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l. ANTECEDENTES

El presente procedimiento regula los procesos que realiza la empresa en materia de compras y
contrataciones de bienes y/o servicios, en el marco definido por el Sistema de Empresas, SEP, y que
indica que las empresas publicas, o del Estado, deben contar con procedimientos preestablecidos
para la adquisicién o contratacion de bienes y servicios los que deben ser revisados y sancionados
periédicamente por sus Directorios.

Il. DEFINICIONES

e Contrato: comprende al acto mediante el cual se encomienda a una persona natural o
juridica la ejecucidn de una obra material, la prestacién de un servicio o la adquisicidn de
un bien fisico mediante la formalizacién de un documento escrito firmado entre las partes.

e Compra directa: contempla la adquisicion de materiales, equipos, muebles y otras
especies necesarias para el funcionamiento de la empresa, sin que medie en ello la
formalizacién de un contrato escrito y sin perjuicio de la cotizacién simple o formal previa
a la decisidn de compra.

e Cotizacién simple: aquella que se realiza directamente a un proveedor.

e Cotizacion formal: la que se solicita por escrito al menos a tres proveedores para la
adquisicion de un bien o servicio, para cuya decisidon se comparan las ofertas recibidas.

e Licitacion: Son procesos concursales utilizados para adjudicar la compra o contratacién de
un bien y/o servicio a un proveedor que ofrece las condiciones convenientes para la
empresa.

o Licitacidn publica: se refiere a aquellas cuyo llamado se efectia a cualquier
oferente mediante un aviso en prensa, el portal www.chilecompra.cl u otro medio
masivo de difusion.

o Licitacidn privada: el llamado se hace por invitacion a determinados proveedores,
sin publicacidn en prensa u otro medio.

e Servicios menores: actividades realizadas por una persona natural o juridica que reportan
una utilidad o beneficio requerido por la empresa, tales como labores de mantenimiento,
de limpieza, etc., en las cuales no se requiera su formalizacién mediante un contrato
escrito y que involucren bajos costos para su compra o contratacion.

e Compras de real urgencia o emergencia: Se refiere a las compras que se deben realizar de
manera inmediata debido a una necesidad de la empresa inesperada e inaplazable. Son
prioritarias y esenciales para resolver una situacion critica.

. NORMAS INTERNAS PARA LA ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS

a. Generalidades

Este procedimiento incluye todas las actividades relacionadas con la compra y contratacién de
bienes y servicios, desde los requerimientos de compra hasta su pago. La empresa llevara a cabo el
proceso de compras y adquisiciones, respetando las facultades asignadas a los distintos niveles
jerdrquicos por la Gerencia General.
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La Gerencia de Administracion y Finanzas centralizard las gestiones de compras y contrataciones, a
menos que se especifique una excepcion o caso especial.

a. Factibilidad de la compra o contratacién

La gerencia o unidad que requiera la adquisicién de un bien o servicio deberad solicitar a la
Gerencia de Administracion y Finanzas, la emisidn de una orden de compra, acompafando las
correspondientes cotizaciones segln proceda y fundamentando la solicitud realizada.

b. Mecanismos de cotizacion

De acuerdo con la naturaleza y monto involucrado en la compra o contratacidn de bienes y/o
servicios, COTRISA utilizard los siguientes mecanismos y con los limites que se indican:

TIPO DE COTIZACION MONTO DE COMPRA OBSERVACIONES
Simple Hasta UF 10 Aplicable sélo a compras menores
Formal > UF 10 y hasta UF 500 Minimo 3 cotizaciones para cada compra
Licitacién privada > UF 500 y hasta 1.000 UTM
Licitacion publica >1.000 UTM

El valor para tener en consideracion para este procedimiento de compras es por el valor total de la
contratacion, y no por el neto.

c. Niveles de autorizacion

Teniendo en cuenta el monto de la transaccion correspondiente, antes de llevar a cabo la
adquisicion de bienes y servicios solicitadas por las diferentes unidades de la empresa se requerira
la aprobacion previa conjunta (a lo menos dos) con las jefaturas mencionadas a continuacion:

e Hasta UF 50: Gerente de Desarrollo, Gerente de Administracién y Finanzas, Gerente de
Operaciones y Gerente General.

e De UF 51 hasta UF 500: Gerente de Operaciones y Gerente General.

e Superiores a UF 500: Gerente de Operaciones, Gerente de General y Aprobacion de
Directorio.

d. Formalizacion de las compras

Todas las compras deberan estar respaldadas por las cotizaciones y 6rdenes de compra y/o
contrato, segln corresponda.

Aprobada la compra por los niveles correspondientes, la Gerencia de Administracion y Finanzas
realizard la orden de compra (u orden de servicio segin corresponda) y mediante un correo
electrénico se enviara al proveedor seleccionado.

En el caso que exista un contrato que formalice la compra o contratacién de un bien y/o servicio,
deberd ser visado y firmado por el Gerente General y el Gerente de Operaciones,
independientemente del monto involucrado (con excepcién de aquellos contratos que requieran
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firma de Apoderados Clase A). No se requeriran sus firmas en ningin otro documento relacionado
con el contrato, a excepcidn de aquellos necesarios para la correcta recepcién del bien.

La Gerencia de Administracidn y Finanzas gestiona la compra o contratacién del bien y/o servicio,
estableciendo una linea de comunicacion con el proveedor seleccionado para acordar plazos de
entrega o especificaciones de la entrega del bien o servicio.

Para proceder al pago de la compra o contratacidn, la Gerencia de Administraciéon y Finanzas
solicitara a la gerencia o unidad solicitante, la correspondiente factura o boleta de prestacién de
servicios que respalde el gasto. En el caso de compras asociadas a 6rdenes de compra o
contrataciones de bienes y/o servicios, se solicitard una autorizacidn de recepcién conforme de lo
contratado. El Gerente respectivo entregard su aprobacién al documento emitido para respaldar el

pago.

Para el caso de los dependientes directos del Gerente General que no correspondan a la plana
gerencial la firma respectiva la debera realizar el Gerente de Administracion y Finanzas.

La Gerencia de Administracidn y Finanzas contabilizara la obligacidn, procederd a su pago via TEF,
vale a la vista o cheque y finalmente registrara el respectivo comprobante de egreso en el sistema
contable

e. Excepciones y casos especiales

Se podrd excepcionar el procedimiento general de cotizaciones y atribuciones, con la autorizaciéon
expresa de Gerente General, el cual debera informar oportunamente al Directorio, en las siguientes
situaciones:

e En caso de real urgencia o emergencia.

e En el caso que se requiera la contratacion de servicios especializados, cuando no existan
alternativas rentables en el mercado.

e En el caso de un proveedor unico del bien o servicio

e En el caso que existen ventajas comerciales o estratégicas que asi lo justifiquen.

e En el caso de ejecucidén de programa de compras de cereales mandatado por el Ministerio
de Agricultura (MINAGRI) o por algun servicio publico que requiera implementar politicas
publicas de apoyo al sector agricola nacional, con el apoyo de la empresa.

En cada una de las situaciones mencionadas anteriormente, la correspondiente gerencia o area
solicitante debera fundamentar la excepcionalidad y solicitar la autorizacidon pertinente a la
Gerencia General. La excepcidn debera ser clasificada como tal, en forma previa a la compra, de
acuerdo con el nivel de atribuciones respectivo.

f. Caja Chica

Se entendera como caja chica al fondo de dinero destinado para realizar pagos menores y gastos
imprevistos en la empresa.

Cuando se necesita adquirir bienes o servicios de menor valor, se utilizara el fondo asignado para
este propdsito y se mantendra una copia de la factura, boleta o recibo (se aceptara este ultimo,
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cuando por la naturaleza del servicio no aplique la emisién de factura o boleta, tales como, taxi)
correspondiente como comprobante de gasto.

La rendicion de cuentas sera realizada por el responsable del fondo (caja chica) y sera visada por la
Gerencia de la cual dependa jerarquicamente, no pudiendo superar el afio calendario. La Gerencia
de Administracidn y Finanzas contabilizard los gastos efectuados con cargo al fondo y procederd a
la restitucidon del fondo a su responsable.

g. Compras mediante Tarjeta de Crédito

La empresa podra disponer de una Tarjeta de Crédito o Débito la que se usara para los gastos de
representacién de la compafia, esta se asignard preferentemente al Gerente General.
Excepcionalmente se podra utilizar para la compra de bienes o servicios, que afecten la continuidad
operacional de la empresa (licencias de software, herramientas electrénicas, etc.) y/o para pagos
internacionales.

En particular para pagos internacionales con tarjeta de crédito, no se hard necesaria la elaboracion
de una orden de compra, sin embargo, deberd existir un documento y/o sistema que acredite los
niveles de autorizacién que este procedimiento contempla.

h. Cuentas de Servicio

Respecto a las cuentas de servicio que, debido a su naturaleza, no cuenten con contrato ni orden de
compra, tales como los servicios de luz, agua, gastos comunes, entre otros. Su pago sera autorizado
por el Gerente de Administracién y Finanzas en las oficinas de Santiago y por el Gerente de
Operaciones en las plantas.

i. Compras mediante licitaciones

De acuerdo con los niveles de atribuciones sefalados precedentemente se definira la realizacion de
una licitacion para la compra o contratacién de bienes y/o servicios. Las licitaciones podrian ser
publicas o privadas segln corresponda.

La licitacidn privada consiste en una invitacidn a participar a proveedores especificos para que
presenten propuestas de acuerdo con bases previamente establecidas. Dicho proceso deberd
contemplar la invitacién a un minimo de tres proveedores.

La apertura de ofertas contemplard la constitucién de una Comisién, designada por el Gerente
General, que revisara el cumplimiento del envio de los antecedentes solicitados. Posteriormente, as
ofertas seran evaluadas por una Comisién Evaluadora, la cual propondra a la Gerencia General, o al
Directorio segun corresponda, la compra o contratacidén de un bien y/o servicio. La ratificacion de la
decisidn se realizard conforme al nivel de atribuciones indicado en este procedimiento.

La licitacion publica corresponde un procedimiento administrativo efectuado en forma auténoma
en el que se invita a cualquier proveedor, mediante un llamado realizado en forma publica (aviso en
prensa u otro medio masivo de difusién) a proporcionar un bien o servicio, seleccionando la oferta
mas conveniente segln los criterios que se establezcan en las bases de licitacion.

Las bases de las licitaciones, independientemente de su naturaleza, deberan ser visadas por el
Gerente General y el Gerente respectivo.
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Sin perjuicio que las compras sobre UF 500 se deben realizar a través de licitacién, las adquisiciones
y contrataciones de bienes y servicios de las Empresas SEP por montos iguales o superiores a 1.000
UTM deben ser objeto de una licitaciéon publica, salvo acuerdo unanime del Directorio, adoptado
por razones fundadas, e informado al SEP. En caso de no realizarse licitacion publica por acuerdo
unanime y razones fundadas y salvo el caso de un proveedor o vendedor Unico, deben buscarse los
mecanismos que permitan hacer oposicién de ofertas de a lo menos tres proveedores.

e Principios, criterios y orientaciones de los procesos de compras por Licitacion Publica

o Libre concurrencia e igualdad de los proponentes. La licitacion publica debera 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 o no discriminacién 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, lo cual deberd observarse desde el inicio del
procedimiento hasta la completa ejecucién del contrato.

o COTRISA debera verificar que quienes contraten con ella, sean personas naturales o juridicas,
chilenas o extranjeras, acrediten una situacion financiera solvente e idoneidad técnica acorde
con el bien o servicio requerido.

o COTRISA adoptard las medidas necesarias para la adecuada publicidad de las actuaciones del
proceso de licitacion. Entre la publicacién de la licitacidén y la recepcién de las ofertas debera
mediar un plazo adecuado a la complejidad propia de la prestacidn del servicio o adquisicion del
bien de que se trate.

o Estricta sujecidn a las bases. El proceso de licitacion publica y la ejecucidn posterior del
respectivo contrato se regiran por el principio de observancia irrestricta de las bases.

o 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.

o El proceso de licitacion en situaciones de complejidad podra iniciarse con una etapa de
precalificacidn de los oferentes.

o Los registros de contratistas, consultores o proveedores y, en su caso, de precalificacién de los
oferentes, deberan cefiirse a los principios ya sefialados, y no podran significar, de modo alguno,
limites a la competencia, ni restricciones a la libre participacién de oferentes que estén en
condiciones de proveer los bienes o servicios que seran objeto de la licitacidn posterior. En este
sentido, los requerimientos técnicos y econdmicos deberdn 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.
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o Se buscara independizar la licitacion, evaluacidn y adjudicacion de la adquisicion de los bienes y
servicios que se requiere comprar o contratar, respecto del financiamiento de estos, de modo
que las eventuales condiciones especiales de financiamiento que ofrezca un proveedor no
determinen la adquisicién de bienes o servicios que no cumplan con las condiciones técnicas y
econdmicas mas adecuadas.

e Prohibiciones para contratar con ciertas personas

COTRISA no suscribira contratos de provisién de bienes o de prestacidn de servicios con funcionarios
directivos del mismo drgano o empresa, ni con 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, adoptados o parientes hasta el 3er grado
de consanguinidad y segundo de afinidad inclusive) ni con sociedades de personas de las que
aquéllos o éstas formen parte, ni con sociedades comanditas por acciones o andnimas cerradas en
gue aquellos o éstas sean accionistas, ni con sociedades anénimas abiertas en que aquéllos o éstas
sean duefios de acciones que representen el 10% o mas del capital, y gerentes, administradores,
representantes o directores de cualquiera de las sociedades antedichas.

Los contratos administrativos celebrados con infraccién a lo sefialado seran nulos y los funcionarios
gue hayan participado en ellos incurrirdn en contravencion al principio de probidad administrativa
consagrado en el N°6 del inciso 2° del articulo 62 de la Ley N°18.575, sin perjuicio de la
responsabilidad civil y penal que les pudiere corresponder.

e Definicién del requerimiento

El requerimiento debe generarse por una necesidad establecida por la Gerencia solicitante, en
virtud del cumplimiento de las funciones propias de COTRISA y acorde a la normativa presupuestaria
vigente.

Se debera enfocar en las compras importantes, complejas o costosas, no descuidando las compras
rutinarias. Una compra importante se identificard por el monto involucrado, la frecuencia de la
compra e importancia estratégica de la compra para el servicio entre otros.

En el caso de compras complejas, se recomienda buscar expertos para este requerimiento que sean
internos o externos e indagar el mercado para conocer las ofertas disponibles.

COTRISA podra efectuar, antes de la elaboracidn de las bases de licitacién, procesos formales de
consultas o reuniones con proveedores mediante llamados publicos y abiertos, con el objeto de
obtener informacidn acerca de los precios, caracteristicas de los bienes o servicios requeridos,
tiempos de preparacidn de las ofertas, o cualquier otra que requieran para la confeccién de las
bases.

Toda la informacidn que se incluya en el requerimiento formara parte de las bases de licitacién, de
los términos de referencia o del documento de intencion de compra, documentos que a su vez
entregardn los antecedentes para la elaboracién del contrato, junto a las preguntas y respuestas,
las aclaraciones y la oferta del proveedor adjudicado o seleccionado. Dado esto el contrato no podra
tener diferencias con los antecedentes antes mencionados.
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Con el objetivo de cautelar que el requerimiento pueda ser resuelto de manera efectiva y oportuna,
se requiere que la Gerencia solicitante considere los plazos referenciales asociados a los distintos
mecanismos de compra, considerados desde la recepcion del requerimiento en hasta la notificacion
al proveedor de la contratacidn correspondiente.

e Elaboracion de bases

Las bases deberdn proporcionar la maxima informacién a los proveedores, contemplar tiempos
oportunos para todas las etapas de la licitacidn y evitardn hacer exigencias meramente formales
respecto a informacién factible de obtener en registros publicos.

COTRISA realizara una invitacion publica a participar en la licitacion, y publicara las bases en un
sistema que permita el acceso por parte de los interesados.

e Llamado y recepcion de ofertas

Esta etapa consta de la busqueda de ofertas adecuadas para conseguir la optimizaciéon de los
recursos. Los tiempos dependerdn del mecanismo de compra. Es importante considerar los tiempos
histéricos reales al momento de planificar, ademas de considerar las demoras propias de los
procesos para contar con el bien o servicio en el momento requerido.

Para el caso de las licitaciones publicas, el llamado a ofertar sera publico, cuyo plazo serd contado
en dias corridos, los cuales estaran supeditados al monto total de la contratacién:

Monto de la Compra Dias minimos corridos de publicaciéon
Entre 500 y 1000 UTM 10 dias
1000 UTM o mas 20 dias

El plazo de las licitaciones publicas solo podra ser modificado por razones fundadas, antes del cierre
de recepcidn de ofertas, y deberd considerarse un plazo prudencial para que los proveedores
interesados puedan conocer y adecuar su oferta a tales modificaciones.

Por otra parte, las respuestas dadas durante la publicacidn sélo pueden ser aclaratorias de las bases
publicas y en caso alguno las pueden contradecir o modificar. Sin embargo, si surge la necesidad de
hacerlo, solo podra realizarse mediante acto administrativo totalmente tramitado antes del cierre
de la publicacién, el cual ademas contemplara la ampliacidn del plazo de cierre, de manera de que
los oferentes tengan un tiempo prudente para ajustar sus ofertas a dicha modificacién.

Las ofertas deberan incorporar una garantia de seriedad de la oferta, las Bases deberdn establecer
el monto, plazo de vigencia, glosa y si debe expresarse en pesos chilenos, unidades de fomento o
en otra moneda o unidad reajustable.

e Apertura de ofertas

Luego de la hora y fecha de cierre establecida en las bases, las ofertas deberdn ser recibidas por
COTRISA. Durante esta etapa se puede realizar preguntas a los proveedores que van avanzando en
el proceso. Se podrd realizar una misma pregunta a uno o a varios proveedores a la vez.



¥Cobrisa

e Evaluacion de ofertas

En esta etapa se analiza si las ofertas se ajustan a lo solicitado, tanto en la forma como en el fondo
y se evaluan las ofertas sélo segun los “Criterios de Evaluacidon” establecidos en el requerimiento,
creando un acta de evaluacion de las ofertas.

En el caso de las licitaciones publicas la evaluacidon de las ofertas presentadas por los proveedores
sera realizada por una comision de evaluaciéon, la que debe estar compuesta por al menos 3
funcionarios internos o externos a COTRISA, en el evento de participar honorarios, podran serlo
aquellos que tengan calidad de “agente publico” y siempre en numero minoritario a los funcionarios
publicos que la integren. De esta manera se propicia la imparcialidad y competencia entre los
oferentes. Si el proceso es > 1.000 UTM, la designacion de la comision evaluadora deberd ser
informada de manera formal al Gerente General junto con la entrega del acta de evaluacién.

En el acta de evaluacién quedard expresa la voluntad de recomendar la adjudicacién o desercion.

La gerencia o unidad solicitante debe tener presente que al momento de realizar la evaluacidn no
se deben modificar los criterios de evaluacidn previamente definidos ni sus porcentajes, asi como
tampoco se pueden agregar criterios de evaluacién que no estuvieron considerados desde el
principio del proceso.

Los criterios de evaluacién todas aquellas variables que seras medidas objetivamente una vez que
se realice la revision de las ofertas. Estos deben ser medibles, es decir, de objetiva evaluacion, de
manera de permitir a los proveedores conocer el modo en que COTRISA escogerd la oferta mas
conveniente.

La seleccion de criterios de evaluacidn transparenta el proceso de compras en general y el proceso
de eleccidn de las ofertas mas convenientes para los intereses de COTRISA, mejora la percepcién de
los proveedores y la ciudadania respecto a los procesos de compra de los servicios publicos y clarifica
a los oferentes la forma en que seran evaluadas las ofertas que ellos presenten.

Para un proceso de licitacién publica, la gerencia o unidad solicitante debe establecer al menos dos
criterios de evaluacién uno econémico y otro técnico. La suma de todos los criterios escogidos
debera ser igual al 100%.

e Adjudicacidn de ofertas

En esta etapa se cierra y decide a quien se comprard, mediante la elaboraciéon de un acta de
adjudicacion. El acta de adjudicacidn deberd sera publicado por la Gerencia de Administracion y
Finanzas junto al acta de evaluacion, de manera de notificar al adjudicado y a los demas oferentes.

COTRISA declarara inadmisibles las ofertas cuando éstas no cumplieren los requisitos establecidos
en las bases. Declarard desierta una licitacion cuando no se presenten ofertas, o bien, cuando éstas
no resulten convenientes a sus intereses. En ambos casos la declaracidon debera ser por resolucion
fundada.

Los plazos para adjudicar de acuerdo con los montos:

‘ Monto de la Compra ‘ Dias minimos corridos de publicacién
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Entre 500 y 1000 UTM

15 dias

1000 UTM o mas

30 dias

e Elaboracién y suscripcion del contrato y/o acuerdo complementario

Se realizard el contrato acuerdo a la definicién de los requerimientos, actividad previa a la
elaboracion de las bases de licitacién, documento de intencidn de compras o de los términos de
referencia. Una vez adjudicado o seleccionado el oferente del servicio requerido por COTRISA, se
procede ala escrituracién y formalizacién de derechos y deberes que regulan la relacién contractual.

Junto con la elaboracién del contrato de deben incorporar los siguientes elementos: Programacion
del contrato, entrega de los servicios, pago de las prestaciones, protocolos de comunicacién con el
prestador de servicio y garantias (Garantia de fiel cumplimiento de contrato y Garantia por

Anticipo).
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] I I 1
§ I I i
H I A~ I I
3 = v
2 Se aprueba la | / ! ! @)
H Campra | | | =/
H I |
© | | i Visacién
I I 1 de Boleta
! ! ! aFactura
i i i
I I 1
| | 1
b. Flujograma de procedimiento de gastos menores
Factibilidad de Compra M Rendicién y Contbilidad M Restitucién de Compra
.
1
Se realizala
| compra
Solicitud de bienes 1
¥ servicios menores 1 Comprobante de
I la compra
! Solicitud de
: fondos
I Y
| jPertenece a
I Planta o
: Laboratorio?
| si o
1
1
F 1 I
E ! I
E 1 I
= | I
> I I
I 1 |
E 1 Rendicion de 1
(v} ! Cuentas !
. ! ! Se reembolsa la
3 ! ! caja chila
1 |
© I I
z 1 1
=
k3 1 |
2 1 |
5 1 I
| |
1 |
I |
I |
1 |
1 I
1 I
%’ 1 I
M ! Visacién de Compras !
2
2
g i |
5
o 1 I
= | i
E ! |
£ | |
& I |
2 ! 1
] ! i
H | I
L} I I Visacion de Reembolso
1 Il
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obrisa

c. Flujograma Licitaciones

Licitacion

=
Sinvitacion
minimo 3
proveedores

Privada

Llamado y
recepcion de
ofertas

Apertura de
ofertas

Realizacion de
bases

:Tipo de
licitacian?

Tiempo estipulado
en las bases

Requerimiento Llamado en

forma piblica

Pablica

Gerencia Responsable

1
Adjudicacién de
oferta

y Finanzas

Controla presupuesto
disponible

Visa bases de
licitacion

Gerencia de (Gerencia de Adm.

Operaciones

Monto supera 500
Visa bases de
licitacion

Gerencia
General

Si O

Aprobacion

Directorio




