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1. OBIJETIVO
El presente procedimiento tiene como proposito:

Establecer las pautas parala adquisicion de bienes o servicios y su administracion, entregados por proveedores
y/o contratistas y controlar todos los aspectos administrativos, financieros y técnicos de las licitaciones
efectuadas por la Empresa Portuaria lquigque.

2. ALCANCE

El procedimiento es aplicable a Empresa Portuaria Iquigue, respecto de todas las contrataciones a titulo
oneroso para el suministro de bienes y servicios requeridos para el desarrollo de sus funciones. Este manual

serd conocido y aplicado por todos los trabajadores de EPI y/o a quienes ejerzan labores subcontratadas por
EPL

3. DEFINICIONES.
Para efeclos del presente manual, los siguientes conceptos tienen el significado que se indica a continuacion:

Adjudicacion: Acto administrativo, por medio del cual la administracion selecciona a uno o mas oferentes, para
la adquisicion de bienes o servicios. Materializada con una orden de compra o con la suscripcion de un contrato
de suministro o servicios.

Bases de licitacion: Documento aprobado por la administracién o Directorio de EPI, que contiene el conjunto
de requisitos, condiciones y especificaciones, establecidos por la entidad licitante, que describe los bienes y
servicios a contratar y regulan el proceso de compras y el contrato definitivo. Incluye las bases administrativas
y bases técnicas.

Bases administrativas: Documentos aprobados por la administracion o Directorio de EPI, que contienen, de
manera general y/o particular, las etapas; plazos, mecanismos de consulta y/o aclaraciones, criterios de
evaluacion, mecanismos de adjudicacion, modalidades de evaluacion, cladusulas del contrato definitivo, v
demas aspectos administrativos del proceso de compras.

Bases técnicas: Documentos aprobados por la administracién o Directorio de EPI, que contienen de manera

general y/o particular las especificaciones, descripciones, requisitos y demds caracteristicas del bien o servicio
a conlratar.
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Licitacidn o propuesta privada: Procedimiento administrativo de cardcter concursal, previa resolucién de
Directorio que lo disponga, mediante el cual la Administracion invita a determinadas personas para que,
sujetdndose a las bases fijadas, formulen propuestas, de entre las cuales seleccionard y aceptard la mas
conveniente.

Licitacion o propuesta publica: Procedimiento administrativo de cardcter concursal mediante el cual |a
Administracién realiza un lldmado publico, convocando a los interesados para que, sujetdndose a las Bases
fijadas, formulen propuestas, de entre las cuales seleccionara y aceptard la mas conveniente.

Portal ChileCompra.cl: MercadoPublico.cl es la plataforma de licitaciones de ChileCompra. Es un mercado
electronico para asistir los procesos de contratacion entre compradores y proveedores del Estado.

Dentro de este portal se puede distinguir ademas el catdlogo electréonico Chile Compras Express, que
corresponde a convenios Marcos entre el estado y los proveedores, el objetivo es el de incorporar los
productos y servicios en una tienda virtual, ChileCompra Express, en el cual se puede comprar directamente,
como por ejemplo pasajes aéreos, hoteles, arriendo de vehiculos, mobiliario, articulos de oficina,
computacion, entre otros.

Proveedor: Persona natural o juridica, chilena o extranjera, o agrupacion de las mismas, que puedan
proporcionar bienes y/o servicios a las entidades.

Proveedor Unico: Persona natural o juridica, chilena o extranjera, o agrupacion de las mismas, que puedan
proporcionar bienes y/o servicios en calidad de fabricantes o representantes exclusivos de marcas.

Sistema LISA (Linea Incremental de Software Administrativo): Sistema de informacion administrativo, que
contiene el madulo de adquisiciones para la emision de ordenes de compra.

Trato o contratacion directa: Procedimiento de contratacion que por la naturaleza de la negociacion debe
efectuarse sin la concurrencia de los requisitos sefialados para la licitacién o propuesta publica y para la

privada.

4. RESPONSABILIDADES.

CARGO RESPONSABILIDAD TTIPO DE LICITACION LIMITE DE MONTOS
Directorio Autorizar la Plblica y Privada Mas de 1.000 UTM
adjudicacion
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Gerente General /

Adjudicador de Publica y Privada

De 0 a 1.000 UTM

0 quién le ordenes de compray
reemplace firma de contratos,
segln
requerimientos de |a
Empresa.
Gerente de Adjudicador de Publica y Privada De 0a UTM 1.000
Operaciones / o drdenes de compray
quien le firma de contratos,
reemplace seglin
requerimientos  de
su gerencia.
Subgerente de Autorizacion de Plblica y Privada De 0 a UTM 500
Administracion vy solicitudes de
Finanzas / o quién compra, autorizador
le reemplace financiero de
ordenes de compra.
Encargada de Autorizacion Publicay Privada No Aplica
Abastecimiento vy comercial de
Contratos / o ordenes de compray
quién le Administracion y
reemplace gestion de las
compras realizadas
de bienes y servicios
para la Empresa
Portuaria Iquique vy
autorizador de
solicitudes de
compra.
Encargada de Autorizador Publica y Privada No Aplica
Presupuestos vy presupuestario  de

Control de Gestion

ordenes de compra.




) ' 1
| 3 = x . Py ooy =R -
| @PUERTO SUBGERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
' Manual de Politicas y Procedimientos

PROCEDIMIENTO DE COMPRAS Y LICITACIONES
Abastecimientos ABAS Pagina 5 de
y [ 19
Contratos
/ o quién e - ' -
reemplace I -
Secretarias(os) / o Emision de las Publica y Privada No Aplica
quién le solicitudes de
reemplace compras con los
requerimientos  de
sus respectivas
areas, anexando si lo
hubiere
especificaciones
técnicas,
presupuestos,
maodelos u otros.

DOCUMENTOS APLICABLES.

w

Manual del SGI EPI-MSGI-01 o sus versiones vigentes.
Cadigo SEP v.2021

6. PROCEDIMIENTO DE LICITACIONES.
6.1. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

El proceso de licitaciones, de cualquier tipo, comienza con la confeccion de las bases administrativas, que para
tal efecto son preparadas por el administrador(a) de contrato y visadas por el Subgerencia de Administracion
y Finanzas o quién lo reemplace. Estas tienen por objetivo definir el marco normativo administrativo en el cual
se desenvolverd el contrato a celebrarse en caso de aceptarse alguna de las ofertas, en ella se especifican los

requisitos que deben cumplir los oferentes para presentarse a la licitaciéon y los documentos que deben
presentar a la misma,

El Administrador(a) de Contrato debera reunir los antecedentes necesarios para efectuar la licitacion, como
especificaciones técnicas, econdmicas, bases administrativas, etc., y procede a llamar a licitacion.

Si es una Licitacion Privada, procede e invitar mediante carta o correo electronico a aquellos oferentes que la
empresa considera capaces de proveer el bien o servicio.
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Sies una Licitacion Publica, nacional o internacional, permite mediante la publicacidn en diarios nacionales o
internacionales, la presentacion de todos aquellos oferentes que cumplan con los requisitos especificados en
las bases administrativas de la propuesta. Es importante sefialar que EPI adhiere en forma voluntaria a la
utilizacién del portal www.mercadopublico.cl como alternativa para llevar a cabo el proceso licitatorio, no
imposibilitado a la Empresa utilizar otros medios o sistemas para efectuar licitaciones.

Recibidas las propuestas, se efectia la apertura ante una comision designada para tal efecto.
La comision de apertura de las ofertas estara conformada cen un minimo por tres integrantes:

Presidente . El Gerente del area solicitante o Subgerente de Administracion y Finanzas o quienes los
subrogue o reemplace en sus cargos.

Integrantes : 1representante del drea técnica, responsable de las especificaciones.
1representante del drea de finanzas, a cargo de la recepcion de las garantias.

1representante del drea de finanzas, el encargado(a) de la preparacion de las bases
administrativas.

Efectuada la apertura de la licitacion a través de la plataforma Mercado Piblico en www.mercadopublico.cl,
la encargada de abastecimientos y contratos o quién lo reemplace, procede a separar los documentos anexos
de las ofertas de cada oferente. Preparando una carpeta virtual con los antecedentes para las respectivas
evaluaciones de cada drea.

Cada area emite los informes correspondientes, efectuando una evaluacion para cada oferente, en lo relativo
a la presentacién administrativa, técnica y financiera.

Con estos antecedentes, se retine nuevamente una comision para efectuar la recomendacion de adjudicacion.

Una vez que los antecedentes administrativos y técnicos han sido analizados, esta comision procede a emitir
el acta de recomendacion de adjudicacion a la autoridad que posee las facultades para adjudicar.

Esta recomendacion es puesta a disposicion del directorio para su autorizacion, quienes pueden aceptar la
propuesta a adjudicar o instruir su anulacion o desercidn al no convenir a los interese de la Empresa, quedando
esto transcrito en el acta de directoric mediante un acuerdo qgue la respalde. El gerente general o quién lo
reemplace, procedera a autorizar, si corresponde que se efectué la adquisicion, obra o servicio, firmando al
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pie del acta de adjudicacion. Con esto se dard paso a la adjudicacion en el portal www.mercadopublico.cl,
generandose la correspondiente acta de adjudicacion.

Fl administrador(a) del contrato, durante el transcurso de la ejecucion de la obra o servicio, velara porque éste
se desarrolle dentro de los dmbitos administrativos de la mejor forma. Procurando que los estados de pago
se cursen en las fechas correspondientes.

Finalizada la ejecucion, procederd en conjunto con la inspeccion técnica de la obra o servicio a efectuar
liquidacion del contrato, conforme a las clausulas contenidas en el contrato de adjudicacion. Efectuando los
pagos correspondientes y las devoluciones de las cauciones bancarias que correspondan.

6.2 Garantias

El area de abastecimiento llevara el registro y control de garantias solicitadas a los proveedores por cualquier
concepto, ya sea por la seriedad de la oferta, el fiel y oportuno cumplimiente del contrato, anticipos o garantias
por trabajos ejecutados. Las garantias seran custodiadas en una caja fuerte, a cargo del drea de tesoreria y
estaran a cargo de la secretaria de la Empresa.

El procedimiento para la custodia, mantencion y vigencia de las garantias es el siguiente:

a) Recepcion de garantias: La secretaria de EPI recibird, escaneard y registrara en el sistema LISA las
garantias o certificados de fianza por: seriedad de la oferta, fiel cumplimiento de contrato y anticipo,
correspondientes a licitaciones y compras,

b) Notificacion de custodia de garantias: La secretaria de EPI informard la custodia de las garantias
mediante correo electronico al encargado de adquisiciones y contratos, tesorero, analista contable y
encargada de presupuestos y control de gestion.

c) Verificacion y administracion de la informacion de garantias: La secretaria de la Empresa verificard y
administrard la informacion de las garantias ingresadas a sistema LISA y efectuard inventarios
periodicos de las mismas.

d) Devolucién de garantias: El area de tesoreria resguardara la seguridad de las garantias hasta que se
devuelvan a los proveedores, en funcion de lo siguiente:

Garantia de seriedad de la oferta:

La encargada de abastecimientos y contratos solicitard mediante correo electrénico a la secretaria de EPI, la
devolucidn de los documentos por seriedad de las ofertas, en casos de inadmisibilidad, rechazo y no
adjudicacion de las propuestas, dentro de los plazos establecidos en las respectivas bases de licitacion.
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Ademas, el area de abastecimientos y contratos realizard la devolucion de todas las garantias a los oferentes
no adjudicados, dentro de un plazo de 15 dias habiles, contados desde la publicacion de la resolucién que
apruebe el contrato en el portal Mercado Publico, salvo que las bases administrativas hayan establecido algo
diferente. Respecto del oferente adjudicado, la garantia sera devuelta, contra la presentacion del documento
por fiel y oportuno cumplimiento del contrato.

Garantia por fiel y oportuno cumplimiento:

La encargada de abastecimientos y contratos solicitara la devolucion de los documentes por fiel cumplimiento
a la secretaria de EPI, mediante correo electionico, una vez expirada la fecha estipulada en el contrato y
verificado el cumplimiento de las obligaciones del contratista a satisfaccion de la Empresa.

Garantia por anticipo:

La encargada de abastecimientos y contratos solicitard, mediante carreo electrénico a la secretaria de EPI, la
devolucion de la garantia por anticipo dentro del plazo de 15 dias habiles contados desde la recepcion
conforme por parte de la CGR de los bienes o servicios que él proveedor haya suministrado con cargo al
respectivo anticipo.

Garantia de post-venta:

La encargada de abastecimientos y contratos solicitard, mediante correo electrénico a la secretaria de EPI, |a
devolucion de este documento una vez expirada su vigencia, la cudl serd, a lo menos, igual al periodo por
servicio post-venta estipulado en el contrato.

Devolucion de garantias:

1) Seguimiento de las garantias: A medida que vayan finalizando los procesos de contrataciones, |a
secretaria de EPI revisara el sistema de garantias y consultara por posibles documentos a devolver al
area de abastecimiento; el cual en 48 horas verificara las devoluciones.

2) Notificacién de devolucién a los proveedores: La secretaria de EPI notificara al proveedor via email y/o
telefénicamente para que se acerquen a retirar dicho documento y en el caso de otras regiones ,esta
se despachara via correspondencia.

3) Entrega de la garantia:

Entrega fisica de las Garantias: Esta actividad estard a cargo de la secretaria de EPI.
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Registro de la entrega: La secretaria de EPI, registrard todas las salidas o alzamientos en el madulo de

garantias del sistema LISA.

PROCEDIMIENTO DE COMPRAS.

7l

s

7.3

7.4,

Para proceder a solicitar lacompra, cada drea requerira a la secretaria de gerencia respectiva o quién
la reemplace, la creacion de una SIC (Solicitud Interna de Compra) en el Sistema LISA, sefialando la
descripcion (conforme a catdlogo de articulos) y cantidad de lo solicitado.

Posteriormente dicha solicitud de compra deberd ser autorizada via sistema por la Encargada de
abastecimientos y contratos o por quien la reemplace.

Una vez recibida la solicitud de compra via sistema, por parte de Abastecimientos y contratos, se
procede a efectuar las cotizaciones correspondientes, (minimo de tres) generando por sistemna tantas
cotizaciones como oferentes actualizados se encuentren en el maestro de proveedores, o segun las
indicadas técnicamente proporcionadas por la gerencia que solicita la compra, quedando un registro
digital de cada sclicitud de cotizacién en la solicitud de compra que la origino.

La excepcidn la constituye:

a) Elproveedor tUnico: Para lo cual la secretaria o que corresponda emitird las solicitudes de compra
en forma directa, indicando ademads el monto de la compra y en el campo observaciones del
sistema, el cardcter de proveedor Unico.

b) Se podra generar orden de compra por trato directo hasta por un monto de 3 UTM.

c) lgual procedimiento se aplicard para aguellas compras que se realicen a solicitud de la gerencia
general y de operaciones y que por la naturaleza del requerimiento y la urgencia en que debe ser
realizada para el cumplimiento del objetivo, no permita generar solicitud de cotizacion y sélo

requiera de un proveedor Unico o contratista calificado. Lo anterior se define de la siguiente
manera:
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Naturaleza del requerimiento Caracteristica Plazo de Compra
Urgente Compra de caracter Inmediata (menor a 1
inmediato, ej: rotura de dia)

cafierias, cierros de terrenos,
siniestros, inhabilitacion de
sistemas electricas y
computacionales, con riesgo
de detrimentos economicos
___|inmediatosparalaEmpresa. |
Medianamente urgente Compra que permite una Entre 1y 2 dias
holgura de tiempo de
ejecucion, ej: materiales o
insuMmos para reparaciones
que afecten la operacién
provocada  por  siniestros,
accidentes u otros, como
reparacion de torniquetes vy
barreras de acceso, rejas o
elementos requeridos por la
Autoridad ~ Maritima  para
autorizacion de faenas.
Programada Compras normales de acuerdo Mayor a una semana
con la programacion del ciclo
de adquisiciones.

d) lgual procedimiento se realizard con las compras que se realicen a través del catdlogo de compras
Express, del portal MercadoPUblico.cl, con el objeto de que queden reflejadas en el sistema Lisa.

El envio de las solicitudes de cotizacidn a los proveedores se realiza via sistema Lisa por el correo
electronico adquisiciones@epi.cl o por el solicitador de respectiva SIC, las que también son recibidas
directamente de los proveedores al correo antes descrito, sera vélida, ambas modalidades.

Una vez recibida la cotizacion valorada por los oferentes, son ingresadas al sistema LISA — generando
el cuadro de adjudicacion, determinando el valor de las ofertas por cada oferente, plazos de entrega
y condiciones de pago. Una vez terminado este proceso se remiten los antecedentes por correo
electronico al gerente o subgerente, para que por sistema adjudique la solicitud de compra.
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7.7. Unavez adjudicada la compra via sistema se genera la orden de compra, la cual debera ser preparada
para ser remitida a autorizacion comercial por abastecimiento, luego debe ser autorizada
presupuestariamente, posterior a esto es enviada al Subgerente de Administracion y Finanzas para
su autorizacion financiera una vez terminado los pasos anteriores, el area de abastecimiento crea una
carpeta digital con la orden de compra vy todos sus respaldos en la nube mediante la aplicacion One
Drive. La orden de compra es enviada via sistema LISA por correo electronico a los proveedores
correspondientes.

7.7.1.Para el caso de las compras de aquellos productos considerados como sustancias peligrosas
seglin la norma NCH 382, se deberd comunicar al proveedor, que se requiere el envio de la hoja
de datos de seguridad (HDS), la cual debe contener los 16 puntos de acuerdo con las exigencias
de lanarma NCH 2245,

7.7.2.En caso de proveedores cuyo servicio signifique la generacion o emision de residuos peligrosos,
DS 148, éstos deberdn entregar a la EPl un certificado de disposicion final de dichos residuos o
en su defecto, un documento que acredite el envio de los residuos a una empresa de tratamiento
de disposicion final.

7.8. Larecepcidn de materiales, bienes o servicios se efectiia por la encargada de abastecimiento, previa
verificacién y aprobacidon de la gufa de despacho o factura, los que serdn cotejados contra la arden
de compra en cuanto a cantidad, calidad, caracteristicas, etc.

7.9. Una vez recibidas las facturas en abastecimiento se coteja contra la orden de compra y se envia a

visto bueno a cada solicitante de la SIC para obtener el visto bueno al pago del proveedor por correo
electronico.

De existir diferencias entre valores de factura versus orden de compra se procede de la siguiente
manera:

7.9.1. Si orden de compra es mayor que factura ej. descuento posterior a emision de orden de
compra, se debe dejar anotacion de esta situacion en orden de compra.

7.9.2. Sifactura es mayor que orden de compra, ej. cobros adicionales no considerados en orden de
compra, se deberda emitir complemento de orden de compra por diferencias iguales o
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7.93.

7.9.4.

7.9.5,

7.9.6.

T

7.9.8;

superiores a $15.000 y quedara expresamente autorizada por el gerente o subgerente de drea
que solicito el producto o servicio.

Una vez gque cuente con todos los vistos buenos correspondientes, la factura y copia de la
orden de compra es enviada a contabilidad para su registro y posterior pago.

Al concluir el proceso de compras se procederd a evaluar a los proveedores de bienes o
servicios que se detallan a continuacion:

Evaluacion de Proveedores (Compras de Insumos o Materiales Varios): La evaluacion de
proveedores se efectuard por correo electrénico. Esta evaluacion considera el cumplimiento
del plazo de entrega del producto o servicio y el cumplimiento de lo especificado para su
adquisicion (Ver Anexo N°1). La evaluacion negativa a un proveedor le serd informada via
correo electronico o telefonica, luego de tres calificaciones negativas, se procederd a su
reevaluacion siempre y cuando la evaluacion negativa no haya causado detrimento al
patrimonio de EPI. De incurrir nuevamente en deficiencias en el cumplimiente de lo solicitado,
sera notificado de su retiro del registro de proveedores EPI. El contratista tendrd derecho a
excusas las que seran evaluadas por la Subgerencia de Administracion v Finanzas, para su
reintegro al registro EPI, se realizara por la inscripcion en la orden de compra, el cumplimiento
del plazo de entrega y especificacidn técnica de lo solicitado. Una vez que se evaltie en forma
deficiente a un proveedor en formareiterada (3 veces), se procederd a informar via telefénica,
correo electrdnico o carta, de su eliminacion del registro de proveedores.

Reevaluacion de proveedores: el monitoreo se realizard en forma semestral, dando
oportunidad a los proveedores de corregir su evaluacion. Si esta reevaluacion se mantiene
deficiente durante el siguiente semestre, este serd notificado via correo electronico o
telefonico de su eliminacion definitiva del registro de proveedores de EPI.

Evaluacion de Proveedores de Servicios: Esta evaluacion se realizard en forma anual por el
Formato de evaluacion de proveedores de servicios, el cual considera como base el Contrato
suscrito con el proveedor de servicios, si la evaluacion resulta en una calificacion deficiente
para este servicio, dara origen a la revision del contrato, en las clausulas que dicen relacion
con Terminacion Anticipada y multas por incumplimiento de confrato, ademds esta
observacidn serd considerada si el contratista postula a la ejecucion de un nuevo servicio.(Ver
Anexo N22)

Reevaluacion de proveedores de servicios: esta se realizard en forma semestral (seis meses)
en caso de presentarse una calificacion deficiente del proveedor de servicios, se efectuard la
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presentacion de las calificaciones con las cendiciones del cumplimiento del contrato y se
efectuard cuando corresponda la terminacion anticipada y multas por incumplimiento.

Evaluacion de Contratistas o Subcontratistas Contratos par Obras a saber pavimentacion,
cierros, reparacion de infraestructuras, limpieza de fondo marino y otros, estudios, proyectos
y otros que no correspondan a los puntos anteriores y cuya contratacion es por licitacion
ptblica o privada: Esta evaluacion se realizara durante la ejecucion del estudio o proyectos de
obras, por el formulario Evaluacion de Contratistas y Subcontratistas, el cual tiene como base
el contrato suscrito, si el check list de evaluacion de contratistas o subcontratistas, el resultado
de la evaluacion sea negativo, se efectuard revision de las cldusulas del contrato que dicen
relacion con la terminacion anticipada del contrato o las multas a aplicar. Con todo, esta
evaluacion deficiente sera tomada en consideracidn en una proxima presentacion de este
proveedor a una licitacién de EPI. (Ver Anexo N°3)

Reevaluacion de contratistas: dada la importancia que revisten los llamados a licitaciones de
obras de la EPI, la evaluacion deficitaria dara principio a un reclamo formal en el portal
Mercado Publico y se procederd a su eliminacion del registro de la empresa,

Finalmente, a todo contrato debera incorporarse el cumplimiento de la Ley N2 20.393,
incorporandose una clausula que contenga el siguiente texto:

“Para los efectos de la Ley N° 20.393, que establece la responsabilidad penal de las personas
juridicas para los delitos de lavado de activos, financiamiento al terrorismo y delitos de
cohecho, y en virtud de que Empresa Portuaria lquique reconoce valor y aspira a que cada uno
de los intervinientes en su gestidn, en este caso el contratista, adopte las medidas y mejores
practicas para el cumplimiento de dicha Ley, el Contratista se obliga a lo siguiente:

Adoptard controles internos eficientes y eficaces que eviten la comisién de los delitos
sefialados en la Ley N° 20.393 {lavado de activos, financiamiento del terrorismo vy cohecho)
por si, por parte de sus trabajadores, dependientes, ejecutivos, representantes, prestadores
o quienes actlen por su cuenta para la ejecucion de las actividades del presente contrato,
evitando con ello su propia responsabilidad penal.

No ha incurrido niincurrira, por si o por medio de quienes se indican en el numeral anterior,
en ninguna de las conductas contempladas en la Ley N°* 20.393.
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3. Tomard todas las medidas necesarias para asegurar gue, por si, sus trabajadores,
dependientes, subcontratistas o personal del numeral 1 precedente, NO incurran en algin
delito sefialado en la Ley N* 20.393.

8. GESTION DE CONTRATOS Y DE PROVEEDORES

El darea de adquisiciones debera velar por la oportunidad y plazo en que se suscriben los contratos, para
los efectos del cumplimiento de este procedimiento, sera obligatorio suscribir contratos en las
adquisiciones y contrataciones superiores a 1.000 UTM. En este tipo de adquisiciones también sera
obligatoria la entrega de una garantia de fiel y oportuno cumplimiento del contrato. De la misma forma,
para las licitaciones menores a 1.000 UTM vy superiores a 100 UTM, en las respectivas bases de licitacion
se deberd definir si se requerira la suscripcion de contrato o si éste se formalizara mediante la emision de
la orden de compra por el comprador vy aceptacion de esta por parte del proveedor. En estos casos, la
provision de los bienes o prestacién de los servicios se hard efectiva con la emision v aceptacion de la
orden de compra, la cual acredita que surgen entre las partes, derechos y obligaciones que deben ser
cumplidas en los términos que sefialen las bases de licitacion,

El plazo para la suscripcion del contrato sera aquel gue se contemple en las respectivas bases de licitacion.
Sinada se indica en ellas, deberd ser suscrito por las partes dentro de un plazo de treinta (30) dias corridos
contados a partir de la fecha de la notificacion de adjudicacidn. Una vez suscrito y totalmente tramitado
el contrato, la encargada de adquisiciones y contratos comunicara la suscripcion a tesoreria y contabilidad
y al drea a cargo de la adquisicion o contrato. Igual procedimiento aplicard para las modificaciones-de
contrato gestionadas con posterioridad, si las hubiere.

£l drea de adquisiciones y contratos mantendra un registro actualizado de los contratos vigentes de la
Fmpresa, siendo la encargada del area, responsable de este proceso. Ademds, se registraran las multas y

cobros de garantias que de ellos se generen, junto con entregar la informacion que soliciten otras partes
interesadas.

La gestion de proveedores estara a cargo de la encargada de abastecimientos y contratos, o quién la
reemplace, quién estara a cargo realizar y mantener todas las actividades relacionadas a la evaluacion de
los proveedores, por el suministro de bienes o prestacion de servicios, esto incluird la recepcién conforme
de drdenes de compra cuando corresponda vy la evaluacion del cumplimiento del proveedor.

9. MECANISMOS DE CONTROL INTERNO
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Con el objeto de evitar posibles faltas que afecten la probidad, |a transparenciay eficiencia de los procesos
de compras y cantrataciones de EPI, todos los trabajadores que formen parte de una comision evaluadora
deberdn declarar, lo siguiente:

1.- No poseer conflictos de interés, ni - cualquier circunstancia gue les reste imparcialidad en el proceso
de evaluacion, en los términos sefialados en el articulo 62 N° 6 de la ley N° 18.575

2.- Haber dado cumplimiento a lo establecido en la ley N* 20.730, que Regula el Lobby y las Gestiones que
Representen Intereses Particulares ante las. Autoridades y. Funcionarios.

Asimismo, las autoridades, funcionarios, y los contratados a honorarios que intervengan en los, procesos
de contratacion deberan abstenerse de participar en dichos procedimientos, cuando exista cualquier
circunstancia qué les reste imparcialidad, en los términos del artiCulo 62 N° 6 de la ley N°® 18.575. Desde
el punto de vista de los oferentes, las bases de licitacion y, los términos de referencia en procesos de
licitaciones publicas y privadas establecerdn la entrega de una declaracion jurada simple (Ver Anexo N24),
en donde cada oferente declarard que no le afectan las inhabilidades establecidas en los incisos 1° y 6° del
articulo 4° de la ley N* 19.886.

10. REGISTROS

Planilla de evaluacion de proveedores (ABAS | -EP-001)
Check list evaluacion de proveedores de servicios (ABAS | —=EPS-001)
Check list evaluacion de contratistas o subcontratistas. (ABAS | —=EC0-001)

11. ANEXOS
(Anexo N92 ABAS | —EPS-001)

(Anexo N23 ABAS | -ECO-001)
(Anexo N24 ABAS | —ECO-001)

12. MODIFICACIONES AL DOCUMENTO.

REV 01: Consolidacion de los procedimientos de compras v licitaciones, incorporando lo sefialado en
el preinforme de auditorfa DMOE 597/2022 de la Contraloria General de la Republica.
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o
Z )IQUIQUE
Empresa Portuaria lquique
ORDEN DE COMPRA: 6145
NOMBRE PROVEEDOR: MGF SERVICIOS GENERALES SPA.
RUT PROVEEDOR: 77.397.063-7
EVALUACION Sl NO NOTA OBSERVACIONES

PLAZO ENTREGA

CUMPLIMIENTO
ESPECIFICACIONES

EVALUADO POR : DENIS ARAYA GUTIERREZ
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—

Fecha Evaluacion: 17/04/06 Periodo Evaluacion: 1er. Trimestre 2006

EVALUACION DE GONTRATISTAS DE SERVICIOS (ABASI-EPS-001)

Nombre Proveedor: TELEFONICA EMPRESAS CTC CHILE S.A.

Tipo de Proveedor : Conlratista Producto Critico:

Producto / Servicio Suministrado:"Prestacion de servicios Hosting aplic. Y servicios”

Responsable Evaluacion: Juan Jiménez Vera

Personal que parlicipo en la Evaluacion:Laura Dubé Cortés y Jorge Vega Uribe

PROVEEDOR SERVICIOS CRITICOS

1. Recursos Humanos Puntuacion
a) Cualquier personal de la mesa de ayuda eslta calificado para dar soporte. 6,00
b) Se contd con el personal necesario para la prestacion del soporte 6,00
c) El supervisor técnico tenia conocimiento de los trabajos a realizar 6,00
d) El supervisor estuvo permanentemente pendiente del servicio a prestar 6,00
e) El Personal presenta buena disponibilidad y atencion en el soporte 6,00
PROMEDIO ITEM 1. 6,00
2. Cumplimientos Contractuales
a) Se cumplié con las fechas de inicio y termino definidas en la deteccion de fallas 6,00
b) La presentacion de documenlos del conlralo de servicios es la apropiada 7,00
c) Cumple cabalmente con lo contratado en el contrato de servicios 6,00
d) La actitud para solucionar problemas es apropiada al servicio 6,00
PROMEDIO ITEM 2. 6,25
3. Recursos Tecnoldgicos
a) Se cumplié con los requerimientos tecnicos requeridos en el soporte 6,00
b) Se contd oportunamente con los requerimientos soporte técnico 6,20
c) El soporte técnico es el adecuado para el requerimiento 6,50
PROMEDIO ITEM 3. 6,23
PROMEDIO TOTAL (ITEM 1, 2 y 3) 6,16

|Servicio Crilicolx |

CALIFICACION DEL 1 AL 7:

Laura Dubo Cortés

1 - 3,9 = deficiente

4 - 4,9 = Suficiente

NIVEL DE DESEMPERNO:
Desde la Nota 1 al 3,9 - Implica un deficiente nivel de desemperio y por lo tanto se

Desde la Nota 4 al 4,9 - Implica un regular nivel de desempefio y por lo tanto se

deben emprender acciones correctivas en el corto plazo para reverlir este resultado.

5 - 5,9 = Bueno
6 - 6,9 = Muy bueno Juan Jimenez Vera
7 = Excelente

deben emprender acciones en el corto plazo para revertir el resultado obtenido.
Desde la Nota 5 al 5,9 - Implica un buen nivel de desemperio y por lo tanto se
emprender acciones que mantengan u optimicen este resultado.

Desde la Nota 6 al 7: Implica un excelenle desempefio alcanzado, se deben
emprender acciones que mantengan este resultado.

OBSERVACIONES:
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i EVALUACION DE CONTRATISTAS DE OBRAS (ABAS I-EPO-001)
Fecha Evaluacién: Periodo Evaluacion:
Mombre del contratista: o
Tipo de Proveedor : Conlralista Praducto Critico: Servicio C{ilicoi |
Obra ejecutada:

Responsable Evaluacion:

Personal que participo en |a Evaluacion;

EVALUACION DEL CONTRATISTA

1. Recursos Humanos

Puntuacion

a) El Personal es calificado para la ejecucion de la obra

b) Se conld con el personal necesario para |a obra

c) El supervisor tenia conocimiento de los lrabajos a realizar

d) El supervisor estuvo permanentemente en terreno

e) El Personal presenta buen comportamiento y desempeiio

PROMEDIO ITEM 1.,

2. Cumplimientos Contractuales

a) Se cumplio con las fechas de inicio y termino definidas en la deteccion de fallas.

b) La presenlacion de documentos del conlrato es la apropiada.

c) Cumnple cabalmente con lo conlratado en el conlrato.

d) La actitud para solucienar problemas es apropiada.

PROMEDIO ITEM 2.

3. Recursos Materiales

a) Se cumplio con las especificaciones requeridas

b) Se conlé oporlunamente con los materiales requeridos

c) Los materiales, equipos, herramientas, elc. fueron los adecuados

PROMEDIO ITEM 3.

4. Prevencién, Seguridad e higiene Ambiental

a) El contralista aporté implementos de seguridad adecuados

b) Los lrabajadores usaron correclamenle los implementos de seguridad

c) El lugar donde se realizé la obra fue entregado siempre limpia

d) Los desperdicios generados son depositados correclamente en basureros

e) Respetan las normas de Higiene Ambiental

PROMEDIO ITEM 4|

PROMEDIO TOTAL (ITEM 1, 2, 3y 4)

CALIFICACION DEL 1 AL 7:

1- 3,9 = deficiente

4-4,9 = Suficiente

5-59 = Bueno

6 - 6,9 = Muy bueno

i = Excelente

NIVEL DE DESEMPENO:

Desde la Nota 1 al 3,9 - Implica un deficiente nivel de desempefo y por lo tanto se
deben emprender acciones correclivas en el corto plazo para reverlir este resultado.
Desde la Nota 4 al 4,9 - Implica un regular nivel de desemperio y por lo tanto se

deben emprender acciones en el corto plazo para reverlir el resultado eblenido.
Desde |a Nota 5 al 5,9 - Implica un buen nivel de desempefio y por lo tanto se
emprender acciones que mantengan u oplimicen este resultado.

Desde la Nota 6 al 7: Implica un excelenle desempefio alcanzado, se deben
emprender acciones que mantengan este resultado.

OBSERVACIONES:
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FORMATO LEY N® 20,393
DECLARACION JURADA NOTARIAL

PROPUESTA PUBLICA O PRIVADA N©

Nombre o razén social

Rut

Domicilio

Nombre representante legal
Rut representante legal

Para los efectos y fines de la Ley N°® 20.393 sobre Responsabilidad Penal de las personas juridicas, declara y
garantiza que:

(i Adeptara controles internas eficientes vy eficaces que eviten la comisidn de los delitos sefialados en la
Ley N* 20,393 por sf, por parte de sus trahajadores, dependientes, ejecutivos, representantes o quienes
actlien por su cuenta para la ejecucion de las actividades de las presentes bases, evitando con ello su
propia responsabilidad penal y, en su caso, como persona juridica.

2. No ha incurrido ni incurrira, por si o por medio de quienes se indican en el numeral anterior, en ninguna
de las conductas contempladas en la Ley N° 20.393.

3. Tomara todas las medidas necesarias para asegurar que, por si, sus trabajadores, dependientes,

subcontratistas o personal del numeral 1 precedente NO incurriran en algin delito sefialado en la Ley
N° 20.393.

Nombre y Firma representante legal

Fecha




