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1. INTRODUCCION

El propdsito del presente manual de compras y adquisiciones es establecer los principales procesos
gue debe adoptar el personal para el abastecimiento de productos, bienes y servicios de la Empresa
Portuaria Arica, considerando la planificacién de las compras, criterios de compras y montos
involucrados, desde el requerimiento del cliente interno hasta la recepcion definitiva de la compra.

2. OBIJETIVOS
e Definir las funciones a efectuar por el gestor de compras, en materia de adquisiciones.

e Definir y describir los procesos de compra de productos o bienes, asi como los servicios
asociados, para cubrir las necesidades de EPA en las mejores condiciones de calidad, costo

y oportunidad.

3. ALCANCE

Este documento aplica a todos los colaboradores de la Empresa Portuaria Arica y sus proveedores,
en relacién con:

- Adquisicién de productos y bienes

- Prestacién de servicios

- Asesorias

- Ejecucién de obras

Por lo tanto, es de publico conocimiento lo que permite su transparencia y objetividad.

4. NORMATIVA APLICABLE
El marco normativo aplicable a las compras realizadas por la Empresa Portuaria Arica (EPA) es el
siguiente:

1. Cédigo SEP.

2. Ley 18.575 Organica constitucional de bases generales de la administracién del estado.

3. Capitulo VIl de la ley 19.886 Ley sobre contratos administrativos de suministro y prestacién
de servicios.

4. Decreto Supremo 661 que aprueba reglamento de la ley N°19.886, de bases sobre contratos
administrativos de suministro y prestacidon de servicios, y deja sin efecto el decreto supremo
N2250, de 2004, del ministerio de hacienda. Esta normativa sera aplicable supletoriamente.

5. Ley 19.542 sobre Modernizacion del Sector Portuario Estatal.

6. Modelo de prevencion del Delito EPA.

5. PRINCIPIOS ORIENTADOS DE LAS COMPRAS
Las compras realizadas por la EPA se regirdn por los siguientes principios:

a) Probidad: Principio rector para todo personal que se desempefie en los procesos de compra
y consiste en observar una conducta intachable y un desempefio honesto y leal de la funcién
o cargo, con preeminencia del interés general sobre el particular.
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b) Eficacia y eficiencia en las compras: Las compras realizadas por la EPA 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 sdlo al posible precio del bien y/o servicio, sino todas las condiciones que
impacten en los beneficios o costos que se espera recibir del bien y/o servicio, incluidas
condiciones de sostenibilidad.

c) Transparencia: Las compras realizadas por EPA y los actos que las fundamenten, seran de
acceso publico, salvo aquellas que por su naturaleza tengan caracter de reservado.

d) Promocién de la competencia: Las compras realizadas por la EPA deberdan fomentar un
entorno de competencia justa, abierta y equitativa entre los proveedores, garantizando que
todos los participantes tengan las mismas oportunidades de acceso y participacion. Se
evitaran prdcticas que puedan restringir la competencia, como la colusiéon entre
proveedores o el favorecimiento de ciertos oferentes. Ademds, se incentivara la
participacién de una amplia gama de proveedores, con el fin de obtener las mejores
condiciones para la entidad y promover un mercado competitivo.

6. DEFINICIONES
Para efectos de un mejor entendimiento del presente manual a continuacion se presenta algunas
definiciones de términos y documentos utilizados en el proceso de compra:

Bases Administrativas: Documento aprobado por las respectivas gerencias que contienen, de
manera general y/o particular, las etapas, plazos, mecanismos de consulta y/o aclaraciones, criterios
de evaluacién, mecanismos de adjudicacion, modalidades de evaluacion y demds aspectos
administrativos del proceso de compras.

Boleta de Garantia: Documento mercantil de orden administrativo y/o legal que tiene como funcién
respaldar los actos de compras, ya sea por, llamados a licitacion (seriedad de la oferta), como
también la recepcidén conforme de un bien y/o servicio (fiel cumplimiento de contrato).

Contratacion Directa: Procedimiento de compra o contratacién que, por la naturaleza de la
negociacién que conlleva, deba efectuarse sin la concurrencia de los requisitos para la licitacion
publica o privada. Como también compras y/o servicios de emergencia. (Ver 8.5.1 Situaciones
especiales).

Contrato: Acuerdo escrito por el que dos o mas partes se comprometen reciprocamente a respetar
y cumplir una serie de condiciones.

Facturas/Boleta de Prestacidn de Servicios: Documento tributario que respalda el pago, respecto
de la recepcion final de productos o servicios y que estd asociado a una orden de compra o contrato.

Licitacion o Propuesta Publica: Procedimiento administrativo de caracter concursal mediante el
cual la Empresa realiza un llamado publico convocando a los interesados para que, sujetandose a
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las bases fijadas y términos de referencia o especificaciones técnicas, formulen sus propuestas, de
entre las cuales se seleccionara y aceptard la mas conveniente para EPA.

Licitacion o Propuesta Privada: Procedimiento administrativo de cardcter concursal mediante el
cual la Empresa invita a determinadas personas o empresas para que, sujetandose a las bases fijadas
y términos de referencia, formulen propuestas, de entre las cuales se seleccionard y aceptara la mas
conveniente para EPA.

Licitacion Desierta: Se declarara desierta una licitaciéon cuando no se presenten ofertas, cuando las
ofertas se encuentran incompletas, cuando los documentos no cumplen con lo solicitado, o bien,
cuando éstas no resulten convenientes a los intereses de la Empresa.

Oferente: Proveedor que participa de un proceso de compra, presentando su oferta o cotizacion.

Orden de Compra: Documento administrativo que determina el compromiso y las condiciones de
compra entre Empresa Portuaria Arica y el Proveedor, tiene como funcién respaldar el proceso de
compra, documento valido solo con la firma de las personas autorizadas.

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

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

Solicitud de Requerimiento: Es la manifestacién formal de la necesidad de un producto o servicio
que el Usuario Requirente solicita a la Gerencia de Administracion y Finanzas. (ver anexo 3).

Formulario de pago: documento que recopila informacién para emitir un pago a terceros, debe
venir adjunto con factura, boleta de honorarios, orden de compra, contrato, acuerdo, segun
corresponda. (ver anexo 4).

Términos de Referencia/Especificaciones Técnicas: Documento confeccionado por la Unidad
Requirente donde se sefiala de manera general y/o particular las especificaciones, descripciones,
requisitos y demas caracteristicas del bien o servicio a contratar.

Autorizacion: y/o visto bueno: Se refiere a la autorizacion de gerente de area o gerencia general
sobre un documento como; solicitud de requerimiento, cotizacién, eleccién de proveedor, etc,.
Dicha autorizacién puede ser mediante correo institucional, firma y timbre, firma electrénica simple
o firma electrénica avanzada.
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6.1 ROLES Y FUNCIONES

Adquisiciones y presupuesto:

-Encargado de cotizar con proveedores.

-Encargado de preparar cuadro evaluacion de proveedores.

-Encargado de emitir orden de compra.

-Encargado de enviar orden de compra a area requirente.

-Velar por el cumplimiento del presente manual

-Gestionar la publicacién de los procesos de licitacién publica.

-Recibir y consolidar consultas recibidas en procesos de licitacidn.

-Verificar antecedentes de los nuevos Contratistas y/o Proveedores como herramienta de apoyo al
MPD.

Requirente de producto/servicio:

-Encargado de confeccionar solicitud de requerimiento.

-Encargado de entregar orden de compra y/o contrato con proveedor adjudicado.
-Encargado de confeccionar formulario de pago, el cual debe contener, factura, boleta de
honorarios, orden de compra, contrato, conformidad del servicio o producto, etc.

Gerente de Area requirente:

-Encargado de autorizar solicitud de requerimiento.

-Encargado de autorizar cuadro de evaluacion de proveedores para adjudicar.

-Emitir solicitudes de requerimiento.

-Preparar y enviar al Encargado de Abastecimiento las Bases Administrativas y TDR para la
preparacion de procesos de licitacion.

-Preparar y enviar circulares complementarias en procesos de licitacion.

-Preparar respuestas a consultas en procesos de licitacion.

-Participar o designar integrantes en las comisiones de licitacion.

-Fundamentar las solicitudes de compras directas que se cursan para aprobacién de Gerente
General.

-Firmar Ordenes de Compra.

-Cumplir con la evaluacidn del proveedor o contratista.

Gerente de administracidn y finanzas:

-Encargado de dar ultima autorizacién para adjudicar proveedor

-Encargado de aceptar o rechazar requerimiento de compras segln disponibilidad presupuestaria.
-Firmar Ordenes de Compra.

-Supervisar el Cumplimiento del presente Manual.

-Autorizar publicacion de licitaciones publicas.

-Presidir actos de apertura de licitaciones publicas y/o privadas.

-Emitir informe de evaluacién econémica.

-Revisar y autorizar reposicion fondo fijo.
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Gerente General:

-Encargado de autorizar compras cuando los montos son superiores a $2.000.000.

-Encargado de autorizar compras cuando los montos son superiores a $200.000 y hay una sola
cotizacion.

-Proponer para aprobacion del Directorio Bases de Licitacién Publica y/o privada.

-Proponer para aprobacion de Directorio Adjudicacidén de Contratos en Licitacidén Publica y/o
privada.

-Firmar Ordenes de Compra.

-Firmar Contratos conforme a facultades delegadas.

-Autorizar solicitudes de compras directas (situaciones especiales).

Unidad Juridica:

-Revisar y aprobar bases administrativas.

-Revision de antecedentes legales (constitucion y vigencia de las personas juridicas)
-Redactar contratos

-Redactar modificaciones o anexos de contratos.

-Asesorar en materias de incumplimiento.

Tl

-Publicar licitaciones en sitio Web de EPA.

-Busqueda sistema de Informacion destinado como apoyo para el control del Modelo de
Prevencidn de Delitos, a las personas naturales y/o juridicas que suscriben Ordenes de Compra y/o
Contratos con EPA.

-Gestionar la apertura de ofertas en caso de licitaciones (reuniéon remota)

Encargado de Prevencidn de Delitos

-Supervisar el cumplimiento de las politicas y procedimientos establecidos en el MPD.
-Fiscalizar el cumplimiento de las obligaciones y derechos establecidos en los contratos.
-Administrar el canal de denuncias, asegurando que las denuncias sean recibidas, investigadas y
gestionadas adecuadamente.
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7. CLASIFICACION DE COMPRAS

7.1 FONDO FlJO

Corresponde a toda compra menor a $100.000, 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 gastos administrativos, notariales, informaticos, etc.

7.2 COMPRAS MENORES

Corresponde a toda compra menor a $200.000 las cuales no requieren de tres cotizaciones, ya que
generalmente corresponden a gastos de la alta administracidn, se deben autorizar por un Gerente
de Area.

7.3 COMPRAS CON CONVENIO (NO REQUIERE OC)

Corresponde a las compras de bienes o servicios que se realizan de forma directa a proveedores
con los cuales EPA mantiene contratos o convenios vigentes, y cuyos montos involucrados no
superan las 1.000 UTM, tales como:

e Pasajes aéreos

e Hospedaje

e Articulos de libreria

e Alimentacién

e Mantencidn dareas verde

e Servicio de limpieza de camionetas de EPA
e Servicios de traslado

e Otros

7.4 COMPRAS HABITUALES
Corresponden a compras de bienes o servicios sin convenio por un monto no superior a 149 UTM,
para las cuales es requisito contar con al menos 3 cotizaciones de proveedores diferentes.

Los siguientes casos requieren V°B° del Gerente General via correo institucional o timbre y firma, o
firma electrénica (avanzada o simple) en la cotizacién seleccionada:

e Compras entre $200.000 y $1.999.999 que no tengan como minimo tres cotizaciones.
e Compras superiores a $2.000.000 (gerente general debe firmar orden de compra)
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7.5 LICITACION O PROPUESTA PUBLICA

Por montos iguales o superiores a 150 UTM deben ser objeto de una licitaciéon publica. Caso
contrario se debera conformar una comisién compuesta por el Gerente General, el Gerente de
Administracion y Finanzas y Gerente de Concesiones y Logistica, o quienes los reemplacen en su
ausencia. Esta comision podra decidir si existe un caso excepcional que requiera contratar o comprar
bienes o servicios a través de trato directo. Lo anterior debera quedar estipulado en un acta firmada
por todos los miembros.

En todo caso, conforme a lo indicado en el Cédigo SEP, la licitacidon publica serd obligatoria para
adquisiciones y contrataciones que alcancen o superen los 1.000 UTM, sin excepcion.

Criterios para establecer cuando corresponde a una Licitacion Publica:

e Montos iguales o superiores a 150 UTM, sin perjuicio que de igual manera se podria
licitar publicamente compra de bienes y servicios menores a esos montos.

e Cuando se requiere una amplia gama de proveedores, especialmente si se busca
fomentar la competencia y la participacion de empresas de diferentes tamaiios,
incluyendo a pequefias y medianas empresas.

e Cuando el contrato implica una alta complejidad o un riesgo elevado, lo que requiere
una evaluacién exhaustiva de las ofertas y la transparencia en la adjudicacidn para evitar
posibles conflictos de interés o riesgos para la empresa.

e Cuando el contrato implica bienes, servicios o trabajos de interés publico o de relevancia
social, o cuando es importante garantizar transparencia y competencia para evitar
favoritismos o practicas indebidas.

e Cuando el contrato implica la adquisicidn de bienes, servicios o trabajos que tienen un
impacto significativo en el medio ambiente. Esto no solo fomenta una mayor
competencia entre proveedores que cumplen con estos estdndares, sino que también
asegura que los recursos publicos se inviertan de manera responsable desde el punto
de vista ambiental.

e Cuando el servicio, proyecto y obra tenga una duracidn de 3 6 mas meses.

7.6 LICITACION O PROPUESTA PRIVADA
Se procederd a realizar un proceso de Licitacién Privada por montos iguales o superior a 150 UTM
cuando la comision indicada en el punto 7.5 asi lo estime conveniente.

Se puede utilizar para contratos de menor valor, donde no es necesario convocar a una competencia
abierta debido a la cantidad limitada de proveedores que puedan cumplir con los requisitos, la
urgencia de la contratacién, la capacidad técnica o la especializacién del proyecto.
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En la siguiente tabla se resumen los criterios aplicables a los distintos tipos de compras:

Tipo de compra Documentacién minima Monto en Pesos/UTM
Desde Hasta
Fondo Fijo = No requiere cotizaciones
» Vale fondo fijo s1 $100.000
= Boleta o factura
= Rendicién de gastos
Compras menores = No Requiere 3 cotizaciones
* Boleta o factura s1 $200.000
=  Fondos por rendir
= Solicitud de requerimiento
Compras con convenio | ®= Contrato o Convenio
vigente S1 149 UTM
= Boleta o factura
Compras habituales = 3 0 mas cotizaciones
» Contrato u Orden de S1 149 UTM
compra
= Boleta de honorarios o
factura
= Solicitud de requerimiento
Licitacién o Propuesta = Bases Administrativas 150/1.000
Pudblica =  Términos de Referencia Y
= Contrato
= Factura o Boleta de
Honorarios
=  Acta de adjudicacion
Licitacién o Propuesta =  Bases Administrativas 150/1.000
Privada = Términos de Referencia UT™m
= Contrato
= Factura o Boleta de
Honorarios
=  Acta de adjudicacion
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8. PROCESO DE COMPRAS

Todo proceso de compras debe ser realizado por el drea de abastecimiento, quien recibird el
“Formulario Solicitud de Requerimiento” con todos los antecedentes necesarios para cotizar el
producto o servicio requerido.

Para gestionar el proceso de compras, la unidad de abastecimiento debe verificar con el Gerente de
Administracion y Finanzas si existe disponibilidad presupuestaria para iniciar el proceso.

A continuacidn, se detallan los requisitos minimos para cada proceso de compras:

8.1 SOLICITUD DE REQUERIMIENTO DE COMPRA

Es la manifestacion formal de la necesidad de un producto o servicio que el Usuario
Requirente solicita al Area o Unidad de Compra del Organismo.

Debe ser enviado por correo electrénico,

Debe estar autorizado por gerente de area requirente

Debe contar con las especificaciones del servicio y/o producto a adquirir, con el mayor
detalle posible.

8.2 COMPRAS CON FONDO FlJO

Empresa Portuaria Arica dispone de forma permanente de un fondo fijo o caja chica para
compras menores segun el procedimiento “PA07 PRO1 Norma y Procedimiento Fondo fijo”.
El responsable del fondo fijo debe asegurarse de solicitar su reposicion oportunamente
segun el procedimiento sefalado.

8.3 COMPRAS MENORES

Las compras menores que sean gestionadas por cualquier darea de la empresa siempre
deberan contar con la aprobacion del Gerente de area y el Gerente de Administracion y
Finanzas.

Las compras menores seran realizadas por el solicitante con un monto méximo de $200.000,
a excepciones de fechas especiales tales como aniversario, fiestas patrias, actividades de fin
de afio, en donde el monto puede aumentar previa autorizaciéon del Gerente de
Administracion y Finanzas.
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8.4 COMPRAS CON CONVENIOS

Siempre que se cuente con contratos o convenios vigentes con proveedores relacionados
con la necesidad de compra de un bien o servicio y el monto involucrado no supere 150
UTM se deberd cotizar con esta categoria de proveedores.

El Gerente del area solicitante debera corroborar la validez de la compra y disponibilidad
presupuestaria al Gerente de Administracién y Finanzas.

Compras de pasajes aéreos, estadias, taxis, insumos de oficina, insumos menores o servicios
similares no requieren orden de compra.

8.5 COMPRAS HABITUALES

Cuando no se cuente con un convenio o contrato vigente para los proveedores relacionados
con una necesidad de compra de bienes o servicios y el monto involucrado no supere 150
UTM se deberd cotizar de forma directa.

La contraparte requirente debera llenar y enviar via correo institucional la Solicitud de
Requerimiento al Gestor de Compras con la autorizacidon previa del Gerente de area,
indicando las especificaciones y requisitos para realizar las cotizaciones correspondientes,
ademas podrad indicar los pardmetros mas relevantes para la evaluacién de las ofertas.

Las cotizaciones deben ser realizadas por el Gestor de Compras directamente con los
posibles proveedores.

En caso de tratarse de una compra de un nivel técnico avanzado o experiencia en el
conocimiento, se autorizard la previa cotizacion por la contraparte requirente junto con la
Solicitud de Requerimiento.

Una vez recibido las cotizaciones se debera realizar un cuadro comparativo de evaluacion y
enviarlo al Gerente de Administracién y Finanzas con copia al Gerente de Area solicitante.
El Gerente de Administracién y Finanzas en conjunto con el Gerente del Area Solicitante,
seleccionaran el proveedor mds conveniente en términos de precio, calidad y cumplimiento.
Una vez seleccionado el proveedor, se debe informar via email al encargado de compras
para que este Ultimo proceda a la confeccion y emisidon de la orden de compra, si es
contrato, area legal debe confeccionarlo.

Dicha orden de compra o contrato debera ser referenciada por el proveedor seleccionado
en la factura o boleta de honorarios correspondiente o de lo contrario serd rechazada o se
solicitara emitir una nota de crédito para su anulacion.
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8.5.1 Situaciones especiales en las cuales no se requerira de 3 cotizaciones previas:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)

Proveedor Unico: Solo existe un proveedor del bien o servicio.

Falta de interesados: No hay interesados en suministrar los bienes o servicios.

Emergencia o urgencia: Situaciones imprevistas que requieren una respuesta rapida.
Confianza y seguridad: La magnitud e importancia de la contratacién hacen indispensable
recurrir a un proveedor especifico por su experiencia comprobada.

Compatibilidad tecnoldgica: Necesidad de contratar bienes o servicios compatibles con
modelos, sistemas, equipamiento o infraestructura tecnoldgica previamente adquirida.
Requerimiento de capacitacién: Aprobacion de cursos solicitados por el comité bipartito de
capacitacion, gestionados por el encargado de Gestién de Personas mediante solicitud de
requerimiento y acta de aprobacion de capacitacién.

Actividades sociales del personal: Cuando se requiere la contratacién de servicios
relacionados con actividades de personal, donde se requiere un servicio especial conforme
las necesidades de la empresa, por ejemplo; navidad, afio nuevo, fiestas patrias, eventos
varios, etc.

8.5.2 Cuadro comparativo de evaluacion de proveedores

8.5.2.1 Criterios de evaluacion

Los criterios de evaluacidén son pardmetros cuantitativos y objetivos que siempre seran
considerados para decidir la adjudicacidn, atendiendo a la naturaleza de los bienes y
servicios que se solicitan, la idoneidad y calificacién de los oferentes y cualquier otro
antecedente que sea relevante para efectos de la Adjudicacién.

Es obligatorio que todos los procesos de contratacion y/o compra cuenten con criterios de
evaluacidn. Los criterios de evaluacién se pueden clasificar en:

o Criterios Econédmicos, por ejemplo, precio final del producto o servicio (que incluye
valorizacidn del servicio de mantenimiento).

o Criterios Técnicos, tales como: garantia post venta de los productos, experiencia del
oferente y del equipo de trabajo, plazos de entrega, infraestructura, solidez
financiera, calidad técnica de la solucién propuesta, cobertura, etc.

o Se debe confeccionar un cuadro de evaluacién comparativo con los criterios
establecidos en cada compra y enviar a la gerencia requirente y gerencia
administracién y finanzas para eleccién de proveedor.

8.5.2.2 Adjudicacién/Contratacion

Gerencia Requirente: Proporciona la aprobacion inicial.

Gerencia de Administracion y Finanzas: Otorga la aprobacidn final para adjudicar al proveedor.
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8.6 LICITACIONES O PROPUESTAS PUBLICAS

8.6.1 Requerimiento:

En el caso que se requiera un bien y/o servicio que por las caracteristicas mencionadas en el punto
7.5, deberan ser adquiridas mediante Licitacién Publica. La confeccién de las bases administrativas
las realizard el area que solicita el requerimiento y lo revisard la Gerencia de Administracion y
Finanzas, junto con ello se debera entregar los Términos de Referencia o Especificaciones Técnicas.

8.6.2 Preparacion y Revision Bases Administrativas:
Las Bases Administrativas, deben ser revisadas por el area legal y deben cumplir con lo siguiente:

= Antecedentes generales de la licitacion

= Cronograma del proceso de licitacidn

=  Documentos administrativos requeridos

= Garantia seriedad oferta (transferencia electrénica o depdsito bancario)

= Garantia cumplimiento contrato (boleta fisica)

=  Ponderacién y criterios de evaluacién

= (Clausulas del contrato y demds aspectos administrativos del proceso de compras

8.6.3 Publicacion:

Una vez aprobadas las Bases Administrativas por el gerente de area solicitante, la Gerencia de
Administracion y Finanzas procedera a la confeccidn del aviso del proceso de licitacion, el que
debera contar con la conformidad del requirente antes de su publicacion. El aviso deberd contener
a lo menos los siguientes antecedentes:

= Nombre del Servicio Para Contratar.

= Valor de las Bases Administrativas y TDR o ET.
=  Fecha de Inicio y término de venta de bases.
= Fecha de Recepcion de Ofertas.

Una vez aprobado el aviso se procedera a su publicacién, el medio de publicacion serd aquel definido
por el Gerente de Administracién y Finanzas, optando por medios de difusién local o nacional,
incluyendo medios electrénicos.

Los antecedentes de la licitacién seran enviados al Area de Informatica para que éstos sean
publicados en la web de Empresa Portuaria Arica.
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8.6.4 Compra de bases:

El proceso de compra de Bases debera realizarlo el licitante mediante un pago via transferencia
bancaria a la cuenta corriente de EPA. deberd remitir un correo electrénico, adjuntando el
comprobante del pago efectuado y los datos necesarios para su individualizacién y contacto.

8.6.5 Recepcion de Ofertas y Acto de Apertura:

La Recepcién y apertura de las Ofertas se realizard conforme se sefiala en las Bases Administrativas
de la Licitacién. Para este acto se nombrara una comision de apertura integrada por el Gerente de
Administracion y Finanzas quien presidira dicho acto, el encargado de abastecimientos quien
actuara como secretario, la asesora legal y un representante del area requirente.

Serd cargo de cada integrante de la comisidn de apertura el declarar la ausencia o presencia de un
conflicto de interés. Asimismo, en caso de existir conflicto de interés el integrante deberd
abstenerse de todo el proceso licitatorio.

Una vez revisados los antecedentes se dejara registro y observaciones al proceso en “Acta de
Apertura”, el que debera ser firmado por los asistentes.

8.6.6 Evaluacion y Seleccion de Ofertas:

Correspondera al drea requirente emitir el Informe de Evaluacién Técnica y al Area de Finanzas el
Informe de Evaluacidon Econémico de las Ofertas recibidas, ambos informes se consolidaran en un
Informe Final denominado “Informe de Evaluacion y adjudicaciéon” que recomienda la adjudicacion
al oferente que presenta la oferta mas conveniente para EPA.

El “Informe de Evaluacién y adjudicacién” deberd ser analizado, validado y firmado por la comisiéon
de apertura, proponiendo al Gerente General la adjudicacion al proveedor seleccionado.
En funcidn de lo propuesto por la comisidn el Gerente General emitira un acta de adjudicacion.

8.6.7 Adjudicacion y su formalizacidn:
Es facultad del Gerente General adjudicar la compra, la cual quedara formalizada con la confeccidn
del respectivo contrato.

8.6.8 Contrato
En aquellas licitaciones que por su naturaleza sea necesaria la redaccién de contrato, la unidad de
compras remitira los antecedentes al drea de asesoria juridica para su gestion.

8.6.9 Recepcidn del Bien/Servicio u Obra:

Recibido el bien o finalizado el servicio, la contraparte técnica de EPA procedera a emitir el
“Formulario de Pago” el cual se adjuntara a la respectiva factura o boleta de servicio, este
formulario debera contar con la conformidad de la contraparte técnica de EPAy del Gerente de Area
correspondiente. Ademas, si se estima pertinente, podrd entregar el “Formulario de Evaluacién del
Proveedor” segun clasificacidon que se sefiala en punto 9 del presente manual, el que serd de uso
exclusivo del Area de Abastecimiento.
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8.7 LICITACIONES O PROPUESTAS PRIVADAS
La Licitacién Privada procede, con cardcter de excepcional y solo procedera en las siguientes
circunstancias:
1. Sien la licitacién publica respectiva no se hubieren presentado interesados o las ofertas
hubiesen sido declaradas inadmisibles.
2. Cuando el directorio o la administracion lo determinen.

La invitacidn a los proveedores seleccionados a participar en Licitacidn Privada deberd efectuarse a
través de la unidad de compras, quienes adjuntaran las respectivas Bases, debiendo otorgarseles
un plazo minimo para presentar las ofertas.

En los casos en que corresponda realizar una Licitacién Publica y no existan oferentes interesados o
las ofertas hubiesen sido declaradas inadmisibles, las Bases que se fijen para Ia
Licitacion Privada deberan ser las mismas que fueron utilizadas en la licitacidn publica. Si las Bases
son modificadas, debera realizarse nuevamente una Licitacién Publica.

En todo lo demas el proceso se ejecuta de igual manera que la licitacion publica, salvo el punto 8.5.3
gue para el caso de las Licitaciones Privadas no procede.

Conforme a lo anterior, en los procesos de Licitaciones Privadas procede cursar invitaciones a
participar de dicho proceso. Los invitados son sugeridos por el drea requirente.

El drea de abastecimiento debera mantener un registro de proveedores, verificando periédicamente
su situacién tributaria, ademas de una revisidn aleatoria de sus antecedentes y ofertas enviadas
para participar en la contratacion de bienes y/o servicios.

8.8 ADQUISICION Y RENOVACION DE VEHICULOS.

Correspondera al Directorio de la empresa definir, de forma precisa las caracteristicas del parque
vehicular, la evaluacién de los sistemas para su adquisicion y los procedimientos de reposicion de
estos.

El tipo de vehiculo que se seleccione para el nivel madximo de la empresa corresponde a uno cuyo
valor no supere las 390 UTM.

Como regla general la compra de vehiculos requiere de al menos tres cotizaciones.

En caso de que el Directorio estime necesario que la adquisiciéon supere los rangos sefalados
precedentemente, la decision que se adopte se hard mediante acuerdo fundado del Directorio,
debiendo informar al SEP previo a la ejecucion de la decision.
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9. FORMALIZACION DE LA COMPRA.
Para la formalizacién de una compra o servicio puede ser a través de un contrato u orden de compra:

e El Contrato de Servicios es aplicable cuando se requiere la contratacion de servicios
especificos, ya sea de manera puntual o recurrente, y se busca establecer de forma
detallada las condiciones bajo las cuales se prestara el servicio, incluyendo plazos, tarifas y
responsabilidades de ambas partes. El contrato es ideal para acuerdos que requieren un
marco legal mas exhaustivo, donde se establezcan condiciones mas complejas o detalladas,
ademads donde se necesitan clausulas especificas relacionadas con confidencialidad,
propiedad intelectual o aspectos legales.

e La Orden de Compra es utilizada cuando se realiza la adquisicién de productos o bienes
tangibles, especificando la cantidad, el precio y las condiciones de entrega de los mismos.
Este documento es adecuado para transacciones mas simples y directas, donde no se
requieren acuerdos complejos ni relaciones a largo plazo.

10. GARANTIAS

Todas y cada una de las Garantias deberan extenderse a nombre de EPA, con una vigencia igual a la
exigida en las respectivas Bases de Licitacién o en el Contrato, segun sea el caso. Las referidas
Garantias deberan ser tomadas en efectivo y pagaderas a la vista. En todas y cada una de ellas
deberd hacerse mencion a las Bases y/o Contrato al cual acceden. serad responsabilidad de la
Gerencia de Administracion y Finanzas resguardar estas garantias y verificarlas.

El Administrador de Contrato, indicara a la Gerencia de Administracién y Finanzas la renovacion,
devolucidn o cobro de la Boleta de Garantia, de acuerdo con los requerimientos planteados por las
Bases de Licitacion.

En aquellos casos en que los documentos tengan valor de manera fisica, sera cargo del proveedor
el remitirla en original, ya sea presencialmente o por correo a EPA. No se aceptardn garantias cuyo
valor sea fisico y no sean entregadas al momento oportuno mandatado por las bases de licitacion.
Serd cargo de la gerencia de administracién y finanzas el verificar y custodiar las garantias.

11. INGRESO DOCUMENTO LIBRO DE COMPRA

Recibido el bien o servicio junto con la respectiva factura o boleta de honorarios se tramitara el
pago, adjuntando el “Formulario de Pago” emitido por el solicitante, orden de compra o contrato.
Una vez recopilada la documentacion, se entregaran a la Gerencia de Administracion y Finanzas para
el ingreso de los documentos legales (factura o boleta de honorarios) al libro de compras del
sistema. Contabilizado el documento, sera entregado a Tesoreria junto con la documentacién de
respaldo para procesar su cancelacion.

12. PAGO DE FACTURA O BOLETA DE SERVICIOS

La empresa procede a cancelar sus facturas dentro de un plazo maximo de 30 dias contados a partir
de la recepcién de la factura correspondiente y la validacidén de que el servicio o bien ha sido
entregado de manera conforme. Este procedimiento asegura que los pagos se realicen de forma
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oportuna, cumpliendo con los términos establecidos en los contratos respectivos u orden de
compra, siempre que no existan discrepancias o situaciones que impidan la correcta recepcién o
ejecucién del servicio.

13. EVALUACION Y REEVALUACION DE PROVEEDORES

13.1 EVALUACION DE PROVEEDORES

La empresa realiza una vez al afio la evaluacién de proveedores de aquellos bienes y servicios que
afectan la calidad de los servicios que entrega EPA a fin de determinar su desempefio en la ejecucién
del servicio o la calidad del producto.

La evaluacién de proveedores se realizard segln el bien o servicio adquirido, determinando las
siguientes clasificaciones y sus correspondientes formularios:

COD.FORMULARIO DESCRIPCION
PAO4 FO7 Evaluacién de Proveedores

Las evaluaciones para los trabajos, servicios y/o productos adquiridos por licitaciones sean publicas
o privadas se realizaran una vez finalizado el trabajo o servicio y/o recepcionado el producto. Los
formularios respectivos seran entregados junto con el “Formulario de Pago” (PA04 F05).

La Gerencia de Administracién y Finanzas serd la responsable una vez al afo de solicitar a las
contrapartes respectivas de los convenios la evaluacién de los servicios contratados.

Para el caso de proveedores nuevos estos deben ser validados en la pagina del Sll previo a su
incorporacidn en el sistema de EPA.

Los Proveedores son evaluados con nota de 1 a 7, siendo 7 la mejor nota. EPA, clasifica a sus
proveedores segln su evaluacién:

Proveedores con nota superior o igual a 4.5 (A): son seleccionados para proveer los productos
requeridos por la empresa.

Proveedores con nota inferior a 4.5 (B): sélo son seleccionados, en caso de que ningln proveedor
tipo A cuente con productos para satisfacer las necesidades de le Empresa.

14. MODELO DE PREVENCION DEL DELITO

Dentro del marco de la implementacion de la Ley N°20.393, que establece la Responsabilidad Penal
de las personas juridicas en los delitos que la propia ley singulariza, se ha implementado en EPA un
“Modelo de Prevencion de Delitos” (MDP)




PR

PUERTOARICA

EMPRESA PORTUARIA ARICA

MANUAL DE PROCEDIMIENTO
COMPRAS

Version: 04

Pagina 20 de 25

PA0O4 PRO1

Fecha de Revision: Abril 2025

Cada vez que EPA celebre algln tipo de Contrato con terceros (contratistas, proveedores o cualquier
otra empresa, de caracter publico o privado), se incluird un anexo en donde se establezcan las
condiciones que deberan cumplir en virtud del MDP.

VERSION NATURALEZA DE LA MODIFICACION FECHA DE REVISION PAGINAS MODIFICADAS
0 ELABORACION INICIAL 31/08/2017 TODAS
1 EVALUACION DE PROVEEDORES 30/07/2018 PAG.7
2 REESTRUCTURACION EMPRESA 27/05/2019 TODAS
3 ACTUALIZACION ANUAL 30/12/2022 TODAS
4 ACTUALIZACION ANUAL 05/10/2023 TODAS
5 ACTUALIZACION ANUAL 02/05/2024 TODAS
6 ACTUALIZACION ANUAL 07/04/2025 TODAS
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15. ANEXOS:

Anexo 1. Vale Fondo Fijo

EMPRESA PORTUARIA ARICA

VALE FONDO FJO

Fecha Entrega:
Nombre:

SOLICITUD DE DINERO FONDO FlJO

N° 002379

RUT:

Valor S:

Solicitado para:

Firma Jefe Departamento
RENDICION DE CUENTA

Detalle de la Compra:

Fecha Rendicion: Valor Compra $

Recibi Conforme

T. Docto | N.Documento Valor |.Presup.

C.Contab. | Fecha Doc.

Firma:
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Anexo 2. Orden de Compra

\
PUERTOARICA ORDEN DE COMPRA :
EMPRESA PORTUARIA ARICA Pagina: 1
EMPRESA PORTUARIA ARICA Fecha: 29/08/2023
0061945700-5 Hora: 11:18:49
MAXIMO LIRA 389 Usuario: JBARRIOS
ARICA
1EPA
1 UNICA
|o/c Numero: 3373
Correlativo: 2023235
Seiior(es) Estado : Aprobado
Eduardo Ortiz Ortiz Proceso / Oferta S0)
Sotomayor 372 Fecha : 28-08-2023
ARICA, ARICA Solicitante :
Ejecutivo Compra : Jean Carvajal
Fono : Fax : Plazo de Entrega : 28-08-2023
Rut g 0006093011-2 Condicién de Pago : TRANSFERENCIA ELECTRONICA
Contacto H Moneda : PESOS
Glosa H Servicio de Tasacién Urbana Casa Fiscal EPA Aprobador O/C : Luis Pérez Valeria
DETALLE
Item Bodega Receptora Direccion de Entrega Centro Consumo  Fecha Entrega Valor
Cantidad Unidad Producto / Servicio Descripcion Unitario l Total
BODEGA ARICA MAXIMO LIRA 389 2° PISO 2326001 28-08-2023
1 1 UNIDAD 4 SERVICIOS 144538,0000 144.538
Tasacion de Propiedad

Ubicada en Calle Magallanes 1946
Valor $172.000 IVA Incluido

Contraparte: Jean Carvajal

Valor Compra $ 144.538,00

Descuento Pronto Pago $ 0,00

Descuento General $ 0,00

Recargo por Flete $ 0,00

Otros Impuestos $ 0,00

Sub Total $ 144.538,00

Total Exento $ 0,00

IVA 19% $ 27.462,00

Sub Total con IVA $ 172.000,00

Impuesto Adicional $ 0,00

< . » Impto.Especifico $ 0,00
\tis Perez Valeria) Retencion $ 0,00
n Total Orden de Compra $ 172.000,00

ererteRARIASIEREY T
Emoresa Portueri2 Arica
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Anexo 3. Solicitud de Requerimiento

)

PUERTOARICA

FORMULARIO SOLICITUD DE
REQUERIMIENTO

Wersion: 00

Pégina 1 da 1

PAD4 FOG

echa de Rew

FORMULARIO SOLICITUD DE REQUERIMIEMTO

MNombre del bien o servicio

Responszable de la compra

Gerente Responsable

Tipo compra (Marca con una X)

BIEN I:I

SERVICIO I:I

Asignacion presupuestaria

Gasto estimado

8

BREVE DESCRIPCION DEL BIEN/SERVICIO U OBRA:

OBSERVACIONES

FECHA:

Pagina 1 de 1

TIMBRE Y FIRMA COMTRA PARTE TECNICA EPA:

TIMEBRE Y FIRMA GERENTE DE AREA:

Fecha Revisién: 24.05.2024

[ VERSION

MATURALEZA DE L& MODIFICACION |

FECHA DE REVISION

PAGINAS MODIFICADAS |

[ o0

ELABCIRACICIN IMICLAL I

24.06.2024

TODAS ]
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Anexo 4. Formulario de Pago
FORMULARIO DE PAGO BIENES, Versin: 01
ey SERVICIOS U OBRA -
PUERTOARICA 35; na 1 de 1
PAD4 FO5 Fecha de Revisian: 24052024

FORMULARIO DE PAGO BIEMNES, SERVICIOS U OBRA

INICIATIVA DE INVERSION

FROYECTO

ESTUDIO

OTRO

FECHA DE ENTREGA DEL AVAMCE:

FACTURA N

BOLETA N2

MONTC 5

FECHA:

BREVE DESCRIPCION DEL BIEN/SERVICIO U OBRA:

OBSERVACIOMES:

ASIGNACION PRESUPUESTARIA:

TIMBERE Y FIRMA CONTRA PARTE TECNICA EPA:

TIMBRE ¥ FIRMA GERENTE DE AREA:

FECHA:
Pagina 1 de 1 Fecha Revision: 24.05.2024
VERSION NATURALEZA DE LA MODIRCACION FECHA DE REVISION PAGIMAS MODIFICADAS
] ELABCRACION IMICIAL 1082007 TODAS
o1 ACTUALEACION 24.05. 2024 TODAS
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Anexo 5. Evaluacion de proveedores

*\ EVALUACION DE PROVEEDORES Versign: 01
PRODUCTOS O SERVICIOS Pagina 1 de 1
PUERTOARICA —
EMPRESA PORTLIARLA ARICA PAD4 FO7 Fecha de Revision:
05/03/2025

EVALUACION DE PROVEEDORES
Nombre Proveedor:

RUT:

Fecha Evaluacidn o Reevaluacion:

Licitacién: ~ Publica [__| Privada [
N Licitacidn:

EVALUACION
Funcionario que efectia la Evaluacidn:
Evalie con nota de 1 a 7, siendo 1 la nota mds baja y 7 la mejor nota.

CRITERIOS DE EVALUACION NOTA
£Cdimo clasifica la oportunidad en la entrega de los productos yfo
servicios? ¢5e cumplieron los plazos por parte del proveedar?

iCdmo califica la calidad de los productos yfo servicios entregados por
parte de la empresa proveedora?
{Como califica el desempefio del personal de la empresa proveedora?

£Cdmo evallia en general el desempefio de la empresa proveedora?

En su opinidn, §Qué tan recomendable es este proveedor?

MNOTA FINAL
CLASIFICACION

Aflgual o superior 4.5} / B (Inferior 4.5)

Nota evaluacidn anterior

OBSERVACIOMES AL PROVEEDOR:

FIRMA EVALUADOR
Pagina 1de 1 Fecha Revision: 05-03-2025
VERSIGN | NATURALEZA DE LA MODIFICACION | FECHA DE REVISION | PAGINAS MODIFICADAS
00 ELABORACION INICIAL 2017 TODAS

01 ACTUALIZACION 2025 TODAS




