ponderacion de la presente contratacién son los siguientes:

Criterios de Evaluacién Ponderacion Formula

de la Oferta ) de
Calculo

Calidad Técnica Propuesta XxX%

Precio xx%

Otros XX%

Otros XX%

Otros T XX%

14. PROCEDIMIENTO DE EVALUACION : N
Una vez finalizado el proceso de evaluacion, se redactard “Acta de Evaluacién” fundada
que debera contener, a lo menos, los siguientes datos especificos:
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a- Individualizacién y detalle de los oferentes calificados para participar y de aquellos
no calificados, segln proceda.

b- Evaluacion de las ofertas.

c- Puntajes asignados a cada oferta, segln criterios establecidos en las presentes
bases. ..

d- Indlvuduallzacmn de las ofertas que se sugiere adjudicar, sobre la base del puntaje’
obtenido o declaracién de desercién de la licitacién y los fundamentos precisos de tal
declaracion. 7

e- Nombre, RUT y firma de los integrantes de la Comision Evaluadora. (minimo 3
funcionérios publicos)

15. ADJUDICACION N

Evaluados los antecedentes, la Comisidon de Evaluacion propondra a CONICYT que se
adjudique al oferente que habiendo cumplido con todos los requisitos exigidos, haya
obtenido el puntaje més alto. En caso de empate entre 2 6 mas propuestas se
elegira aquella gqlie tenga una mejor evaluacion en el criterio MHOOOXXXXXXX .
Asi mismo,.dicha Cémisién debe dejar estampado en acta, seglin corresponda, cudles de
los restantes oferentes, en orden descendente, en relacion al puntaje obtenido, son
idoneos técnica/econdmicamente para ser adjudicatarios, en el evento que se deje sin
efecto la adjudicacién efectuada, a menos que la Comisién sefale que ningln oferente
califica para ser adjudicado. También podré declararla desierta en caso de no recibir
ofertas, o en que céso que estas resulten inadmisibles.
AdJudlcada Ia I|C|tacnon o declarada desierta en el portal www.mercadopublico.cl, los
oferentes tendran plazo de 5 dias habiles, a contar de la notificacién de la publicacién
citada, para los efectos de interponer reclamo, si asi lo estiman, respecto la Resolucién
de adjudicacién o declaracidon de desercién, por causal de actos u omisiones
presuntamente arbitrarias o erroneas que habrian existido en el proceso licitatorio. El
reclamo debe mgresar a la pagina www.mercadopublico.cl debiendo CONICYT emitir su
pronunciamiento, a través del administrador del Portal Mercado Publico en CONICYT o su
subrogante, en el plazo de 2 dias hablles siguientes a la fecha de recepcién del reclamo.

En caso de acogerse el reclamo contra la adjudicacién o declaracién de desercion, en
razén de la verificacion de error o arbitrariedad, se dejard sin efecto la resolucién
pertinente y retrotraera el proceso licitatorio hasta aquella etapa inmediatamente
anterior al origen dgel error o arbitrariedad.

La Comisién evaluadora calificaré los nuevos antecedentes y emitird su pronunciamiento
de adjudicacién o desercién, segln proceda. En caso de no acogerse la reclamacion, la
resolucion de adJudlcacmn o declaracién de desercién existente, se tendrd a firme y
continuard con las siguientes etapas del proceso, sin perjuicio del derecho de los
oferentes a interponer la accion de impugnacién establecida en el articulo N° 24 vy
siguientes de la Ley N° 19.886.

La Comision Evaluadora, sobre la base del Acta de Evaluacién Definitiva, recomendara
que las Propuestas:que obtengan los Puntajes Finales mas altos sean las adjudicatarias
de la licitacién y a quienes se invite a formalizar contrato.

El informe de evaluacién debera contener la mencién que los integrantes de la comision
no tienen interés parental o societario con los socios de las empresas o personas
naturales que se esta proponiendo adjudicar.

CONICYT aceptara la propuesta mas ventajosa considerando los criterios de evaluacién
antes sefialados, con sus correspondientes puntajes, no estando obligada a adjudicar al
proponente cuya oferta econdmica sea aquella de menor valor, sino a la oferta que
resulte mejor evaluada.
[

El puntaje minimo que debera obtener una propuesta para ser sujeto de adjudicacién es
de xx puntos, esto calculado a partir de la suma de las ponderaciones obtenidas en cada
uno de los criterios de evaluacion sefialados anteriormente.
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CONICYT, a través del acto administrativo correspondiente aprobara' el fallo y adjudicara
las propuestas. . '

Los bienes o servicios licitados podran rebajarse o amplia‘rse hasta en un 30% por
razones debidamente justificadas, siempre y cuando existan recursos disponibles.

16. CONTRATO i
Se notificard al proveedor que resulte adjudicado, a través de la pagina
www.mercadopublico.cl y posteriormente el analista de compras a cargo de esta
licitacién, enviard un correo electronico indicando la fecha y hora en que el proveedor
debera concurrir a firmar el respectivo contrato.

La firma del contrato se realizard en las oficinas de Ia Unidad de compras y
contrataciones ubicadas en XXXXXXXXXXXXXX

En caso que el adjudicatario no comparezca a firmar contrato dentro del plazo de 15 dias
habiles a contar de la notificacion seglin bases de licitacién (se debera dejar constancia
formal y escrita en el proceso e informar por escrito al adjudicado), y/o no entregue la
caucion de fiel cumplimiento del contrato en el plazo y/o condiciones que sefialan dichas
bases, y/o no efectué (segun corresponda) su inscripcién-en el Registro Electronico
Oficial de Proveedores del Estado (Chileproveedores), se procedera a invalidar la
adjudicacién por resolucion fundada.

Totalmente tramitado el acto administrativo que adjudica la I|C|taC|on, se notificard éste
a través del portal www.mercadopublico.cl.

i

17.VIGENCIA DEL CONTRATO

El contrato tendrd vigencia de xxxx (dias habiles), a contar de la fecha de total

tramitacion de la resolucion que lo apruebe.

Sin embargo, en casos excepcionales, y debidamente fundados en la Resolucién que

apruebe las bases administrativas, podra comenzar a reglr a partir de la fecha de

adjudicacion de la licitacion. .
No obstante lo anterior, el plazo de ejecucion de la presta.tién del’ servicio podra ser
extendido y/o prorrogado por acuerdo de las partes, solo si CONICYT lo estima
beneficioso para los intereses institucionales, existe disponibilidad presupuestaria para
tal efecto y existe justificacion técnica/econémica realizada por la Contraparte Técnica,
en forma previa al término del contrato. :

18. FORMA DE PAGO
Los pagos se realizaran dentro de los 30 dias siguientes a Ia recepcnon conforme de la
Factura y de los informes respectivos. Para los pagos se debe‘ran adjuntar:

v
)

i.  Guia de Recepcidn Conforme firmada por el xxxxx

ii. Resolucion totalmente tramitada que aprueba el contrato con el proveedor adjudicado.

iii. Otros documentos que se estime pertinentes solicitar (eJempIo, declaracién jurada que
certifiqgue que no tiene saldos insolutos de remuneraciones o cotizaciones de seguridad
social con sus actuales trabajadores, o con los contratados en los Gltimos dos afios)

Lo expuesto, sin perjuicio del control que deba efectuar la Unldad de Compras y

Contrataciones, la Unidad de Contabilidad y/o Tesoreria’no podran cursar el pago
~ pertinente sin tener la documentacion precedentemente c1tada .

En caso de pagos parciales se deberd explicitar monto y producto por el cual se pagara

cada etapa. .

19. MULTAS
En caso de incumplimiento de las obligaciones contraidas por el oferente, la Contraparte

Técnica tendrd la obligacion de determinar mediante informe técnico fundado sobre el
porcentaje exacto de la prestacion efectivamente cumplidg, en forma cabal, precisa y
¢ 29
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oportuna, mformando a la Unidad de Compras y Contrataciones de la seccion
Administracion General aplicdndose los siguientes procedimientos y sanciones en el caso
que corresponda A

ATRASOS !

Si durante la eJecuaon de la prestacién del servicio, por causas imputables al oferente,
se prodUJeran atrasos, retrasos, o simple mora respecto la ejecucién de contrato pactada
con el adJudlcado, ‘éste debera presentar su justificacion por escrito ante el Director
Departamento Administracién y Finanzas, dentro del plazo de ejecucion del contrato y, a
su vez, dentro del; plazo maximo de hasta 5 dias habiles desde producido el hecho,
cnrcunstancna o] evento que justifica la peticidon, solicitando que se le conceda plazo
adicional, segun proceda Transcurrido dicho plazo no se aceptara justificacion alguna.

Si el atraso se prodUJera por razones atribuibles a CONICYT, el Departamento
Pettcuonarlo, debera1 informar por escrito a la Unidad de Compras y Contrataciones,
respecto de las causas del atraso, el funcionario responsable de esté, y el nuevo plazo
por el cual se debera prolongar la entrega del servicio. La Unidad de Compras y
ContrataCIones dlctara una resolucién exenta que autorice dicho plazo, sin que sea
necesario rqallzar p!ara ello, una modificacion de contrato.

s b
La justificacion aluaida deberd ser enviada a través de una carta dirigida al xxxx, con
copia a la; Umdad de Compras y Contrataciones, ambos domiciliados en XXXXXxXx,
comuna de xxx. En dicha carta, deberd adjuntar todos los antecedentes que acrediten
objetivamente que el atraso se debe a causas justificadas de fuerza mayor o por
presunta re‘;ponsatgilidad de CONICYT.

La Contrap:a"irte Técﬁica, propondré a CONICYT otorgar o denegar la ampliacién de plazo
solicitada. El plazo-para lo anteriormente expuesto, serd de 5 dias habiles desde la
recepcion de la peticic')n por el Director Departamento Administracién y Finanzas

Lo resuelto se debera informar a la Seccién Administracién General, a través de un
memorandum formal en donde se sefiale expresamente los fundamentos por los cuales
se acepta o,rechaza la prérroga de plazo. Con dicho documento se entendera autorizada
o rechazada la mencionada prérroga.

CONICYT smjpervisa{ré la ejecucidn del contrato en todas sus etapas y el no cumplimiento
que pudiere ocurrir, particularmente en relacién al cronograma de trabajos, CONICYT
tiene la facultad de aplicar multa, de acuerdo a los siguientes rangos y porcentajes,
segln el precio final del servicio, por cada dia de atraso:

$,
|-

Rango de Mo_ntos Porcentaje de Mulita
5-‘1,_,’00 ViV 0.5

10“#_.-300 UT™M 0.6

30:'1—600 UTM 0.7

60;-1000 UT™M 0.8

10;_)1-1500 UTM 0.9

Sobre - 1501 UTM 1.0
i i

Las multas‘indicadas se aplicardn, sin mas tramite, al momento de efectuar el pago
total, desco'nténdosé de éste el monto de las multas y, eventualmente, haciendo efectiva
la garantia.ide fiel cumplimiento del contrato, en caso que el total de multas a aplicar
exceda el 10% del precio total del mismo, sin perjuicio de ejercer las acciones legales
correspondientes. !\]o obstante lo anterior, en caso que el atraso supere los 10 dias
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corridos, sin mediar solicitud de prérroga de plazo, autorizada por la autoridad
competente, se podra disponer el término anticipado del contrato y el cobro de la
garantia de fiel cumplimiento de contrato.

CONICYT podra dejar sin efecto el total o parte de las muItaf; en la eventualidad que la
adjudicataria aduzca razones de fuerza mayor debidamente documentadas. En este
caso, la institucién se reserva la facultad de aceptar o no dichas razones.

b

20. ANTECEDENTES LEGALES PARA SER CONTRATADO ¢ \

El proveedor adjudicado deberd adjuntar como “Antecedentes” los siguientes
documentos, via electrdnica o digital, identificados y separados, de manera que puedan
ser claramente diferenciados:

Persona Juridica

a) Fotocopia simple del RUT del Adjudicatario.

b) Fotocopia legal de la escritura publica de la constitucion de la sociedad y de las
modificaciones y/o rectificaciones que se hubieren practicado., En caso de otro tipo de
personas juridicas, se debera acompafiar copia de sus estatutos Yy acto administrativo que
aprueba su constitucion.

c) En caso de sociedades, fotocopia legal de la inscripcién del extracto de la escritura publica de
constitucion de la sociedad en el Registro de Comercio y de su publicacion en el Diario
Oficial, asimismo la documentacion relativa a sus modificaciones y/o rectlfcacmnes

d) Certificado de vigencia de la persona juridica, emitida por la institucion competente con no
mas de 60 dias a la fecha de expedicion del documento. ‘

e) Copia legal del documento en que conste la personeria del representante Iegal de la persona
juridica, si ésta no se encuentra establecida en los documentos indicados en las letras c o d.

f) La informacién relativa a la identificacion de socios y accionistas prmcnpales de las
sociedades y empresas prestadoras. Serd responsabilidad de los oferentes, asegurar la
accesibilidad de los registros actualizados en el portal Mercado publico.

g) Declaracion jurada simple que certifique que no tiene saldos insolutos de remuneraciones o
cotizaciones de seguridad social con sus actuales trabajadores, o con los contratados en los
dltimos dos afios. Solamente debera ser presentada en el caso de que el proponente
disponga de personal contratado en los Ultimos dos afios. (Artlculo 4° incisos 2° y 3° ley
19.886). »

1

. L

Personas Naturales

a) Fotocopia simple de la Cédula de Identidad

b) Certificado Iniciacién de actividades.

c) Declaracion jurada ante notario que certifique que no tiene saldos insolutos de
remuneraciones o cotizaciones de seguridad social con sus actu_ales trabajadores, o con los
contratados en los Gltimos dos afios. Solamente debera ser presentada en el caso de que el
proponente disponga de personal contratado en los Ultimos dos anos (Artlculo 4° incisos 2°
y 3° ley 19.886). :

El adjudicatario debera contar con los documentos legaleé descritos anteriormente,
pudiendo ser presentados en alguna de las siguientes manera‘"s:

a) Encontrarse los documentos vigentes, acreditados electromcamente en Chlleproveedores, en
cuyo caso no requiere presentarlos nuevamente.

b) Presentarlos en formato papel en el plazo de 15 dias hébiles a contar de la fecha de
notificacion de la adjudicacién a través de www.mercadopublico.cl. Estos deberan ser
entregados en la Oficina de Partes de la institucion ubicada en calle Bernarda Morin N° 551
Providencia. Si el adjudicatario no presenta estos antecedentes, CONICYT podra dejar sin
efecto la adjudicacion realizada. ;

En caso gue el proveedor adjudicado no esté inscrito en el Remstro Electrénico Oficial de
Contratistas de la Administracién, Chileproveedores, estara obllqado a inscribirse dentro
del plazo de 15 dias_habiles, contados desde la adjudicacién.®

l';

3o

21. CONTRAPARTE TECNICA ,
La Contraparte Técnica que tendra la funcién de superwsar el futuro contrato sera el

(Cargo). Sus funciones seran las siguientes:
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a) Apoyar:' al proveedor adjudicado en la solucion de problemas que afecten
directamente el cumpllmlento de los objetivos del servicio.

b) Acompanar el desarrollo de las distintas etapas del servicio y prestar la asesoria que
sea necesaria para garantlzar el adecuado cumplimiento de los objetivos del mismo.

c) Supervusar y controlar el desarrollo del servicio, velando por el estricto cumplimiento
de los objetivos sefialados en estas bases, especificaciones técnicas y de los plazos
acordados para la entrega de todos los servicios programados.

d) Autorizar adecuaciones relativas al plan de accién acordado, a fin de atender y
resolver sntuacnones'emergentes no consideradas.

e) Sugerir a la Jefatura correspondiente de CONICYT, la aplicacidon de las sanciones que
se estlpulen enel contrato, segun corresponda.

f) Autorizar los gagos programados, segun se haya acordado en el contrato de
prestacién de servicios.

g) Informar a la jéfatura antes citada, la procedencia técnica de extensiones de plazo
y/o prorrogas del contrato vigente.

h) Reportar toda’ otra situacién, circunstancia o hecho relevante que afecte el
cumplimiento del contrato

22. EVALUACION DE PRQVEEDORES
El desempeiio con:tractual del proveedor serd evaluado, al momento de finalizar la
prestacion del servicio. Las variables de evaluacion seran las siguientes:

.

a) ngrtunidad de |g' entrega de los servicios, esto es cumplimiento del plazo de
entrega:

e Muy Bueno: Entrega antes del plazo

¢ Bueno: Entrega dentro del plazo

+ Regular: Entrega con atraso de hasta 7 dias

s Malo: Entrega con atraso de mas de 7 dias o no entrega.
b) Cumplimiento de la calidad exigida:

¢ Muy bueno:. Entreg‘é con calidad mayor a la exigida

e Bueno: Entrega cor}' calidad técnica exigida

e Regular: Entrega con detalles menores a subsanar

e Malo: Entrega con calidad inferior a la exigida

c) Cumplimiento de' especificaciones técnicas (garantias, servicio post venta,
ete.):

e Muy bueno Entrega con calidad mayor a la exigida
¢ Bueno: Entrega con -calidad técnica exigida
¢ Regular: Entrega con detalles menores a subsanar
e Malo: Entrega con calidad inferior a la exigida
Cada una de estas varlables tendra el rango de notas de 1-4, de acuerdo a la siguiente

tabla: ¥,
f :_- Muy 4
‘ bueno
. ' Bueno 3
* <' Regular 2
Malo 1

- Se notificaréfel reé;]ltado de la evaluacién, sélo a aquellos proveedores que
obtengan nota prorrj_’edio igual o inferior a “2” al correo electrénico que tengan
registrado en- www.’mercadogublico,cl. Lo anterior con la finalidad que puedan
tomar medidas tendientes a subsanar las deficiencias en la entrega/prestacion del
bien o servicio realizado.

- Los resultados’obtenidos por los proveedores servirdan de base para la adjudicacién en
futuros procesos de compra/contratacion. El puntaje obtenido serd ponderado en las futuras

¥
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23.

a)
b)
c)

d)

e)

9)

licitaciones que realice la institucion, para lo cual se dejaréd establecido en las bases
administrativas o términos de referencia seglin sea el caso, que una de'las variables de
ponderacion del proceso, sera “Comportamiento del Proveedor”. Para ello se tomaran las 4
ultimas evaluaciones realizadas en los 12 meses anteriores al proceso de compra. En caso
que el proveedor tenga menos de 4 evaluaciones, en los "12 meses anteriores, se
consideraran todas las que tenga en el registro. En caso de no contar con evaluaciones sera
evaluado con puntaje maximo.

TERMINO ANTICIPADO DEL CONTRATO O MODIFICACIONES
El contrato que se suscriba con el oferente adjudicado podrd modificarse o ponerle
término anticipadamente por las siguientes causales:

Resciliacion o mutuo acuerdo entre los contratantes.

Cuando se hayan cursado 2 multas 0 mas, durante el periodo de vigencia del contrato;

En caso que el monto de la multa exceda del 50% del valor total de la prestacion del
Servicio, por incumplimiento y se deba hacer efectivas las garantias exigidas.

Incumplimiento grave de las obligaciones contraidas por el contratante, hecho que deberd
certificar la Unidad supervisora del contrato. 4

Estado de notoria insolvencia del contratante, a menos que 'se mejoren las cauciones
entregadas o las existentes sean suficientes para garantizar el cumpllmlento del contrato.
Registrar saldos insolutos de remuneraciones o cotizaciones de seguridad social con sus
actuales trabajadores o con trabajadores contratados en los tltimos dos ‘afios, a la mitad del
periodo de ejecucion del contrato, con un maximo de seis meses, y.

Cuando la prestacién del servicio no cumpla con las especnflcaaones técnicas entregadas por
CONICYT :

En caso de incumplimiento del adjudicatario de las obllgacmnes que le impone el contrato,
CONICYT estara facultada a poner término anticipado al contrato, en cualquier instante y
hacer efectiva la garantia de fiel cumplimiento del contrato, unilateralmente y sin forma de
juicio, si el contratante no cumple lo establecido en el contrato o documentos o instrumentos
del mismo. .

Para llevar a efecto dicho término, CONICYT, avisara al contratante por escrito con 5 dias
corridos de antelacién a la fecha en que deba regir tal terminacion. Lo anterior, sin perjuicio
de las acciones que CONICYT pueda ejercer para exigir el éumplimiento forzado de lo
pactado o la resolucion del contrato, en ambos casos, con la corfespondiente indemnizacidn
de perjuicios. El incumplimiento comprende también el cumplimiento |mperfecto o tardio de
las obligaciones del adjudicatario.

El término anticipado del contrato definitivo o su modnﬂcacuon, se; reahzara mediante
resolucién fundada, que se publicara en el sistema de mformaCIon Chilecompra, a mas tardar
dentro de las 24 horas de dictada. 8 -

En caso de terminar anticipadamente el contrato, CONICYT se reserva eI derecho de aplicar
lo dispuesto en el Articulo 8° letra b) de la Ley N°19.886, en consonancia con el Articulo 10°
numeral 2 del Reglamento de la Ley citada. De no ser factible aplicar las normas C|tadas, se
debera Hamar a licitacion pablica.

24, MANUAL DE COMPRAS CONICYT . :
Forma parte integrante esencial de las presentes Bases Administrativas, el Manual de
Compras y Contrataciones autorizado en Resolucion Exenta N° xxxx el cual rige respecto
de todas aquellas materias no contempladas o explicitadas e'n las bases. Dicho “Manual”
se encuentra publicado en el siguiente link XXXXXXXXXXX "

25.- POLITICA DE CONFIDENCIALIDAD '

El contratado se compromete y compromete a todo su personal, en caso de ser persona

juridica, a guardar absoluta confidencialidad y reserva respecto de toda informacién o

documentacion entregada por CONICYT, cualquiera sea eI soporte en el esta se

encuentre contenida.

De conformidad a la Politica de Gestion de Activos de la Informacion de CONICYT,
Gnicamente no podra ser considerada como confldenc!al la informacién que tal

documento define como publica, esto es aquella que puede ser conocida y utilizada sin

autorizacién por cualquier persona, sea funcionario (a) de CONICYT o no.



26.

En consecuencia,_-toda aquella informacion que no cumpla con las caracteristicas
sefialadas en el parrafo precedente se entendera que reviste el caracter de confidencial.
La informacién de caracter confidencial sélo podrd ser utilizada por el contratado
exclusiva . y unlcamente para los fines para los cuales ésta fue puesta en su
conOC|m|ento, y no podra ser revelada a terceros, salvo autorizacion expresa y por
escrito de CONICYT

El contratado se compromete a devolver o destruir la informacion recibida, de
conformidad a lo que sea requerido por CONICYT.

Lo anterior incluye ,él back-up u otro medio de soporte o respaldo.

Ademads, se compromete a cumplir las siguientes obligaciones:

1) usar los dafos e informacién que CONICYT le entregue sélo con el propdsito de
realizar la tarea encomendada;

2) abstenerse ,ge copiar toda o parte de la informacién que le sea entregada por
CONICYT;

3) En el caso que para la realizacion de su labor, CONICYT le asigne clave, se
compromete a no, divulgarla ni ponerla en conocimiento de terceros y a usarla
personalmente.

En el evento que el contratado o cualquiera de sus empleados, dependientes o0 no, no
dieran cumplimiento a lo relativo a la confidencialidad o reserva de la informacion
entregada por CONICYT, el contrato se podré resolver de manera inmediata, de forma
unilateral por parte de esta Comisién, y de manera administrativa y sin forma de juicio,
y daréd derecho a CONICYT de hacer efectiva la (s) boleta (s) de garantia si corresponde
y de ejercer todas las acciones legales pertinentes.

Para todos los efectos del presente documento se entiende formar parte integrante del
mismo, la Politica de Gestién de Activos de la Informacién de CONICYT, contenida en la
Resolucion Exenta N°5349 de 2011.

ESPECIFICACIONES TECNICAS

Son elaboradas pQr el Departamento o Programa Peticionario, indicando al menos la
siguiente informacion:

Objeto de lé contratacion

Detalle del bien o servicio

Cantidad ,

Especificaciones técnicas del bien o servicio a adquirir
Forma de Pago &

ANEXON°2 |

"

FORMATO DE !éRlMINOS DE REFEIiEN_C_IA TIPO

“NOMBRE DEL BIEN O SERVICIO”

OBJETIVO DE LA CONTRATACION

Definir el Objeto de .la Contratacion

ACEPTACION DE LOS TERMINOS DE REFERENCIA

La participécién en el proceso implica la aceptacién, por parte de los proponentes, de
todos y cada uno de los términos y disposiciones contenidas en los Términos de
Referencia, sin necesidad de declaracién expresa del oferente.

INTERPRETACION DE LOS TERMINOS DE REFERENCIA

CONICYT se reserva la facultad de interpretar el sentido y alcance de todas aquellas
materias relacionadas con los presentes Términos de Referencia, de acuerdo a criterios
de ecuanimidad y facionalidad que estime convenientes, teniendo presente los principios
de méxima?eﬁcacia, eficiencia y ahorro en la contratacién objeto del proceso concursal,
sin que lo expuesto signifique necesariamente la adjudicacion respecto la oferta de
menor costo.

»
¥

NOTIFICACIONES *
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:

En el caso que sea necesario efectuar notificaciones, en virtud de las disposiciones de la
Ley 19.886 sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacion de Servicios, en
adelante, "Ley de Compras" y su Reglamento, o en virtud de lo establecido en los
presentes Términos de Referencia, CONICYT las realizara publicandoi el documento, acto
o resolucién, de que se trate, en el Sistema de Informacion a cargo de la Direccion
ChileCompra, en adelante y para los efectos de estos términos de referencna, "Sistema
de Informacion" o "portal mercado pUblico”. : :

OFERTA ADMINISTRATIVA : .
El oferente debera subir los siguientes antecedentes admlnlstratlvos
a) Identificacidn de la Persona Natural o Persona Juridica que presenta la oferta, se
deben sefalar las instituciones asociadas, en el caso que corresponda Anexo X.
b) Declaracién jurada simple que certifique inhabilidades Anexo X.

OFERTA TECNICA
Los proponentes deberdn  subir sus  propuestas técnicas, al portal
www.mercadopublico.cl, de acuerdo a las Especificaciones Téqnicas solicitadas.

OFERTA ECONOMICA
Se refiere al precio neto del servicio especificado que el proponente debe ingresar en el
Sistema de Informacién de la Direccién ChileCompra, expresado en moneda nacional. No
debe incluir el IVA, ni reajuste alguno, debiendo indicar el tlpo de |mpuesto que tiene su
oferta (IVA, retencidén de impuestos, etc.).

El presupuesto estimado para la contratacién es de $XXXXXXXX.- (en letras).

EVALUACION
Las propuestas técnicas y econdmicas de los postulantes, declaradas admisibles, serdn
calificadas por una Comisidn de Evaluacién, quienes ademads tendran la facultad de
designar por escrito a sus reemplazantes en caso de existir impedimento o ausencia.
Esta Comision estara conformada por las siguientes personas:

Cargo
Cargo
Cargo

La Comisidn de Evaluacion, durante el proceso de evaluacion de las propuestas, podra
solicitar aclaraciones a las instituciones postulantes, - sin perjuicio que sera
responsabilidad de los proponentes proporcionar toda la. informaciéon que permita
efectuar la evaluacion de las ofertas, de acuerdo a lo solicitado en estas Bases.

Se evaluara, de acuerdo a los criterios preestablecidos, los antecedentes y las ofertas
presentadas, en el plazo maximo de xx dias habiles, a contar de la fecha de apertura de
las propuestas. Los criterios y ponderaciéon de la presente contrataciéon son los
siguientes: v

Los criterios y ponderacién de la presente contratacién son los siguientes:

Criterios de Evaluacién Ponderaciéon Formula
de la Oferta N de
* Calculo
Calidad Técnica Propuesta XX% .
Precio Xx%
Otros xXX% .
Otros xXx%
Otros Xx% '
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9. ADJUDICACION
‘Evaluados los antecedentes, la Comisién de Evaluacién propondra que se adjudique al

oferente que, hab:endo cumplido con todos los requisitos exigidos, haya obtenido el
puntaje mas alto. En caso de empate entre 2 o mas propuestas, se elegira aquella
que tenga una meJor evaluacién en el criterio de ™00OXxXxxxxx”. Asimismo,
dicha Comisién debe dejar estampado en acta seglin corresponda, cudles de los
restantes oferentes, en orden descendente y en relacién al puntaje obtenido, son
idéneos tecnlca/economlcamente para ser adjudicatarios, en caso que se deje sin efecto
la adJudlcacwn efectuada. También se podra declarar desierto el proceso en caso de:

No existir ofertas

Las ofertas resulten inadmisibles

El puntaje promedlo de los criterios Programa del Curso, Recursos de apoyo, experiencia
del oferente y perﬂl del relator/es, sea igual 0 menor a sesenta (xx).

AdJudlcado el proceso o declarado desierto en el portal www.mercadopublico.cl, los
oferentes tendran plazo de 5 dias hébiles, a contar de la notificacién de la publicacién
citada, par'a’ los efectos de interponer reclamo, si asi lo estiman, respecto la Resolucién
de adJudlcacmn o) declarauon de desercién, por causal de actos u omisiones, arbitrarias,
o erréneas que habrlan existido en el proceso. El reclamo debe ingresar a la pagina
www.mercadopubllco.cl debiendo CONICYT emitir su pronunciamiento, a través del
Administrador del portal Mercado Publico en CONICYT o su subrogante, en el plazo de 2
dias habiles siguientes a la fecha de recepcion del reclamo.

De acogerse el reclamo contra la adjudicacion o declaracién de desercion, en razén de la
verificacion: de error o arbitrariedad, se dejard sin efecto la resolucién pertinente y
retrotraera,,el proceso hasta aquella etapa inmediatamente anterior al origen del error o
arbitrariedad. En caso de existir ilegalidad, procedera lo expuesto precedentemente, sélo
si es susceptible de subsanar, de acuerdo a la Ley.

La Comision evalua_'dora calificara los nuevos antecedentes y emitira su pronunciamiento
de adjudicacién o desercién, segln proceda.

"En caso de no acogerse la reclamacién, la resolucién de adjudicacién o declaracion de
desercion eX|stente, se tendra a firme y continuard con las siguientes etapas del
proceso, sin perjuicio del derecho de los oferentes a interponer la accidon de impugnacion
establemda &n el art|cqu N° 23 y siguientes de la Ley N° 19.886.

10. CONTRAPARTE TECNICA

Durante la e3ecucwn del servicio se establecerd como contraparte técnica al Director del
Departamento de Gestion de Personas o quienes sean designados para tal efecto. Las
funciones de la contraparte seran:

Supervisar y controlar el desarrollo de los servicios solicitados, velando por el estricto
cumplimienfo de los objetivos sefialados en estas especificaciones técnicas y de los
plazos acordados para la entrega de los servicios programados.

" ?
Autorizar los pagos programados, segun se haya acordado en la contratacién de
prestacion de servicios, y

Sugerir a jefatura_superior, la aplicacién de las sanciones que se estipulen en la
contratacion, segln corresponda.
, .

11. FORMA DE PAGO

Los pagos se realizaran dentro de los 30 dias siguientes a la recepcién conforme de la
Factura y de los informes respectivos. Para los pagos se deberan adjuntar:

.

ot

Guia de Retepcién Conforme firmada por el xxxxx

Resolucidn totalmente tramitada que aprueba el contrato con el proveedor adjudicado.
Otros documentos que se estime pertinentes solicitar (ejemplo, declaracion jurada que
certifique que no tlene saldos insolutos de remuneraciones o cotizaciones de seguridad
social con sus actuales trabajadores, o con los contratados en los dltimos dos afios)

Lo expuesfb, sin _berjuicio del control que deba efectuar la Unidad de Compras y
Contrataciones, la Unidad de Contabilidad y/o Tesoreria no podrén cursar el pago
pertinente sin tener.la documentacién precedentemente citada.



12. MULTAS POR ATRASOS

CONICYT supervisara los plazos de entrega del servicio, el no cumpllmlento que pudiere
ocurrir, CONICYT tiene la facultad de aplicar multa de un xxx% segun el precio final del
servicio por dia de atraso.

La multa indicada se aplicara, sin mas tramite, al momento de efectuar el pago total,
descontandose de éste el monto de la multa, de acuerdo al Manual de Compras y
Contrataciones autorizado en Resolucién Exenta N° XXX, el cual forma parte integrante
esencial de los presentes Términos de Referencia, pudiendd ser consultado en el link
XXXXXXXXXKXXXXXXX :

13. EVALUACION DE PROVEEDORES
El desempeno contractual del proveedor sera evaluado, al momento de finalizar la
prestacién del servicio. Las variables de evaluacién seran las siguientes:

a. Cumplimiento del plazo de entrega del servicio:
e Muy Bueno: Entrega antes del plazo
e Bueno: Entrega dentro del plazo
e Regular: Entrega con atraso de hasta 7 dias
e Malo: Entrega con atraso mayor a 7 dias o no entrega

b. Cumplimiento de la calidad exigida:
¢ Muy bueno: Entrega con calidad mayor a la exigida
e Bueno: Entrega con calidad técnica exigida
e Regular: Entrega con detalles menores a subsanar
e Malo: Entrega con calidad inferior a la exigida

c. Cumplimiento de especificaciones técnicas:
s Muy bueno: Entrega con calidad mayor a la exigida
e Bueno: Entrega con calidad técnica exigida
e Regular: Entrega con detalles menores a subsanar
e Malo: Entrega con calidad inferior a la exigida g

Cada una de estas variables tendra el rango de notas de 1-4, de acuerdo a la siguiente

tabla: ,
Muy 4
bueno ' ‘:
Bueno 3
Regular 2 F
Malo 1

Se notificara el resuitado de la evaluacién, sélo a aquellos proveedores que
obtengan nota promedio igual o inferior a “2”. Dicha notificacion, sera enviada
al correo electrénico que tengan registrado en www.mercadopublico.cl.

Lo anterior, con la finalidad que puedan tomar medidas tendientes a subsanar
las deficiencias en la entrega/prestacion del bien o servicio realizado.

Los resultados obtenidos por los proveedores servirdn de base para la adjudicacion en
futuros procesos de compra/contratacién. El puntaje obtenido serd ponderado en las
futuras licitaciones que realice CONICYT, para lo cual se dejard establecido en las bases
administrativas o términos de referencia segin sea el caso, que una de las variables de
ponderacién del proceso, serd “Comportamiento del Proveedor”. Para ello se tomaran las
4 (ltimas evaluaciones realizadas en los 12 meses anteriores al proceso de compra. En
caso que el proveedor tenga menos de 4 evaluaciones, en los 12 meses anteriores, se
consideraran todas las que tenga en el registro. En caso de no contar con evaluaciones
serd evaluado con puntaje maximo.

14.- POLITICA DE CONFIDENCIALIDAD

23 )
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El contratad.o se co.;i:\promete y compromete a todo su personal, en caso de ser persona
juridica, a Vguardar(fabsoluta confidencialidad y reserva respecto de toda informacién o
documentacién enf.:’regada por CONICYT, cualquiera sea el soporte en el esta se
encuentre c’pntenidé.. ‘

De conformidad a,'la Politica de Gestidon de Activos de la Informacion de CONICYT,
ﬂnicamentéﬁ no p('édré ser considerada como confidencial la informaciéon que tal
documento‘ :deﬁne gfomo publica, esto es aquella que puede ser conocida y utilizada sin
autorizaciéri por cq'alquier persona, sea funcionario (a) de CONICYT o no.

En consec!.;'encia, ;coda aquella informacién que no cumpla con las qaracteristicas
sefialadas en el péﬁrafo precedente se entendera que reviste el caracter de confidencial.
La mformacnon de caracter confidencial sélo podra ser utilizada por el contratado
exclusiva vy, unlcamente para los fines para los cuales ésta fue puesta en su
conoqmlem;o, y ng‘. podré ser revelada a terceros, salvo autorizacién expresa y por
escrito de CONICYT.

El contratado se ‘compromete a devolver o destruir la informaciéon recibida, de
conformldad alo que sea requerido por CONICYT.

Lo anterior mcluye el back-up u otro medio de soporte o respaldo.

Ademas, se compromete a cumpllr las siguientes obligaciones:

1) usar los datos e mformaCIon que CONICYT le entregue sélo con el propésito de
realizar la tarea encomendada,

2) abstenerse_ge copiar toda o parte de la informacion que le sea entregada por
CONICYT; -

3) En el caso. que para la realizacion de su labor, CONICYT le asigne clave, se
compromete a no divulgarla ni ponerla en conocimiento de terceros y a usarla
personalmente '
En el evento que eI contratado o cualquiera de sus empleados, dependientes o no, no
dieran cumpllmlento a lo relativo a la confidencialidad o reserva de la informacion
entregada por CON}CYT, el contrato se podra resolver de manera inmediata, de forma
unilateral por parte‘.de esta Comisidn, y de manera administrativa y sin forma de juicio,
y dara derécho a CbNICYT de hacer efectiva la (s) boleta (s) de garantia si corresponde
y de ejercer todas las acciones legales pertinentes.

Para todos :los efectos del presente documento se entiende formar parte integrante del
mismo, la Politica de Gestion de Activos de la Informacién de CONICYT, contenida en la
Resolucic')n; Exenta N°5349 de 2011.

15.- ESPEéIFICAéIONES TECNICAS DEL BIEN O SERVICIO.

[ e
Son elaboradas por el Departamento o Programa Peticionario, indicando al menos la

siguiente informacion:

s Objeto de la contratacion

e Detalle del bien o sérvicio

o Cantidad ,

. Especiﬁcaci()nes técfhicas del bien o servicio a adquirir

e Forma de Pégo

FIN TRANSCRIPCION”
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2. Téngase como parte integrante de la presente resolucion, el ejemplar
del documento que se adjunta

3. Déjese sin efecto cualquier norma contraria al manual que por este acto
se aprueba.
4, La Direccidn de Administracion y Finanzas se encargara de divulgar el

contenido del mismo utilizando los medios que estime pertinentes.

ANOTESE Y COMUNIQUESE

RES/ANEXOS:

-. Anexo 1: memorandos DAF 952 y 1006, ambos de 2011.

-. Anexo 2: Manual de Procedimientos MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA COMPRA DE BIENES Y
SERVICIOS DE LA COMISION NACIONAL DE INVESTIGACION CIENTIFICA Y TECNOLOGICA Distribucidn:

DISTRIBUCION:
-.PRESIDENCIA
-.TODOS LOS DEPARTAMENTOS y PROGRAMAS CONICYT.

Cébd. Fiscalia: 3296/11
3431/11
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O PRESIDENCIA;
REC‘Bl[?f:n_N!CYT

08 KOV 201

Comisién Nacional de Investigacion
Cientifica y Tecnolbdgica - CONICYT

HORA:
FECHA:

MINUTA SOBRE SANCIONES ASOCIADAS AL
INCUMPLIMIENTO DE LO DISPUESTO EN EL MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS DE COMPRAS DE BIENES Y
SERVICIOS.

El presente documento tiene como objeto sefalar cudles son las
sanciones que se conlleva el incumplimiento de las normas contenidas en el
Manual de Procedimiento de Compras de Bienes de CONICYT.

Por tratarse CONICYT de un Organo de la Administraciéon del Estado, la
normativa aplicable respecto a los derechos, deberes y obligaciones de sus
funcionarios, tanto de planta como a contrata, es la contenida en el Estatuto

Administrativo. .

£

Es por lo tanto dicho cuerpo legal el que coéntiene las sanciones
administrativas que eerresponden aplicar en caso de incumplimiento de las
disposiciones contenidas en el manual citado, y que se detallan a continuacién:

Articulo 121.- Los funcionarios podran ser objeto de las siguientes medidas
disciplinarias: ’

a) Censura;

b) Multa;

c) Suspension del empleo desde treinta dias a tres meses, y

d) Destitucion. :

En consecuencia, y por revestir el Estatuto Administrativo el cardcter de
norma de Derecho Publico, sélo se pueden aplicar las sanciones contenidas en
éste, y para determinar qué medida disciplinaria es aplicable a un caso
particular, se requiere la instruccién y sustentacién del respectivo proceso
administrativo. '

Es preciso indicar, en relacion al personal contratado a honorarios, que
éstos no tienen responsabilidad administrativa, por lo que CONICYT carece de
facultades para aplicar alguna de las sanciones descritas precedentemente, sin
perjuicio de las acciones legales que correspondan.



“
H

?

Finalmente, corresponde a los Tribunales ord_inarios, mediante el
procedimiento correspondiente, establecer si algin hecho lleva asociado la
aplicacion de sanciones civiles como penales.

Se adjunta la resoluciéon que aprueba el Manual de Procedimientos de
Compras de Bienes y Servicios, con sus antecedentes.

FISCAL
JAV/
Santidgo, 07 de noviembre de 2011,
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o |ORIGEN ......BAT .
MEMORANDUM M3 992 -
DE :  DIRECTOR DEPARTAMENTO ADMINISTRACION Y FINANZAS
A DIRECTOR DEPARTAMENTO JURIDICO

FECHA: [1"3 0CT 2011

A través del presente adjunto propuesta de Modificacién de Manual de Procedimientos para
la compra de bienes y servicios de Conicyt, corregida de acuerdo a los aportes y
sugerencias, realizados por la Sra. Carmen Gorrofio.

Agradeceré dictar la Resolucion Exenta que lo apruebe.

Sin otro particular, saluda muy atentamente,

Distribuci6n: -
e Dgpartamento Administracién y Finanzas
e Compras y Contrataciones




Comision Nacional de Investigacion
Cientifica y Tecnologica - CONICYT

MEMORANDUMN®  }{) { UOb

DE DIRECTOR DEPARTAMENTO ADMINISTRACION Y FINANZAS

A : DIRECTOR DEPARTAMENTO JURIDICO

5 0CT
FECHA: 25 00

A través del presente solicito a usted dictar Resoluciéon Exenta que autorice el Manual de
Compras y Contrataciones, el cual fue corregido de acuerdo a las sugerencias realizadas por
su Departamento.

Sin otro particular, saluda muy atentamente, , , < N
Yy €01033a
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INTRODUCCION

De acuerdo a lo que establece el Decreto N° 20 del Ministerio de Hacienda, de mayo de 2007,
que modifica el Reglamento de la Ley de Compras, cada institucion debe elaborar, aprobar,
poner en practica y publicar en el Sistema de Informacion www.mercadopublico.cl un manual
de adquisiciones interno, identificando a lo menos los siguientes aspectos: Organigrama,
Planificacién de compras, Seleccion de procedimientos de compras, Formulacién de bases y
términos de referencia, Criterios y mecanismos de evaluacién, Gestion de contratos vy
proveedores, Recepcidén de bienes y servicios, Procedimientos de pago, Politica de inventarios,
Uso de www.mercadopublico.cl y Autorizaciones para el proceso de compra.

El Departamento de Administracién y Finanzas (DAF), a través de su Unidad de Compras y
Contrataciones (UCC); ha redactado la actualizacion del Manual de Procedimientos de
Compras y Contrataciones, en adelante “El Manual” a fin de mantener un registro actualizado
de las actividades realizadas por esta Unidad, los controles efectuados, los registros, etc. Con
lo expuesto se espera lograr orientar al personal sobre las tareas a realizar, su propésito e
intervencién en cada una de ellas.

Este Manual contempla las diversas tareas a ejecutar y una breve descripcién de cada uno de
los procedimientos con los que cuenta la Unidad de Compras y Contrataciones, la cual tiene
por objeto, abastecer de bienes y servicios a los Departamentos y Programas de CONICYT.

Considerando que cada procedimiento estd en constante evolucion, por razones de eficiencia y
eficacia, este Manual también debe estarlo. El presente documento se retroalimentara
permanentemente por los responsables designados en cada procedimiento. La revisién y
aprobacién anual es recomendada, sin embargo, la modificacién sera obligatoria cada vez que
existan cambios significativos en la operacion del area, tales como: cambios en sistemas
computacionales, cambios en la organizacién del area, entre otros.

Se ha omitido deliberadamente en el presente Manual, los aspectos conceptuales, asi como la
transcripcién de definiciones y/o procedimientos que se encuentren descritos en la Ley de
Compras y/o sus modificaciones y en su Reglamento, a fin de hacer el texto mas agil y
practico. Este Manual abarca sélo el procedimiento interno que rige en materia de compras y
contrataciones, de acuerdo a las politicas que CONICYT ha estimado conveniente adoptar.

El Manual incluye la organizacion del abastecimiento en CONICYT indicando los responsables
del proceso de compra y las competencias requeridas por éstos, el procedimiento de
elaboraciéon del Plan Anual de Compras, para cada proceso de compra se define sus
respectivos flujos y responsables. Contiene ademds, la formulacién de los criterios de
evaluacién, para los procedimientos de compra y los responsables de la evaluacién de las
ofertas; define el procedimiento para terminar el proceso de adquisicion (Fundamentos,
comunicacion, resolucién inquietudes del proveedor); define el procedimiento de recepcién de
bienes y servicios de la Institucién (recepcion, informaciéon y entrega); el procedimiento de
flujo de pago; el procedimiento de administracion de inventario de CONICYT; el procedimiento
de administracién de contratos y su respectivo seguimiento y evaluacion; el procedimiento de
manejo de reclamo y consultas tanto de los clientes internos como de los proveedores hacia la
Institucion; el procedimiento de evaluacion de la Gestién de Abastecimiento; relacionado con
el Control y Auditorfa de Procesos y las autorizaciones para las distintas etapas del proceso de
compra.
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CAPITULO 1: Estructura Organizacional

CONICYT posee la siguiente Estructura Organizacional:
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1.1.Descripcion de Unidades, Perfiles y Cargos

La Gestion de Abastecimiento es realizada por medio del Departamento de Administracién y
Finanzas (DAF) a través de la Seccidn Administracion General (SAE), especificamente por la
Unidad de Compras y Contrataciones (UCC).

Unidades y personas vinculadas directamente con la Gestion de Abastecimiento:

Presidente: Autoridad maxima del servicio. Responsable de autorizar todas las compras y
contrataciones superiores a 1000 UTM y los tratos directos que trate sobre emergencias,
urgencias o imprevistos, ya sea a través de 6rdenes de compra, resoluciones y/o contratos.

Director Ejecutivo: Responsable de autorizar todas las compras y contrataciones sobre 400 y
bajo 1000 UTM, ya sea, a través de dérdenes de compra, resoluciones y/o contratos, de
acuerdo a la delegacién de facultades vigente.

Director Departamento Administracion y Finanzas: Responsable de autorizar todas las
compras y contrataciones hasta las 400 UTM, ya sea a través de ordenes de compra,
resoluciones y/o contratos, de acuerdo a la delegacién de facultades vigente.

Departamento de Administracion y Finanzas (DAF), Departamento encargado de
coordinar la Gestion de Abastecimiento de CONICYT, y gestionar los requerimientos de compra
que generen las Unidades Peticionarias, ademas de efectuar el compromiso presupuestario de
las Ordenes de Compra, resoluciones y otros pagos relacionados con los procesos de compras.
En su labor debe aplicar la normativa vigente de compras publicas, el presente Manual y toda
otra normativa relacionada.

Jefe (a) /Encargado (a) Administracion General: Tiene la responsabilidad de planificar,
controlar, definir los mecanismos de compra, y asignar los recursos necesarios para la
ejecucion de todos los procesos relacionados con las compras y contrataciones del Servicio.

Unidad de Compras y Contrataciones (UCC): Unidad Responsable de la compra y
contratacién de bienes y servicios para CONICYT.

Jefe (a)/Encargado (a) Unidad de Compras y Contrataciones: Tiene la responsabilidad
Administrar, organizar, dirigir y controlar el desarrollo de los procesos de Compras,
Licitaciones PUblicas, Licitaciones Privadas, Tratos y/o Contrataciones directas para CONICYT,

Analista Unidad de Compras y Contrataciones: Tiene la responsabilidad de llevar a cabo y
gestionar el desarrollo de los procesos de Compras, Licitaciones Publicas, Licitaciones Privadas,
Tratos y/o Contrataciones directas para CONICYT,

Fiscalia: Departamento encargado de revisar los procesos de compra y contrataciones que le
solicite la Jefatura Superior del Servicio, en especial, aquellos que superen las 100 UTM en los
cuales la revisién se realizard al momento de recibir los antecedentes para confeccionar el

respectivo contrato.
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Asesor(a) Juridico: Abogado responsable de velar por el control de legalidad de los actos y
contratos administrativos de revisar y visar las Bases, Resoluciones asociados a los procesos
de compras, prestar asesoria a los encargados de cada Programa o Departamento en materias
juridicas y orientar a las unidades funcionales internas respecto de las disposiciones legales y
reglamentarias que rigen los actos y contratos de la Administracion.

Seccion Finanzas (Finanzas): Departamento Responsable de efectuar el compromiso
presupuestario de las 6rdenes de compra, resoluciones contratos y otros pagos, respondiendo
a los requerimientos realizados por otras unidades de manera de asegurar eficiencia y eficacia
en el abastecimiento institucional.

Perfil Administrador(a) del Sistema Mercado Publico, nombrado por el Jefe Superior del
Servicio, corresponde a un perfil del sistema www.mercadopublico.cl, el cual es responsable
de:

e Crear, modificar y desactivar usuarios

e Determinar perfiles de cada usuario, como supervisores y compradores

e Crear, desactivar y modificar Unidades de Compra

e Modificar y actualizar la informacidn institucional registrada en el Sistema.

Perfil Supervisor(a) de Compras, funcionario(a) de DAF designado por el Administrador (a)

del sistema Mercado Publico, corresponde a un perfil para utilizar el Portal Mercado Publico,

cuyas responsabilidades son las siguientes:

e Crear, editar, publicar y adjudicar procesos de compra,

o Crear, editar, enviar érdenes de compra, solicitar cancelacion y aceptar cancelacion
solicitada por el proveedor de érdenes de compra.

 Consultar por procesos de adquisicién, 6rdenes de compra que se realizan a través del
sistema de toda la organizacion.

Perfil Operador(a) Portal, funcionario(a) de DAF designado por el Administrador (a) del

sistema Mercado Publico, corresponde a un perfil para utilizar el Portal Mercado Publico, cuyas

responsabilidades son las siguientes:

e Crear y editar procesos de compra,

e Crear y editar 6rdenes de compra al proveedor,

« Consultar por procesos de adquisicion, érdenes de compra que se realizan a través del
sistema de toda la organizacidn.

Todos los funcionarios del drea de abastecimiento deberan estar acreditados en perfil de
competencias que corresponda a su funcién, de acuerdo a la periodicidad que indique la

Direccién de Compras y Contrataciones.
Cada perfil se conforma por un nombre de usuario, nombre de la organizacién y clave, lo que
le permite operar de acuerdo las atribuciones designadas a cada perfil.

Unidad Peticionaria: Departamento o Programa de CONICYT que realicen requerimientos de
compra a DAF con el fin de que éstos sean gestionados por la Unidad de Compras Yy
Contrataciones. .

Comision de trato directo: Comisiéon conformada por el Director(a) del Departamento de
Administracién y Finanzas, Director (a) Fiscalia y Jefatura/Encargado (a) Administracion
General que tiene por funcién pronunciarse sobre la validez de aplicar el procedimiento de
trato directo en aquellas compras o contrataciones que superen las 100 UTM.
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1.2.Marco Legal que regula los procesos establecidos en este Manual

1. Ley N°19.886, de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministros y Prestacion de
Servicios, en adelante “Ley de Compras” y sus modificaciones.

2. Decreto N°250, de 2004, del Ministerio de Hacienda, que aprueba el Reglamento de la Ley
N°19.886, en adelante “el Reglamento”, y sus modificaciones.

3. DFL 1- 19.653 de 2000, de SEGPRES, que fija el texto refundido, coordinado vy
sistematizado de la Ley 18.575 Organica Constitucional de Bases Generales de la
Administracion del Estado.

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

5. Resolucién N°1600, de 2008, de la Contraloria General de la Republica, y sus
modificaciones, que establece normas sobre exencién del tramite de Toma de Razdn.

6. Ley de Presupuestos del Sector PUblico que se dicta cada afo.

7. Instrucciones para la ejecucién de la Ley de Presupuestos del Sector Publico del afio
pertinente

8. Ley N© 19.653 que establece Normas sobre Probidad Administrativa aplicables a los
drganos de la Administracidon del Estado.

9. Ley No 19,799 sobre Documentos Electrénicos, Firma Electrénica y Servicios de
Certificacion de dicha firma y sus modificaciones.

10.Politicas y condiciones de uso del Sistema ChileCompra, expresadas en instrucciones
emitidas por la Direccion de Compras Publicas para uniformar la operatoria en el Portal
Mercado Publico.

11.Directivas de ChileCompra.
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CAPITULO 2: PLANIFICACION DE LAS COMPRAS

El Departamento de Administracion y Finanzas deberd elaborar un Plan Anual de Compras y/o
Contrataciones, el cual debera formularse, a mas tardar, el 31 de marzo de cada afio, para
que sea validado por las instancias correspondientes antes de su aplicacion en el respectivo
afio. Este plazo podra ser ampliado por causas justificadas, en cuyo caso debe dejarse
constancia de ello en la Resolucion Exenta que lo apruebe.

El Plan Anual de Compras debe contener la lista de los bienes, servicios y obras que se
adquiriran y/o contratardn durante cada mes en el afio calendario, con expresa mencién de la
cantidad (cuando corresponda), valor estimado, fecha aproximada en que se dara inicio al
proceso de adquisicion y toda otra materia que se estime conveniente incluir.

Para elaborar el Plan Anual de Compras, la Comision de Adquisiciones conformada por el
Director (a) del Departamento Administracion y Finanzas, la Jefatura o Encargado (a) de la
Seccion Finanzas y la Jefatura/ Encargado (a) de la Seccién Administracion General, ajustaran
las necesidades del anteproyecto presupuestario, confeccionado en el mes de junio de cada
afio, al presupuesto asignado en el mes de diciembre para el afio siguiente. Adicionalmente,
consideraran las compras y contrataciones del plan anual de compras del afio anterior y las
necesidades que los programas y Departamentos informen formalmente.

La verificacibn de recursos presupuestarios es competencia del Departamento de
Administracion y Finanzas.

El Plan Anual de Compras sera aprobado mediante Resolucion Exenta, suscrito por la autoridad
maxima de CONICYT y posteriormente serd publicado en la pagina de CONICYT o intranet
institucional.

La evaluacién de la ejecucién y cumplimiento del Plan Anual de Compras vigente, se realizara
periédicamente a través de la herramienta que la Jefatura/Encargado (a) Administracion
General estime mds conveniente y se reprogramaran las compras y contrataciones, de
acuerdo a las desviaciones que se produzcan, si estas fueren pertinentes.

2.1. De la Comision de Adquisiciones.

CONICYT tendrd una Comisidén de Adquisiciones compuesta por el/la Director(a) del
Departamento de Administracién y Finanzas, la Jefatura o Encargado (a) de la Unidad de
Finanzas y el/la Jefatura/Encargado(a) de Administraciéon General, o quienes le subroguen o se
designen en caso de ausencia o impedimento, cuya funcién sera:

a) Aprobar el plan anual de compras, y
b) Aprobar o rechazar las solicitudes de bienes y servicios extraordinarias.

2.2. De las solicitudes de pedido ordinarias.

Las adquisiciones de bienes y las contrataciones de servicios, se realizaran, en primer lugar,
de acuerdo a la planificacién establecida en el Plan Anual de Compras, aprobado por
resolucién, mediante solicitudes de pedido ordinarias. La solicitud podra ser enviada a través
de memorandum o solicitud de compra.
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2.2.1. Procedimiento de Tramitacion de solicitudes de pedido ordinarias (incluidas en el Plan Anual
de Compras).

La Unidad Peticionaria enviara a DAF, a través de Memorandum o solicitud de compra, con la
suficiente antelacion el requerimiento el cual contendrd, al menos, los siguientes datos:

e Individualizacion del producto o servicio a contratar con sus especificaciones técnicas.
e Cantidad requerida.

e Monto total estimado de la contratacion.

¢ Fecha en que se requiere el bien o servicio y plazo por el cual se requiere.

» Motivo o fundamento de la peticién

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

e Otros relevantes para la contratacion

La Jefatura / Encargado (a) Secciéon Administracion General revisara si la peticidn se encuentra
en el Plan Anual de Compras y, en caso de estar considerada, se ingresa a sistema de registro
de solicitudes disponible para tal efecto y se deriva a la Unidad de Compras y Contrataciones
para que inicie la tramitacion administrativa que corresponda.

Seran peticiones ordinarias, ademas, aquellas peticiones de bienes y servicio, que no hayan
sido incluidas en el Plan Anual de Compras, pero que la Unidad Peticionaria haya reitemizado
dentro de su plan de compras aprobado. Para esto, la solicitud de compra debe indicar
expresamente el nombre del bien o servicio que sera reitemizado y por ende, cuya compra
finalmente no se realizara.

También se consideraran peticiones ordinarias, aquellas peticiones de bienes y servicios,
financiados con presupuesto FIC, subtitulo 24 (Explora, Becas, Regional), Uniéon Europea,
Banco Mundial, suplemento de recursos u otro similar, y actividades de capacitacion (que sean
pagadas por la glosa), siempre y cuando la Unidad de Presupuesto, indique que existen
recursos disponibles.

2.3. De las solicitudes de pedido extraordinarias.

Son aquellas no contempladas dentro del Plan Anual de Compras y que se envian
directamente al Departamento de Administracion y Finanzas o a la Seccién Administracién
General, a través de memorandum o solicitud de compra.

2.3.1. Procedimiento de Tramitacion de solicitudes de pedido extraordinarias.

a) La Unidad Peticionaria envia a DAF memorandum o solicitud de compra con el
requerimiento y los siguientes antecedentes:

e Individualizacidn del producto o servicio a contratar con sus especificaciones técnicas.

e Cantidad requerida.

«Monto total estimado para la contratacion.

e Motivo o fundamento de la peticion.

eFecha en que se requiere el bien o servicio y plazo por el cual se requiere.

«Criterios, ponderaciones y puntajes para seleccionar las ofertas que se presenten
(cuando corresponda).

« Otros relevantes para la contratacion.
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b)

d)

e)

f)

La Jefatura /Encargado (a) de la Seccion Administracion General verifica si cumplen con
los requisitos de forma y fondo exigidos. En caso de errores u omisiones, se solicitara a
la unidad peticionaria que éstos sean subsanados. Asimismo, podra requerir
antecedentes fundantes de la solicitud los que deberan ser entregados dentro de tres

dias hdbiles. Si no se reciben tales antecedentes dentro de ese plazo, podra rechazarse

la solicitud, lo cual seréd comunicado a la Unidad Peticionaria via correo electrénico.

La Jefatura /Encargado(a) de Administracion General informard a través de correo
electréonico a los miembros de la Comisién de Adquisiciones, que se ha recibido una
peticion extraordinaria y que se requiere su aprobacién o rechazo. En dicho correo se
indican el nombre de la Unidad Peticionaria, descripcion del bien o servicio, montos
involucrados y tipo de procedimiento de compra que corresponde aplicar.

Los integrantes de la Comisién de Adquisiciones se pronuncian via correo electrénico
sobre la aprobacion o rechazo de la solicitud y se ingresan los correos electrdnicos a
Sistema Informatico dispuesto para tal efecto. Para la aprobacion o rechazo basta
contar con la mayoria simple, esto es dos de los tres votos.

La solicitud aprobada se deriva a la Unidad de Compras y Contrataciones para iniciar el
proceso administrativo correspondiente.

La solicitud rechazada se informa a la Unidad Peticionaria, via correo electrdnico,
indicando las razones del rechazo.

g) Se archiva la solicitud rechazada mas el correo anteriormente sefialado, en sistema

informatico.
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CAPITULO 3: SELECCION DEL MECANISMO DE COMPRA

Las adquisiciones de bienes y las contrataciones de servicios, se efectuaran mediante
Convenios Marco, Licitacién Pdblica, Licitacion Privada y Trato o Contratacidon Directa, en ese
orden estricto de prioridad, en conformidad con lo establecido por la Ley N° 19.886, su
Reglamento y modificaciones.

3.1. COMPRAS POR CONVENIO MARCO (ChileCompra Express)

Si el catdlogo de convenio marco contiene el bien y/o servicio requerido, la Unidad de
Compras y Contrataciones debera adquirirlo, emitiendo directamente al proveedor respectivo
la orden de compra, a través de la plataforma www.mercadopublico.cl o la que haga sus
veces, salvo que obtenga directamente condiciones mas ventajosas, en los términos referidos
en el articulo 15 del Decreto Supremo N° 250 de 2004, del Ministerio de Hacienda y sus
modificaciones.

Si la Unidad Peticionaria, en el procedimiento de contratacion administrativa que aplique
subsidiariamente al Convenio Marco (licitacién publica o trato directo segin corresponda),
obtiene condiciones mas ventajosas respecto de un bien o servicio contenido en el citado
catdlogo, deberad informar tal circunstancia al Encargado de la Unidad de Compras y
Contrataciones para que redacte el Oficio dirigido al Director de Compras y Contrataciones, el
cual serd firmado por el Director de Administracion y Finanzas.

Asimismo, se deberd incluir en el expediente de la compra, los antecedentes que acrediten la
existencia de las condiciones mas ventajosas (cotizaciones, correos electrdnicos, etc), para su
revisién y control posterior por la entidad de fiscalizacién competente.

3.1.1. PROCEDIMIENTO CONVENIO MARCO BAJO 1000 UTM:
El Analista de la Unidad de Compras y Contrataciones, deberd realizar las siguientes tareas:

a) Revisar el catalogo electrénico contenido en la plataforma www.mercadopublico.cl o la
que haga sus veces, e imprimir la pagina en la que aparece el precio del producto.

b) En caso que requiera confirmar la calidad de los elementos que aparecen en el catalogo,
puede solicitar entrega de muestras al proveedor. Asimismo, debera consultar si el
precio del flete estd o no incluido. En caso de no estar incluido, debera solicitarse una
cotizacion por dicho servicio.

¢) Solicitar visto bueno a la Unidad Peticionaria, a través de correo electrénico u otro
medio.

d) Emitir una orden de compra a través del portal www.mercadopublico.cl o el que haga
sus veces, y enviarla a refrendacion a la Unidad de Presupuesto. Posteriormente
derivarla a las firmas de las autoridades competentes.

e) Enviar la orden de compra al proveedor, a través de www.mercadopublico.cl.

f) Recibir el bien o servicio y emitir Guia de Recepcién Conforme.

g) Enviar a pago la factura correspondiente.
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3.1.2.

PROCEDIMIENTO CONVENIO MARCO SOBRE 1000 UTM

El Analista de la Unidad de Compras y Contrataciones, debera realizar las siguientes tareas:

a)
b)

c)
d)

h)
i)

3)
k)
)

Debera realizar un proceso de “Grandes Compras” de acuerdo a las funcionalidades
disponibles en el Portal www.mercadopublico.cl o el que haga sus veces,

La aplicacion permite realizar un llamado a ofertar todos los proveedores adjudicados en
el Catdlogo de Convenios Marco,

Los proveedores responderdn el llamado con el ingreso de sus ofertas,

Se adjudicard aquella oferta que obtenga las condiciones mas ventajosas de acuerdo a
lo solicitado y a los criterios de evaluacion publicados en el llamado.

Se Solicitard visto bueno a la Unidad Peticionaria, a través de correo electronico.

Se Emitird una orden de compra a través del portal www.mercadopublico.cl o el que
haga sus veces, y enviara a refrendaciéon a la Unidad de Presupuesto. Posteriormente
derivarla a las firmas de las autoridades competentes.

Enviar la orden de compra al proveedor, a través de www.mercadopublico.cl.

Recibir el bien o servicio y emitir Guia de Recepcidon Conforme.

Enviar a pago la factura correspondiente.

3.2. LICITACION PUBLICAY PRIVADA

3.2.1.

LICITACIONES PUBLICAS

Procedimiento de licitacion publica

a)

b)

Luego de derivada la solicitud de compra a la Unidad de Compras y Contrataciones, el
Analista de la Unidad solicita certificado de disponibilidad presupuestaria a la Unidad de
Presupuesto.

Analista de la Unidad de Compras y Contrataciones redacta Resolucién que autorice el
llamado a licitacion publica y apruebe las bases administrativas y especificaciones
técnicas. Posteriormente se envia a firma de autoridad competente y finaliza con la
foliacion del documento en Oficina de Partes.

Publicacion del llamado a licitacion en el sistema www.mercadopublico.cl o el que haga
sus veces

Recepcion de consultas de los proveedores en el sistema www.mercadopublico.cl
Respuestas a las consultas de los proveedores en el sistema www.mercadopublico.cl
Entrega de muestras o visitas a terreno, en caso que corresponda.

Apertura técnica de las ofertas. En caso de no haber solicitado mayores antecedentes
técnicos, se procede a aceptar las ofertas de los proveedores.

Apertura de ofertas econdmicas de los oferentes que cumplieron con los requisitos
administrativos y técnicos.

Emisién de cuadro comparativo de las ofertas econémicas.

Evaluacién de las ofertas por parte de la Comisidn evaluadora

Dictacién de Resolucién Afecta/Exenta de adjudicacién, segln corresponda, declaracion
de desierta o declaracidon de inadmisibilidad de las ofertas.

Adjudicacién de la licitacion en el sistema www.mercadopublico.cl o el que haga sus
veces o declaracion de desercién o inadmisibilidad, segin corresponda.

m) Envio de la orden de compra al proveedor.

n)

0)
p)

Suscripcién del contrato, cuando corresponda.
Recepcion del bien o servicio

Pago al proveedor .
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3.2.2. LICITACIONES PRIVADAS.

Este procedimiento de contrataciéon administrativa es excepcional y fundado, aplicandose en
las circunstancias previstas en la Ley de Compras, asi como en el Decreto Supremo N° 250 de
hacienda y sus modificaciones.

Tiene el mismo procedimiento de la licitacién publica, salvo la publicacion del llamado a licitacion
el cual se realiza a un nimero limitado de oferentes a participar del proceso.

3.2.3. TIEMPOS DE PUBLICACION DE LICITACIONES

Los tiempos de publicacion de las bases de licitacion en el portal www.mercadopublico.cl son
los siguientes:

Compras o contrataciones menores 100 UTM

Tiempo establecido por Ley: 48 horas

Tiempo dptimo de publicacién: 5 dias corridos.

Tiempo 6ptimo para adjudicacién o desercion (entre publicacién y adjudicacion o desercion)=
20 dias corridos.

Compras o contrataciones entre 100 y 1000 UTM

Tiempo establecido por Ley: 5 dias corridos

Tiempo éptimo de publicacién: 10 dias corridos.

Tiempo 6ptimo para adjudicacién o desercion (entre publicacion y adjudicacién o desercion)=
35 dias corridos.

Compras o contrataciones mayores a 1000 UTM

Tiempo establecido por Ley: 10 dias corridos

Tiempo 6ptimo de publicacién: 20 dias corridos.

Tiempo déptimo para adjudicacién o desercidon (entre publicacién y adjudicacién o desercion)=
50 dias corridos.

3.3. COMPRAS A TRAVES DE TRATO O CONTRATACION DIRECTA

Procedera la contratacién o trato directo, previa Resolucién fundada que lo autorice en razén
de las siguientes causales:

1. Si en las licitaciones publicas respectivas no se hubieren presentado interesados. En tal
situacion, procedera primero la licitacion o propuesta privada y, en caso de no encontrar
nuevamente interesados, serd procedente el trato o contratacion directa.

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

UTM.

3. En casos de emergencia, urgencia o imprevisto, calificados mediante resolucién fundada
del jefe superior de la entidad contratante.
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. Si sélo existe un proveedor del bien o servicio.

. Si se tratara de convenios de prestacién de servicios a celebrar con personas juridicas
extranjeras que deban ejecutarse fuera del territorio nacional.

. Si se trata de servicios de naturaleza confidencial o cuya difusiéon pudiere afectar la
seguridad o el interés nacional, los que serdn determinados por decreto supremo.

. Cuando por la naturaleza de la negociaciéon existan circunstancias o caracteristicas del
contrato que hagan del todo indispensable acudir al Trato o Contratacion Directa, de
acuerdo a los casos y criterios que se sefialan a continuacién:

a) Si se requiere contratar la prorroga de un Contrato de Suministro o Servicios, o
contratar servicios conexos, respecto de un contrato suscrito con anterioridad, por
considerarse indispensable para las necesidades de la Entidad y sélo por el tiempo en
que se procede a un nuevo Proceso de Compras, siempre que el monto de dicha
prérroga no supere las 1.000 UTM.

b) Cuando la contratacién se financie con gastos de representacion en conformidad a las
instrucciones presupuestarias correspondientes.

c) Cuando pueda afectarse la seguridad e integridad personal de las autoridades siendo
necesario contratar directamente con un proveedor probado que asegure discrecién y
confianza.

d) Si se requiere contratar consultorias cuyas materias se encomiendan en
consideracién especial de las facultades del Proveedor que otorgara el servicio o ellas se
refieran a aspectos claves y estratégicos, fundamentales para el cumplimiento de las
funciones de la entidad publica por lo cual no pueden ser sometidas a un Proceso de
Compras publico.

e) Cuando la contratacion de que se trate sélo pueda realizarse con los proveedores que
sean titulares de los respectivos derechos de propiedad intelectual, industrial, licencias,
patentes y otros.

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

g) Cuando se trate de la reposicion o complementacion de equipamiento o servicios
accesorios, que deben necesariamente ser compatibles con los modelos, sistemas o
infraestructura previamente adquirida por la respectiva Entidad.

h) Cuando el conocimiento publico que generaria el proceso licitatorio previo a la
contratacién pudiera poner en serio riesgo el objeto y la eficacia de la contratacién de
que se trata.

i) Cuando se trate de adquisiciones de bienes muebles a oferentes extranjeros, para ser
utilizados o consumidos fuera de Chile, en el cumplimiento de las funciones propias de
la entidad adquirente, y en las que por razones de idioma, de sistema juridico, de
sistema econémico o culturales, u otra de similar naturaleza, sea del todo indispensable
acudir a este tipo de contratacion.
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j) Cuando el costo de evaluacion de las ofertas, desde el punto de vista financiero o de
utilizacién de recursos humanos, resulta desproporcionado en relacién al monto de la
contratacion y ésta no supera las 100 Unidades Tributarias Mensuales.

k) Cuando se trate de la compra de bienes y/o contratacion de servicios que se
encuentren destinados a la ejecucion de proyectos especificos o singulares, de docencia,
investigacion o extension, en que la utilizacion del procedimiento de licitacién publica
pueda poner en riesgo el objeto y la eficacia del proyecto de que se trata. En estos
casos, las entidades determinaréan por medio de una resolucién, disponible en el
Sistema de Informacién, los procedimientos internos que permitan resguardar [a
eficiencia, transparencia, publicidad, igualdad y no discriminacién arbitraria en esta
clase de adquisiciones.

I) Cuando habiendo realizado una licitacion publica previa para el suministro de bienes o
contratacion de servicios no se recibieran ofertas o éstas resultaran inadmisibles por no
ajustarse a los requisitos esenciales establecidos en las bases y la contratacion es
indispensable para el organismo.

m) Cuando se trate de la contratacion de servicios especializados inferiores a 1.000
UTM, de conformidad con lo establecido Ven el articulo 107 del reglamento de Compras.

Las entidades determinaran por medio de una resolucién, los procedimientos internos
que permitan resguardar la eficiencia, transparencia, publicidad, igualdad y no
discriminacion arbitraria en esta clase de adquisiciones.

8. Si las contrataciones son iguales o inferiores a 10 Unidades Tributarias Mensuales. En
este caso el fundamento de la resolucion que autoriza dicha contratacién se referird
Unicamente al monto de la misma.

En todos los casos sefialados anteriormente, debera efectuarse el Proceso de Compras y
Contratacién a través del Portal Mercado Publico o el que haga sus veces, salvo en los casos
sefialados en el articulo 62 del Reglamento de Compras, en los que podra utilizarse
voluntariamente.

No obstante lo anterior, en todos los casos enumerados anteriormente podra realizarse la
contratacion a través de licitacion publica si asi lo estima CONICYT

3.3.1. PROCEDIMIENTOS PARA EL TRATO O CONTRATACION DIRECTA

En el caso de los numerales 2, 4, 5, 7a, 7b, 7e, 7f, 7g, 7| el procedimiento de
contratacion sera el siguiente:

a) Se solicita cotizacibn al proveedor que se requiere contratar y documentacion
correspondiente que respalde la contratacion directa.

b) Dictacién la Resolucién Exenta/Afecta, en caso de corresponder, por parte de la Unidad de
Compras y Contrataciones, con el fundamento de la contratacion directa.

c) Envio de resolucién a la Unidad de Presupuesto para su refrendacion.

d) Envio de resolucién a las respectivas firmas que autorizan la contratacion directa.

e) Publicacién en el sistema www.mercadopublico.cl de la Resoluciéon Exenta que autoriza la
contratacion directa.

f) Se emite orden de compra al proveedor.
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Los fundamentos deben indicar claramente las circunstancias que configuran alguna
de las causales precedentemente reproducidas y no limitarse a efectuar una mera
transcripcion de ellas.

En

el caso del numeral 3 (emergencia, urgencia o imprevisto) el procedimiento de

contratacion sera el siguiente:

a)

b)

c)

d)

e)

En

La Unidad Peticionaria en conjunto con la Unidad de Compras y Contrataciones, solicitaran
una cotizacién a uno o mas proveedores que se considere que prestara (n) un bien o servicio
de calidad.

Se entrega al Director de Administracion y Finanzas el o los presupuestos obtenidos, quien
dara su visto bueno a la oferta mas conveniente ya sea en términos calidad, plazo de
entrega, y precio, variables que seran ponderadas al momento de analizar las ofertas.

Se pide al proveedor la entrega del bien o servicio y posteriormente el Analista de la Unidad
de Compras y Contrataciones dicta la Resolucién fundada que corresponde, la cual sera
visada por asesor legal de DAF o un abogado del Departamento Juridico en caso que este no
se encontrare.

Se publica la Resolucién dentro de las 24 horas siguientes en la plataforma
www.mercadopublico.cl, o la que haga sus veces y,

Emisién de orden de compra o contrato (si corresponde). Se emite orden de compra al
proveedor en el sistema www.mercadopublico.cl bajo el procedimiento de “excepcién” que
corresponda o contrato en caso que supere las 100 UTM.

el caso del numeral 7j (compras menores a 100 UTM) el procedimiento de

contratacion sera el siguiente:

a)
b)

c)
d)
e)
f)
g9)
h)

i)
i)

Recepcién del memorando con variables de evaluacion y sus ponderaciones.

Analista prepara Términos de Referencia, cuyo visto bueno lo otorgara la Unidad Peticionaria,
a través de correo electronico.

Publicacién en el Portal Mercado Publico de los Términos de Referencia.

Apertura antecedentes administrativos, técnicos y econdémicos en caso de que sus términos
de referencia asi lo establezcan, de no haberse solicitado se dan por cumplidos los
requerimientos.

Se hace la apertura econémica de ofertas y se imprime el cuadro comparativo por el
encargado del proceso de compras

Se entregan los antecedentes a la Comisién de Evaluacién, para que analice las ofertas y
deje constancia de la propuesta de adjudicacién en el informe de evaluacion.

La Unidad de Compras y Contrataciones dicta la Resolucion exenta de adjudicacion, declara
desierta o inadmisible las ofertas y,

Se envia la orden de compra al proveedor, en caso de corresponder a través de la plataforma
www.mercadopublico.cl o la que haga sus veces.

Se recibe el bien o servicio

Se paga factura del proveedor

Las cotizaciones que se realicen a través del Sistema de Informacién seran siempre abiertas a
todos los Proveedores.
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CONICYT podré efectuar la contratacién, cuando habiéndose solicitado cotizaciones abiertas sélo
recibe, a lo menos, una oferta y el resto de los invitados se excusa o no muestra interés en
participar.

En el caso del numeral 8 (compras menores a 10 UTM) el procedimiento de
contratacion sera el siguiente:

a) La Unidad Peticionaria en conjunto con el Analista de la Unidad de Compras y Contrataciones
solicitan al menos 3 cotizaciones cotizacion de proveedores que se requiera contratar

b) Dictacién la Resoluciéon Exenta por parte de la Unidad de Compras y Contrataciones, con el
fundamento de la contratacién directa. En este caso el fundamento de la Resolucion que
autoriza la contratacién se referira sélo al monto de la misma

c) Envio de resolucién a la Unidad de Presupuesto para su refrendacion.

d) Envio de resolucién a las respectivas firmas que autorizan la contratacion directa.

e) Publicacion en el sistema www.mercadopublico.cl de la Resolucién Exenta que autoriza la
contratacion directa.

f) Se emite orden de compra al proveedor.

En el caso del numeral 7d y 7k (procesos de alta complejidad) el procedimiento de
contratacion sera el siguiente:

Es una modalidad de licitacion que permite, a través de www.mercadopublico.cl, adquirir
servicios especializados que demanden un alto grado de conocimiento intelectual y técnico,
servicios que requieren una preparacion especial en determinadas actividades, de manera que
quienes los provean, sean expertos o tengan conocimientos y habilidades muy especificas.

Esta modalidad estd pensada para la contratacion de servicios que, generalmente, son
intensivos en desarrollo intelectual, inherentes a las personas que prestaran los servicios,
siendo particularmente importante la comprobada experiencia técnica para la ejecucién
exitosa del servicio requerido. Por ejemplo, proyectos de arquitectura, arte o disefio;
proyectos tecnoldgicos o de comunicacién sin ofertas estdndar en el mercado; asesorias
especializadas en estrategias organizacional o comunicacional; asesoria especializadas en
ciencias naturales o sociales; asistencia juridica especializada y la capacitacién con
especialidades Unicas en el mercado; entre otros.

El procedimiento de contratacion es similar al de la licitacién publica, solo difiere en el punto
que se refiere a etapas y plazos y criterios de evaluacion:

Se agregan dos fechas:

Fecha cierre presentacién antecedentes de idoneidad técnica que corresponde a la fecha y
hora limite de recepcién de los antecedentes para evaluar la idoneidad técnica de los
proveedores. Este plazo debe ser de 10 dias corridos como minimo, a contar de la fecha de

publicacién.

Fecha de adjudicacién que pasa de ser una fecha opcional a una fecha obligatoria para
cualquier proceso licitatorio y no sélo para la Contratacion de servicios personales

especializados.
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Fecha de cierre de recepcion de ofertas corresponde a la fecha y hora limite que tienen los
proveedores para ofertar en su licitacion, en este caso se establece un periodo que sera de 10
dias minimos, a contar de la notificacién a los proveedores seleccionados, el cual podra
extenderse dependiendo de la definicién que realice CONICYT.

Para los criterios de evaluacion, primero se deberd definir los criterios de idoneidad técnica
seleccionando los que el sistema www.mercadopublico proporciona o0 agregar uno nuevo.
Posteriormente, debe definir los criterios de evaluacion

Una vez que se haya cumplido la fecha y hora limite para la recepcién de antecedentes de
idoneidad técnica, podré evaluarse a los proveedores de acuerdo a los criterios de preseleccion
establecidos en las bases. Los proveedores seleccionados y notificados seran los Unicos que
podran ofertar en su licitacion

Para mayores antecedentes sobre el procedimiento se puede revisar el “*Manual Contratacion
de servicios personales especializados” para compradores publicados por la Direccion de
Compras y Contrataciones, disponible en www.mercadopublico.cl

Procedimiento Servicios Personales especializados mayores a 1000 UTM

Etapa Preseleccion

a) Se realiza un llamado puUblico para el servicio especializado mediante una Resolucién
Exenta.

b) Luego, se preseleccionan a quienes ofertan de acuerdo a su idoneidad técnica establecida
en las bases (primeros criterios de seleccidon). Ej: evaluaciéon de curriculum, experiencia en
el rubro, estudios, etc).

c) Se crea y publica una lista con los preseleccionados y sus puntajes (cuadro comparativo).

d) El comprador selecciona del ranking a los oferentes de mayor puntaje, de acuerdo a lo
establecido en las bases.

Etapa Seleccion

a) Se comunica a los oferentes seleccionados, quienes seguidamente deberan presentar sus
ofertas técnicas y econémicas dentro del tiempo que indican las bases (plazo minimo de
10 dias corridos desde la notificacion a los oferentes seleccionados).

b) Luego de recibir las ofertas se califican segun los criterios de evaluacion establecidos en
las bases, confeccionando un ranking con los puntajes obtenidos.

c) De ésta lista de oferentes ordenados por orden de puntajes, se elegira el mas alto, con el
cual se PODRA negociar los términos de su oferta, lo que no podré alterar la esencia del
servicio ni superar el 20 % del monto total ofertado. Si no se llega a acuerdo con este
proveedor, se podréd seguir con el siguiente en la lista o en su defecto declarar desierto el

proceso.
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d) Se debe adjudicar la oferta al mas conveniente del ranking (aqui finaliza el proceso de
compra).

Procedimiento Servicios Personales especializados menores a 1000 UTM

Contratacion directa con un determinado proveedor previa verificacion de su idoneidad. La
resolucién fundada que autorice este trato directo debe sefalar la naturaleza especial del
servicio y justificar la compra.

Se establecen los requisitos y necesidades del servicio.
a) Contar con estimaciones referenciales del valor de los servicios a contratar.

b) Si el proveedor no fuese idéneo o no se presentare, se podra invitar a otro proveedor en
las mismas condiciones (Este procedimiento se debe realizar mediante la emisién de una
O.C. directa).

c) El proveedor enviard por el sistema la oferta técnica y econdmica, la cual se evaluara
seguin los criterios contenidos en los TDR. Se podra solicitar al proveedor mejorar su oferta
técnica o econdmica segun lo solicitado.

d) Se adjudica al proveedor elegido y se publica en el sistema de informacion el contrato
respectivo, si lo hubiere.

Proceso de Negociacion

a) Se Podrd negociar con el proveedor que haya obtenido el mas alto puntaje. Las
modificaciones que puedan surgir de la etapa de negociacién no podran alterar el
contenido esencial de los servicios requeridos, ni superar el 20% del monto total ofertado.
Lo anterior, deberd ser especificado en el acta de adjudicacién. De no llegar a acuerdo con
el proveedor con mas alto puntaje, se podrd negociar con el que sigue en puntaje,
continuando en orden descendente segun el ranking establecido, o bien declarar desierto
el proceso.
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CAPITULO 4: FORMULACION DE BASES Y TERMINOS DE
REFERENCIA

4.1. BASES ADMINISTRATIVAS

Las bases administrativas de las licitaciones seran redactadas por la Unidad de Compras y-
Contrataciones incluyendo los contenidos minimos establecidos en el Reglamento de Compras,
de acuerdo al formato de “Bases Tipo” aprobadas como anexo del presente manual.

Se utilizaran bases administrativas cuando el monto de la contratacidon supere las 100 UTM.
El procedimiento para modificar el formato tipo de bases administrativas serd a través de una
Resolucidn que dictara el Departamento Juridico, previa peticién escrita del Director DAF,

4.2. TERMINOS DE REFERENCIA

Los términos de referencia seran redactados por la Unidad de Compras y Contrataciones,
incluyendo los contenidos minimos aprobadas como anexo del presente manual.

Se utilizaran términos de referencia cuando el costo de evaluacion de las ofertas, desde el
punto de vista financiero o de utilizacién de recursos humanos, resulta desproporcionado en
relacion al monto de la contratacion y ésta no supera las 100 Unidades Tributarias Mensuales.

El procedimiento para modificar el formato tipo de los términos de referencia sera el siguiente:

a) Jefe (a) Administracion General informa al Director (a) DAF las modificaciones que
desea realizar '

b) Director (a) DAF manifiesta por escrito su aprobacién o rechazo a esta solicitud

c) Jefe (a) Administracion informa a Encargado Unidad de Compras y Contrataciones para
que implemente en los procesos de compra.
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CAPITULO 5: CRITERIOS O MECANISMOS DE EVALUACION

5.1. Definicion

Es el proceso que permite establecer los criterios objetivos que seran considerados para
decidir una adjudicacion, atendida la naturaleza de los bienes y servicios que se licitan, la
idoneidad, calificacion de los Oferentes y cualquier otro antecedente que CONICYT considere
como relevante para efectos de la Adjudicacion.

En todo proceso de compra se debera indicar el método de evaluacion que se utilizara para
analizar las ofertas. Se debera indicar expresamente los factores y subfactores de evaluacion,
el porcentaje de ponderacion y la forma de calculo de cada uno de ellos.

5'.2. Comisiéon Evaluadora

La evaluacién de las ofertas estd a cargo de una “Comisidn de Evaluacion” la cual se designa
en el caso de las licitaciones, en las bases administrativas. Por regla general, como minimo
dicha comision estara integrada 3 funcionarios publicos (planta o contrata): Jefe /Encargado
de la Unidad Peticionaria, un funcionario de la Unidad Peticionaria y el Encargado (a) de la
Seccion Administracion General o quienes ellos determinen.

Las personas que analicen las ofertas revisaran los antecedentes administrativos, técnicos y
econdmicos que presenten los distintos proveedores.

Si alguno de los miembros de la Comisién de Evaluacién tuviere conflicto de interés, con uno o
mas de los oferentes, deberd declararlo y marginarse de la citada Comisién. En caso que se
trate de un Jefe de Departamento o Programa, la Comision se integrara con otro Director de la
misma jerarquia. Si se trata de otros funcionarios, su reemplazante sera designado por el
Director del Departamento de Administracion y Finanzas. En caso que este deba inhabilitarse
su reemplazante sera el Director del Departamento Recursos Humanos.

5.3. Procedimiento para declarar conflicto de interés:

El funcionario debe enviar un memorandum dirigido al Director (a) del Departamento
Administracién y Finanzas, explicando las razones por la cual existe conflicto de interés.

El analista a cargo de la compra/contratacion deja el memorandum de respaldo en los
antecedentes de la licitacion.

Durante el periodo de evaluacién, los oferentes no podran mantener contacto alguno con
CONICYT, con excepcién de la solicitud de aclaraciones que pudiere requerir la comision, a través
del Analista a cargo del proceso de compras, utilizando el foro del sistema
www.mercadopubilico.cl.
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5.4. Procedimiento para solicitar aclaraciones:

a) Cualquiera de los miembros de la comisién evaluadora puede informar via correo electrénico
o memorandum al Analista de la Unidad de Compras y Contrataciones, las consultas que
requiere hacer a los oferentes

b) Analista examina si la consulta o aclaracién no le confiere situacion de privilegio respecto a
los demas oferentes.

c) Analista sube la consulta al foro de la pagina www.mercadopublico.cl dando un plazo de al
menos 24 horas para responder, a partir de la fecha y hora en que se sube la consulta.

d) Analista envia la respuesta del (los) proveedor (es) a la comision evaluadora

e) La Comisidn de Evaluacién podra solicitar a los oferentes que rectifiquen errores u omisiones
formales, siempre y cuando las correcciones de dichos vicios u omisiones no les confieran a
éstos oferentes una posicion de privilegio respecto de los demas participantes, esto es, en
tanto no se afecten los principios de estricta sujeciéon a las bases y de igualdad de los
oferentes, informando de dicha solicitud al resto de los oferentes, a través del Sistema de
Informacion.

5.5. Analisis de las ofertas

La evaluacidn de las ofertas se efectuard a través de un analisis econdmico y técnico de los
beneficios y los costos presentes y futuros del bien y/o servicio ofrecido en cada una de las
ofertas, entre otros aspecto, de acuerdo a los criterios de evaluacién, puntajes vy
ponderaciones definidas en las respectivas Bases Administrativas o términos de referencia
(seglin sea el caso), tales como precio de la oferta, experiencia de los oferentes, calidad
técnica de los bienes y/o servicios ofertados, asistencia técnica y soporte, servicios de post
venta, plazo de entrega, criterios de sustentabilidad, recargos por fletes o cualquier otro
elemento relevante.

En aquellos casos que sea necesario contar con opiniones especializadas, éstas se requeriran a
los funcionarios de CONICYT expertos o instituciones externas, en la forma que se sefiale en
las Bases respectivas.

Los pronunciamientos requeridos deberan emitirse dentro del plazo obligatorio establecido en
las Bases, existiendo responsabilidad funcionaria a su respecto. En el caso de instituciones
externas o expertos se regiran por el contrato respectivo.

5.6. Informe de Evaluacion

La Comisidn de Evaluacién emitird un informe sefialando la oferta mejor evaluada y
susceptible de ser adjudicada, asi como las que siguen en orden descendente que pudieren
igualmente resultar adjudicadas en caso que la primera opcién no firme contrato finalmente.

El informe de evaluacion debe tener las siguientes menciones a lo menos:
a) Identificacién del nombre y nimero de la licitacién

b) Fecha en que la comisidn evaluadora emitié el informe
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c) Fundamento de los resultados que dan origen a cada nota obtenida por el proveedor
d) Nombre y RUT de los integrantes de la comisién evaluadora

e) El texto del acta debe transcribirse integramente, en el cuerpo de la resolucién de
adjudicacion.

Procederd declarar inadmisible una o varias ofertas cuando éstas no cumplan los requisitos
establecidos por las bases. Este es un pronunciamiento obligatorio que debe consignarse en la
Resolucion de término, esto es, en la que adjudica o declara desierta una licitacién, toda vez
que dicha resolucién debe pronunciarse respecto de todas las ofertas presentadas.

Procedimiento:

a) Comisidn evaluadora entrega a analista de compras informe de evaluacidn de ofertas
b) Analista de compras redacta Resolucion que declara desierta la licitacion

c) Se envia la resolucion al tramite de firmas correspondientes

d) Publicacion de la resoluciéon en www.mercadopublico.cl

e) Se inicia nuevamente el trdmite correspondiente para adquirir el bien o servicio.

Procederd adjudicar la oferta del proveedor del caso, cuando aplicados los criterios contenidos
en el articulo anterior a todas las ofertas validamente presentadas, una de ellas resulta mas
conveniente a los intereses de CONICYT, indicando las razones que fundamentan la decision.
Si de la aplicacién de los citados criterios varias ofertas obtienen igual calificacién, se debera
establecer un mecanismo de desempate previamente establecido en las bases.

Procederd declarar desierta una licitacién cuando no se presenten ofertas; cuando éstas no
resulten convenientes a sus intereses institucionales o cuando no existiere disponibilidad
presupuestaria suficiente al efecto. Para ello, deberd dictarse resolucién fundada que declare
desierta la licitacién sefialando tal circunstancia y los antecedentes donde ésta consta
(plataforma www.mercadopublico.cl).

Procedimiento :

a) Comisién evaluadora entrega a analista de compras informe de evaluacién de ofertas

b) Analista de compras redacta Resolucion que declara desierta la licitacién

c) Se envia la resolucién al tramite de firmas correspondientes

d) Publicacién de la resolucién en www.mercadopublico.cl

e) Se analiza factibilidad de adquirir el bien o servicio a través del procedimiento de trato
directo.

5.7. Adjudicacién de las ofertas o declaracion de desercion o inadmisibilidad

La elaboracidon de la Resolucidon de término correspondera a la Unidad de Compras y
Contrataciones, suscrita por la autoridad competente y visada por el Departamento de
Administracion y Finanzas, a través del funcionario designado al efecto, esto es el Asesor Legal
del Departamento Administracién Finanzas o en caso de ausencia del Asesor Legal del
Departamento Juridico. Sera fundada y dara cuenta de todo el procedimiento de contratacion

administrativa, en especial de:
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Cudntas ofertas se presentaron, cuantas cumplieron con los requisitos administrativos
solicitados en las bases y cuantas no los cumplieron y por qué motivo, declarando su
inadmisibilidad fundada en tales motivos.

Cuéntas y que ofertas, cumpliendo los requisitos de las bases, de acuerdo al procedimiento de
evaluacién objetivo contenido en ellas, no resultan convenientes a los intereses de la

institucion vy,

La adjudicacion a la oferta que, cumpliendo con los requisitos de las bases, de acuerdo a un
procedimiento de evaluacién objetivo contenido en ellas, haya resultado la mas conveniente.
Asimismo se podra indicar, si la Comision Evaluadora lo estima conveniente las opciones en
orden decreciente que se consideren convenientes a los intereses institucionales, esto, en caso
que no cumpla el oferente adjudicado.

Informe de evaluacién integro suscrito por la comisién evaluadora con identificacion del
nombre y RUT de cada uno de sus integrantes.
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CAPITULO 6: GARANTIAS

6.1. Garantia de seriedad de la oferta

Podré exigirse por concepto de garantia de seriedad de la oferta indistintamente Boleta de
Garantia bancaria, Vale Vista, Certificado de Fianza emanado por alguna de las instituciones
de garantia reciprocas (IGR) en convenio con la Direccion de Compras y Contrataciones
Publicas, Pdliza de Seguro todas de ejecuciéon inmediata tomada por el propio oferente a
nombre de CONICYT.

Se aceptaran garantias a nombre de un tercero distinto al proveedor, siempre y cuando presente
mandato notarial con poder suficiente, en que concurra a nombre y en representacion del
proveedor”

El monto de esta garantia y su vigencia se estableceran en las Bases Administrativas
respectivas, teniendo en consideracion el valor del bien a adquirir, del servicio a prestar o de
la obra a ejecutar y el perjuicio que una oferta carente de seriedad ocasionaria a CONICYT.

La garantia sélo sera obligatoria en las licitaciones sobre 1000 UTM.

Respecto de las licitaciones publicas o privadas entre 100 y 1000 UTM la exigencia de garantia
de seriedad de la oferta, su monto y vigencia sera decision exclusiva de autoridad competente,
estableciéndose en las respectivas Bases Administrativas. El monto de la misma se establecera
en las bases administrativas que regulen la licitacién, y podran ser de acuerdo a la siguiente
tabla:

~ Monto de la Contratacién | Monto Garantia Seriedad de la
, Oferta '
Contrataciones bajo 500 UTM Sin garantia
Contrataciones igual o sobre 500 UTM y bajo $200.000
1000 UTM
Contrataciones de 1000 UTM o mas $500.000

Los montos de las garantias citadas anteriormente en la tabla pueden tener modificaciones de
acuerdo a la naturaleza de la compra o contratacion.

Esta garantia deberd ser pagadera a la vista y tener el caracter de irrevocable.

Se entregard por el oferente hasta antes de la fecha y hora del Acto de Apertura de la
licitacidn o en la forma que se determine en las respectivas bases.

La devolucién se efectuard una vez suscrito el contrato que se trate o una vez notificada la
Resolucién que declare desierta la licitacion.
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6.2. Garantia de fiel y oportuno cumplimiento

El adjudicatario debera garantizar el fiel y oportuno cumplimiento del contrato en forma
simultanea a su suscripcion, en conformidad a lo establecido por las Bases respectivas,
entregando para estos efectos una Boleta Bancaria de Garantia, Vale Vista, Certificado de
Fianza emanado por alguna de las instituciones de garantia reciprocas (IGR) en convenio con
la Direccidon de Compras y Contrataciones Publicas o Pdliza de Seguro de Ejecucion inmediata
tomada por el propio oferente a nombre de CONICYT.

Esta garantia serd siempre obligatoria tratandose de contrataciones sobre 1000 UTM y se
exigira respecto de las demas, cuando a juicio de autoridad competente, se requiera para
resguardo de los intereses institucionales.

Se aceptaran garantias a nombre de un tercero distinto al proveedor, siempre y cuando presente
mandato notarial con poder suficiente, en que concurra a nombre y en representaciéon del
proveedor”.

El rango del monto de la garantia de fiel cumplimiento sera fijado, de acuerdo a la siguiente
tabla:

Monto de la Contrataciéon . - - Monto Garantia Seriedad de la
: Oferta
Coﬁtrataciones < é 500 UTM Sin garantl’é
Contrataciones entre 501 a 1000 UTM 5% del monto total del contrato
Contrataciones entre 1001 a 1500 UTM 10 % del monto total del contrato
Contrataciones > a 1500 UTM 15 % del monto total del contrato

Los montos de las garantias citadas anteriormente en la tabla pueden tener modificaciones de
acuerdo a la naturaleza de la compra o contratacion.

Se exceptlan de la exigencia de garantia de fiel cumplimiento, los bienes o servicios
adquiridos bajo convenio marco.

Para el caso de los servicios que se contraten por un periodo anual, el porcentaje de la
garantia sera el equivalente a un mes de servicios.

Se exigirad garantia de fiel cumplimiento superior al 15% del valor del contrato, en razén de la
magnitud e importancia de la licitacién en que CONICYT deba resguardarse con especial
cuidado de los eventuales perjuicios que causaria el incumplimiento. Tratdndose de estos
casos, la Unidad de Compras y Contrataciones propondra el respectivo porcentaje superior, el
que requerird de resoluciéon fundada, en caso que supere el 30% del monto total del contrato,
de acuerdo a la Ley.

Respecto de los convenios denominados de “suministro”, la garantia de fiel cumplimiento de
contrato, sélo se solicitara en virtud de los trabajos encomendados, que superen las 200 UTM
y por un monto equivalente al 10% del valor total del servicio encomendado, sea cual sea el

monto de la contratacion.
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Esta garantia deberd ser pagadera a la vista y tener el caracter de irrevocable. Se entregara al
tiempo de suscribir el contrato cuyo fiel y oportuno cumplimiento garantiza.

6.3. Procedimiento para la recepcion y resguardo de las garantias

-Proveedor entrega documentos de garantia en Oficina de partes( seriedad de la oferta y fiel
cumplimiento)

-Proveedor acude a firmar contrato y entrega la garantia de fiel cumplimiento de contrato

-Analista de compras gestiona en el acto la devolucién de la garantia de seriedad de la oferta,
si corresponde.

-Analista de compras registra los antecedentes de la boleta en sistema informatico dispuesto
para tal efecto.

-Analista de compras envia la boleta de garantia a Unidad Tesoreria con memorandum
conductor con los siguientes datos:

Ndmero de la Caucién

Tipo documento

Fecha emisién

Vencimiento

Entidad otorgante - sucursal
Monto imputable en pesos
Observaciones (PROVEEDOR)
Licitacion que garantiza

o O 0O 0O O 0O OO0

La Unidad de Tesoreria, a su vez registra las garantias en el sistema informatico dispuesto
para tal efecto, el cual emite un comprobante de ingreso de garantia indicando el Programa,
No, RUT de la persona natural o juridica y monto del documento. Estos documentos son
archivados, separados por programa y custodiados en la “Caja Fuerte” que se encuentra
fisicamente en la Unidad de Tesoreria, la cual es administrada a través de una clave digital
conocida por los funcionarios de dicha Unidad.

La Unidad de Tesoreria, realiza mensualmente una revision de las garantias que se encuentran
vencidas y las devuelve a la Unidad de Compras y Contrataciones para que proceda a su
devolucidn, ya sea, personalmente o por carta certificada al domicilio del proveedor.

Los documentos que se encuentren vencidos son rebajados (devueltos) del sistema Control de
Deudores lo cual genera un Comprobante de Devolucidn.

La Unidad de Compras y Contrataciones debe informar al Supervisor del contrato (sobre el
cual recae la garantfa especifica) a lo menos, el valor de la garantia y la fecha de vigencia. El
supervisor informara de la devolucién o renovacién de la garantia, a cuyo efecto notificara a la
Unidad de Compras y Contrataciones cuando la prestacion haya sido satisfactoria y deba
devolverse la garantia, o cuando existan atrasos en el cumpllmlento de la obhgacnon
contractual, debiendo renovarse tal garantia, o cuando exista prérroga de contrato, segin
proceda.
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6.4. Procedimiento devolucion de las garantias.

Este tramite se realiza a solicitud del adjudicado o de sus representantes legales o
mandatarios acreditados, segun corresponda. Encargado (a) o Analista de la Unidad de
Compras y Contrataciones envia a Tesoreria visto bueno para devolucién de la garantia, previa
consulta al supervisor del contrato.

Representante legal o persona que exhiba un poder simple y cédula de identidad va a Caja y
retira la garantia.

6.5. Ejecucion de las garantias.
6.5.1. Ejecucion Garantia Seriedad de la Oferta:

-Se entendera por desistida una oferta, cuando el oferente haga presente a la autoridad
competente su decisiéon de no seguir participando en el proceso de compra. Tal presentacion
deberd informarse por la via mas expedita al Encargado del Proceso de Compras a fin de
excluir la o las ofertas desistidas de la etapa siguiente y solicitar a Tesoreria, se haga efectiva
la citada boleta, una vez finalizada la etapa de suscripcién de contratos.

-Si el adjudicatario no hace entrega de la garantia de fiel y oportuno cumplimiento del
contrato, en la fecha estipulada en las bases administrativas o términos de referencia.

-Si el adjudicatario no proporciona a CONICYT los antecedentes exigidos en la Bases
Administrativas respectivas para la elaboracién del contrato.

-Si el adjudicatario no suscribe el contrato en el plazo establecido por CONICYT.

En todos los casos anteriores el Encargado (a) de la Unidad de Compras y Contrataciones
solicitard a la Unidad de Tesoreria que haga efectiva la citada boleta y notificard de tal medida
al proveedor a través de carta certificada dirigida al domicilio registrado en el portal
www.mercadopublico.cl.

6.5.2. Ejecucion de Garantia de fiel y oportuno cumplimiento del contrato

-Opera en caso de incumplimiento grave por parte del contratista de las obligaciones
establecidas en el contrato, informado por la Unidad de Supervision del Contrato, que
corresponda, a la Unidad de Compras y Contrataciones, con copia a la Jefatura Superior del
servicio.

-Opera en caso de notoria insolvencia del contratista, a menos que se solicite la mejora de las
cauciones entregadas y éstas cumplan con el requisito de solvencia
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-Opera en caso de simple mora en la entrega de los bienes del contrato o en la prestacién del
servicio o en la ejecucién de la obra. Se entendera que existe simple mora por el mero
transcurso del plazo que establezcan las respectivas bases administrativas o términos de
referencia, o resoluciones en el caso de ejecucidn de obras, contados desde la fecha de
vencimiento del plazo establecido para dicha entrega, prestacion o ejecucidn. Tratdndose de
bienes y servicios ocasionales certificara la simple mora la Unidad de Compras y
Contrataciones. En el caso de servicios periddicos y ejecuciéon de obras, certificara la simple
mora la Unidad de Supervision Técnica del Contrato.

-Opera en caso de fallas o defectos en los bienes, ocasionadas por sus materiales o
componentes. Cuando la obra presente fallas por cualquier causa, antes de su recepcidn final
y éstas no sean subsanadas por el contratista dentro del plazo establecido en las bases
administrativas o términos de referencia.

-Opera en caso de que los bienes, servicios u obras contratadas no cumplan con las
especificaciones técnicas exigidas por la CONICYT

-Opera en caso que concurra alguna de las causales de terminacién de contrato establecidas
en las bases o la Ley.
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CAPITULO 7: SANCIONES

Las Bases Administrativas o los Términos de Referencia, segun sea el caso, a lo menos
deberdn estipular el monto de la multa a aplicar para el caso de atraso o simple mora en la
entrega de bienes o en la prestacion de servicios periddicos u ocasionales.

Dependiendo de la naturaleza de la contratacion se pueden aplicar otro tipo de sanciones o
multas segun su caso.

En los casos que el adjudicatario no entregue el bien o preste el servicio dentro de los diez
dias héabiles contados desde que finalizd el plazo de cumplimiento, CONICYT podra hacer
efectiva la garantia de fiel y oportuno cumplimiento del contrato, y/o disponer el término
anticipado del contrato.

En caso que el término anticipado de contrato signifique perjuicio a CONICYT, en cuanto a la
eficacia y/o eficiencia del acto, la institucion podra aplicar las multas correspondientes, no
obstante el monto total de ésta, no podra superar el 10% del monto total del contrato.

Las multas seran aplicadas sdlo respecto de compras o en contrataciones iguales o superiores
a5 UTM.

7.1. Rango de Multas

7.1.1. Bienes:
Rango de Montos | Porcentaje de multa
Menor 5 UTM Sin multa
5-100 UTM 1.0%
101-300 UTM 1.25%
301-600 UTM 1.50%
600-1000 UTM 1.75%
1001-1500 UTM 2.0%
1501-2000 UTM 2.25%
Sobre 2000 UTM 2.50%
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7.1.2.Servicios Periédicos u ocasionales:

Rango de Montos | Porcentaje de multa
Menor 5 UTM Sin multav |

5-100 UTM 0.5

101-300 UTM 0.6

301-600 UTM 0.7

600-1000 UTM 0.8

1001-1500 UTM 0.9

1501UTM -y mas 1.0

7.2. Procedimiento de tramitacion de las multas.

Los supervisores de contrato, el Encargado de Bodega y todo aquel funcionario que se le
asigne o delegue esta funcion especificamente, deberd reportar a la Unidad de Compras y
Contrataciones, cualquier incumplimiento del plazo de la prestacion del servicio o entrega del
bien. Dicha Unidad deberd verificar con la factura, guia de despacho, guia de recepcién o
cualquier otro antecedente documental o electrénico idéneo que sirva para este efecto, el
atraso existente.

7.3. Procedimiento Aplicacion de multa.

Proveedor envia justificacion por el atraso, directamente a la Unidad Supervisora del Contrato,
dentro de los 3 dias habiles siguientes a los hechos constitutivos del atraso, solicitando que se
le conceda plazo adicional, segln proceda. Transcurrido dicho plazo no se aceptara
justificacion alguna.

La justificacién aludida deberd ser enviada a través de una carta dirigida al Jefe/Director
Unidad Peticionaria. En dicha carta deberd adjuntar todos los antecedentes que acrediten
objetivamente que el atraso se debe a causas justificadas de fuerza mayor o por
responsabilidad de CONICYT, segun lo acreditare.

El Jefe /Director, examinara la justificacion del proveedor y en conjunto con la Contraparte
Técnica, podrd otorgar o denegar la ampliacién de plazo solicitada. El plazo para lo
anteriormente expuesto, sera de 5 dias hébiles desde la recepcidon de la peticién. Lo resuelto
se deberd informar a la Seccion Administraciéon General, a través de un memorandum formal,
en donde se sefiale expresamente los fundamentos por los cuales se acepta o rechaza la

prérroga de plazo.
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El proveedor tendra un plazo de 5 dias habiles, en caso de rechazo de sus argumentaciones, a
contar de la fecha de notificacion de la carta certificada, para interponer fundadamente
reclamo ante CONICYT, quien resolvera dentro de 5 dias habiles siguientes, a la recepcién
oficinal del reclamo, si acoge o rechaza total o parcialmente el reclamo.

Vencido el plazo para presentar sus argumentaciones del proveedor, o bien si se rechazan las
mismas, total o parcialmente, CONICYT dictara resolucion que aplicara la multa, sin perjuicio
de los derechos que pueda ejercer el proveedor ante otras autoridades competentes al efecto,
y se notificarad la resolucién que aplica la multa, mediante carta certificada, se entendera que
el proveedor ha sido notificado, al tercer dia habil, a contar de la fecha en que se ha
recepcionado por la empresa de correos del caso, los antecedentes remitidos por CONICYT. Al
efecto el domicilio del adjudicado para los efectos de esta materia se entiende que es aquel
registrado en www.chileproveedores.cl.
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CAPITULO 8: UNIDAD SUPERVISORA

En todas las compras y/o contratacién siempre se debera tener una Unidad encargada de la
supervisién de la compra o contratacion. Generalmente la unidad supervisora sera la Unidad
Peticionaria, especificamente la Jefatura de ésta, a menos que las bases administrativas o
términos de referencia del caso, establezcan expresamente otra modalidad.

8.1. Funciones de la Unidad Supervisora

e Velar por el cumplimiento de los plazos convenidos.

e Informar a la Seccién Administracion General, a través de memorandum, de los atrasos
o simple mora que se produzcan en el transcurso del contrato, explicando los motivos
de ello.

» Certificar la recepcion conforme del bien o servicio recibido o informar del rechazo de
recepcion.

e Evaluar al proveedor de acuerdo a los parametros que se le solicite.
e Velar por la vigencia de la garantia de fiel cumplimiento de contrato.

¢ Solicitar fundadamente a la autoridad competente las ampliaciones de plazo de entrega
del bien o servicio.

« El procedimiento para llevar a cabo las funciones antes enumeradas, sera enviar una
memorandum formal a la Seccion Administracion General informando cualquiera de las
situaciones antes descritas.

33




Procedimiento Unidad de Compras y
Contrataciones

Fecha: 31/08/2011

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

UNIDAD DE COMPRAS Y CONTRATACIONES Version: 2.0

Pagina 34 de 62

B Gobiemo de Chile

CAPITULO 9: RECEPCION DE BIENES Y SERVICIOS

Toda recepcion de bienes o servicios adquiridos por la institucién, se debe certificar a través
de una “recepcion conforme” que realiza la UNIDAD PETICIONARIA. Esta certificacion se
efectla completando el formulario llamado “Guia de Recepcién”

El procedimiento a aplicar, es el siguiente:

a)
b)

<)
d)
e)
f)
)
h)
i)
i)

k)

Unidad peticionaria solicita bien o servicio.

Unidad de Compras y Contrataciones realiza la compra o contratacion.

Proveedor entrega el bien o servicio, segun proceda

Unidad Peticionaria RECIBE el bien o servicio.

Unidad de Compras y Contrataciones recibe factura y confecciona GUIA DE RECEPCION
CONFORME, la cual deriva a la Unidad peticionaria para constatar, a través de la firma
del documento, que reciba a entera conformidad el bien o servicio.

Si Unidad Peticionaria recibe conforme, se envia a pago la factura con la Guia de
Recepcién como respaldo. .

Si el bien o servicio no se recibe conforme, la Unidad Peticionaria coloca en la GUIA DE
RECEPCION, las razones del rechazo.

Unidad de Compras y Contrataciones solicita al proveedor que solucione las
observaciones.

Proveedor realiza lo solicitado por la Unidad de Compras y Contrataciones

Unidad de Compras y Contrataciones emite una nueva GUIA DE RECEPCION, la cual
deriva a la Unidad Peticionaria para constatar, si recibe a entera conformidad el bien o
servicio.

Si Unidad Peticionaria firma conforme se deriva la factura con la guia de recepcion a
pago.

Si Unidad Peticionaria no firma conforme nuevamente, se devuelve por segunda vez el
bien o servicio al proveedor y se evalua el término anticipado del contrato o la orden de
compra, situaciéon que se analiza entre la Unidad de Compras y Contrataciones y la
Unidad Peticionaria.

m) Respecto a los bienes muebles o activo fijo inventariable, adquirido por la institucion,

debe cumplir con el tramite de alta, que significa registrar la incorporacion fisica de los
bienes al inventario de Servicio, todo lo cual se realizard de acuerdo al Manual de
Inventario institucional. Para ello el analista de compra debe enviar a la Unidad de
Inventarios, copia de la factura y orden de compra del documento que debe ser
activado.
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CAPITULO 10: POLITICA DE INVENTARIOS DE BIENES DE BODEGA

Se aplicara la siguiente politica de inventarios:

a)

b)

c)

d)

f)

g)

Mantener sélo stock criticos de elementos al interior de la Unidad de Bodega.
Registrar entradas y salidas de todos los articulos de la Bodega.

Generar reportes disefiados por la Unidad de Abastecimiento para apoyar la gestiéon y
toma de decisiones.

Mantener Base de Datos de Proveedores y Articulos adquiridos

Permitir la solicitud de materiales individualmente por cada funcionario de Conicyt, cuya
autorizacion o rechazo dependera de la Jefatura de la Unidad de Adquisiciones.

Realizar estados de inventario periddicos (al menos 2 veces al afio), dentro de los

ultimos 5 dia habiles de cada mes. Esta Toma de inventario sera realizada por el Jefe de
Bodega y por un Ministro de FE que sera designado por el (la) Director(a) del
Departamento Administracién y Finanzas.

Reportar mensualmente al Encargado (a) de la Unidad de Compras y Contrataciones.
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CAPITULO 11: PROCEDIMIENTOS PARA PAGO DE PROVEEDORES

CONICYT pagara al proveedor por los bienes adquiridos o servicios prestados, en el plazo y
forma establecidas en las respectivas Bases Administrativas o Términos de Referencia, previa
certificacion de la Unidad de Supervision Administrativa de la recepcién total y conforme de los
bienes o servicios y contra presentacién de la factura correspondiente, descontadas las
eventuales multas aplicadas.

Procedimiento:

a)

b)

<)

d)

f)

Proveedor entrega en Oficina de Partes CONICYT la respectiva factura, correspondiendo
a dicha Oficina timbrarla para constancia de ingreso.

En caso de tener factura electrénica podrd enviarla directamente a través de
www.mercadopublico.cl o al Analista de la Unidad de Compras y Contrataciones al
correo electrénico registrado en los datos de la licitacion.

El Analista de la Unidad de Compras y Contrataciones revisa que las facturas tengan
todos los antecedentes de respaldo para realizar el pago, esto es guia de recepcion,
copia de la orden de compra o resolucién, certificado de cotizaciones laborales y
previsionales, cuando corresponda, entre otros.

Las facturas son verificadas y aprobadas por el Encargado (a) de la Unidad de Compras
y Contrataciones y derivadas a la Unidad de Contabilidad para devengamiento en
SIGFE.

La Unidad de Contabilidad deriva las facturas a la Unidad de Tesoreria para proceder al
pago.

DAF debera realizar el procedimiento de pago conforme a lo establecido en la CIRCULAR
N° 3 del Ministerio de Hacienda, que establece que los pagos deben ser realizados
dentro de los 30 dias desde la recepcion de la factura.
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CAPITULO 12: GESTION DE CONTRATOS

La Gestion de contratos se entendera por “reglas de negocio” entre la entidad compradora y
los proveedores, minimizando los riesgos del proceso y manejando eficaz y eficientemente su
cumplimiento.

Comprende la redaccion del contrato, tarea que sera realizada por el Departamento Juridico.

La ejecucion del mismo, como la gestidon de las entregas de los productos o servicios y la
relacion con los proveedores, serdn realizadas por la Jefatura de la Unidad Supervisora del
Contrato.

Una visidn integral incluye, ademads, la gestion post entrega (o post venta), la evaluacién de
los contratos, el registro y uso de la informacién generada en cada adquisicion para planificar
las compras y tomar mejores decisiones.

Cada Departamento y Programa llevara registro y actualizacidn, de los contratos vigentes que
administre directamente, y serdn responsables de mantener la siguiente informacion:

Fecha de inicio de contrato

Antigliedad del Contrato (en afios y meses)

Monto del contrato

Existencia o no de clausulas de renovacién automatica
Existencia o no de clausulas de término anticipado
Fecha de pago

Datos de las garantias (cuando corresponda)

La evaluacidn de los contratos debe ser realizada antes de la fecha de término o renovacion

establecida en los mismos. Se debe considerar los plazos de avisos anticipados

establecidos en los contratos.
Criterios a evaluar, cuando corresponda:

ARos de vigencia o antigliedad.

Especificidad

Complejidad de licitarlo

Clausulas de término de contrato

Cumplimiento del contrato por parte del proveedor

Fechas de vencimiento contrato

El plazo para la suscripcién del contrato serd aquel que se contemple en los términos de

referencia o en las bases respectivas; si nada se dice, deberd ser suscrito en un plazo

no superior a 30 dias corridos a partir de la fecha de la notificaciéon de la adjudicacion.

o El contrato definitivo podrd ser suscrito por medios electrénicos, de acuerdo a la
legislacion sobre firma electronica.

e Una vez suscrito, se deberd publicar en el Sistema de Informacion

http://www.mercadopublico.cl o el que haga sus veces.
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CAPITULO 13: DE LA MODIFICACION Y/O TERMINO DE CONTRATO
O CANCELACION DE ORDENES DE COMPRA.

El contrato que CONICYT suscriba con el adjudicatario podréd modificarse o ponerle término
anticipadamente, por las causales que a continuacién se sefialan, debidamente fundadas y
acreditadas, previa Resolucién de autoridad competente. Esta Resolucidn sera redactada por la
Unidad de Compras y Contrataciones y sera visada previamente por el Departamento de
Administracién y Finanzas, a través del funcionario designado al efecto:

Causales de término de contrato:

Resciliacion o mutuo acuerdo de las partes contratantes.

Incumplimiento grave de las obligaciones contraidas por el contratante.

Estado de notoria insolvencia del contratante, a menos que se mejoren las cauciones
entregadas o las existentes sean suficientes para garantizar el cumplimiento del
contrato.

Por exigirlo el interés publico o la seguridad nacional.

Si el contratista incurriera en simple atraso o mora en la entrega de los bienes o en la
prestacion del servicio, de acuerdo a lo establecido en las respectivas Bases
Administrativas.

Cuando el bien presente fallas a consecuencia de los materiales empleados y/o no
cumpla con las especificaciones técnicas entregadas por CONICYT .

Por interrupcion o paralizacion, total o parcial, sin causa justificada, de los trabajos, por
un periodo igual o superior a diez dias corridos.

Por incumplimiento por parte del contratista de las instrucciones impartidas por el
Inspector Técnico de Obras (ITO) v,

En los demads casos que autoriza la ley.

Causales de modificacion de contrato:

Prorrogas de plazo otorgadas al contratista.

Cambio de productos autorizados

Aumento o disminucion de bienes o servicios adquiridos.

Aumentos, disminuciones y obras extraordinarias. S6lo respecto de obras mayores.
Otras situaciones autorizadas por la autoridad competente.

Causales de modificacién o término de las 6rdenes de compra:

Resciliacion o mutuo acuerdo de las partes.

Incumplimiento grave de las obligaciones contraidas por el suscriptor de la orden de
compra y/o servicio. '

Aumento o disminucién de bienes o servicios adquiridos.

En todos aquellos casos que fuere aplicable las causales de término de contrato.

En los demas casos que autorice la ley.
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CAPITULO 14: DE LOS INCIDENTES (RECLAMOS)

Todo incidente que tuvieren lugar con ocasion de algun procedimiento de contratacién
administrativa deberan dirigirse a la Jefatura Superior para su conocimiento y resolucién.-

14.1 MANEJO DE INCIDENTES

DAF resolvera los problemas que pudiesen generarse a raiz de los procesos de adquisiciones
que se realicen, a menos que estos no sean susceptibles de solucidn por razones técnicas.

Los incidentes son todas aquellas situaciones irregulares o andomalas, como por ejemplo
reclamos fundados de proveedores y que eventualmente pudieran afectar a transparencia y
eficiencia de los procesos de compra o contratacidn.

Para dar respuesta a un incidente relacionado con algun proceso de adquisicion el Director(a)
de DAF convocara a la Jefatura de la Unidad Peticionaria y al Asesor Juridico a constituir una
comision especial, que deberd determinar las acciones a seguir.

Si un reclamo es presentado a través de la plataforma www.mercadopublico.cl, la respuesta la
enviara el Administrador del Sistema a través de dicho portal.

Si un reclamo es presentado a través de la plataforma OIRS la respuesta sera canalizada a
través de dicha via y con los procedimientos establecidos para dicha plataforma.

Los incidentes externos son todas las situaciones irregulares, que involucren a funcionarios de
DAF proveedores o ciudadanos, no contenidas en el presente manual, que afecten la
transparencia y eficiencia de los procesos de compra o contratacion.
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CAPITULO 15: GESTION DE PROVEEDORES

Al término de cada proceso de contratacidn, sea que este se haya formalizado a través de un
contrato o de una orden de compra, cada uno de los Departamentos, Programas, Unidades u
Oficinas que hayan actuado como Unidad Peticionaria deberan evaluar en la correspondiente
“Guia de Recepcion Conforme” el comportamiento que haya tenido el oferente adjudicado o
contratista, segln sea el caso. Se entendera terminado el proceso de contratacion, una vez
que se da visto bueno a la Guia de Recepcion y a la factura correspondiente, enviandose para

pago.
La informacién obtenida respecto de cada contratista u oferente adjudicado, en su caso, se
realizard sobre la base del cuestionario que se registra en la “Guia de Recepcién Conforme” y
sera ingresada al sistema de informacidn que la Unidad de Compras y Contrataciones
determine mas conveniente, en forma previa al envio de la documentaciéon a pago a la Unidad
de Contabilidad.

La informacién contenida en dicho sistema servird de base para futuras evaluaciones que sea
objeto el proveedor producto de licitaciones en las que participe, dejando constancia de ello
(ponderacién que tendra el factor “Comportamiento del proveedor” y su formula de calculo”)
en las respectivas bases administrativas o términos de referencia.

La informacién servird, ademas, para eventuales denuncias institucionales ante la Direccion de
Compras para los efectos previstos en los articulos 95 y 96 del Decreto Supremo 250 de 2004
del Ministerio de Hacienda, esto es, para ejercitar acciones tendientes a la sancién del
contratista por incumplimiento contractual respecto de un contrato de suministro o servicio,
derivado de culpa o falta de diligencia en el cumplimiento de sus obligaciones.

La autoridad competente de CONICYT determinara en las bases administrativas o términos de
referencia, la ponderacion que se asignara al comportamiento del proveedor en sus relaciones
con la institucién respecto de las licitaciones publicas, privadas o trato o contratacion directa.

Para considerar el puntaje a asignar al proveedor, se tomaran las ultimas 4 evaluaciones
realizadas en los 12 meses anteriores al proceso de compras.

En el caso que tenga menos de 4 evaluaciones en los 12 meses anteriores, se consideraran
todas las que tenga en el registro.

En el caso que un proveedor no haya sido evaluado anteriormente, se prorrateara el factor
“Evaluacién del proveedor”, en forma equitativa, en los restantes factores de evaluacion.
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CAPITULO 16: NORMAS RELATIVAS A LAS NOTIFICACIONES AL
INTERIOR DEL SERVICIO

Una vez que una peticion de compra o contratacién de un bien o servicio se encuentre
asignada a un analista de compras, este le notificara dentro de las 24 horas siguientes a la
Unidad peticionaria, el proceso de compra que se realizara (convenio marco, licitacion publica
o trato directo), el responsable de la contratacion, los plazos asociados a la compra o
contratacion y cualquier otra informacion que considere relevante entregar.

Posteriormente, una vez realizado el proceso de compras, se notificara por escrito, a través de la
via que el encargado de compras considere mas expedita, al Encargado de la Unidad Peticionaria,
indicando el NUmero de la orden de compra y el plazo de entrega acordado con el proveedor,
misma informacién que se entregara al Encargado de bodega para proceder a la supervision del

plazo de entrega.

Corresponderd al encargado del Proceso de Compras realizar estos procedimientos, en tiempo y
forma.

41



Procedimiento Unidad de Compras y
Contrataciones

Fecha: 31/08/2011

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

UNIDAD DE COMPRAS Y CONTRATACIONES Version: 2.0

Pagina 42 de 62

CAPITULO 17: MEDICION SATISFACCION USUARIO INTERNO

La Unidad de Adquisiciones deberad velar por entregar un servicio eficaz y eficiente a sus
usuarios. Para evaluar el grado de satisfaccion, aplicara un instrumento (encuesta,
entrevistas, etc) de medicion en la periodicidad que estime conveniente, debiendo a lo menor
hacerla una vez al afio.

Con los resultados del instrumento aplicado, se realizardn las acciones correctivas que
determine la Secciéon Administraciéon a fin de mejorar la percepcion de los usuarios en caso
que los resultados sean insatisfactorios, 0 mantener, en caso que estos sean éptimos.
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ANEXOS

ANEXO N° 1
FORMATO DE BASES ADMINISTRATIVAS TIPO

LICITACION PUBLICA 1571-XX-XX (DIGITO DEL ANO EN CURSO)
“NOMBRE DE LA LICITACION”

BASES ADMINISTRATIVAS

OBJETO DE LA CONTRATACION.
Definir el Objeto de la Contratacion

ACEPTACION DE LOS TERMINOS DE LAS BASES

La participacion en el proceso de licitacion implica la aceptacion, por parte de los
proponentes, de todos y cada uno de los términos y disposiciones contenidas en las Bases,
sin necesidad de declaracion expresa del oferente.

INTERPRETACION DE LAS BASES

CONICYT se reserva la facultad de interpretar el sentido y alcance de todas aquellas
materias relacionadas con las presentes Bases de Licitacion, de acuerdo a criterios de
ecuanimidad y racionalidad que estime convenientes, teniendo presente los principios de
maxima eficacia, eficiencia y ahorro en la contratacién objeto del proceso concursal, sin que
lo expuesto signifique necesariamente la adjudicacién respecto la oferta de menor costo.

PUBLICACION EN PORTAL WWW.MERCADOPUBLICO.CL

Este proceso se realizard a través del sistema de informacion de la Direccion de Compras y
Contratacion Publica www.mercadopublico.cl, de acuerdo a lo establecido en la Ley NO©
19.886, sobre la materia, segun las condiciones, normas y politicas de uso del portal. Las
bases, sus modificaciones, aclaraciones y otros documentos integrantes de las mismas
estaran disponibles en forma gratuita en el sistema de informacion www.mercadopublico.cl,
no pudiendo cobrar por ellas a los interesados en participar en el proceso.

En caso de indisponibilidad técnica o caidas del sistema www.mercadopublico.cl, CONICYT lo
pondrd en conocimiento de la Direccién de Compras y Contratacién Publica (DCCP), a la cual
corresponde registrar las faltas de producto y acreditar diariamente las que se prolonguen
por mas de 24 horas seguidas.

Acreditada la no disponibilidad técnica por la DCCP, CONICYT podra ejecutar el proceso o
alguna de sus etapas, fuera del Sistema, informando lo expuesto oportunamente a los
oferentes, al igual que cualquier modificacion o adaptacién que sea requerida al efecto, tales
como modificaciones al cronograma de actividades de la licitaciéon; comunicacién de la
factibilidad de recibir en formato papel las ofertas técnicas y econémicas y la adopcién de
cualquier otra medida para resguardar la continuidad y regularidad del proceso de
contratacién, sin perjuicio del pleno respeto de los principios de libre concurrencia de los
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oferentes y de igualdad de éstos respecto las bases, teniendo presente el ejercicio de
aquellas acciones que sean necesarias para la eficacia y eficiencia del respectivo proceso.

5. NOTIFICACIONES

En el caso que sea necesario efectuar notificaciones, en virtud de las disposiciones de la Ley
19.886 sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacién de Servicios, en
adelante, "Ley de Compras", y su Reglamento, o en virtud de lo establecido en las presentes
Bases, CONICYT realizara las notificaciones publicando el documento, acto o resolucion, de
que se trate, en el Sistema de Informacion a cargo de la Direccion de Compras y
Contratacién Pulblica, en adelante y para los efectos de estas bases, "Sistema de
Informacién” o "portal mercadopublico”.

6. CRONOGRAMA
El llamado a presentar ofertas sera publicado en el Sistema de Informacién de la Direccidon
de Compras www.mercadopublico.cl, de acuerdo a las siguientes fechas y plazos. Los datos
que se publicaran son los siguientes:

6.1 Fecha y hora de cierre de las ofertas: xx dias corridos contados desde la publicacién de la
presente licitacidon en el portal Mercado Publico, a las xxxx horas.

6.2 Fecha y hora de apertura de propuestas técnica y econémica: xx horas del dia de cierre de
las ofertas.

6.3 Fecha y hora de inicio de preguntas: Al momento de la publicacion de la presente licitacion
en el portal Mercado Publico.

6.4 Fecha y hora de término de preguntas: xx dias corridos contados desde la publicacion de la
presente licitacién en el portal Mercado Publico, a las xxxx horas.

6.5 Fecha vy hora de publicacién de respuestas: xx dias corridos contados desde la publicacion de
la presente licitacidn en el portal Mercado Publico, a las xxxx horas.

6.6 Fecha de Adjudicacidn de la Licitacién: xx dias corridos contados desde la fecha de
publicacidn de la presente licitacion.

Si las fechas antes descritas recayeren en dia sabado, domingo o festivo, se postergara
hasta el dia habil siguiente.

CONICYT se reserva el derecho de ampliar el plazo de cierre de la licitacidon, con el fin de
contar con ofertas suficientes a la licitacion.

7. PRESENTACION DE LAS OFERTAS
Las propuestas se presentaran de acuerdo a los anexos adjuntos, sélo en la modalidad de
formato electronico o digital a través del portal www.mercadopublico.cl., en el plazo
establecido para ello, de lo contrario seran declaradas fuera de bases, salvo que concurra
alguna de las causales del articulo 62 del decreto N° 250 (Hacienda), 2004.

Es importante que los proponentes constaten que el envio de sus propuestas, a través del
sitio www.mercadopublico.cl, haya sido efectuado con éxito. Para ello, debe verificar el
despliegue automatico del “Comprobante de Envio de Oferta” que se entrega en dicho
sistema, el cual debe ser impreso por el proponente para su resguardo, en la fecha y hora
que mencionan estas bases. Las ofertas y sus antecedentes deberan presentarse en la forma
que mas adelante se indica.
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Las propuestas técnicas y econdmicas se deberan ingresar obligatoriamente al portal
www.mercadopublico.cl.

Los documentos requeridos por las presentes Bases como parte de las Ofertas Técnicas y
Econdmicas deberan ser presentados en idioma espafiol. Se aceptara la presentacién de
documentos anexos, en idioma inglés, que complementen o clarifiquen la oferta, tales como
prospectos, folletos, etc.

Un mismo oferente podra presentar mas de una propuesta técnica y econémica, debiendo
ser ingresadas separadamente en el portal.

7.1. REQUISITOS PARA PARTICIPAR DE LA LICITACION

7.1.1.Podran Participar:

Las personas naturales o juridicas, chilenas o extranjeras, que cumpliendo los requisitos
sefialados en las presentes bases, presentan ofertas en la oportunidad y forma establecida en
las mismas.

Sin perjuicio de lo anterior, para celebrar el respectivo contrato, el oferente que resulte
seleccionado por cada servicio deberd encontrarse inscrito en el Registro de
Chileproveedores.

7.1.2.No podran participar:

a) Las Personas Naturales que sean funcionarios directivos de CONICYT o que estén
unidas a ellos por los vinculos de parentesco descritos en la letra b) del articulo 54 de
la Ley N° 18.575, Ley Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracion
del Estado, cuyo texto refundido, coordinado y sistematizado se contiene en el DFL
(MINSEGPRES) N° 1/19653, publicado en diario oficial de 17.11.01.

b) Las sociedades de personas en las que formen parte funcionarios directivos de
CONICYT o las personas que estén unidas a ellos por los vinculos de parentesco
descritos en la letra b) del articulo 54 DFL (MINSEGPRES) N°1/19653, ni tampoco
aquellas sociedades en comanditas por acciones o anénimas cerradas en que aquéllos
o éstas sean accionistas; ni aquellas sociedades andnimas abiertas en que aquéllos o
éstas sean duefios de acciones que representen el 10% o mas del capital; ni con los
gerentes, administradores, representantes o directores de cualquiera de las sociedades
antedichas.

7.1.3 Aplicacion principio de Probidad y Transparencia:

CONICYT se reserva el derecho de calificar la presunta incompatibilidad especifica que
pudiere ocurrir, tratdandose de personas naturales que perciban honorarios de
CONICYT o incentivos, en este Ultimo caso (incentivos), a través de contrataciones o
subcontrataciones efectuadas por la persona natural o juridica que resulte adjudicada
en la presente licitacion y simultaneamente, cumpliendo para CONICYT roles
especificos, en materias que se refieran, complementen o coordinen con las licitadas y
digan relacién con el cargo, funcién o trabajo a desempefiar dentro de la prestacion de
servicios que implica la licitacién, en cada caso concreto. La calificacion de
incompatibilidad, en caso que llegare a existir, se llevard a efecto por la Comisién
Evaluadora de la Licitacidon al momento de evaluar las ofertas, en consulta previa con
el Departamento Juridico, lo expuesto se aplicarad sin perjuicio del derecho que asiste
al oferente, estipulado en el apartado N°15 de las presentes Bases.
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En relacién a lo dispuesto en el parrafo anterior, se aplicara el principio general de
derecho, denominado “Principio de Probidad” (art. 52) y “Principio de Transparencia y
Publicidad” (art. 3), ambos articulos contenidos en el texto refundido, coordinado y
sistematizado de la Ley Organica Constitucional de Bases Generales de la
Administracion del Estado, DFL-1-19653, Diario Oficial 17.11.2001.

7.2 ANTECEDENTES ADMINISTRATIVOS
a) Identificacion de la Persona Natural o Persona Juridica que presenta la oferta,
individualizando las instituciones asociadas, en el caso que corresponda.

b) Declaracién jurada simple, por la cual, el oferente manifiesta no tener las inhabilidades
sefialadas en el punto 7.1.2, letras a y b de las presentes Bases de Licitacion.

7.3 PROPUESTA TECNICA

Los proponentes deberan subir al portal www.mercadopublico.cl, los antecedentes vy
especificaciones técnicas del servicio ofertado. Ademas, deberan incorporar en su propuesta
técnica todo el conjunto de indicaciones relacionadas con el propésito de esta Licitacion e
incluir toda la informacidn necesaria para la evaluacion de sus ofertas, segun los
requerimientos establecidos en las presentes Bases.

7.4 OFERTA ECONOMICA

Se refiere al precio total neto del servicio solicitado, que el proponente debe ingresar en
www.mercadopublico.cl, expresado en moneda nacional. No debe incluir IVA, ni reajuste
alguno. Sin embargo, debera indicar en el anexo econémico que suba al portal en
una nota explicativa, qué impuesto grava su oferta (IVA, impuesto a la renta o
exento de impuesto).

Los proponentes podran adjuntar el detalle adicional que estimen pertinente sobre la oferta
econémica.
Las ofertas deberan considerar todo el conjunto de elementos y antecedentes requeridos en
estas Bases y Especificaciones Técnicas.

8. VALIDEZ DE LAS OFERTAS
Las ofertas tendran una validez de 60 dias habiles contados desde la fecha de apertura de
las propuestas. Si dentro de este plazo no se efectuard la adjudicacion, CONICYT solicitara a
los proponentes, antes de la fecha de expiracion, la prérroga de sus ofertas. Si alguno de
ellos no lo hiciera, dicha oferta no serad considerada en el proceso de licitacion.

9. COSTOS DE LA OFERTA
Los costos en que el proponente deba incurrir como consecuencia de la formulacién de su
oferta seran de su exclusivo cargo, no dando origen a pago o indemnizacién alguna en caso
de rechazarse la oferta.

10. CONSULTAS DE LOS OFERENTES
Los oferentes podrén efectuar sus consultas y/o solicitar aclaraciones respecto de la
Licitacién, dentro del periodo que se establece en el "Cronograma” de las presentes Bases,
las cuales deberdn ingresarse en el portal www.mercadopublico.cl. Las respuestas a dichas
consultas y/o aclaraciones se publicardn a través del mismo medio.
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11. APERTURA

Apertura_de los Antecedentes, Propuesta Técnica y Propuesta Econdmica: La apertura

electrénica de las ofertas se realizara el dia y hora sefalados en el cronograma establecido
en estas Bases y se revisard que éstas hayan sido ingresadas conforme a lo exigido en las
bases. Si se omitiere alguno de los antecedentes o éstos no se ajustaren a los requisitos
minimos establecidos en las bases, la oferta correspondiente sera declarada inadmisible.

12.RECHAZO DE OFERTAS

CONICYT declarara fundadamente inadmisibles las ofertas en caso que éstas no cumplan los
requisitos establecidos en las presentes Bases de Licitacién y Especificaciones Técnicas.

CONICYT declarara desierta la licitacién cuando no se presenten ofertas; cuando éstas no
institucionales o no existiere disponibilidad

resulten convenientes a sus intereses

presupuestaria suficiente al efecto.

13.EVALUACION

Las propuestas técnicas y econémicas de los postulantes, declaradas admisibles, seran
calificadas por una Comision de Evaluacion, quienes ademas tendran la facultad de designar
por escrito a sus reemplazantes en caso de existir impedimento o ausencia. Esta Comisidn
estara conformada por las siguientes personas:

Cargo
Cargo
Cargo

La Comisidn de Evaluacién, durante el proceso de evaluacién de las propuestas, podrad
solicitar aclaraciones a las instituciones postulantes, sin perjuicio que sera responsabilidad
de los proponentes proporcionar toda la informaciéon que permita efectuar la evaluaciéon de
las ofertas, de acuerdo a lo solicitado en estas Bases.

Se evaluara, de acuerdo a los criterios preestablecidos, los antecedentes y las ofertas
presentadas, en el plazo maximo de xx dias habiles, a contar de la fecha de apertura de las
propuestas. Los criterios y ponderacion de la presente contratacién son los siguientes:

Los criterios y ponderacion de la presente contratacién son los siguientes:

Criterios de Evaluacion de la Ponderacion Formula de
Oferta Calculo
Calidad Técnica Propuesta XX%

Precio XX%

Otros xXxX%

Otros XxX%

Otros xXxX%
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14.

15.

PROCEDIMIENTO DE EVALUACION
Una vez finalizado el proceso de evaluacion, se redactara “Acta de Evaluacién” fundada que
deberd contener, a lo menos, los siguientes datos especificos:

a- Individualizacion y detalle de los oferentes calificados para participar y de aquellos no
calificados, segun proceda.

b- Evaluacién de las ofertas.

c- Puntajes asignados a cada oferta, segln criterios establecidos en las presentes bases.

d- Individualizacion de las ofertas que se sugiere adjudicar, sobre la base del puntaje
obtenido o declaraciéon de desercidn de la licitacion y los fundamentos precisos de tal
declaracion. -

e- Nombre, RUT y firma de los integrantes de la Comisiéon Evaluadora. (minimo 3
funcionarios publicos)

ADJUDICACION
Evaluados los antecedentes, la Comisién de Evaluacidon propondré a CONICYT que se
adjudique al oferente que habiendo cumplido con todos los requisitos exigidos, haya
obtenido el puntaje mas alto. En caso de empate entre 2 6 mas propuestas se elegira
aquella que tenga una mejor evaluacion en el criterio ™>OoXXXXXxXxXxX".

Asi mismo, dicha Comisién debe dejar estampado en acta, segin corresponda, cudles de los
restantes oferentes, en orden descendente, en relacién al puntaje obtenido, son idéneos
técnica/econémicamente para ser adjudicatarios, en el evento que se deje sin efecto la
adjudicacién efectuada, a menos que la Comisidon sefiale que ningln oferente califica para
ser adjudicado. También podra declararla desierta en caso de no recibir ofertas, o en que
caso que estas resulten inadmisibles.

Adjudicada la licitacion o declarada desierta en el portal www.mercadopublico.cl, los
oferentes tendrén plazo de 5 dias habiles, a contar de la notificacién de la publicacién citada,
para los efectos de interponer reclamo, si asi lo estiman, respecto la Resoluciéon de
adjudicacion o declaracién de desercidn, por causal de actos u omisiones presuntamente
arbitrarias o erréneas que habrian existido en el proceso licitatorio. El reclamo debe ingresar
a la pagina www.mercadopublico.cl debiendo CONICYT emitir su pronunciamiento, a través
del administrador del Portal Mercado PUblico en CONICYT o su subrogante, en el plazo de 2
dias habiles siguientes a la fecha de recepcion del reclamo.

En caso de acogerse el reclamo contra la adjudicaciéon o declaracién de desercién, en razén
de la verificacién de error o arbitrariedad, se dejara sin efecto la resolucidn pertinente y
retrotraera el proceso licitatorio hasta aquella etapa inmediatamente anterior al origen del
error o arbitrariedad.

La Comisién evaluadora calificard los nuevos antecedentes y emitira su pronunciamiento de
adjudicaciéon o desercién, seguin proceda. En caso de no acogerse la reclamacion, la
resolucion de adjudicacién o declaracién de desercion existente, se tendra a firme vy
continuara con las siguientes etapas del proceso, sin perjuicio del derecho de los oferentes a
interponer la accién de impugnacion establecida en el articulo N° 24 y siguientes de la Ley
N° 19.886.
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La Comisién Evaluadora, sobre la base del Acta de Evaluacién Definitiva, recomendara que
las Propuestas que obtengan los Puntajes Finales mas altos sean las adjudicatarias de la
licitacion y a quienes se invite a formalizar contrato.

El informe de evaluacidon debera contener la mencion que los integrantes de la comisidon no
tienen interés parental o societario con los socios de las empresas o personas naturales que
se esta proponiendo adjudicar.

CONICYT aceptara la propuesta mas ventajosa considerando los criterios de evaluacién
antes sefalados, con sus correspondientes puntajes, no estando obligada a adjudicar al
proponente cuya oferta econdémica sea aquella de menor valor, sino a la oferta que resulte
mejor evaluada.

El puntaje minimo que debera obtener una propuesta para ser sujeto de adjudicacion es de
XX puntos, esto calculado a partir de la suma de las ponderaciones obtenidas en cada uno de
los criterios de evaluacidn sefialados anteriormente.

CONICYT, a través del acto administrativo correspondiente aprobara el fallo y adjudicara las
propuestas.

Los bienes o servicios licitados podran rebajarse o ampliarse hasta en un 30% por razones
debidamente justificadas, siempre y cuando existan recursos disponibles.

16. CONTRATO
Se notificard al proveedor que resulte adjudicado, a través de la pagina
www.mercadopublico.cl y posteriormente el analista de compras a cargo de esta licitacién,
enviara un correo electronico indicando la fecha y hora en que el proveedor debera concurrir
a firmar el respectivo contrato.

La firma del contrato se realizara en las oficinas de la Unidad de compras y contrataciones
ubicadas en XXXXXXXXXXXXXX

En caso que el adjudicatario no comparezca a firmar contrato dentro del plazo de 15 dias
hébiles a contar de la notificacion segln bases de licitacion (se debera dejar constancia
formal y escrita en el proceso e informar por escrito al adjudicado), y/o no entregue la
caucion de fiel cumplimiento del contrato en el plazo y/o condiciones que sefialan dichas
bases, y/o no efectué (segln corresponda) su inscripcién en el Registro Electrénico Oficial de
Proveedores del Estado (Chileproveedores), se procedera a invalidar la adjudicacion por
resolucion fundada.

Totalmente tramitado el acto administrativo que adjudica la licitacién, se notificara éste a
través del portal www.mercadopublico.cl.

17.VIGENCIA DEL CONTRATO
El contrato tendrd vigencia de xxxx (dias habiles), a contar de la fecha de total tramitacién

de la resolucion que lo apruebe.
Sin embargo, en casos excepcionales, y debidamente fundados en la Resolucion que apruebe
las bases administrativas, podra comenzar a regir a partir de la fecha de adjudicacion de la

licitacion.
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No obstante lo anterior, el plazo de ejecucion de la prestacidon del servicio podra ser
extendido y/o prorrogado por acuerdo de las partes, sélo si CONICYT lo estima beneficioso
para los intereses institucionales, existe disponibilidad presupuestaria para tal efecto y existe
justificacion técnica/economica realizada por la Contraparte Técnica, en forma previa al
término del contrato.

18. FORMA DE PAGO

Los pagos se realizaran dentro de los 30 dias siguientes a la recepcién conforme de la
Factura y de los informes respectivos. Para los pagos se deberan adjuntar:

Guia de Recepcidon Conforme firmada por el xxxxx

Resolucion totalmente tramitada que aprueba el contrato con el proveedor adjudicado.

Otros documentos que se estime pertinentes solicitar (ejemplo, declaracion jurada que
certifique que no tiene saldos insolutos de remuneraciones o cotizaciones de seguridad
social con sus actuales trabajadores, o con los contratados en los Ultimos dos afios)

Lo expuesto, sin perjuicio del control que deba efectuar la Unidad de Compras vy
Contrataciones, la Unidad de Contabilidad y/o Tesoreria no podran cursar el pago pertinente
sin tener la documentacion precedentemente citada.

En caso de pagos parciales se deberd explicitar monto y producto por el cual se pagard cada
etapa.

19. MULTAS

En caso de incumplimiento de las obligaciones contraidas por el oferente, la Contraparte
Técnica tendrd la obligacion de determinar mediante informe técnico fundado sobre el
porcentaje exacto de la prestacion efectivamente cumplida, en forma cabal, precisa y
oportuna, informando a la Unidad de Compras y Contrataciones de la seccién Administracion
General, aplicandose los siguientes procedimientos y sanciones en el caso que corresponda:

19.1 ATRASOS

Si durante la ejecucion de la prestacion del servicio, por causas imputables al oferente, se
produjeran atrasos, retrasos, o simple mora respecto la ejecucidn de contrato pactada con el
adjudicado, éste debera presentar su justificacion por escrito ante el Director Departamento
Administracién y Finanzas, dentro del plazo de ejecucién del contrato y, a su vez, dentro del
plazo maximo de hasta 5 dias habiles desde producido el hecho, circunstancia o evento que
justifica la peticidn, solicitando que se le conceda plazo adicional, segin proceda.
Transcurrido dicho plazo no se aceptara justificacion alguna.

Si el atraso se produjera por razones atribuibles a CONICYT, el Departamento Peticionario
deberd informar por escrito a la Unidad de Compras y Contrataciones, respecto de las causas
del atraso, el funcionario responsable de esté, y el nuevo plazo por el cual se debera
prolongar la entrega del servicio. La Unidad de Compras y Contrataciones dictara una
resoluciéon exenta que autorice dicho plazo, sin que sea necesario realizar para ello, una
modificacion de contrato.
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La justificacion aludida debera ser enviada a través de una carta dirigida al xxxx, con copia a
la Unidad de Compras y Contrataciones, ambos domiciliados en xxxxxxx, comuna de xxx. En
dicha carta, deberd adjuntar todos los antecedentes que acrediten objetivamente que el
atraso se debe a causas justificadas de fuerza mayor o por presunta responsabilidad de
CONICYT.

La Contraparte Técnica, propondra a CONICYT otorgar o denegar la ampliacion de plazo
solicitada. El plazo para lo anteriormente expuesto, serd de 5 dias habiles desde la recepcion
de la peticidén por el Director Departamento Administracion y Finanzas

Lo resuelto se debera informar a la Seccion Administraciéon General, a través de un
memorandum formal, en donde se sefiale expresamente los fundamentos por los cuales se
acepta o rechaza la prdrroga de plazo. Con dicho documento se entendera autorizada o
rechazada la mencionada prdrroga.

CONICYT supervisara la ejecucion del contrato en todas sus etapas y el no cumplimiento que
pudiere ocurrir, particularmente en relacién al cronograma de trabajos, CONICYT tiene la
facultad de aplicar multa, de acuerdo a los siguientes rangos y porcentajes, segun el precio
final del servicio, por cada dia de atraso:

Rango de Montos | Porcentaje de
| Multa
5-100 UTM 0.5
101-300 UTM 0.6
301-600 UTM 0.7
601-1000 UTM 0.8
1001-1500 UTM 0.9
Sobre - 1501 UTM 1.0

Las multas indicadas se aplicaran, sin mas tramite, al momento de efectuar el pago total,
descontandose de éste el monto de las multas y, eventualmente, haciendo efectiva la
garantia de fiel cumplimiento del contrato, en caso que el total de multas a aplicar exceda el
10% del precio total del mismo, sin perjuicio de ejercer las acciones legales
correspondientes. No obstante lo anterior, en caso que el atraso supere los 10 dias corridos,
sin mediar solicitud de prérroga de plazo, autorizada por la autoridad competente, se podra
disponer el término anticipado del contrato y el cobro de la garantia de fiel cumplimiento de
contrato.

CONICYT podréd dejar sin efecto el total o parte de las multas en la eventualidad que la
adjudicataria aduzca razones de fuerza mayor debidamente documentadas. En este caso, la
institucion se reserva la facultad de aceptar o no dichas razones.

51



Procedimiento Unidad de Compras y
Contrataciones

Fecha: 31/08/2011

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

UNIDAD DE COMPRAS Y CONTRATACIONES Version: 2.0

Pagina 52 de 62

20. ANTECEDENTES LEGALES PARA SER CONTRATADO
El proveedor adjudicado debera adjuntar como “Antecedentes” los siguientes documentos,
via electronica o digital, identificados y separados, de manera que puedan ser claramente
diferenciados:

Persona Juridica

a) Fotocopia simple del RUT del Adjudicatario.

b) Fotocopia legal de la escritura publica de la constitucion de la sociedad y de las
modificaciones y/o rectificaciones que se hubieren practicado. En caso de otro tipo de
personas juridicas, se deberd acompafiar copia de sus estatutos y acto administrativo que
aprueba su constitucion.

¢) En caso de sociedades, fotocopia legal de la inscripcion del extracto de la escritura publica de
constitucién de la sociedad en el Registro de Comercio y de su publicacion en el Diario Oficial,
asimismo la documentacion relativa a sus modificaciones y/o rectificaciones.

d) Certificado de vigencia de la persona juridica, emitida por la institucion competente con no
mas de 60 dias a la fecha de expedicién del documento.

e) Copia legal del documento en que conste la personeria del representante legal de la persona
juridica, si ésta no se encuentra establecida en los documentos indicados en las letras c o d.

f) La informacion relativa a la identificacién de socios y accionistas principales de las sociedades
y empresas prestadoras. Sera responsabilidad de los oferentes, asegurar la accesibilidad de
los registros actualizados en el portal Mercado publico.

g) Declaracion jurada simple que certifique que no tiene saldos insolutos de remuneraciones o
cotizaciones de seguridad social con sus actuales trabajadores, o con los contratados en los
Gitimos dos afios. Solamente deberd ser presentada en el caso de que el proponente
disponga de personal contratado en los ultimos dos afios. (Articulo 4° incisos 2° y 3° ley
19.886).

Personas Naturales

a) Fotocopia simple de la Cédula de Identidad

b) Certificado Iniciacién de actividades.

c) Declaracién jurada ante notario que certifique que no tiene saldos insolutos de
remuneraciones o cotizaciones de seguridad social con sus actuales trabajadores, o con los
contratados en los Ultimos dos afios. Solamente debera ser presentada en el caso de que el
proponente disponga de personal contratado en los Ultimos dos afios. (Articulo 4° incisos 2° y
3° ley 19.886).

El adjudicatario debera contar con los documentos legales descritos anteriormente, pudiendo ser
presentados en alguna de las siguientes maneras:

a) Encontrarse los documentos vigentes, acreditados electrénicamente en Chileproveedores, en
cuyo caso no requiere presentarlos nuevamente.

b) Presentarios en formato papel en el plazo de 15 dias hébiles a contar de la fecha de
notificacion de la adjudicacién a través de www.mercadopublico.cl. Estos deberan ser
entregados en la Oficina de Partes de la institucién ubicada en calle Bernarda Morin N° 551
Providencia. Si el adjudicatario no presenta estos antecedentes, CONICYT podra dejar sin
efecto la adjudicacion realizada.
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En_caso que el proveedor adjudicado no esté inscrito en el Registro Electrénico Oficial _de

Contratistas de la Administracion, Chileproveedores, estara obligado a inscribirse dentro_del

plazo de 15 dias habiles, contados desde la adjudicacion.

21. CONTRAPARTE TECNICA
La Contraparte Técnica que tendra la funcion de supervisar el futuro contrato sera el
(Cargo). Sus funciones seran las siguientes:

a)

b)

c)

d)

g)

h)

Apoyar al proveedor adjudicado en la solucidon de problemas que afecten directamente el
cumplimiento de los objetivos del servicio.

Acompafiar el desarrollo de las distintas etapas del servicio y prestar la asesoria que sea
necesaria para garantizar el adecuado cumplimiento de los objetivos del mismo.

Supervisar y controlar el desarrollo del servicio, velando por el estricto cumplimiento de
los objetivos sefialados en estas bases, especificaciones técnicas y de los plazos acordados
para la entrega de todos los servicios programados.

Autorizar adecuaciones relativas al plan de accién acordado, a fin de atender y resolver
situaciones emergentes no consideradas.

Sugerir a la jefatura correspondiente de CONICYT, la aplicacidon de las sanciones que se
estipulen en el contrato, segun corresponda.

Autorizar los pagos programados, segln se haya acordado en el contrato de prestacion de
servicios.

Informar a la jefatura antes citada, la procedencia técnica de extensiones de plazo y/o
prorrogas del contrato vigente.

Reportar toda otra situacidén, circunstancia o hecho relevante que afecte el cumplimiento
del contrato

22.EVALUACION DE PROVEEDORES
El desempefio contractual del proveedor sera evaluado, al momento de finalizar la prestacion
del servicio. Las variables de evaluacion seran las siguientes:

a) Oportunidad de la entrega de los servicios, esto es cumplimiento del plazo_de

....c‘....

c) Cumplimiento de especificaciones técnicas

entrega:
Muy Bueno: Entrega antes del plazo

Bueno: Entrega dentro del plazo
Regular: Entrega con atraso de hasta 7 dias
Malo: Entrega con atraso de mas de 7 dias o no entrega.

) Cumplimiento de la calidad exigida:

Muy bueno: Entrega con calidad mayor a la exigida
Bueno: Entrega con calidad técnica exigida
Regular: Entrega con detalles menores a subsanar
Malo: Entrega con calidad inferior a la exigida

Muy bueno: Entrega con calidad mayor a la exigida
Bueno: Entrega con calidad técnica exigida
Regular: Entrega con detalles menores a subsanar
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e Malo: Entrega con calidad inferior a la exigida
Cada una de estas variables tendra el rango de notas de 1-4, de acuerdo a la siguiente tabla:

Muy bueno

Bueno

Regular

=] N W N

Malo

- Se notificara el resultado de la evaluacion, sélo a aquellos proveedores que obtengan
nota promedio igual o inferior a “2"” al correo electréonico que tengan registrado en
www.mercadopublico.cl. Lo anterior con la finalidad que puedan tomar medidas
tendientes a subsanar las deficiencias en la entrega/prestacion del bien o servicio
realizado.

- Los resultados obtenidos por los proveedores serviran de base para la adjudicaciéon en futuros
procesos de compra/contratacién. El puntaje obtenido sera ponderado en las futuras licitaciones
que realice la institucion, para lo cual se dejara establecido en las bases administrativas o
términos de referencia seglin sea el caso, que una de las variables de ponderacion del proceso,
serd “Comportamiento del Proveedor”. Para ello se tomaran las 4 Ultimas evaluaciones
realizadas en los 12 meses anteriores al proceso de compra. En caso que el proveedor tenga
menos de 4 evaluaciones, en los 12 meses anteriores, se consideraran todas las que tenga en
el registro. En caso de no contar con evaluaciones sera evaluado con puntaje maximo.

23.TERMINO ANTICIPADO DEL CONTRATO O MODIFICACIONES
El contrato que se suscriba con el oferente adjudicado podra modificarse o ponerle término
anticipadamente por las siguientes causales:

a) Resciliacion o mutuo acuerdo entre los contratantes.

b) Cuando se hayan cursado 2 multas o mas, durante el periodo de vigencia del contrato;

¢) En caso que el monto de la muita exceda del 50% del valor total de la prestacion del Servicio,
por incumplimiento y se deba hacer efectivas las garantias exigidas.

d) Incumplimiento grave de las obligaciones contraidas por el contratante, hecho que deberd
certificar la Unidad supervisora del contrato.

e) Estado de notoria insolvencia del contratante, a menos que se mejoren las cauciones entregadas
o las existentes sean suficientes para garantizar el cumplimiento del contrato.

f) Registrar saldos insolutos de remuneraciones o cotizaciones de seguridad social con sus actuales
trabajadores o con trabajadores contratados en los Ultimos dos afios, a la mitad del periodo de
ejecucion del contrato, con un maximo de seis meses, v.

g) Cuando la prestacién del servicio no cumpla con las especificaciones técnicas entregadas por
CONICYT

- En caso de incumplimiento del adjudicatario de las obligaciones que le impone el contrato,
CONICYT estara facultada a poner término anticipado al contrato, en cualquier instante y hacer
efectiva la garantia de fiel cumplimiento del contrato, unilateralmente y sin forma de juicio, si el
contratante no cumple lo establecido en el contrato o documentos o instrumentos del mismo.

- Para llevar a efecto dicho término, CONICYT, avisard al contratante por escrito con 5 dias
corridos de antelacién a la fecha en que deba regir tal terminacién. Lo anterior, sin perjuicio de
las acciones que CONICYT pueda ejercer para exigir el cumplimiento forzado de lo pactado o la
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resoluciéon del contrato, en ambos casos, con la correspondiente indemnizacién de perjuicios. El
incumplimiento comprende también el cumplimiento imperfecto o tardio de las obligaciones del
adjudicatario.

- El término anticipado del contrato definitivo o su modificacion, se realizara mediante resolucién
fundada, que se publicara en el sistema de informacidon Chilecompra, a mas tardar dentro de las
24 horas de dictada.

- En caso de terminar anticipadamente el contrato, CONICYT se reserva el derecho de aplicar lo
dispuesto en el Articulo 8° letra b) de la Ley N°19.886, en consonancia con el Articulo 10°
numeral 2 del Reglamento de la Ley citada. De no ser factible aplicar las normas citadas, se
debera llamar a licitacion publica.

24.MANUAL DE COMPRAS CONICYT
Forma parte integrante esencial de las presentes Bases Administrativas, el Manual de
Compras y Contrataciones autorizado en Resoluciéon Exenta N° xxxx el cual rige respecto de
todas aquellas materias no contempladas o explicitadas en las bases. Dicho “Manual” se
encuentra publicado en el siguiente link XXXXXXXXXXX

25.- POLITICA DE CONFIDENCIALIDAD

El contratado se compromete y compromete a todo su personal, en caso de ser persona
juridica, a guardar absoluta confidencialidad y reserva respecto de toda informacién o
documentacion entregada por CONICYT, cualquiera sea el soporte en el esta se encuentre
contenida.

De conformidad a la Politica de Gestion de Activos de la Informacion de CONICYT,
Unicamente no podra ser considerada como confidencial la informacidon que tal documento
define como publica, esto es aquella que puede ser conocida y utilizada sin autorizacién por
cualquier persona, sea funcionario (a) de CONICYT o no.

En consecuencia, toda aquella informacion que no cumpla con las caracteristicas sefialadas
en el parrafo precedente se entendera que reviste el caracter de confidencial.

La informacién de caracter confidencial sélo podra ser utilizada por el contratado exclusiva y
Unicamente para los fines para los cuales ésta fue puesta en su conocimiento, y no podra ser
revelada a terceros, salvo autorizacién expresa y por escrito de CONICYT.

El contratado se compromete a devolver o destruir la informacién recibida, de conformidad a
lo que sea requerido por CONICYT.

Lo anterior incluye el back-up u otro medio de soporte o respaldo.

Ademas, se compromete a cumplir las siguientes obligaciones:

1) usar los datos e informacién que CONICYT le entregue sélo con el propdsito de realizar la
tarea encomendada; ‘

2) abstenerse de copiar toda o parte de la informacion que le sea entregada por CONICYT;

3) En el caso que para la realizacién de su labor, CONICYT le asigne clave, se compromete a
no divulgarla ni ponerla en conocimiento de terceros y a usarla personalmente.

En el evento que el contratado o cualquiera de sus empleados, dependientes o no, no dieran
cumplimiento a lo relativo a la confidencialidad o reserva de la informacion entregada por
CONICYT, el contrato se podra resolver de manera inmediata, de forma unilateral por parte
de esta Comisién, y de manera administrativa y sin forma de juicio, y dard derecho a
CONICYT de hacer efectiva la (s) boleta (s) de garantia si corresponde y de ejercer todas las
acciones legales pertinentes.
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Para todos los efectos del presente documento se entiende formar parte integrante del
mismo, la Politica de Gestion de Activos de la Informacién de CONICYT, contenida en la
Resolucion Exenta N°5349 de 2011.

26.ESPECIFICACIONES TECNICAS
Son elaboradas por el Departamento o Programa Peticionario, indicando al menos la
siguiente informacion:

« Objeto de la contratacion

¢ Detalle del bien o servicio

o Cantidad

« Especificaciones técnicas del bien o servicio a adquirir
e Forma de Pago
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ANEXO N° 2
FORMATO DE TERMINOS DE REFERENCIA TIPO

“"NOMBRE DEL BIEN O SERVICIO”

1. OBJETIVO DE LA CONTRATACION
Definir el Objeto de la Contratacion

2. ACEPTACION DE LOS TERMINOS DE REFERENCIA

La participacion en el proceso implica la aceptacion, por parte de los proponentes, de todos y
cada uno de los términos y disposiciones contenidas en los Términos de Referencia, sin
necesidad de declaracion expresa del oferente.

3. INTERPRETACION DE LOS TERMINOS DE REFERENCIA

CONICYT se reserva la facultad de interpretar el sentido y alcance de todas aquellas materias
relacionadas con los presentes Términos de Referencia, de acuerdo a criterios de ecuanimidad y
racionalidad que estime convenientes, teniendo presente los principios de maxima eficacia,
eficiencia y ahorro en la contratacion objeto del proceso concursal, sin que lo expuesto signifique
necesariamente la adjudicacion respecto la oferta de menor costo.

4. NOTIFICACIONES

En el caso que sea necesario efectuar notificaciones, en virtud de.las disposiciones de la Ley
19.886 sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacion de Servicios, en adelante,
"Ley de Compras" y su Reglamento, o en virtud de lo establecido en los presentes Términos de
Referencia, CONICYT las realizara publicando el documento, acto o resolucién, de que se trate,
en el Sistema de Informacidn a cargo de la Direccion ChileCompra, en adelante y para los
efectos de estos términos de referencia, "Sistema de Informacidon" o "portal mercado publico".

5. OFERTA ADMINISTRATIVA
El oferente debera subir los siguientes antecedentes administrativos:

a) Identificacion de la Persona Natural o Persona Juridica que presenta la oferta, se deben
sefialar las instituciones asociadas, en el caso que corresponda Anexo X.
b) Declaracion jurada simple que certifique inhabilidades Anexo X.

6. OFERTA TECNICA
Los proponentes deberan subir sus propuestas técnicas, al portal www.mercadopublico.cl, de

acuerdo a las Especificaciones Técnicas solicitadas.

7. OFERTA ECONOMICA

Se refiere al precio neto del servicio especificado que el proponente debe ingresar en el Sistema
de Informacion de la Direcciéon ChileCompra, expresado en moneda nacional. No debe incluir el
IVA, ni reajuste alguno, debiendo indicar el tipo de impuesto que tiene su oferta (IVA, retencion

de impuestos, etc.).
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El presupuesto estimado para la contratacion es de $XXXXXXXX.- (en letras).

8. EVALUACION

Las propuestas técnicas y econdmicas de los postulantes, declaradas admisibles, seran
calificadas por una Comision de Evaluacion, quienes ademads tendran la facultad de designar por
escrito a sus reemplazantes en caso de existir impedimento o ausencia. Esta Comisidn estard
conformada por las siguientes personas:

Cargo
Cargo
Cargo

La Comisién de Evaluacién, durante el proceso de evaluacion de las propuestas, podra solicitar
aclaraciones a las instituciones postulantes, sin perjuicio que sera responsabilidad de los
proponentes proporcionar toda la informacidon que permita efectuar la evaluacién de las ofertas,
de acuerdo a lo solicitado en estas Bases.

Se evaluara, de acuerdo a los criterios preestablecidos, los antecedentes y las ofertas
presentadas, en el plazo maximo de xx dias habiles, a contar de la fecha de apertura de las
propuestas. Los criterios y ponderacién de la presente contratacién son los siguientes:

Los criterios y ponderacion de la presente contratacion son los siguientes:

Criterios de Evaluacion de la Ponderacion Formula de
Oferta Calculo
Calidad Técnica Propuesta XX%

Precio Xx%

Otros xX%

Otros XX%

Otros XX%

9. ADJUDICACION
Evaluados los antecedentes, la Comision de Evaluacion propondra que se adjudique al oferente
que, habiendo cumplido con todos los requisitos exigidos, haya obtenido el puntaje mas alto. En
caso de empate entre 2 o mas propuestas, se elegira aquella que tenga una mejor
evaluacién en el criterio de “™Moooxxxxxxxx”. Asimismo, dicha Comision debe dejar
estampado en acta segln corresponda, cudles de los restantes oferentes, en orden descendente
y en relacion al puntaje obtenido, son idéneos técnica/econémicamente para ser adjudicatarios,
en caso que se deje sin efecto la adjudicacion efectuada. También se podra declarar desierto el
proceso en caso de:

- No existir ofertas

- Las ofertas resulten inadmisibles

- El puntaje promedio de los criterios Programa del Curso, Recursos de apoyo, experiencia

del oferente y perfil del relator/es, sea igual 0 menor a sesenta (Xx).
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Adjudicado el proceso o declarado desierto en el portal www.mercadopublico.cl, los oferentes
tendran plazo de 5 dias habiles, a contar de la notificacién de la publicacién citada, para los
efectos de interponer reclamo, si asi lo estiman, respecto la Resolucién de adjudicacion o
declaracién de desercién, por causal de actos u omisiones, arbitrarias, o erréneas que habrian
existido en el proceso. El reclamo debe ingresar a la pagina www.mercadopublico.cl debiendo
CONICYT emitir su pronunciamiento, a través del Administrador del portal Mercado Publico en
CONICYT o su subrogante, en el plazo de 2 dias habiles siguientes a la fecha de recepcion del
reclamo.

De acogerse el reclamo contra la adjudicacién o declaracién de desercion, en razén de la
verificaciéon de error o arbitrariedad, se dejara sin efecto la resolucion pertinente y retrotraera el
proceso hasta aquella etapa inmediatamente anterior al origen del error o arbitrariedad. En caso
de existir ilegalidad, procedera lo expuesto precedentemente, sélo si es susceptible de subsanar,
de acuerdo a la Ley.

La Comision evaluadora calificard los nuevos antecedentes y emitird su pronunciamiento de
adjudicacion o desercion, segun proceda.

En caso de no acogerse la reclamacién, la resolucién de adjudicacidon o declaracién de desercion
existente, se tendra a firme y continuara con las siguientes etapas del proceso, sin perjuicio del
derecho de los oferentes a interponer la accion de impugnacion establecida en el articulo N° 23 y
siguientes de la Ley N° 19.886.

10. CONTRAPARTE TECNICA

Durante la ejecucion del servicio se establecerd como contraparte técnica al Director del
Departamento de Gestidon de Personas o quienes sean designados para tal efecto. Las funciones
de la contraparte seran:

a. Supervisar y controlar el desarrollo de los servicios solicitados, velando por el estricto
cumplimiento de los objetivos sefialados en estas especificaciones técnicas y de los plazos
acordados para la entrega de los servicios programados.

b. Autorizar los pagos programados, segln se haya acordado en la contratacion de
prestacién de servicios, y

c. Sugerir a jefatura superior, la aplicacion de las sanciones que se estipulen en la
contratacion, segun corresponda.

11. FORMA DE PAGO
Los pagos se realizaran dentro de los 30 dias siguientes a la recepcion conforme de la Factura y
de los informes respectivos. Para los pagos se deberan adjuntar:

i,  Guia de Recepcion Conforme firmada por el xxxxx
ii. Resolucién totalmente tramitada que aprueba el contrato con el proveedor adjudicado.
iii. Otros documentos que se estime pertinentes solicitar (ejemplo, declaraciéon jurada que
certifique que no tiene saldos insolutos de remuneraciones o cotizaciones de seguridad
social con sus actuales trabajadores, o con los contratados en los Gltimos dos afios)

Lo expuesto, sin perjuicio del control que deba efectuar la Unidad de Compras Yy

Contrataciones, la Unidad de Contabilidad y/o Tesoreria no podran cursar el pago pertinente
sin tener la documentacidn precedentemente citada.
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12. MULTAS POR ATRASOS

CONICYT supervisara los plazos de entrega del servicio, el no cumplimiento que pudiere ocurrir,
CONICYT tiene la facultad de aplicar multa de un xxx% segun el precio final del servicio por dia de
atraso.

La multa indicada se aplicara, sin mas tramite, al momento de efectuar el pago total,
descontdndose de éste el monto de la multa, de acuerdo al Manual de Compras y Contrataciones
autorizado en Resolucion Exenta N° XXX, el cual forma parte integrante esencial de los
presentes Términos de Referencia, pudiendo ser consultado en el link XXXXXXXXXXXXXXXX

13. EVALUACION DE PROVEEDORES
El desempefio contractual del proveedor sera evaluado, al momento de finalizar la prestacion del
servicio. Las variables de evaluacion seran las siguientes:

a. Cumplimiento del plazo de entrega del servicio:
e Muy Bueno: Entrega antes del plazo
e Bueno: Entrega dentro del plazo
e Regular: Entrega con atraso de hasta 7 dias
e Malo: Entrega con atraso mayor a 7 dias o no entrega

b. Cumplimiento de la calidad exigida:
e Muy bueno: Entrega con calidad mayor a la exigida
e Bueno: Entrega con calidad técnica exigida
e Regular: Entrega con detalles menores a subsanar
e Malo: Entrega con calidad inferior a la exigida

c. Cumplimiento de especificaciones técnicas:
e Muy bueno: Entrega con calidad mayor a la exigida
e Bueno: Entrega con calidad técnica exigida
e Regular: Entrega con detalles menores a subsanar
e Malo: Entrega con calidad inferior a la exigida

Cada una de estas variables tendra el rango de notas de 1-4, de acuerdo a la siguiente tabla:

Muy bueno 4
Bueno 3
Regular 2
Malo 1

Se notificara el resultado de la evaluacion, sélo a aquellos proveedores que obtengan
nota promedio igual o inferior a “2”. Dicha notificacién, serd enviada al correo
electrénico que tengan registrado en www.mercadopublico.cl.

Lo anterior, con la finalidad que puedan tomar medidas tendientes a subsanar las
deficiencias en la entrega/prestacion del bien o servicio realizado.
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Los resultados obtenidos por los proveedores serviran de base para la adjudicacion en futuros
procesos de compra/contratacion. El puntaje obtenido serd ponderado en las futuras licitaciones
que realice CONICYT, para lo cual se dejara establecido en las bases administrativas o términos
de referencia segiin sea el caso, que una de las variables de ponderacién del proceso, sera
“Comportamiento del Proveedor”. Para ello se tomaran las 4 Ultimas evaluaciones realizadas en
los 12 meses anteriores al proceso de compra. En caso que el proveedor tenga menos de 4
evaluaciones, en los 12 meses anteriores, se consideraran todas las que tenga en el registro. En
caso de no contar con evaluaciones sera evaluado con puntaje maximo.

14.- POLITICA DE CONFIDENCIALIDAD
El contratado se compromete y compromete a todo su personal, en caso de ser persona
juridica, a guardar absoluta confidencialidad y reserva respecto de toda informacion o
documentacién entregada por CONICYT, cualquiera sea el soporte en el esta se encuentre
contenida.
De conformidad a la Politica de Gestion de Activos de la Informacion de CONICYT,
Unicamente no podra ser considerada como confidencial la informacién que tal documento
define como publica, esto es aquella que puede ser conocida y utilizada sin autorizaciéon por
cualquier persona, sea funcionario (a) de CONICYT o no.
En consecuencia, toda aquella informacién que no cumpla con las caracteristicas sefialadas
en el parrafo precedente se entendera que reviste el caracter de confidencial.
La informacion de caracter confidencial sdlo podra ser utilizada por el contratado exclusiva y
Unicamente para los fines para los cuales ésta fue puesta en su conocimiento, y no podra ser
revelada a terceros, salvo autorizacion expresa y por escrito de CONICYT.
El contratado se compromete a devolver o destruir la informacion recibida, de conformidad a
lo'que sea requerido por CONICYT.
Lo anterior incluye el back-up u otro medio de soporte o respaldo.
Ademas, se compromete a cumplir las siguientes obligaciones:
1) usar los datos e informacion que CONICYT le entregue sélo con el propdsito de realizar la
tarea encomendada;
2) abstenerse de copiar toda o parte de la informacién que le sea entregada por CONICYT;
3) En el caso que para la realizacion de su labor, CONICYT le asigne clave, se compromete a
no divulgarla ni ponerla en conocimiento de terceros y a usarla personalmente.
En el evento que el contratado o cualquiera de sus empleados, dependientes 0 no, no dieran
cumplimiento a lo relativo a la confidencialidad o reserva de la informacidon entregada por
CONICYT, el contrato se podra resolver de manera inmediata, de forma unilateral por parte
de esta Comision, y de manera administrativa y sin forma de juicio, y dara derecho a
CONICYT de hacer efectiva la (s) boleta (s) de garantia si corresponde y de ejercer todas las
acciones legales pertinentes.
Para todos los efectos del presente documento se entiende formar parte integrante del
mismo, la Politica de Gestion de Activos de la Informacion de CONICYT, contenida en la
Resolucion Exenta N°5349 de 2011.
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15.- ESPECIFICACIONES TECNICAS DEL BIEN O SERVICIO.

Son elaboradas por el Departamento o Programa Peticionario, indicando al menos la siguiente

informacion:

e Objeto de la contratacién
o Detalle del bien o servicio
o Cantidad

 Especificaciones técnicas del bien o servicio a adquirir

e Forma de Pago
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