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01. Introduccion

Puerto Coquimbo en su calidad de Empresa SEP debe contar con politicas y procedimientos formalmente
establecidos para la adquisicion o contratacion de bienes y servicios, los que seran revisados y aprobados
anualmente por su Directorio. En este manual se describen las politicas y procedimientos que norman el
Proceso de Gestion de Compras, los que han sido desarrollados con atributos de transparencia, objetividad y
son de plblico conocimiento al estar disponibles en el sitio web de la Empresa, segun los propios lineamientos
impartidos por el SEP.

02. Objetivo

Normar el Proceso de Compras a través de politicas y procedimientos a fin de que Puerto Coquimbo gestione
la adquisicion de bienes y servicios de forma eficiente, controlada y en las mejores condiciones de mercado en
cuanto a precio, calidad, garantias y tiempos de entrega, todo en total consistencia con las politicas de compras
de la Empresa y la normativa aplicable.

03. Alcance

Estos procedimientos aplican a todo el personal de Empresa Portuaria Coquimbo que requiera solicitar la
compra de bienes y servicios en general, independiente del tipo de compra de que se trate segun las categorias
descritas PC6.6 Gestion de compras.

Este Manual de Procedimiento “NO” considera la contratacion de servicios basicos como:
e Agua Potable.
e Eleclricidad.
o Cualquier otro servicio de caracter monopdlico.

04. Roles principales
A continuacion, se describen los roles principales del personal de Puerto Coquimbo que participa del proceso
de gestion compras:

Encargado de caja chica: Responsable de administrar los fondos asignados a caja chica, asi como controlar
las rendiciones de gastos correspondientes, asegurandose en todos los casos que estén respaldadas con
documentacion legal suficiente y competente.

Jefe de area: Principal responsable de las operaciones de su area y en el proceso de compras es quién autoriza
las solicitudes de compras y la seleccion del proveedor,

Gestor de compra: Es el responsable de gestionar una compra desde la solicitud de compra hasta proveer
toda la informacion necesaria al asistente de administracién finanzas para la emision y envio de la orden de
compra al proveedor seleccionado o adjudicado.

Jefe de administracion y finanzas: Principal responsable de las mejoras y actualizacion de las politicas y
procedimientos de compras, de su correcta aplicacion y de las siguientes actividades del proceso:

o Programar los arques de caja segln politica PC6.5 Arqueos de fondo fijo.
e Reponer fondo fijo.
o  Aprobar compras menores y ordenes de compra segun politica PC6.7 Autorizacion y orden de compra.

= 1
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o Revisary aprobar carta de recepcion de garantia.
o Coordinar la devolucion de garantia.

En general monitorear el cumplimiento de las politicas y procedimientos de compras.

e Responsable de confirmar disponibilidad presupuestaria,

o Ademas de mantener actualizado y difundir internamente los formatos de las BDL y TDR, aprobar
licitaciones y bases relacionadas, y actuar como ministro de fe en la apertura de ofertas técnicas y
econodmicas de los oferentes.

Contador: Responsable de la confeccion o emision de las drdenes de compras y asignar las cuentas contables
relacionadas con cada compra.

Gerente general: Su principal responsabilidad en el proceso de compras es aprobar la programacion de
compras, autorizar compras excepcionales fuera de disponibilidad presupuestaria, aprobar compras superiores
a M$ 8.000, aprobar viajes aéreos y cambios de vuelos, licitaciones declaradas desiertas y firmar resoluciones
de adjudicacion de licitaciones.

Comité técnico: A cargo de velar por la transparencia de los procesos de licitacion, formar parte de la comision
evaluadora, actuar como contraparte técnica de los proyectos o servicios licitados, y administrar los contratos
con oferentes adjudicados.

Comision evaluadora: Presenciar los actos de apertura de ofertas en procesos de licitacion, evaluar ofertas
técnicas y economicas segun las bases de licitacion relacionadas, asegurando el cumplimiento de los requisitos
exigidos, deliberar y adjudicar al oferente que obtenga la mayor ponderacion.

Administrador de contratos: Exigir garantia, gestionar renovacion y devolucion de garantias, supervisar el
fiel cumplimiento de los derechos y obligaciones derivadas de los contratos suscritos en cada licitacion.

05. Categorias de compras
Considerando el tamafio, la estructura, la actividad econémica y social que desarrolla, junto al lugar geografico
en el que opera Puerto Coquimbo, se describen las siguientes categorias o tipos de compras:

1. Fondo Fijo: Corresponde a toda compra menor a 0,45 UTM equivalentes $ 23.000 aproximadamente,
que son financiadas con un “Fondo Fijo en Efectivo” también denominado “Caja Chica”, constituido
para agilizar la compra y el pago de articulos de primera necesidad como es el caso de articulos de
escritorio, de aseo u otros.

2. Compras menores: Corresponde a teda compra mayor a 0,45 UTM e inferior a 4,2 UTM equivalentes
a $23.001 y $200.000 respectivamente, las cuales no requieren de ftres cotizaciones, ya que
generalmente corresponden a gastos de la alta administracion, por los cuales incurre en el ejercicio de
sus labores o en la adquisicion de insumos requeridos por el resto del personal para el oportuno
cumplimiento de sus responsabilidades.

3. Compras con convenio: Se refiere a las compras de bienes o servicios que se realizan de forma
directa a proveedores con los cuales Puerto Coquimbo mantiene convenios vigentes, y cuyos montos
involucrados no superan las 1.000 UTM. En esta categoria se encuentran por lo general servicios de
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arriendo de vehiculos, estadia en hoteles, tickels por pasajes aéreos, los servicios de catering y
compras mayores de articulos de escritorio.

4. Gompras directas: Corresponden a compras de bienes o servicios sin convenio por un monto mayor
a 4,2 UTMy no superior a 500 UTM, para las cuales es requisito contar con al menos 3 cotizaciones
de proveedores diferentes.

5. Licitacidn privada estudios y/o asesoria: Aplica solo en caso de la necesidad de contratacion de
estudios y/o asesorias cuyos valores aproximados sean igual o superior a 148 UTM y menores a 500
UTM.

6. Licitacion privada general: Se refiere alas compras de bienes o servicios sin convenio cuyos montos
involucrados sean mayores a 500 UTMy no superen 1.000 UTM, para este tipo de compras se requiere
al menos la parlicipacion de 3 oferentes invitados de forma directa para que presenten sus ofertas,
ajustandose a las especificaciones técnicas, condiciones y términos definidos en los Términos de
Referencia (TDR), cuya elaboracion es de responsabilidad del area que solicita la adquisicion del bien
0 servicio en cada caso.

7. Licitacion pablica:  Se refiere a las compras de bienes o servicios sin convenio cuyos montos
involucrados sean superiores a 1.000 UTM, y que deben ser gestionadas con estricto apego a las
politicas PC6.8 Licitacion pablica, PC6.9 Oferentes, PC6.10 Bases de licitacion, PC6.11 Publicidad de
la licitacion y PC6.12 Prohibiciones.

Toda contratacion de servicios que por su naturaleza tienen una duracion superior a un afio, como por
ejemplo el aseo, asesor Tl, asesor tributario, asesor legal, deberan ser evaluada anualmente cumpliendo
con PC6.6 Geslion de compras, segun sea cada caso.

06. Politicas de compras

Se entendera por politica al conjunto de criterios y reglas de negocio generales que establecen el marco de
referencia para la ejecucion de todos los procedimientos relacionadas con la gestion de compra de bienes y
servicios. Es decir, constituyen principios orientadores de estos procedimientos, estableciendo a su vez el marco
para la definicion y mejora continua de éstos.

PC6.1 Cuenta corriente comprador
Como regla general, todo comprador debera tener una cuenta corriente o cuenta vista de cualquier entidad
bancaria asociada al RUT de la empresa.

PC6.2 Programacion de compras

Como regla general, toda necesidad de adquisicion de activos inmovilizados, como equipos computaciones,
impresoras, mobiliario de oficina, servicios anuales recurrentes como auditoria externa e interna, servicios
contables y tributarios, y otras asesorias, se programaran oportunamente a fin de ser incorporadas en el
presupuesto anual, el que a su vez es sometido a la evaluacion y aprobacion del Gerente general y Directorio.

PC6.3 Disponihilidad presupuestaria

Toda gestion de adquisicion de un bien o servicio esta sujeta a la disponibilidad presupuestaria de Puerto
Coquimbo. Solo en situaciones excepcionales, y siempre que estén debidamente aprobadas por el Gerente
general y Directorio se podran gestionar compras fuera de disponibilidad presupuestaria.
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PC6.4 Constitucion de fondo fijo

Puerto Coquimbo dispondra de un fondo fijo de caja en efeclivo por un valor de $ 80.000 para facilitar y agilizar
la compra y el pago de articulos de primera necesidad como es el caso de articulos de escritorio, de aseo u
otros. Dicho fondo sera repuesto cuando su consumo sea igual o superior a un 75%, excepto el tltimo dia habil
de cada mes calendario, momento en el que independiente del monto consumido éste se restituira a fin de
iniciar el mes siguiente con los $80.000 integros. una segunda excepcion es el tltimo dia habil del mes de
diciembre de cada afio, ocasion en la cual el monto disponible en caja chica debera ser depositado en la cuenta
corriente de la Empresa, siendo restituido el fondo fijo el primer dia habil de cada afio.

PC6.5 Arqueos de fondo fijo
El jefe de administracion y finanzas programara y realizara como minimo 4 arqueos de caja chica sorpresivos
anualmente, con el proposito de verificar que estos fondos estan siendo utilizados para los fines previstos.

PC6.6 Gestion de compras

Cada area de Puerto Coquimbo debera gestionar directamente sus necesidades de compra seg(n la categoria
de compra de que se trate y dando estricto cumplimiento a las politicas y procedimientos aplicables, descritas
en este manual.

En la siguiente tabla se resumen los criterios aplicables a los distintos tipos de compras:

|
' Monto involucrado en

Tipo de Compra Documentacién minima 1 g s
B o S : | Desde | Hasta
Fondo Fijo e Vale de asignacion de fondos

» Boleta o factura >0 045

» Rendicion de gastos

Compras menores * Boleta o factura
o Rendicion de gastos >0,45 4,2

Compras con convenio » Contrato vigente
e Orden de compra >0 1.000
o Boleta o factura

Compras directas o Jcotizaciones !
e Orden de compra > 4.2 500
o Boleta o factura

1 En cuanto a compras directas, se debe invitar, en los procesos de contratacion, al menos a una empresa regional en la
participacion de la licitacion.
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. - Monto involucrado en
Tipo de Compra ' Documentacion minima UTM |
- ‘ Desde Hasta ‘

Licitacion ~ privada  de | = Términos de referencia (TDR) y Bases de ‘
estudios y/o asesorias Licitacion (BDL)

o Jinvitados y ofertas?

o Contrato

» Garantia

o Boleta de honorarios o factura

j >148 | 500

Licitacion privada general ¢+ Términos de referencia (TDR) y Bases de
Licitacion (BDL)

o Jinvitados y ofertas?

e Contrato

o (arantia

» Boleta de honorarios o factura

> 500 1.000

Licitacion publica o Términos de referencia (TDR) y Bases de
Licitacion (BDL) f

o Publicidad Licitacion

e Ofertas > 1000 NA

s Contrato

o Garantia

* Boleta de honorarios o factura

Sin embargo, el directorio de la Empresa Portuaria Coquimbo tiene amplia facultad para realizar las
contrataciones de bienes y servicios por montos inferiores a 1.000 UTM.

Las adquisiciones y contrataciones de bienes y servicios de la Empresa Portuaria Coquimbo que tengan un
monto mayor a 1.000 UTM deben ser siempre a traves de un proceso de licitacion publica.

PC6.7 Autorizacién y orden de compra

Toda solicitud de compras independiente de su naturaleza y monto debe estar documentada en una "Orden de
Compra" con excepcion de las compras menores que solo requieren la autorizacion del jefe del area solicitante
y jefe de administracion y finanzas. Las otras compras seran autorizadas seg(in los siguientes tramos:

Desde UTM Hasta UTM Aprueban

521 63 Jefe de Area

2 En cuanto a licitacion privada de estudios y/o asesorias, se debe invitar, en los procesos de contratacion, a lo menos a
una empresa regional en la parlicipacion de la licitacion.

3 En cuanto a licitacion privada general, se debe invitar, en los procesos de contratacion, a los menos a una empresa
regional en la participacion de la licitacion.
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> 63 167 i Jefe de Area
‘  Jefe de administracion y finanzas

Jefe de administracion y finanzas Gerente

general

PC6.8 Licitacion publica

A.

Toda adquisicion de bienes o servicios por montos superiores a 1.000 UTM deberé efectuarse siempre via
licitacion publica. En la eventualidad que se cuente con un solo proveedor, deben buscarse siempre los
mecanismos que permitan hacer oposicion de ofertas de a lo menos tres proveedores.

En caso de modificaciones de contratos cuyos montos aisladamente considerados o sumados al monto del
contrato que se modifica, superen los limites de contrataciones sin licitacion ptiblica (1.000 UTM), se debera
realizar por medio de una licitacién publica.

PC6.9 Oferentes

A.

Puerto Coquimbo se compromete a garantizar la libre concurrencia o admisibilidad de los oferentes que
cumplan con requisitos objetivos de idoneidad, experiencia y capacidad previamente establecidos en las
Bases, garantizando la igualdad de oportunidades o no discriminacion arbitraria en el trato a los
proponentes, de modo que la adjudicacion sea consecuencia de la libre competencia y sin que exista
ventaja o desventaja indebidas para unos en desmedro de otros.

Previo a cualquier contratacion, independiente de la condicion del oferente, es decir, sea persona natural
o juridica, chileno o extranjero, se solicitara acreditar solvencia financiera e idoneidad técnica acorde con
el bien o servicio requerido.

PC6.10 Bases de licitacion

A.

Las bases de licitacion deberan establecer las condiciones que permitan alcanzar la combinacion mas
ventajosa entre todos los beneficios del bien o servicio por adquirir y todos sus costos asociados, presentes
y futuros, atendiendo no sélo al posible precio del bien y/o servicio, sino a todas las condiciones que
impacten en los beneficios o costos que se espera recibir del bien y/o servicio, incluidas condiciones de
sostenibilidad.

Los requerimientos técnicos y econémicos deberan guardar una adecuada correspondencia con la materia
que se licitara, sin acotar a priori el numero de oferentes que pueda participar en la posterior licitacion.

El proceso de licitacion pablica y la ejecucion posterior del respectivo contrato se regiran por el principio de
observancia irrestricta de las Bases.

El proceso de licitacion en situaciones de complejidad podra iniciarse con una etapa de precalificacion de
los oferentes.
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PC6.11 Publicidad de la licitacion

Puerto Coquimbo adoptara las medidas necesarias para la adecuada publicidad de las actuaciones del proceso
de licitacion. Entre la publicacion de la licitacion y la recepcion de las ofertas debera mediar un plazo adecuado
a la complejidad propia de la prestacion del servicio o adquisicion del bien de que se trate.

PC6.12 Prohibiciones

Conforme con lo establecido en la Ley de Bases sobre contratos administrativos de suministro y prestacion
servicios, no podran suscribir este tipo de contratos con Puerto Coquimbo, personas naturales o juridicas en las
siguientes condiciones o circunstancias:

A. Funcionarios directivos de Puerto Coquimbo, o personas unidas a ellos por 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 (conyuge, hijos, o parientes hasta el 3er. grado de consanguinidad y
segundo de afinidad inclusive).

B. Sociedades de personas en las que aquéllos indicados en la letra anterior formen parte, asi como tampoco
sociedades en comanditas por acciones o anénimas cerradas en que aquellos o éstas sean accionistas, ni
con sociedades andnimas abiertas en las que aquéllos o éstas sean duefios de acciones que representen
el 10% o mas del capital.

C. Gerentes, administradores, representantes o directores de cualquiera de las sociedades antes sefialadas.

Solo en casos excepcionales, Puerto Coquimbo podra celebrar dichos contratos, siempre que se ajusten a
politica PC6.9 Oferentes. Con todo, la aprobacion del contrato debera hacerse por resolucion fundada, la que
se comunicara al Gerente general, Directorio, a la Contraloria General de la Republica y a la Camara de
Diputados.

PC6.13 Contraparte técnica de servicios licitados

El gestor de compra sera a su vez la contraparte técnica de todo servicio licitado, ya sea que se trate tanto de
una licitacion privada o como de una licitacion piblica. Dependiendo de la naturaleza y complejidad del proyecto
o servicio licitado, el jefe del area solicitante debera evaluar la conveniencia de constituir un comité técnico que
actie como contraparte técnica, el que en todos los casos estara integrado por el gestor de compras. La
responsabilidad principal de la contraparte o comité técnico es velar por la total transparencia del proceso de
licitacion y la administracion del contrato con el proveedor adjudicado.

PC6.14 Garantias
Puerto Coquimbo exigira garantias:

e Licitaciones privadas de estudios y/o asesorias.
o Licitaciones privadas general.
e Licitacion pablica.

Ya se trate de adquisiciones de bienes o contratacion de servicios, a fin de resguardar sus intereses, a saber:
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A. Entrega oportuna de bienes y servicios.

Seriedad de la oferta presentada para postular a la adjudicacion de una licitacion.

C. Cumplimiento de especificaciones técnicas de productos y los acuerdos de niveles de servicios, como
tiempos de respuestas, disponibilidad, plazos comprometidos, entregables, personal asignado al servicio,
otros.

D. Fiel cumplimiento de términos de referencia (TDR) y contratos asociados.

Solo se aceptaran como garantias los siguientes instrumentos bancarios:

@

Boleta de Garantia.
Vale Vista.
Chegque.

Pélizas de Seguros

Y V VY

v

El monto de la garantia en caso de compra de bienes o contratacion de servicios en forma directa o a través
de licitaciones tanto plblicas o privadas, correspondera al 10% del valor del bien o servicio (incluido el IVA, si
la operacion es afecta), a excepcion que Puerto Coquimbo en circunstancias especiales determine un monto
diferente, el que en dicho caso debera estar autorizado por el Gerente general.

En cuanto a la vigencia y renovacion de la garantia, en todos los casos, debera ser la que otorgue total
seguridad a Puerto Coquimbo que el proveedor cumplira con el acuerdo, TDR, contrato o especificaciones
técnicas de la orden de compra. Si por circunstancias no previstas, los bienes o servicios no han sido entregados
en las fechas y formas comprometidas, las garantias deberan ser extendidas inmediatamente conocido el hecho
y conforme los nuevos plazos compromelidos por el proveedor.

Las garantias se haran efectivas por Puerto Coquimbo en los siguientes casos:

A. Incumplimiento injustificado de ordenes de compra o cotizaciones asociadas.
B. Incumplimiento de bases de licitacion y/o contratos asociados.
C. Negativa del proveedor a renovacion de garantias, cuando sea el caso.

PC6.15 Viajes

Los viajes de directores, Gerente general y ejecutivos de Puerto Coquimbo estan limitados a los
imprescindibles para el cumplimiento de las responsabilidades del cargo en cada caso, y deberan regirse a los
criterios sefalados en el Capitulo de Directorio y presidente del Directorio del Codigo SEP (www.sepchile.cl).

En el caso de los tickets aéreos, aplican los siguientes criterios:
il Ciugat Ho 105 TGRS dadlis

Tipo de viaje Distancia ' Clase Aprohacién Usuario
Internacional >a7.000 kms Hasta clase | Directorio Directorio
_ | ejecutiva o - Gerente general
Internacional <a7.000 kms. Econdmica o | Directorio Directorio
turistica Gerente general Gerente general
o | Ejecutivos -
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' Nacional NA ' Econdmica o | Gerente general Directorio
turistica . Gerente general
| Ejecutivos

PC6.16 Compra y cambios de tickets aéreos

Las compras de tickets aéreos deben ser gestionados con la mayor antelacion de tiempo posible si las
circunstancias lo permiten, de no ser el caso, se gestionaran el mismo dia en que se tome conocimiento de la
necesidad y fecha del viaje.

Todo cambio de fechas de tickets aéreos, deben estar debidamente justificado, aprobado por el Gerente
general y deberan gestionarse con celeridad.

PC6.17 Mantencion, Adquisicion y renovacion de vehiculos
1. En cuanto al tipo de flota:

Es facultad del Directorio definir las caracteristicas del parque de vehiculos, la evaluacion de los sistemas
para su adquisicion y los procedimientos de reposicion y reemplazo de los mismos.

Los vehiculos de la alta direccion de Puerto Coquimbo no podran tener un costo superior a 390 UTM, caso
contrario, debera estar debidamente fundado por el Directorio e informar previo a su adquisicion al SEP.

Mantencion Renovacion de la flota y enajenacion de vehiculos:

El Directorio debe contar con un sistema objetivo para la evaluacion del estado de la flota de vehiculos,
sus costos de mantencion y el cumplimiento de la finalidad para el cual fueron adquiridos.

Se efectuara una evaluacion del estado de la flota, al menos una vez cada dos afios.

Conforme al Gab. Pres. N.° 002 del 04 de abril de 2018 referido a “Austeridad y eficiencia en el uso de los
recursos publicos”, segin numeral 5 parrafo segundo, solo se autorizaran cambios de vehiculos que tengan
una antigliedad superior a ocho afos.

En ningtin caso el valor de enajenacion de los vehiculos reemplazados sera utilizado para aumentar el
monto del vehiculo que se reemplace.

PC6.18 Arriendo de automovil

El Gerente general sera la responsable de presentar una solicitud de arrendamiento de vehiculo ante el
directorio de la EPCO. Para poder concretar un Arriendo, este debe estar debidamente justificado y aprobado
por el Directorio.
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7.1 Proceso general de compras
Para una mejor compresion, en la siguiente figura se representa graficamente el esquema general de compras:
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7.6 Subproceso licitacion publica y privada
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08. Procedimientos de compras

8.1 ldentificacion necesidad de compra de bienes y servicios

1.

El colaborador que identifique la necesidad de compra de cualquier bien o servicio debera comunicar dicha
necesidad inmediatamente al jefe de area correspondiente.

El jefe de 4rea debera evaluar la validez de la compra, si es vélida o si se trata de una compra con fondo
fijo la autorizara inmediatamente. Siempre el gasto a desembolsar debe tener item presupuestario
asignado, de lo contrario debera solicitar al &rea que tenga asignado el item presupuestario este
requerimiento, para ver la disponibilidad presupuestaria.

Si se trata de una compra menor u otra categoria, antes de su aprobacion debera confirmar si existe
disponibilidad presupuestaria, que, de ser el caso, debera seguir el procedimiento de acuerdo al tipo de
compra en atencion a los montos involucrados.

8.2 Compras con fondo fijo
8.2.1 Constitucion de fondo fijo (caja chica)

1.

Puerto Coquimbo dispone de forma permanente de un fondo fijo o caja chica para compras menores segin
politica “PC6.4 Constitucion fondo fijo".

El responsable de caja chica debe asegurarse de solicitar su reposicion oportunamente segun la politica
antes sefialada.

Las diferencias de caja chica no documentadas y no autorizadas seran de responsabilidad de su
encargado.

8.2.2 Solicitud, asignacion y rendicion de fondos

1.

L

El colaborador a cargo de gestionar una compra menor ya autorizada por el jefe de area, solicita via correo
electronico con copia al jefe del area correspondiente los fondos estimados para realizar la compra.

El encargado de administrar caja chica debe completar el formulario “Asignacion de fondos" (Anexo 1) lo
debe firmar, adjuntar impresion de correo electronico en el cual se realizo la solicitud de fondos, y al
momento de la entrega del efectivo, debe solicitar la firma de quien requirié los fondos o actué como gestor
de la compra.

El gestor de la compra no requiere cotizar y emitir orden de compra, sino que la efectiia en forma directa y
contara con un plazo maximo de un dia para rendir la compra seg(in Formulario “Rendicién de gastos”
(Anexo?), adjunto la documentacion correspondiente, es decir, boleta o factura original.

Al momento de la rendicion, si el gasto es superior a $23.000, el encargado o gestor de la compra debera
informar y solicitar la autorizacion del jefe del area correspondiente para rendir la compra como un gasto
personal.

Una vez rendida la compra con la autorizacion del jefe de érea, el jefe de administracion y finanzas
restituira el valor al gestor de dicha compra.

Posteriormente este (ltimo debera restituir la totalidad del efectivo asignado via caja chica al encargado
del fondo.

8.2.3 Reposicion de fondo fijo

{28

El encargado de caja chica debe monitorear diariamente el consumo del efectivo.
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Si el monto consumido es igual o superior al 75% del fondo ($60.000), debe solicitar inmediatamente su
reposicion al jefe de administracion y finanzas, acompaiiando la rendicion de caja correspondiente segin
formulario “Rendicién de caja chica” (Anexo 3) adjuntando todas las rendiciones individuales y la
documentacion de respaldo correspondiente.

El jefe de administracion y finanzas se debera asegurar que la caja esté debidamente cuadrada y
respaldada.

El jefe de administracion y finanzas aceptara como respaldos validos solo holetas y facturas, y solo en
caso excepcionales se aceptaran vales. Ademas, debera asegurarse que las fechas de los documentos
corresponden con la fecha de la compra.

8.3 Compras menores

8.3.1 ldentificacion necesidad de compra IDEM Procedimiento 8.1 Identificacion de compra de bhienes y
servicios,

8.3.2 Evaluacion y aprobacion de compras menores

1;

Como regla general las compras menores no requieren de tres cotizaciones, y en el caso de ser efectuadas
directamente por el Gerente general, estas seran pagadas con la tarjeta de crédito de Puerto Coquimbo
que le ha sido asignada, debiendo rendir este tipo de gastos o compras con una periodicidad maxima
mensual.

En el evento que las compras sean gestionadas por cualquier area de la empresa, siempre se debera
contar con la aprobacion del jefe de area y el jefe de administracion y finanzas.

8.3.3 Emision, autorizacion y envio de orden de compra IDEM Procedimiento 8.4.4.

8.3.5 Recepcion del bien o servicio IDEM Procedimiento 8.4.5

8.4 Compras con convenios

8.4.1 ldentificacion necesidad de compra IDEM Procedimiento 8.1 Identificacion de compra de bienes y
servicios.

8.4.2 Evaluacion y aprobacion de compras con convenios

1.

Siempre que se cuente con convenios vigentes con proveedores relacionados con la necesidad de compra
de un bien o servicio y el monto involucrado no supere 1.000 UTM se debera cotizar con esta categoria de
proveedores.

Como en todos los casos, el gestor o encargado de la compra debera comunicar y solicitar la aprobacion
de esta al jefe del area solicitante via correo electronico.

El jefe del area solicitante deberéa corroborar la validez de la compra y disponibilidad presupuestaria a jefe
de administracion y finanzas.
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8.4.3 Cotizacion y seleccion del proveedor

Si se trata de una compra con convenio cuyo monto no supere las 1.000 UTM, el encargado de gestionar
la compra (gestor de compra) solicitara via correo electronico con copia al jefe de area y al jefe de
administracion y finanzas presupuesto del bien o servicio bajo convenio a uno o mas proveedores con
convenio vigente, seglin sea el caso.

Solo en el evento de contar con méas de un proveedor con convenio para el bien o servicio requerido, y por
ende recibir mas de un presupuesto, cuando estos sean superiores a M$ 1.000 debera preparar un cuadro
comparativo segn formulario “Cuadro comparativo de requerimientos de compras de hienes o
servicios” (Anexo 4) y presentarlo con presupuestos adjuntos al jefe del area solicitante. Caso contrario,
es decir, si el bien o servicio requerido es provisto solo por un proveedor, solo presenta presupuesto de
dicho proveedor, debidamente justificado.

En los casos de que se disponga de mas de un presupuesto el jefe de area correspondiente seleccionara
al proveedor mas conveniente en términos de precio, calidad y cumplimiento, siempre que Puerto
Coquimbo disponga de informacion respecto de este tltimo criterio.

8.4.4 Emision, autorizacion y envio de orden de compra

1,

4,

Una vez recibida la cotizacion (en caso de disponer sélo de un proveedor) o seleccionado el proveedor
hajo convenio, el gestor de la compra procedera a solicitar al Asistente de administracion y finanzas, la
confeccion de la orden de compra correspondiente.

Al solicitar la confeccion de la orden de compra, debera proveer en forma oportuna, completa y exacta toda
la informacion requerida para el efeclo, esta es: Razon Social, Rut, Direccion, Giro, monto de la compra,
detalle de impuestos, detalle del servicio o bien.

Si la compra es con factura, la orden de compra sera emitida via sistema DEFONTANA y en caso de que
sea con boleta de servicios u honorarios, la orden de compra se realizara de forma manual en formato
Excel correspondiente.

Posteriormente el jefe de administracion y finanzas asignara la cuenta contable correspondiente a esta
compra.

En todos los casos la orden de compra debe detallar con claridad todas las especificaciones técnicas del
bien o servicio, ademas del precio y condiciones de pago y tener adjunta la cotizacion aprobada por el jefe
del area solicitante.

Previo envio al proveedor, la orden de compra requiere de la aprobacion del jefe de area solicitante, del
jefe de administracion y finanzas y Gerente general.

Una vez aprobadas en los términos sefialadas en el punto anterior, €l gestor de la compra la envia via
correo electronica al proveedor con copia al jefe de area y jefe de administracion y finanzas.

8.4.5 Recepcidn del hien o servicio

1.

El gestor de la compra es responsable de confirmar la recepcion conforme del bien o servicio.

Cuando se trata de bienes, al momento de la recepcion de éstos, debera asegurarse de que se encuentra
en condiciones dptimas de uso o funcionamiento y que corresponde a las especificaciones de la orden de
compra relacionada, y que la guia de despacho o factura estan correctamente emitidas.

En el evento de observar cualquier defecto en el bien, rechazara su recepcion e informara inmediatamente
al jefe del area solicitante y con la autorizacion de este ultimo informara de la situacion via correo
electronico al jefe de administracion de finanzas con copia al jefe de area.
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4, Este Gllimo apenas tome conocimiento del hecho, se contactara inmediatamente por el mismo medio
(correo electronico) con el proveedor solicitando la emision de nota de crédito correspondiente y la emision
de una nueva factura,

5. Encaso de recepcion conforme firmaré los documentos del proveedor (guia o factura), informara al jefe de
area, requeriré su firma del documento, y lo remitira al area de administracion y finanzas.

6. Eljefe del area solicitante sera responsable de la custodia y asignacion de los bienes cuando corresponda.

8.5 Compras directas

8.5.1 Identificacion necesidad de compra IDEM Procedimiento 8.1 Identificacion de compra de hienes y
servicios.

8.5.2 Evaluacion y aprobacion de compras directas

1. Cuando no se cuente con un convenio vigente para los proveedores relacionados con una necesidad de
compra de bienes o servicios y el monto involucrado no supere 500 UTM se debera cotizar de forma directa.

2. Como en todos los casos, el gestor o encargado de la compra debera comunicar y solicitar la aprobacion
de la compra al jefe del &rea solicitante via correo electronico.

3. Eljefe del area solicitante debera corroborar la validez de la compra y disponibilidad presupuestaria, que
de ser el caso la aprobaréa via correo electronico con copia al jefe de administracion y finanzas y Gerente
general,

8.5.3 Cotizacion y seleccion del proveedor

1. Una vez aprobada la compra directa, el gestor o responsable de la compra debera solicitar de preferencia
via correo electronico y obtener al menos tres cotizaciones.

2. Una vez recibido como minimo tres cotizaciones debera completar el formulario “Cuadro comparativo de
requerimientos de compras de bienes o servicios” (Anexo 4), solo en los casos de cotizaciones
superiores a M$1.000 y presentarlo con cotizaciones adjuntas al jefe del area solicitante.

3. Eljefe de &rea seleccionara al proveedor mas conveniente en términos de precio, calidad y cumplimiento,
siempre que Puerto Coquimbo disponga de informacion respecto de este Gltimo criterio.

4. Unavez seleccionado el proveedor, se debe informar via email al gestor de la compra para que este tltimo
proceda a solicitar la emision de la orden de compra correspondiente al Asistente de administracion y
finanzas.

8.5.4 Emision, autorizacion y envio de orden de compra IDEM Procedimiento 8.4.4, 8.5.5 Recepcion del
bien o servicio IDEM Procedimiento 8.4.5

8.6 Licitacion privada y publica

8.6.1 Identificacion de necesidad de compra IDEM Procedimiento 8.1 Identificacién de compra de hienes

y servicios.

8.6.2 Evaluacion y aprobacion de licitacién

1. Siempre que no se cuente con convenios vigentes con proveedores relacionados con la necesidad de
contratacion de estudios y/o asesorias y el monto involucrado sea mayor a 148 UTM y no supere 500 UTM
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se debera realizar una licitacion privada de estudios ylo asesoria. En el evento que el monto es mayor a
500 UTM y no superior a 1.000 UTM se debera realizar una licitacion privada general y finalmente si el
monto es superior a 1.000 UTM correspondera realizar una licitacion publica segin lo establecido en
politica PC6.8 Licitacion publica.

Como en todos los casos, el gestor o encargado de la compra deberéa comunicar y solicitar la aprobacion
de la compra al jefe del area solicitante via correo electronico.

El jefe del area solicitante debera corroborar la validez de la compra y validar la disponibilidad
presupuestaria con el jefe de administracion y finanzas.

8.6.3 Elaboracion y aprobacion bases de licitacion pliblica o privada

1.

Una vez aprobada la licitacion piblica o privada, el gestor o responsable de la compra debera confeccionar
las Bases de Licitacion (BDL) y Términos de Referencia (TDR) correspondientes.

Las BDL y TDR deberan ser confeccionados segin formato vigente dispuesto por el jefe de
administracion y finanzas de Puerto Coquimbo y politica PC6.10 Bases de licitacion.

Cualquier cambio al formato vigente de las BDL o TDR debera ser sometida a la revision y aprobacion de
jefe de administracion y finanzas. De aprobarse un nuevo formato jefe de administracion y finanzas
es responsable de comunicarlo y ponerlo a disposicion de todas las jefaturas.

Una vez elaborada las BDL y TDR, deberan ser revisado y aprobado en una primera instancia por jefe del
area solicitante.

Posteriormente se somete las BDL y TDR a la revision y aprobacion de las demas areas si fuese necesario.
Todo proceso licitatorio debera contar con aprobacion del area de jefe de administracion y finanzas,
quien dispondra de un plazo méaximo de cinco dias para otorgarla.

En caso de recibir observaciones y/o sugerencias de las otras areas, se analizan y se hacen los cambios
aplicables, si es el caso.

Se solicita aprobacion de las areas de version final de las BDL y TDR. Cada jefe de area los visara
estampando su firma en cada uno de estos documentos.

Finalmente se debe solicitar aprobacion del Gerente general, quien debe gestionar la aprobacion del
Directorio, cuando sea el caso.

8.6.4 Invitacion directa de proveedores (licitacion privada)

1.

El gestor de la compra deberé identificar los proveedores calificados para ser invitados al proceso de
licitacion privada seg(n lo establecido en politica PC6.9 Oferentes.

La invitacion a los distintos proveedores sera a través de correo electronico, al que se adjuntara las BDL y
TDR correspondientes, y con copia al jefe del area solicitante y jefe de administracion y finanzas.

El gestor de la compra deberd invitar a tres participantes, considerando empresas regionales siempre y
cuando cumplan con las especificaciones técnicas requeridas.

8.6.5 Publicacion de licitacion publica

1.
2

La publicacion de la licitacion sera conforme la politica P6.11 Publicidad de licitacion.

El gestor de la compra publicara el aviso del proceso de licitacion en periodico de cobertura nacional y
local.

Posteriormente el gestor de la compra enviara via correo electronico BDL y TDR a los oferentes previa
verificacion del pago correspondiente segln procedimiento 7.5.1 Venta bases de licitacion del Manual de
Gestion Ventas.

vavw.puertocoquimboud 1 Juon Melgorejo 676 - 678 | contacte@pusrtocoquimbo.cl



Departamento de Adm y Finanzas P.R1.0

PUERTO 5 fean® s 1
COQUIMBO Manual de Procedimiento: Gestion de Compras 1310512021

Version 5.0 20-27

8.6.6 Evaluacion y adjudicacion de la licitacion

1.

[Sa]

9.

Para proceder al proceso de evaluacion y adjudicacion, se debera contar con al menos una oferta
presentada, en caso contrario la licitacion se declarara desierta por no presentacion de oferentes.

Si la licitacion es desierta, el jefe del area solicitara autorizacion al Gerente general para su
reprogramacion.

Una vez recibidas las ofertas, el gestor de la compra coordinara con el jefe de area o comité técnico, si es
el caso, la apertura de las ofertas segun fecha y hora especificada en TDR y BOL.

Si se conslituye un comité técnico, este actuara a su vez como comision evaluadora de las ofertas,
conforme a lo especificado en las bases de licitacion.

El gestor de compra procedera a la apertura de los sobres con propuestas técnicas y econdmicas, en la
fecha y hora establecidos en las TDR y BDL, en presencia de la comision evaluadora.

Siempre se debera designar una persona en calidad de ministro de fe, quien oficiara como garante de la
transparencia del proceso de adjudicacion.

El gestor de la compra deberéa redactar un acta de apertura sefialando como minimo el nimero de ofertas
recibidas, los datos de identificacion de cada proveedor, es decir, razon social, Rut, direccion, correo
electronico y nimero telefonico de contacto, ademéas se debera especificar el contenido documental de
cada propuesta, junto con individualizar los integrantes de la comision evaluadora y ministro de fe.

La comision evaluadora debera confirmar que cada oferente cumple con todos los requisitos exigidos en
los TDR o BDL, caso contrario queda inmediatamente eliminado.

Una vez revisada y evaluadas las ofertas, la comision evaluadora debera deliberar y adjudicar el proveedor
que obtiene mayor puntaje, segln los criterios de seleccion de los TDR y BDL y teniendo en consideracion
lo establecido en politica PC6.13.

8.6.7 Suscripcion y administracion del contrato

i

La resolucion de la adjudicacion se comunicara a todos los proveedores participantes del proceso de
licitacion via carta firmada por Gerente general que sera enviada adjunta a correo electronico.

El gestor de la compra tomaréa contacto a la brevedad con el proveedor para coordinar la suscripcion del
contrato y el inicio del servicio.

Es responsabilidad del gestor del contrato asegurarse que el proveedor aporte con celeridad todos los
antecedentes requeridos para la suscripcion del contrato y haga llegar a la brevedad la garantia si fuesen
requeridas segun Politica PC6.14 Garantias y procedimiento 8.71 Exigencia de la garantia. Tener presente
que el plazo para la suscripcion del contrato no podré exceder los 5 dias habiles, contados a partir de la
fecha de la adjudicacion del proveedor, en concordancia con lo especificado en las BDL y TDR.

El contrato sera suscrito en tres copias quedando dos a disposicion de Puerto Coquimbo y la otra en poder
del proveedor adjudicado.

El gestor de compra debera asegurarse de que el proveedor cumpla con todas las obligaciones estipuladas
en el contrato, de lo contrario y toda vez que el cumplimiento no sea debidamente justificado por el
proveedor, debera hacer valer a la brevedad las clausulas de incumplimiento, siempre informando
previamente al jefe del &rea solicitante, quien informara en el acto al Gerente general.
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8.6.8 Evaluacion, aprobacion de entregables y servicio

2

o I8

E.a_!

La contraparte técnica, si es el caso, es responsable de supervisar el avance del plan de trabajo, carta
Gantt del servicio y asegurar que éste esta siendo prestado segun los términos y plazos establecidos en
TDR o BDL.

Todo entregable del proveedor sera sometido a la revision y aprobacion de la contraparte técnica, quienes
una vez recibido el entregable dispone de 72 horas maximo para la aprobacion o comunicar observaciones
al proveedor.

A su vez el proveedor dispondra de este mismo plazo para hacer los ajustes que correspondan si es el
caso. Si el trabajo de correccion implica un plazo mayor, debera comunicarlo via correo electronico y
acordarlo con la contraparte técnica, quién aprobara o rechazara el plazo propuesto por este mismo medio.
Una vez subsanados los ajustes la contraparte técnica sera la encargada de gestionar los pagos sujetos a
la aprobacion de productos que se emitan a raiz de la licitacion.

La contraparte técnica es responsable de informar al proveedor via correo electronico con copia al jefe del
area solicitante, jefe de administracion y finanzas y Gerente general el termino conforme de los servicios
contratados, lo cual liberara automaticamente cualquier pago pendiente al proveedor.

8.7 Gestion de garantias

8.7.1 Exigencia de la garantia

En el caso que se trate de compras directas o licitaciones privadas o pablicas, aplica politica PC6.14
Garantias.

Es responsabilidad del gestor de compra o administrador de contratos exigir la garantia previa compra o
suscripcion del contrato y conforme la politica indicada en punto 1 anterior.

En el evento que el proveedor no cumpla con la politica antes descrita, si se lrata de una compra directa,
se adjudicara al proveedor calificado en segundo lugar y asi sucesivamente.

Si se trata de una licitacion privada o pblica, en el evento que el proveedor no cumpla con adjuntar a los
antecedentes la garantia de Seriedad de la Oferta solicitada en las bases de licitacion, se notificara a dicho
oferente que se encuentra fuera de bases. Por otro lado, en el evento que el proveedor no cumpla con
presentar las garantias de Fiel Cumplimiento de Contrato, no se suscribira el contrato con el mismo, y se
reabrira un nuevo proceso licitatorio.

8.7.2 Recepcion y validacion de garantias

La garantia, ya sea que se documente con boleta de garantia, vale vista, cheque o péliza de seguros,
debera ser entregada a Puerto Coquimbo previo a la formalizacion de una compra de bienes o la
suscripcion de contratos de servicios.

Es responsabilidad del Gestor de Compras o la contraparte técnica en el caso de una licitacion, verificar
que el documento entregado en garantia esta conforme a la politica PC6.14 Garantias y las bases de
licitacion, si es el caso.

El mismo gestor de Compra o la contraparte técnica en el caso de una licitacion, informara al proveedor de
su conformidad o discrepancia que, de tratarse de este (ltimo caso, haré todas las gestiones con el
proveedor para asegurarse de dar fiel cumplimiento a la politica ya indicada.
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8.7.3 Registro y custodia de garantias

1.

El gestor de la compra es el responsable de rellenar la carta de recepcion de garantia de la nueva compra
0 servicio contratado.

Este registro debera ser visado y aprobado por el jefe de administracion y finanzas, quién debera cotejar
el documento fisico con dicho registro.

En caso de inexistencia, el jefe de administracion y finanzas gestionara directamente su regularizacion
con el gestor de la compra.

En caso de conformidad, procedera a ingresar el documento fisico (la garantia) a la boveda de seguridad
del departamento de administracion y finanzas.

8.7.4 Devolucion, renovacion y ejecucion de garantias

B

Cuando se cumpla satisfactoriamente el numeral 5 del procedimiento 8.6.8 Evaluacion, aprobacion de
entregables y servicio, el gestor de la compra o administrador del contrato correspondiente es responsable
de solicitar mediante correo electronico a la jefatura de administracion y finanza la devolucion de la
garantia al proveedor, para lo cual debera proporcionar todos sus antecedentes y adjuntar el formato carta
de devolucion de documentos en garantias.

El area de Administracion y Finanzas revisara la carta, la firmara si esta conforme con los datos y
antecedentes expuestos y entregara el (o los) documento(s) en custodia, si es boleta de garantia
debidamente endosado para que sea enviado por correo postal u otra forma que haya coordinado el
administrador de contrato.

El area de Administracion y Finanzas debera rellenar carta de devolucion de garantias.

No obstante, cuando se conozca con una certeza razonable que los servicios excederan los plazos
definidos en la bases de licitacion y contratos asociados, el gestor de la compra o administrador del contrato
comunicara via correo electronico al proveedor con copia al Jefe de administracion y finanzas y con una
anticipacion minima de 15 dias corridos de anticipacion al vencimiento de dicho contrato, la necesidad de
renovacion de la garantia del servicio dentro de los proximos 14 dias corridos y que en caso de
incumplimiento, se hara efectivo el cobro de la garantia vigente.

El area de Administracion y Finanzas sera encargada de tener actualizado un registro de garantias el que
se enviara mensualmente a cada area, para que los administradores de contrato tomen conocimiento
acerca de su vencimiento.
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Anexo 4: Rendicion cuadro comparativo de requerimientos compras de bienes y servicios
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Control de cambio

El siguiente formulario esté disefiado para llevar un registro de los cambios y modificaciones que se

hayan realizado al presente manual.

BE Version 7 B Razon de tltima modificacion i Fecha de actualizacion
1.0 Documento elaborado por primera vez
. T D Actualizacion de (;O;mento _ 24-1 2~201E; R
B 3.0 Actualizaciénideidoc_u;]ento 26-08-5019 o
4.0 Actualizacion de documento noran -
_ 5.0 Actualizacién de documen;o . 13-05-2021 -

; e — 26
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