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I.-INTRODUCCION

El Departamento de Administracion General del Consejo Nacional de la Cultura y Las Artes
(el consejo en adelante) en el cumplimiento def rol que le compete, “Administrar los recursos
financieros , tecnologicos y materiales del servicio, ademas de proponer y mantener actualizados
fos procedimientos e instrucciones tendientes a cumplir las normas Administrativas y legales
sobre fa totafidad de las materias inherentes a su rol, como asi también supservisar su
cumplimiento”,

Este Manual de Procedimientos de Adquisiciones, cuyo propdsito es establecer los
procedimientos internos para realizar las compras de bienes y contrataciones de servicios que la
institucién requiera, para el cumplimiento de su mision, objetivos y metas.

La aplicacién de este Manual responde a lo establecido en el Decreto Supremo N<20, y sus
modificaciones al 2011, del Ministerio de Hacienda, que en su capitulo primero articulo 3,
establece que las entidades regidas por la Ley de Compras deberan elaborar un manual de
procedimientos de adquisiciones, el que debera publicarse en el sistema de informacién y formara
parte de los antecedentes que regulan ios procesos de compra del organismo que lo elabora.

El sistema de gestion y el procedimiento interno definido en el presente manual esta destinado a
mejorar |a eficiencia en la gestion de compras, asi como asegurar |a transparencia y cumplimiento
a la normativa vigente en los procesos involucrados.

I.- LEY DE COMPRAS PUBLICAS Y SU REGLAMENTO

1.- Analisis de la ley N° 19.886
Su praopésito es:

a) Hacer mas eficiente la contratacion administrativa

b) Hacer mas transparente la contratacién administrativa,

c) Perfeccionar el régimen de control de a contratacién administrativa.
2.- Contenido de la ley N° 19.886

El contenido general comprende:

a. Un grupo de disposiciones que establecen los contratos administrativos de suministro y
prestacion de servicios, principalmente su objeto, los requisitos de la contratacion, los
procedimientos de contratacion, las potestades de la Administracion y las causales de
término.

b. Un segundo grupo de normas que crean:;
b.1) Un sistema electrénicoe de contratacion,

b.2) Un sistema electrénico de informacién.

b.3) Un dérgano descentralizado encargado de velar por el funcionamiento de estos
sistemas y llevar a cabo las demas actuaciones que prevé la ley, denominado Direccidn de
Contratacidn Publica.

c. Un tercer grupo de disposiciones que crea un érgano y un procedimiento contencioso
administrativo especial, con competencia para conocer de la accién de impugnacién contra
actos u omisiones, ilegales o arbitrarios, suscitados con ocasion del procedimiento de
contratacion.

3.- Antecedentes Normativos
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La Ley N° 19.886 de Compras Publicas, su Reglamento, contenido en el Decreto
Supremo N® 250, de 2004, Gltima moadificacién al 27 de diciembre de 2011 por Decreto
Supremo N°1383 , todos del Ministerio de Hacienda, norman el proceso de compra de bienes y
contratacién de servicios para todos los organos de la Administracion Publica, de tal forma de
asegurar la transparencia y eficiencia en el uso de los recursos publicos.

De acuerdo al articulo 18 de la Ley N°19.886, los organismos publicos regidos por esta ley entre
los cuales se encuentra el Consejo deberdn "cotizar, licitar, contratar, adjudicar, solicitar el
despacho y en general, desarrollar todo sus procesos de adquisicién y contratacion de bienes,
servicios y obras a que alude la presente ley utilizando solamente los sistemas electronicos que
establezca al efecto la Direccién de Compras y Contratacion Pablica (DCCP)”.

Per su parte, el articulo 19 de la citada ley, crea un sistema de Informacion de Compras y
Contrataciones de la Administracién, el que estard a cargo de la Direccion de Compras y
Contratacion Publica, que se aplicara a los organismos sefialados en el articulo 1°de la presente
Ley, y que debera estar disponible a todo el publico, en la forma que regule el reglamento. Este
sistema de Informacién debera ser publico y gratuito.

Conforme a lo estipulado en el articulo 20 de la Ley N®19.886, los érganos de la Administracién
Publica deberan publicar en el o los sistemas de informacion que establezca la Direccion
de Compras y Contratacién Publica, la informacién basica relativa a sus contrataciones y aguella
que establezca el reglamento.

En base a lo anterior, el Consejo debe regularizar todas sus compras y contrataciones a traves
del portal :http/ www.mercadopublico.cl,

4. Plan Anual de Compras

Tal como lo establece la ley 19.886 todo organismo publico sujeto a esta Normativa, debera
elaborar un plan anual de compra que incluya los productos o servicios que comprara o contratara
durante el afio.

Para estos efectos, el Consejo debera aprobar el plan anual de Trabajo asociado a la formulacion
del presupuesto del afio en curso. Este Plan debera ser coherente con la planificacién institucional,
ta disponibilidad presupuestaria y objetivos de las metas anuales comprometidas.

Para poder materializar el PAC, se debers contar oportunamente con el plan de Trabajo de cada
area de los diferentes Departamentos, Unidades y Gabinetes aprobados por la Jefatura Superior
del Consejo.

4.1. De la elaboraciéon del Plan Anual

Para elaborar el Plan Anual de Compras, los Departamentos y Unidades, deberan entregar
al Departamento de Planificacién y Departamento de Administracion General su programacion
de compras anual, conforme al anteproyecto presupuestaric y en el marco de los recursos
autorizados e informados por el Departamento de Planificacion y Presupuesto.

El Departamento de Administracion General consolidara a partir de los planes de Trabajo
debidamente aprobados por la autoridad, para cada Departamento en base a los reguerimientos
formulados

' Orden de compra
? Direccion de Compras y Contratacion Publica
? Servicios Pablicos

requerimientos formulados y elaborara el Fga(r %gual de Compras Institucional para ser publicado
¢



en el sitio mercado plblico, segun instrucciones de la DCCP.
4.2 De la determinacién de cantidades y su oportunidad

Los Departamentos y Unidades requirentes, programaran las cantidades, frecuencia y fechas de
ejecucién de todas sus compras y contrataciones de bienes y servicios en base a los siguientes
parametros: Consumo Histérico, demanda futura, stock disponible y en base a su plan de trabajo
anual.

Asi mismo el Departamento de Administracion General establecerd la oportunidad de la

compra, en relacibn a la programacion realizada y entregada por los Departamentos y
Unidades.

4.3. De las actualizaciones y evaluacion del Plan Anual de Compras

La evaluacién de la ejecucion y cumplimiento del Plan Anual de Compras se realizara
cuatrimestraimente por la Seccidon de Compras debiendo emitir un informe por Departamento
de las compras programadas y no gjecutadas y consideradas en el respectivo Plan Anual de
Compras.

A partir de este informe, los Departamentos deberan actualizar sus requerimientos a objeto de
modificar, en caso de ser necesario, el Plan de Compras.

4.4. De las modificaciones al Plan Anual de Compras

Todas las modificaciones al Plan Anual de Compras y Contrataciones, deberan presentarse
desde las areas requirentes al Departamento de Planificacidn y Recurso financiero y al
Departamento de Administracién General ,quiénes evaluaran las brechas de dichas modificaciones
en virtud de los objetivos estratégicos y de la planificacion Institucional, y del informe de evaluacién
de la ejecucion y cumplimiento del pian anual de compras del Consejo.

5. Seleccion de procedimientos de compra o contratacion de bienes y servicios
Las adquisiciones de bienes y contrataciones de servicios, se efectuaran mediante Convenios
Marco, Licitacién Publica, Licitacidn Privada y Trato o Contratacion Directa, en ese orden de

prioridad, en conformidad con lo establecido por la Ley N° 19.886 y su Reglamento.

Las licitaciones publicas y privadas deberan contar con bases administrativas, cualquiera que sea
el monto de la contratacion.

Todas las etapas de los distintos procedimientos de contratacion administrativa deben efectuarse
a través de la plataforma www.mercadopublico.cl .

La informacién que se proporcione a través de la citada plataforma ha de ser integra siendo
obligacién del Operador de portal y encargado del Proceso de Compra:

1. Publicar correctamente los datos del funcionario de la Institucién a cargo del proceso de
que se trate.

2. Publicar correctamente los requerimientos exigidos del bien o servicio.
Sera responsabilidad de fa Unidad requirente entregar oportuna y especificamente todas las
caracteristicas del bien o Servicio, tanto a nivel técnico como econdmica.

3. Publicar los criterios de evaluacion de ofertas y, de ser requerido, quienes seran los
responsables de la evaluacion.

5.1. Modalidades de compras 4 de 64



5.1.2. Convenio Marco

Procedimiento de contratacion que opera a través de la generacidon de una OC en el Catalogo
electronico que la DCCP pone a disposicion de los SSPP (Art. 14 al 18 del Reglamento de
Compras). Toda Unidad de compra del Consejo esta obligada a consultar dicho Catalogo antes
de proceder a llamar a una Licitacidén Publica, Privada o un Trato Directo. Si éstos se encuentran
disponibles y las condiciones son ventajosas para el Consejo, su adquisicién se realizara
acudiendo a este proceso. En el evento que la Institucién obtenga condiciones mas ventajosas
respecto de un bien o servicio contenido en el catalogo, la Unidad de Compra respectiva del
Consejo debera informar a la DCCP , a través del canal que esta disponga (y guardar respaldo
de dicha comunicacion), respecto de las condiciones mas ventajosas obtenidas en el proceso de
compras o contratacidén adoptado.

5.1.3. Licitaciones Publicas

Procedimiento administrativo de caracter concursal mediante el cual el Consejo realiza un ilamado
a través del Sistema mercado publico convocando a los interesados para que, sujetandose a las
bases fijadas, formulen propuestas, de entre las cuales seleccicnara y aceptara la mas
conveniente (art 19 al 43 del Reglamento de la Ley de Compras).

5.1.3.1 Tipos de Licitacién

Segun el monto de la adquisicidn o la contratacion del servicio, la licitacion publica puede revestir
las siguientes formas:

a.
b.

C.
d

Licitaciones publicas para contrataciones iguales o inferiores a 100 UTM (L 1)

Licitaciones publicas para contrataciones superiores a 100 UTM e inferiores a las 1.000
UTM (LE)

Licitaciones publicas para contrataciones iguales o superiores a 1.000 UTM (LP)
Licitaciones Privadas (cerradas)

5.1.3.2 Contenido minimo de las Bases

Las Bases deberan contener, en lenguaje preciso y directo, a lo menos las siguientes materias:

1.

2.

Los requisitos y condiciones que deben cumplir los Oferentes para que sus ofertas sean
aceptadas.
Las especificaciones de los bienes y/o servicios que se quieren contratar, las cuales
deberan ser genéricas, sin hacer referencia a marcas especificas.
En el caso que sea necesario hacer referencia a marcas especificas, deben admitirse, en
todo caso, bienes o servicios equivalentes de otras marcas ¢ genéricos agregandose a la
marca sugerida la frase "o equivalente”.
Las etapas y plazos de la licitacién, los plazos y modalidades de aclaracion de las bases, la
entrega y la apertura de las ofertas, la evaluacion de las ofertas, la adjudicacion y la firma
del Contrato de Suministro y Servicio respectivo y el plazo de duracién de dicho contrato.
La condicién, el plazo y el modo en que se compromete el o los pagos del Contrato  de
Suministro y Servicio, una vez recepcionados conforme los bienes servicios de gque se
trate.
E! plazo de entrega del bien y/o servicio adjudicado.
La naturaleza y monto de la o las garantias que la entidad licitante exija a los oferentes y
la forma y oportunidad en que seran restituidas.
Los criterios objetivos que seran considerados para decidir la adjudicacion, atendido la
naturaleza de los bienes y servicios que se licitan, la idoneidad y calificacién de los
oferentes y cualquier otro antecedente que sea relevante para efectos de la Adjudicacion.
En las licitaciones menores a 1000 UTM y superiores a 100, definir si se requerira la
suscripcion de contrato o si éste se formalizara mediante la emisién de la orden de
compra por el comprador y aceptacion por parte del proveedor, de conformidad con lo
establecido en el articulo 63 ° del presente reglamento.
Los medios para acreditar si el proveedor adjudicado registra saldos insolutos de
remuneraciones o cotizaciones de seguridad social con sus actuales trabajadores ¢ con
trabajadores contratados en los U%tigéo&dos afios y la oportunidad en que ellos seran



requeridos.
10.La forma de designacidn de las comisiones evaluadoras, que se constituiran de
conformidad con lo establecido en el articulo 37 de este reglamento.

5.1.3.3 Llamado a presentar ofertas (ART. 24°)

El lamado a presentar ofertas debera publicarse en el sistema de Informacion y debera contener
al menos la siguiente informacién:

1. Descripcién del bien y/o servicio a licitar.

2. Nombre de la Entidad Licitante.

3. Modalidades y fechas para las aclaraciones a las Bases.

4. Fecha y hora de la recepcion y apertura de las ofertas.

En los casos fundados en gque la apertura se efectle respecto de sobres en Soporte Papel y se
admita la presencia de los Oferentes, se debera indicar el lugar en que se llevara a cabo la
apertura.

5. Monto y modalidad de las garantias exigidas cuando corresponda.

6. El nombre completo y correo electronico del funcionario de la Entidad Licitante encargado del
Proceso de Compras.

5.1.3.4 Plazos minimos de publicacién (Articulo 25°)
Los plazos entre el llamado y cierre de recepcion de ofertas se fijjaran por cada entidad

atendiendo al monto y complejidad de la adquisicion, considerando particularmente el tiempo
requerido para que los proveedores preparen sus ofertas.

Con todo, cuando el monto de la contratacion sea igual o superior a 1.000 UTM, el lamado debera
publicarse en el Sistema de Informacion de |a Direccidn con una antelacion de a lo menocs 21 dias
corridos anteriores a la fecha de recepcién de las ofertas.

No obstante, el plazo sefalado precedentemente podra rebajarse hasta 10 dias corridos en el

evento de que se trate de la contratacion de bienes o servicios de simple y objetiva
especificacién, y que razonablemente conlieve un esfuerzo menor en la preparacién de ofertas.

A su vez, cuando el monto de la contratacion sea inferior a 1.000 UTM y superior a las 100 UTM
el llamado debera publicarse en el Sistema mercadopublico.¢l con una antelacién de a lo menos
11 dias corridos anteriores a la fecha de recepcion de las ofertas.

No obstante, el plazo sefialado precedentemente podra rebajarse hasta 5 dias corridos en el

evento de que se frate de la contratacion de bienes o servicios de simple y objetiva
especificacién, y que razonablemente conlleve un esfuerzo menor en la preparacion de ofertas.

En el caso de las licitaciones para contrataciones iguales o inferiores a 100 UTM, el plazo minimo
gque debe mediar entre la publicacion de las bases y la recepcion de las ofertas serd de 6
dias corridos.

Con todo, el plazo de cierre para la recepcién ofertas no podra vencer en dias inhabiles ni en un
dia lunes ¢ en un dia siguiente a un dia inhabil,_antes de las quince horas.

Publicacion en el Portal www,chilecompra.cl (art. 25 y art. 51 del Reglamento)

El tiempo minimo establecido de publicacid un requerimiento es el siguiente:

q
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Dias minimos de publicacién en el portal
Monto de adquisicion

Menor o igual a 100 UTM 6 dias corridos

Mayor a 100 UTM y menor a 1000 UTM 11 dias corridos

Igual o superior a 1000 UTM 21 dias corridos

5.1.3.5. Criterios y Mecanismos de evaluacidn

Todos los procesos de compra que sean publicados, con €l objeto de recibir ofertas a través del
sistema de informacidn, deberan indicar el mecanismo de evaluacién con el gue seran analizadas
las ofertas. Se debera indicar expresamente los factores de evaluacién, el porcentaje de
ponderacion y la forma de calculo de cada uno de ellos. Sera obligatorio establecer un minimo
de dos factores, como por ejemplo los siguientes; precio, calidad, plazo de entrega, experiencia
del oferente, entre otros relevantes.

Ademas, se debera contemplar en Bases un mecanismo para resolver los empates que se puedan
producir en el resultado.

La evaluacidon de las ofertas, estd a cargo de una “Comisidon de Evaluacién” quien
analizara los antecedentes que constituyen las ofertas econdmicas y técnicas, aceptadas en el
sistema que le sean entregadas por el Encargado del Proceso de Compras.

Los miembros que integran la Comisidén Evaluacion, se estableceran en las bases administrativas o
términos de referencia y no podran tener conflictos de intereses con los Oferentes, de
conformidad con la normativa vigente al momento de la evaluacion, debiendo dejarse constancia de
aquello en el informe de evaluacion.

Si alguno de los miembros de la Comisién de Evaluacién tuviere conflicto de intereses, con al menecs
uno de los oferentes, debera declararlo y marginarse de la citada Comisidn. En caso de que se trate
de un Jefe de Departamento, la Comisién se integrarda con su Subrogante legal o por quien éste
designe. Si se trata de otros funcionarios, su reemplazante sera designado por la respectiva Jefatura
del Departamento requirente.

Durante e! periodo de evaluacion, los Oferentes no podrdn mantener contacto aiguno con [os
funcionarios del Consejo con excepcion de la solicitud de aclaraciones y pruebas que pudiere
requerir la comisidn a través del Encargado del Proceso de Compras de la Seccidon de
Adquisiciones, por medio dei foro del sistema www.mercadopublico.cl.

La Comision de Evaluacién podra solicitar a los oferentes que salven errores u omisiones
formales, siempre y cuando las rectificaciones de dichos vicios u omisiones no les
confieran a esos oferentes una situacién de privilegio respecto de los demas
competidores, esto es, en tanto no se afecten los principios de estricta sujecion a las bases
y de igualdad de los oferentes, y se informe de dicha solicitud al resto de los oferentes a través del
Sistema mercadopublico.cl.

La evaluacion de las ofertas se efectuar%gér@cyés de un analisis econdmico y técnico de los



beneficios y los costos presentes y futuros del bien y servicio ofrecido en cada una de las ofertas,
de acuerdo a los criterios de evaluacién, puntajes y ponderaciones definidos en las respectivas
Bases Administrativas y/o Términos de Referencia, como por ejemplo el precio de la oferta, la
experiencia de los Oferentes, la calidad técnica de los bienes y/o servicios ofertados, la
asistencia técnica y soporte, los servicios de post venta, el plazo de entrega, los recargos por
fletes y cualgquier otro elemento relevante.

La Comision de Evaluacion emitirda el Acta de Evaluacién dirigido a la jefatura que tenga
facultades en la materia, suscrito por todos [los miembros, que considere el
pronunciamiento precedente y que contenga las citadas menciones.

5.1.4. Licitacién privada y Trato directo (ART. 10°)

De conformidad al articulo 5° de la Ley N° 19,886, de Bases sobre Contratos Administrativos de
Suministro y Prestacién de Servicios, de 2003, y el articulo 7° de su Reglamento contenido en el
Decreto Supremo N° 250, de 2004, del Ministerio de Hacienda, la adquisicion de bienes o
contratacion de servicios deben ser efectuadas preferentemente a través de los Convenios Marco,
luego por Licitacién Publica, y de manera excepcional a través de la Licitacidn Privada y el Trato o
Contratacion Directa.

5.1.4. 1. Licitacion privada

Procedimiento administrativo de caracter concursal, previa Resoluciéon Fundada que lo disponga,
mediante el cual el Consejo invita a un minimo de tres posibles proveedores para que,
sujetandose a las bases fijadas, formulen propuestas, de entre las cuales seleccionara y aceptara
la mas conveniente (art 44 al 48 del Reglamento de la ley de compras).

La licitacién Privada que se genera a raiz de una Licitacién Pdblica anterior en la cual no se
presentaron interesados, debera tener los mismos contenidos y requisitos de las bases de la
licitacion publica anterior de acuerdo a lo definido en el Art. 8 letra a) de |la Ley 19.886 y en el Art.
10 numero 1) del Reglamento.

5.1.4, 2. Trato Directo o Contratacion Directa

Procedimiento de contrataciéon que, por la naturaleza de la negociacién que conileva, se efectua
sin la concurrencia de los requisitos sefalados para la licitacion o propuesta publica y para la
privada. Tal circunstancia debera, enmarcarse en lo sefialado en el Art. 10° del reglamento de la
Ley de Compras, tiene un ¢aracter excepcional.

A su vez, la referida normativa de compras pUblicas define el Trato o la Contratacién Directa como
el procedimiento de contratacién que, por la naturaleza de la negociaciéon que conlleva, debe
efectuarse sin la concurrencia de los requisitos sefialados para la licitacion o propuesta publica y
para la privada. Luego, no es un procedimiento concursal y constituye una situacion excepcional,
que solo procede en aquellos casos taxativamente sefialados por la ley.

Por su parte, el articulo 62 N° 7 de la Ley Organica Constitucional de Bases Generales de la
Administracion del Estado, dispone que contraviene especialmente el principio de la probidad
administrativa omitir o eludir la propuesta publica en los casos que la ley la disponga.

En razén de lo anterior, el caracter excepcional del trato directo requiere la acreditacion de las
causas que motivan su procedencia, debiendo fundamentarse expresamente en el cuerpo del acto
administrativo aprobatorio del contrato, en términos de que dicha argumentacion permita justificar
la omisién de la propuesta publica. De modo que no basta para omitir la convocatoria a una
propuesta publica, la simple referencia a las disposiciones legales y reglamentarias que contienen
las causales de contratacion directa, sino que se requiere una acreditacion efectiva y documentada
de las razones que motivan su procedencia. En este sentido, los dictamenes N° 18.355, de 2007,
N° 46.427 N°2.368 y N° 11.189, de 2008, y N° 121, de 2009, entre otros.

La Entidad Licitante debera publicar en eé %s&gma de [nformacion, ia resolucién fundada que



autoriza la procedencia del Trato o la Contratacion Directa, especificando el bien y/o servicio
contratado y la identificacion del proveedor con quien se contrata, a mas tardar dentro de un plazo
de 24 horas desde la dictacién de dicha resoluciéon, a menos que el trato o contratacién directa sea
consecuencia del caso sefialado en la letra f) del articulo 8 de la Ley de Compras, esto es,
servicios de naturaleza confidencial o cuya difusion pudiere afectar la seguridad o el interés
nacional (articulo 57° d) y 62° del Reglamento).

Por altimo, de acuerdo al articulo 51 del Reglamento de la Ley de Compras, los tratos directos
requeriran de un minimo de tres cotizaciones de diferentes proveedores, con la excepcién de
aquellos tratos directos contenidos en los numeros 3, 4, 6 y 7 del articulo 10° del Reglamento, que
se refieren a los casos de emergencia, urgencia o imprevisto, Unico proveedor, servicios de
naturaleza confidencial o cuya difusion pudiere afectar la seguridad o el interés nacional, y cuando
por naturaleza de la negociacion existan circunstancias o caracteristicas del contrato que hagan
del todo indispensable acudir a la contratacién directa.

El articulo 8° de la Ley N° 19.886, de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y
Prestacion de Servicios, de 2003, y el articulo 10° de su Reglamento, contenido en el Decreto
Supremo N° 250, de 2004, del Ministerio de Hacienda, establecen las circunstancias en que
procede licitacion privada o el trato o la contratacion directa, a saber:

1. Articulo 8 letra a) de la Ley N° 19.886 y articulo 10 N° 1 del Reglamento

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

Es el caso de licitacidén desierta por falta de ofertas, previsto en el articulo 9° de la Ley N° 19.886,
en cuyo evento procede primero licitacion privada, y soélo subsidiariamente, el trato o la
contrataciéon directa.

Ademas, las bases que se fijaron para [a licitacion publica deberan ser las mismas gque se utilicen
para contratar directamente.

2. Articulo 8 letra b) de la Ley N° 19.886 y articulo 10 N° 2 del Reglamento

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

Esta causal contiene dos requisitos copulativos:
a) Que el contrato haya debido resolverse o terminarse anticipadamente por falta de
cumplimiento del contratante u otra causa.
b) Que el remanente del contrato incumplido no supere las 1.000 UTM.

En este caso, la contratacién directa debe ajustarse a los términos del contrato original que debié
revolverse o terminarse anticipadamente.

3. Articulo 8 letra c) de la Ley N° 19.886 y articulo 10 N° 3 del Reglamento.

En casos de emergencia, urgencia o imprevisto, calificados mediante una resolucidn fundada del
jefe superior de la entidad contratante, sin perjuicio de las disposiciones especiales para casos de
sismos y catastrofes contenidas en la legislacion pertinente”.

Son tres las causales para proceder al trato directo:
a) Emergencia: Situacién factica de contingencia inminente.
b) Urgencia: Necesidad impostergable que genera celeridad en |a contratacion.
¢) Imprevisto: Caso fortuito o imprevisto imposible de resistir.
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Esta causal de trato directo contempla {a exigencia legal de que su calificacion debera ser fundada
por el jefe superior del Servicio. En el Consejo Nacional de la Cultura y las Artes la calificacidon
corresponde entonces a su Ministro Presidente.

“El jefe superior del Servicio que haya calificado indebidamente una situacion como de
emergencia, urgencia o imprevisto, sera sancionado con una multa a beneficio fiscal de 10 a 50
UTM, dependiendo de la cuantia de |la contratacion involucrada (...)".

4. Articulo 8 letra d) de 1a Ley N°® 19.886 y articulo 10 N° 4 del Reglamento
“Si sélo existe un proveedor del bien o servicio”

En este caso ia naturaleza misma de la causal, que supone situacién de monopolic del proveedor
de los bienes o servicios, excluye la licitacién privada y la restringe al trato o contratacion directa,
situacion que debera acreditarse documentalmente.

La expresién proveedor tnico debe entenderse en su sentido natural y obvio, es decir, resulta
aplicable tratdndose de bienes o servicios que cuentan con un solo proveedor, sin que
corresponda considerar el ambito territorial como una variable de esta causal.

5. Articulo 8 letra e) de la Ley N° 19.886 y articulo 10 N° 5 del Reglamento

"Si se trata de convenios de prestacion de servicios a celebrar con personas juridicas extranjeras
que deban ejecutarse fuera del territoric nacional”.
Esta causal contiene tres requisitos copulativos:

a) Que se trate de convenios de prestacion de servicios, excluyéndose los bienes.

by Que tales convenios se celebren con personas juridicas extranjeras.

¢) Que tales convenios deban ejecutarse fuera del territorio nacional.

6. Articulo 8 letra f) de la Ley N° 19.886 y articulo 10 N° 6 del Reglamento

“Si se tratara de servicios de naturaleza confidencial o cuya difusion pudiere afectar la seguridad o
el interés nacional, los que seran determinados por decreto supremao”.

Este precepto comprende dos causales diversas para proceder al trato directo:
a) Servicios de naturaleza confidencial.
b) Servicios cuya difusion pudiere afectar la seguridad o el interés nacional.

En ambos casos la concurrencia de las causales debera determinarse por un decreto. Nétese que
la ley habla de “servicios”, excluyéndose la adquisicién de bienes.

7. Articulo 8 letra g) de la Ley N° 19.886 y articulo 10 N° 7 del Reglamento

Cuando, por la naturaleza de la negociacion, existan circunstancias o caracteristicas del contrato
que hagan del todo indispensable acudir al trato o la contratacion directa, segun los criterios o
casos que sefiale el Reglamento”. Estos son los siguientes:

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

Son dos las causales para proceder al trato directo:

I Prorroga de contrato.
Se refiere a una extension de la vigencia del contrato original que no habria sido prevista
inicialmente, situacion diversa a la renovacién, que supone [a predeterminacién a través de una
clausula en el contrato original.

. Servicios conexos.
Se refiere a prestaciones complementarias del servicio principal contratado inicialmente cuya
necesidad se constata con posterioridad a su celebracion.
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Ambas causales contienen tres requisitos copulativos:
a) Que se considere indispensable para las necesidades de la Entidad.
b) Que sea por el tiempo en gque se procede a un nuevo Proceso de Compras.
c) Que el monto no supere las 1.000 Unidades Tributarias Mensuales.

Ambas causales requieren entonces considerar “indispensable” el servicio para las necesidades
de la Entidad, calificacion que correspondera al Subdirector Nacional del Consejo Nacional de Ia
Cultura y las Artes.

Ademas, se trata de la prorroga o de servicios conexos de un contrato suscrito con anterioridad,
por lo tanto, se requeriran los antecedentes de la contratacién previa, asi como los antecedentes
del nuevo proceso de compras en curso.

Por ultimo, ambas causales revisten caracter transitorio, por lo que no se admitiran prérrogas
sucesivas. En este sentido, el dictamen N° 27.606, de 2005.

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

Esta causal contiene dos requisitos copulativos:
a) Contratacién de insumos o servicios financiados con gastos de representacidn.
b) Elfinanciamiento debe operar de conformidad a instrucciones presupuestarias.

Lo anterior, sin perjuicio del articulo 53 del Reglamento de la Ley de Compras, que sefiala que
podran efectuarse fuera dei Sistema de Informacién las contrataciones que se financien con
gastos de representacién. Esta norma excluye entonces a los gastos de representaciéon del
Sistema, no de la Ley de Compras y su Reglamento, cuya normativa resulta plenamente aplicable.

El Decreto Supremo de Hacienda N° 854, de 2004, que determina clasificaciones presupuestarias,
define los Gastos de Representacion, de Protocolo y Ceremonial, contemplados en el Subtituio 22,
item 12, Asignacién 003, del Presupuesto de la Nacion, como los gastos por concepto de
inauguraciones, aniversarios, presentes, atencion a autoridades, delegaciones, huéspedes ilustres
y otros gastos analogos, en representacién del organismo, comprendiendo ademas otros gastos
por causas netamente institucionales y excepcionales, que deban responder a una necesidad de
exteriorizacion de la presencia del respectivo organismo, asi como a los gastos que demande la
realizacién de reuniones con los representantes o integrantes de entidades u organizaciones
publicas, privadas, de otros poderes del Estado, y con expertos y autoridades nacionales o
extranjeras que se efectuen en las Secretarias de Estado, con concurrencia de funcionarios
cuando asi lo determine la autoridad.

Asimismo, la Resolucion N° 5015, de 30 de octubre de 2008, del Consejo Nacional de la Cultura y
las Artes, dicta aquellas instrucciones de procedimiento necesarias para el uso de los gastos de
representacion.

Este trato directo sera tramitado por el Departamento de Administracién General.

¢) Cuando pueda afectarse la seguridad e integridad personal de autoridades siendo
necesario contratar con un proveedor probado que asegure discrecion y
confianza

Esta causal contiene dos requisitos copulativos:
a) Que pueda afectarse la seguridad e integridad personal de las autoridades.
b) Que sea necesario contratar con un proveedor probado que asegure discrecion y
confianza.

Sera el Subdirector Nacional del Consejo Nacional de la Cultura y las Artes quien debera calificar

la afectacién a la seguridad e integridad personal de autoridades y el hecho de que un
determinado proveedor asegure discrecion y confianza.

d) Si se requiere contratar consﬁﬁo&ieagéf:uyas materias se encomiendan en atencion



especial de las facultades del proveedor que otorgara el servicio o ellas se
refieran a aspectos claves y estratégicos, fundamentales para el cumplimiento de
funciones de la entidad publica por lo cual no puede ser sometidas a un Proceso
de Compras publico.

Esta causal contiene dos requisitos copulativos:
a) Que se requiera contratar consultorias, excluyéndose la adquisicién de bienes.
b) Que las materias propias de las consultorias se encomienden en consideracion
especial de las facultades del proveedor que otorgara el servicio y/o se refieran a
aspectos claves y estratégicos.

Sera el Subdirector Nacional del Consejo Nacional de la Cultura y las Artes quien debera calificar
las especiales facultades del proveedor que otorgara el servicio y/o el carécter clave y estratégico
de los aspectos a que se refiere la consultoria.

En ambos casos debe tratarse de materias fundamentales para el cumplimiento de las funciones
de la entidad, por lo cual no pueden ser sometidas a un Proceso de Compras publice. Por ello la
experiencia del proveedor no es suficiente por si sola para justificar as facultades especiales del
proveedor, por cuanto el curriculum de la empresa contratada y la positiva impresiéon que de la
misma se haya formado el Ministerio respectivo por sus anteriores desempenfios, no constituyen
obstaculo que impida llevar a efecto un proceso de compras ajustado a las regias generales que fa
ley N° 19.886 impone a los organismos de la Administracién del Estado. En este sentido los
dictamenes N° 9.405, de 2006, y N° 34.004, de 2007.

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

Segun el articulo 18 N° 25 de la Constitucion, en relacion con la Ley de Propiedad Intelectual N°
17.336, el derecho de autor abarca la propiedad de las obras, y otros derechos, como la
paternidad, la edicidén y la integridad de la obra.

Asimismo abarca los derechos conexos al derecho de autor, que son aguellos que brindan
proteccién a quienes, sin ser autores, contribuyen con creatividad, técnica o gestion, en el proceso
de poner a disposiciéon del publico una obra. Es el caso de las interpretaciones y ejecuciones
artisticas, grabaciones sonoras y radiodifusion.

De acuerdo al articuto 1° de la Ley de Propiedad Industrial N° 19.039, los derechos de propiedad
industrial comprenden la patente de invencion, marcas comerciales, modelos de utilidad, procesos
tecnologicos y otras creaciones analogas.

Es requisito para ia configuracion de esta causal que el proveedor cuente con los derechos y
autorizacién correspondiente de uso, edicion, publicacion y distribucion, segun corresponda. Por
ejemplo si se pretende contratar con proveedores titulares de derechos de propiedad intelectual,
se debe acompafar el respectivo Certificado de inscripcion en el Registro de Propiedad
Intelectual, o bien la declaracion jurada relativa a la titularidad de derechos autorales sobre la obra.

Este trato directo sera tramitado por el Departamento de Administracién General.

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

Esta causal contiene dos requisitos copulat'ly?%['e 64



a) Que por la magnitud e importancia que implica la contratacién es indispensable
recurrir a un proveedor determinado, en razén de la confianza y seguridad que se
derivan de su experiencia comprobada.

b) Que se estime fundadamente que no existen otros proveedores que otorguen esa
seguridad y confianza.

Sera el Departamento requirente el que debera calificar la magnitud e importancia de la
contratacion y la indispensabilidad de recurrir a un determinado proveedor en razon de confianza y
seguridad, asi como la estimacion fundada de que no existen otros proveedores que otorguen esa
seguridad y confianza.

Deberan acreditarse “fundadamente” las especiales caracteristicas del proveedor, que lo hacen
distinto a otros que carecen de la misma seguridad y confianza, para lo cual no basta haber
suscrito anteriormente contratos similares con determinada institucién. En este sentido, los
dictamenes N° 29.216 de 2006, N° 18.355 de 2007, N° 21.470 de 2007, y N° 27.015 de 2008, entre
otros.

No basta la simple mencion de |la experiencia que el contratante pudiere tener en el desarrollo de
capacidades productivas, empresariales y liderazgo en la materia a contratar, o la mera alusion a
los antecedentes que acreditarian tal circunstancia, sino que por el caracter excepcional de la
modalidad de contratacién, se requiere acreditacion efectiva y documentada de las razones gue
motivan su procedencia, y particularmente de las razones que permiten estimar

Fundadamente que no existen otros proveedores que otorguen la misma seguridad y confianza
que se le atribuye a la entidad con la que se contrata. Véase dictamen N° 839, de 2006.

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

Esta causal contiene dos requisitos copulativos:

a) Debe tratarse de [a reposicion o complementacién de equipamiento, o servicios
accesorios.

b) Tales equipos o servicios deben necesariamente ser compatibles con modelos,
sistemas © infraestructura previamente adquirida por la respectiva Entidad. Es,
entonces, una razon de orden tecnolégico.

La Seccidn de Tecnologias debera calificar la compatibilidad con modelos, sistema o
infraestructura previamente adquirida por la Entidad, mediante informe técnico.

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

No son contratos sobre material de guerra, porque estan excluidos de la aplicacion de ia ley de
conformidad al articulo 3° letra f). Sin embargo, podrian ser compras relativas a integracién,
mantenimiento, reparacion, mejoramiento o armaduria.

Sera el Subdirector Nacional del Consejo Nacional de la Cultura y 1as Artes quien debera calificar
si el conocimiento publico del proceso licitatorio pudiera poner en riesgo el objeto y la eficacia de la
contratacién y de qué modo.

i) Cuando se trate de adquisiciones de bienes muebles a oferentes extranjeros,
para ser utilizados o consumidos fuera de Chile, en el cumplimiento de las
funciones propias de la entidad adquirente, y en las que por razones de idioma,
de sistema juridico, sistema econémico o culturales, u otra de similar naturaleza,
sea del todo indispensable acudir a este tipo de contratacién.

Esta causal contiene tres requisitos copulativos:
a) Que se trate de la adquisicion de bienes muebles, excluyéndose los servicios.
b} Que tales bienes sean adquiridos a oferentes extranjeros, para ser utilizados o
consumidos fuera de Chile eTngngHmiento de funciones propias de la entidad.



¢) Que por razones de idioma, sistema juridico, sistema econémico o cultural, u otra
de similar naturaleza, sea del todo indispensable acudir al trato directo.

Sera el Subdirector Nacional del Consejo Nacional de la Cultura y las Artes quien deberd calificar
la indispensabilidad de recurrir a la contratacion directa.

j) Cuando el costo de evaluacién de las ofertas, desde el punto de vista financiero o
de utilizacion de recursos humanos, resuita desproporcionado en relacién al
monto de la contratacién y ésta no supera las 100 Unidades Tributarias
Mensuales.

Esta causal contiene dos requisitos copulativos:
a) Que el costo de evaluacién de las ofertas resulte desproporcionado en relacién al
monto de la contratacién.
b) Que la contratacion no supere las 100 UTM.

Sera el Departamento de Administracion General el que debera calificar, desde la perspectiva
financiera o de utilizacién de recurscs humanos, la desproporcién del costo de evaluacion de las
ofertas en relacién al monto de la contratacion.

Para estos efectos se debera confeccionar un informe financiero y/o de utilizacién hora/hombre en
la evaluacion de las ofertas, en el marco de una licitacién publica, el cual sera actualizado
semestralmente.

k) Cuando se trate de la compra de bienes y/o la contratacién de servicios que se
encuentren destinados a la ejecuciéon de proyectos especificos o singulares, de
docencia, investigacion o extension, en que la utilizacidn del procedimiento de
licitacion publica pueda poner en riesgo el objeto y la eficacia del proyecto de
que se trata.

Esta causal contiene tres requisitos copulativos:
a) Que se trate de la adquisicion de bienes y/o la contratacion de servicios.
b) Que los bienes o servicios se encuentren destinados a ejecucion de proyectos
especificos o singulares, de docencia, investigacion o extension.
c) Que ia utilizacién del procedimiento de licitacion pablica pueda poner en riesgo el
objeto y la eficacia del proyecto de que se trata.

Sera el Departamento requirente el que debera calificar si la utilizacion del proceso de licitacion
publica pudiera poner en riesgo el objeto y la eficacia del proyecto y de qué modo.

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

Esta causal contiene tres requisitos copulativos:
a) Que se haya realizado una licitacién publica previa.
b) Que en la licitacion publica no se reciban ofertas, o eéstas resulten inadmisibles, por
no ajustarse a los requisitos esenciales establecidos en las bases.
¢) Que la contratacién sea indispensable para el organismo.

Esta causal es similar a la prevista en los articulos 8° letra a) de la Ley N° 19.886 y 10 N° 1 del
Reglamento, relativa a las licitaciones publicas en que no se hubieren presentado interesados. Es
el caso de una licitacion desierta por falta de ofertas, al que ia norma en comento suma el caso de
ofertas inadmisibles por incumplimiento de requisitos esenciales sefialados en Bases, ambos
contemplados en el articulo 9 de la Ley N° 19.886 y en cuyos casos deben utilizarse para la
contratacion directa las mismas bases de licitacion publica previa.

Con todo, se advierte que la regla generallaa(ﬁg g!lcaso de las licitaciones publicas en que no se



hubieren presentado interesados sera la procedencia en primer lugar de la licitacién privada y en
subsidio el trato directo, de tal manera que la causal en examen procedera solo cuando ia
contratacién sea considerada indispensable.

Sera el Subdirector Nacional def Consejo Nacional de la Cultura y las Artes quien debera calificar
la indispensabilidad de la contratacion para el organismo.

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

A su vez, el articulo 107° del Reglamento dispone: Excepcionalmente, tratdndose de servicios
especializados de un monto inferior a 1000 UTM, las entidades podran efectuar la contratacién
directa con un determinado proveedor, previa verificacién de idoneidad. La resolucidn fundada
gue autorice este trato directo debe sefalar la naturaleza especial del servicio requerido, la
justificacion de su idoneidad técnica y la conveniencia de recurrir a este tipo de procedimiento, la
que debera publicarse en el Sistema de Informacién. Para estos efectos se realizara lo siguiente:

- Elaboracién de los términos de referencia de los servicios a contratar y de las
competencias requeridas al proveedor.

- Elaborar presupuesto del servicio a requerir 0 bien contratar con estimaciones
referenciales del valor de los servicios a contratar.

- Invitar a través de Sistema de Informaciéon a un proveedor que se estime pueda
contar con las competencias necesarias para gjecutar el servicio y realizar una
verificacién de su idoneidad, segln la complejidad técnica requerida.

- Si el proveedor no fuese idéneo o éste no se presentare, se podra invitar a otro
proveedor en las mismas condiciones sefaladas.

- La oferta economica y técnica del proveedor seleccionado se enviara a traves del
Sistema de Informacién y se evaluara si cumple con las especificaciones técnicas
establecidas y con el presupuesto del servicio requerido.

- Una vez alcanzado un acuerdo debera publicarse en el Sistema de Informacion el
contrato respectivo, si lo hubiere.

Esta causal contiene dos requisitos copulativos:
a) Que se trate de la contratacion de servicios especializados.
b} Que la contratacion sea inferior a las 1.000 UTM.

Servicios personales especializados son aquellos para cuya realizacion se requiere una
preparacién especial, en una determinada ciencia, arte o actividad, de manera que quien los
provea o preste sea experto, tenga conocimientos o habilidades muy especificas. Generalmente,
son intensivos en desarrollo intelectual, inherente a [as personas que prestan el servicio, siendo
particularmente importante la comprobada competencia técnica para la ejecucién exitosa del
servicio requerido. Es el caso de proyectos de arquitectura, arte o disefio; proyectos tecnologicos o
comunicaciones, sin oferta estandar en el mercado; asesorias especializadas en ciencias
naturales o sociales; asesorias en estrategia organizacional o comunicacional; la asistencia
juridica especializada y la capacitacién con especialidades unicas en el mercado, entre otros
{articulo 105° del Reglamento).

Sera el Subdirector Nacional del Consejo Nacional de la Cultura y las Artes quien debera calificar
si determinado servicio es personal especializado, pronunciandose en base a un informe del
Departamento requirente referente a la idoneidad técnica del proveedor y las especialidades
unicas del servicio requerido.

Se requerira, ademas de los antecedentes generales para contrataciones directas, constancia de
invitacion personalizada al proveedor y documentacion que acredite su idoneidad técnica.

Lo anterior sin perjuicio de |la excepcionalidad de la contratacién directa en relacion al proceso de
licitacion publica de servicios personales especializados previstos en el articulo 107° del citado
Reglamento de Compras Publicas.

8. Silas contrataciones son iguales o inferiores a 10 UTM. En este caso el fundamento

de la resolucién que autoriza dicha contratacion se referird Gnicamente al monto de
la misma.

Este trato directo sera tramitado por el Depﬁgﬂg%qto de Administracion General.



6.0 Uso del sistema Mercado publico

Del uso de las claves de acceso al Sistema de Informacion de Compras vy
Contrataciones. Correspondera el uso de estas claves a los funcionarios designados al efecto
por la Jefatura del Departamento de Administracion General para el caso de nivel Central y en
los Directores Regionales de los Consejos, en los niveles y con los privilegios que ella determine,
a fin de dar cumplimiento a los procedimientos establecidos en la Ley N° 19.886, su
reglamento y el presente Manual.

6.1. Competencias en las unidades de compra del CNCA

Para el eficiente desempeno de los funcionarios que conforman cada unidad de compra en el
CNCA, se ha hecho necesario definir perfiles con un conocimiento sdélido dependiendo de su lugar
dentro de la organizacién.

Actualmente el personal de la seccién de compras y Licitaciones del Nivel Central y de las
Unidades de compra regionales, de acuerdo a las funciones que cada uno desempefia se
identifican de acuerdo a los siguientes perfiles:

Perfil 1 : Comprador (Operador)
Perfil 2 : Supervisor (Gestor)
Perfil 3 : Auditor

Perfil 4 . Abogado

Perfil 5 ; Jefe de Servicio

Todo el detalle de los tipos de perfiles y del proceso de Acreditacion de competencias, esta escrito
en el link de formacion del portal de mercado publico.

6.2. Acreditacion de competencias ante la DCCP

Los perfiles a requenmiento de la DCCP deberan acreditar las competencias cada dos afios y
sera el Departamento de Administracién general quien definira oportunamente los funcionarios que
participaran en dicho proceso. La metodologia, plazos y lugar son definides por la DCCP.

La Direccion Chile compra ofrece diversos talleres de capacitacién a fin de fortalecer las
competencias de los perfiles y actualizar los conocimientos.

Consecuente con lo anterior, los funcionarios identificados en cada uno de estos perfiles tanto en
nivel central y de las unidades de compra regionales deberan revisar periédicamente el link de
formacian, revisar el calendario de cursos para compradores, auditores, abogados y participar en
aquellos talleres que se consideren necesarios para el optimo desarrollo de sus funciones.

Son obligaciones del Usuario Comprador las que este Manual encomienda al Encargado del
Proceso de Compras (Operador de Portal), asi como para el perfil de asesor Legal.

7.0. Normas de caracter general

7.1. De la Fragmentacion

Las Unidades compradoras a nivel Nacional y Regional que realicen un proceso, deberan velar
por el estricto cumplimiento de no fragmentar las contrataciones con el propésito de variar el
procedimiento de contratacion (Art.13 del reglamento de la Ley de Compras).

7.2. De la aprobacion de Bases y sus modificaciones

Las Bases de cada Licitacién seran aprobadas por un acto administrativo de la Autoridad
Competente y por delegacién de facultades, en caso de requerir modificar dichas Bases antes
del cierre de la recepcion de ofertas, deberad considerarse un plazo prudencial para que los
Proveedores interesados puedan conocer y adecuar sus ofertas a tales modificaciones. (Art 19
del Reglamento de la ley de compras)
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Se establecera en las bases de Licitacion el monto, a vigencia, la glosa que deben contener y la
moneda de la caucidén que se solicitara a los oferentes tanto para resguardar la seriedad de la
Oferta como el Fiel cumplimiento del Contrato. Dicha caucién debera ser pagadera a la vista y
tener el caracter de irrevocable. La exigencia de dichas cauciones sera obligatoria en las
contrataciones que superen las 1.000 UTM.

Las respectivas bases podran establecer que la garantia sea otorgada a través de vale vista,
pdliza de seguro, depésito a plazo, o cualquier otra forma que asegure el pago de la
garantia de manera rapida y efectiva, (nc se admitira el cheque).

En el caso de la garantia de seriedad de la oferta, la norma no establece monto, pero se debe
tener presente que ésta no puede tener una magnitud gue desincentive la participacion. En
cuanto a la garantia de fiel cumplimiento del contrato puede ascender

entre un 5% y un 30% del precio del contrato. (Art 31 y 68 del Reglamento de la ley de compras).

7.4. De los requisitos que deben cumplir los Oferentes
Todo oferente interesado en formalizar algin tipo de contratacion con el Consejo, deber3
acreditar que no se encuentra afecto a las inhabilidades del articulo 4°de {a Ley N*19.886.

7.8. Del Contrato

Contratos y Validez de la Oferta (Articulo 63 del RGC).

Los contratos menores a 100 UTM se formalizaran mediante la emisién de la orden de compra y la
aceptacion de ésta por parte del proveedor. De la misma forma podran formalizarse los contratos
superiores a ese monto e inferiores a 1000 UTM, cuando se trate de bienes o servicios de simple y
objetiva especificacién; y se haya establecido asi en las respectivas bases de licitacién.

Se entendera como bienes o servicios de simple especificacion, sélo los siguientes casos:
Servicios de alojamiento, coffe, transporte, servicios de impresion y bienes mueble, todos bajo la
condicién de ejecucion instantanea.

En caso que una orden de compra no haya sido aceptada, los organismos publicos podran solicitar
su rechazo entendiéndose definitivamente rechazada una vez transcurridas 24 horas desde dicha
solicitud.

E! plazo para firmar el contrato serd el que establezca la autoridad en las respectivas bases de
licitacién y/o términos de referencia, el que en fodo caso se contara desde la notificacion de la
adjudicacion al proveedor, plazo en el cual, ademas debera presentar la Boleta de Garantia por el
Fiel Cumplimiento del Contrato, en caso de corresponder, y los siguientes antecedentes.

7.9. Contrataciones y gastos excluidos del sistema (art. 53 RGC)
7.9.1. Las contrataciones de bienes y servicios cuyos montos sean inferiores a 3 UTM.

7.9.2. Las contrataciones financiadas con gastos menores se rigen por las normas de operacion y
rendicion de fondos globales en efective, impartidas anualmente por la Direccion de Presupuestos
en las Instrucciones para la Ejecucion de la Ley de Presupuesto. Asimismo, la Resolucién N° 759
del 23 de Diciembre de 2003, de la Contraloria General de la Republica, establece las normas
sobre rendicién de cuentas.

Deben considerarse ademas, las normas vigentes relativas a eficiencia y eficacia en la utilizacion
de los recursos publicos, transparencia y probidad administrativa.

Cabe tener presente, que de acuerdo a instrucciones para la ejecuciéon presupuestaria, solo
se pueden efectuar gastos con caja de gastos menores por los conceptos
comprendidos en el subtitulo 22 “Bienes y Servicios de Consumo”,

7.9.3. Las contrataciones que se financien cep &ag&:s de representacion



De acuerdo a las instrucciones presupuestarias emanada del Ministerio de Hacienda, son los
gastos por concepto de inauguraciones, aniversarios, presentes, atenciéon a
autoridades, delegaciones, huéspedes ilustres y otros analogos en representacién del organismo.

Las instituciones solo podran realizar manifestaciones, inauguraciones, agapes y fiestas de
aniversario, incluidos los presentes que se entreguen en la oportunidad con motivo de
celebraciones que guarden relacién con las funciones del organismo respectivo y a los cuales
asisten autoridades superiores del gobierno o del Ministerio correspondiente.

También corresponde a gastos que surgen de la necesidad de exteriorizacion de la presencia de
la institucidn, asi como aquelios asociados a reuniones con representantes o integrantes de
entidades u organizaciones publicas, privadas, de otros poderes del Estado, y/o con expertos y
autoridades nacionales y extranjeras que se efectien en las Secretarias de Estado, con
concurrencia de funcionarios y asesores cuando asi lo determine la autoridad superior.

7.9.4, Otros gastos excluidos del sistema

Impuestos, tales como permisos de Circulacion, derechos municipales, contribuciones de
bienes raices, pago de derecho de aseo de propiedad fiscal, peajes; consumos basicos tales
como agua, luz, gas.

Cabe sefialar que se asimila a gasto comin la compra de lefia para las regiones que utilizan
dicho sistema de combustion; arriendo de inmuebles, gastos comunes, bancarios, Notariales.

.- CONSIDERACIONES RELEVANTES
1.- Delegacion de facultades asociada al proceso de compra.

En base a lo dispuesto en la Resolucién Exenta N° 106 de fecha 08 de abril de 2011, reside en el
Ministro Presidente del Consejo Nacional de la Cultura y las Artes, la facultad de autorizar,
suscribir y aprobar convenios, y contratos regulados por la Ley 19.886, contrataciones cuya
cuantia superen las 1000 UTM respectivamente, incluyéndose la facultad de modificar y rectificar
dichos actos o contratos, previa visacién del Departamento Juridico del Consejo Nacional de ia
Cultura y Las Artes.

De acuerdo a la Resolucion Exenta N° 106 de fecha 08 de abril de 2011, el Subdirector Nacional
del Consejo tiene la facultad de autorizar, suscribir y aprobar convenios y contratos regulados por
la Ley 19.886, y su Reglamento en contrataciones cuya cuantia sea superior a 200 UTM y no
exceda las 1000 UTM.,, incluyéndose la facultad de modificar y rectificar dichos actos o contratos.
Se excluye de la presente delegacion el trato o contratacion directa contemplada en el literal c)
articulo 8° de la ley 19.886 y en el himero 3 del articulo 10° del Reglamento de dicho cuerpo
legal. Asimismo, se excluyen aquellos actos administrativos y contratos, referidos a la materia
antes mencionada, cuya autorizacion, suscripcion y aprobacién hayan sido delegadas en
Directores Regionales de este Servicio.

En base a la Resolucidén Exenta N® 106 de fecha 08 de abril de 2011, tiene Facultad el Jefe
del Departamento de Administracion General del Consejo de autorizar, suscribir y aprobar todos
los actos Administrativos y contratos para el suministro de bienes muebles y provision de
servicios , respecto de contrataciones reguladas por la Ley N° 19.886, y su Reglamento cuya
cuantia sea superior a 10 UTM y no exceda las 200 UTM., realizados por el Nivel Central,
incluyéndose la facultad de modificar y rectificar dichos actos o contratos.

Se excluye de la presente delegacion el trato o contratacion directa contemplada en el literal c)
articulo 8° de la ley 19.886 y en el nimero 3 del articulo 10° del Reglamento de dicho cuerpo
legal.

De acuerdo a la Resolucion Exenta N° 1@6jgd@gfecha 08 de abril de 2011, tiene Facultad la



Jefatura de la Secciéon de Compras y Licitaciones del Departamento de Administracién General
del Consejo de autorizar, suscribir y aprobar todos los actos Administrativos y contratos para el
suministro de bienes muebles y provision de servicios , respecto de contrataciones reguladas
por la Ley N° 19.886, y su Reglamento cuya cuantia no excedan de 10 UTM., realizados por el
Nivel Central, incluyéndose la facultad de modificar y rectificar dichos actos o contratos. Se
excluye de la presente delegacidon el trato o contratacion directa contemplada en el literal c)
articulo 8° de la ley 19.886 y en el numero 3 del articulo 10° del Reglamento de dicho cuerpo
legal.

Sera facultad de los Directores Regionales de acuerdo a la Resolucion Exenta N° 106 de fecha 08
de abril de 2011, la de autorizar, suscribir y aprobar todos los actos Administrativos y contratos
para el suministro de bienes muebles y provisién de servicios que se requieran para el
desarrollo de las funciones de ia Direccion Regional , respecto de contrataciones reguladas por
la Ley N° 10.886, y su Reglamento cuya cuantia no exceda las 2500 UTM,, incluyéndose la
facultad de modificar y rectificar dichos actos o contratos. Se excluye de la presente delegacion el
trato o contratacion directa contemplada en el literal ¢) articulo 8° de la ley 19.886 y en el numero
3 del articulo 10° del Reglamento de dicho cuerpo legal.

2.~ Gestion de Contratos.

Se entendera por gestion de contratos, el realizar acciones eficaces y eficientes en fa
administracién de un contrato. Para que esto resulte, se necesita haber definido bien las “‘reglas
del juego” entre la entidad compradora y el proveedor, minimizando los riesgos del proceso. Asi
la Institucidn podra contar con una herramienta clara y precisa al relacionarse contractualmente
con el proveedor (obligaciones y derechos de ambas partes), detallar y especificar de manera
completa y con anexos el requerimiento.

La supervision en terreno de los contratos vigentes de la institucidén correspondera a la unidad
requirente, departamento o Seccidén quedando expresamente establecido en las Bases, debiendo
ésta enviar la informaciéon sobre la oportuna entrega de los bienes y/o servicios asi como del
incumplimiento en caso de existir.

A continuacién se detalla las funciones de este Administrador de Contrato (requirente):

+ Administrar la operacién del contrato y ser contraparte técnica para el coordinador del contrato
definido por el Proveedor.

» Monitorear el seguimiento y avance de las actividades y de los hitos de los contratos, velando por
el cumplimiento de cada uno de ellos de conformidad a lo establecido en el contrato.

+ Monitorear y controlar el cumplimiento de los niveles de servicio obligados y analizar las
observaciones gque al respecto éstos formulen.

+ Reportar los hitos relevantes del contrato, las problematicas de operacion y gestidn, avances,
posibles riesgos, atrasos, incidentes, multas y cualquier otro tema relevante sobre la marcha y
ejecucién del contrato.

» Sugerir la renovacion del contrato, en caso que corresponda.

» Sugerir el término anticipado del contrato, en caso que corresponda.

+ Coordinar y asegurar el cumplimiento de los procedimientos establecidos para el oportuno
cumplimiento del contrato.

« Generar toda la documentacion, informes y reportes que exige €l contrato, segun los formatos y
condiciones preestablecidos para cada uno de ellos.

+ Registrar y mantener actualizada la informacion y documentacién asociada al contrato en

repositorio destinado para ellos.

Esta herramienta tiene como objetivo comprender la importancia de gestionar el ciclo completo
del cumplimiento del contrato satisfaciendo1 a%%cggdamente las prestaciones contractuales.



Se debera incorporar el Contrate firmado y digitalizado como documento adjunto de la licitacion o
de la orden de compra. (Art, 57).

Todas las Unidades de compra del CNCA deberan contar con un registro (base de datos) que nos
permita ubicar rapidamente el contrato, las boletas de garantia, etc. Ademas, tal informacién nos
servira de material de consulta para futuras toma de decisiones.

La Seccién de Compras y Licitaciones del Departamento de Administracién General, del Nivel
Central, asi como el resto de las Unidades de compra Regionales deberan mantener informacion
actualizada de los contratos vigentes siguiendo la siguiente clasificacion:

* Inmobiliarios (arriendos)

+ Telecomunicaciones (telefonia fija y movil, Internet, entre otros)

* Mantencién y Servicios Generales (aseo, vigilancia, mantencién de infraestructura,
entre otros)

« Mantencién vehiculos y equipamiento

» Servicios de Apoyo

» Otros servicios generales

Y que contemple al menos la siguiente informacion:

. Nombre del contrato

. Proveedor

. Fecha de inicio

. Fecha de término

. Monto anual

. Clausula de Renovacién

. Multas

. Garantias

. Si es 0 no gestionable (articulo 12 del Regfamento de la Ley N®19.886)
. Tedo lo anterior en expediente individual por cada contrato vigente.

Cuando Corresponda, los criterios a evaluar para la renovacién de confrato, consideraran lo
siguiente:

+» Tiempo de vigencia del contrato

+ Especificidad de los productos o servicios

« Complejidad de realizar una nueva licitacion

+ Clausulas de termino de contrato vigente

» Cumplimiento del contrato por parte de! proveedor

El Profesional administrador del Contrato definira un calendario de actividades de evaluacion, para
realizar la evaluaciéon oportuna, considerando: fechas de vencimiento contrato, condiciones de
termino, antiglledad del contrato.

3.- Gestion de Proveedores

De los requisitos para contratar con la Administracién del Estado (Articulo 4°), podran contratar con
el Consejo las personas naturales o juridicas, chilenas o extranjeras, que acrediten su situacién
financiera e idoneidad técnica conforme lo disponga el reglamento, cumpliendo con los demas
requisitos que éste sefiale y con los que exige el derecho comun.

Quedaran excluidos quienes, al momento de la presentacion de la oferta, de la formulacion de la
propuesta o de la suscripcion de la convencién, segln se trate de licitaciones publicas, privadas o
contratacion directa, hayan sido condenados por practicas antisindicales o infracciéon a los
derechos fundamentales del trabajador, dentro de los dos afos anteriores.

En los procesos de Licitacion publica, priygda, Jrato o contratacion directa, el Consejo podra



solicitar  a los oferentes interesados en participar, la entrega de una serie de documentos los
cuales se detallan a continuacion:

Persona Juridica:

1. Identificacion del proponente, que debera contener su razén saocial, RUT y domicilio; y el
nombre de su representante legal, direccién de correo electrénico, nimero de fax y teléfono.

2. Copia simple de la escritura de constitucion de la persona juridica y sus modificaciones
posteriores, si las hubiere, con constancia de su inscripcion en el Registro de Comercio y
publicacién en ef Diario Oficial.

3. Copia simple de Certificado de vigencia de la sociedad emitido durante el afio 2011.

4. Copia simple de la cédula de identidad del representante legal del proponente y del RUT de la
persona juridica.

5. Copia simple de la escritura publica que acredite la personeria del representante legal del
oferente.

6. Declaracién Jurada Simple que incluya |a siguiente leyenda "En ..... de Chile,a .... de ..... de
2011, don (a) .... representante de .......... , viene a declarar;

A. Que la persona juridica que representa, no tiene entre sus socios a una 0 mas personas que
presten servicios al Consejo como trabajadores dependientes o a honorarios, cuya participacion
sea igual o superior al 50% del capital social, ni tener entre sus trabajadores a personas que
ademas, presten servicios al Consejo. Declara ademas que ninguno de sus socios tiene vinculo
familiar o patrimonial con funcionarios del Consejo, que haga presumir la falta de independencia o
de imparcialidad al realizar el analisis de las propuestas, su adjudicacién, la celebracion del
contrato, o al determinar sus elementos, condiciones y términos.

B. La persona juridica que representa no ha sidoe condenada por practicas antisindicales o
infracciones a los derechos fundamentales del trabajador, dentro de los 2 afios anteriores a la
presente declaracion.

Todo ello en concordancia con lo dispuesto en el articulo 4 de la Ley 19.886.

7. Boletin Laboral y Previsional de la Direcciéon del Trabajo, a_menos que el estado del

proveedor en el portal www.chileproveedores.cl sea habil al momento de la apertura de
las ofertas.

En el caso de oferentes que se encuentren habiles en el Registro de Proveedores del Estado
www.chileproveedores.cl y que su ficha electrénica ademas contenga los_certificados de
cumplimiento de la normativa relativa a conflicto de intereses con los organos de la agministracion
del Estado y practicas antisindicaies, se tendran por presentados ios documentos legales
solicitados en este numeral, no siendo necesaria su presentacién en forma material.

Persona Natuyral:

1. Hoja de Identificacion del proponente, la que debera contener: su Nombre Completo, N° de
RUT o Cédula de Identidad, Domigilio, Direccién de correo electronico, Numeros telefonicos de
contacto (Fijo, Fax, y Movil).

2. Copia Notarial del Formulario de Inicio de actividades autorizada ante notario publico o algun

documento emitido por Servicio de Impuestos Internos que dé cuenta del inicio de actividades en
el giro correspondiente.
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3. RUT o cédula de identidad del oferente, en copia autorizada ante Notario Publico.

4. Declaracion Jurada Simple que incluya la siguiente leyenda “En ...... de Chile, a ...... de.....
de 2011, don (a)....... , viene en declarar que:

A. No presta servicios al Consejo como trabajador dependiente o a honorarios, ni que tiene entre
sus trabajadores a una o mas personas que presten servicios al Consejo. Declara ademas que no
tiene vinculo familiar ¢ patrimonial con funcionarios del Consejo, que haga presumir la falta de
independencia o de imparcialidad al realizar el andlisis de las propuestas, su adjudicacion, la
celebracion del contrato, o al determinar sus elementos, condiciones y términos.

B. No ha sido condenada(o) por practicas antisindicales o infracciones a los derechos
fundamentales del trabajador, dentro de los 2 afios anteriores a la presente declaracion.

Todo ello en concordancia con lo dispuesto en el articulo 4 de la Ley 19.886.

5. Boletin Laboral y Previsional de la Direccion def Trabajo, a menos que el estado del

proveedor en el portal www.chileproveedores.cl sea habil al momento de la apertura de las
ofertas.

En el caso de oferentes que se encuentren habiles en e! Registro de Proveedores del Estado
www.chileproveedores.cl y que su ficha electrénica ademas contenga los certificados de
cumplimiento de la normativa relativa a conflicto de intereses con los érganos de la administracién
del Estado y practicas antisindicales, se tendran por presentados los documentos legales
solicitados en este numeral, no siendo necesaria su presentacion en forma material.

Asimismo, y para los efectos previstos en los parrafos precedentes, el proveedor que
resulte adjudicado debera presentar la declaracion jurada solicitada en el punto 6 (para

personas juridicas) y 4 (para personas naturales), firmada ante Notario.

3.1. Evaluacion de proveedores

En forma bimensual y por rubro de contratacion, sea que este se haya formalizado a través de un
contrato o de una orden de compra, cada uno de los Departamentos, o Gabinetes que hayan
actuado como “unidad requirente” deberan evaluar {Anexo N°4) el comportamiento que haya
tenido el oferente adjudicado o contratista, segun sea el caso..

La informaciéon obtenida por cada contratista u oferente adjudicado, en su caso, se
realizara en base al cuestionario adjunto y publicado en la intranet, por rubro y nombre de
proveedor.

La informacion contenida en dicho sistema servird de base para futuras evaluaciones que sea
objeto el proveedor producto de licitaciones en las que participe, dejando constancia de ello en
las respectivas bases administrativas o términos de referencia.

La informacion servira ademds para eventuales denuncias institucionales ante la Direccidn de
Compras para los efectos previstos en los articulos 95 y 96 del Reglamento, esto es, para
ejercitar acciones tendientes a la sancion del contratista por incumplimiento contractual respecto
de un contrato de suministro o servicio, derivado de culpa o falta de diligencia en el cumplimiento
de sus obligaciones.

22 de 64



Ficha de evaluacion de proveedor

1- ¢Como calificaria la oportunidad de la entrega de los productos y/o servicios? ;Se
cumplieron los plazos?

Muy Bueno Bueno Reguiar Malo

La entrega de los [E! proveedor [El proveedor [El  proveedor no
productos y/o|solicitd prérroga ylcumplid cumplié  con la
servicios se efectudlentregd el bien oparcialmente entrega del bien yl/o
dentro del plazoservicios dentrocon los Iservicio dentro de los
estipulado en laside los  plazosidespachos plazos establecidos
bases autorizados en [as bases.

¢, Como calificaria la calidad de los productos y/o servicios entregados?

completamente  los
requerimientos de el
Consejo

cumpien
razonablemente
con los
requerimientos
de el Consejo

medianamente los
requerimientos de
el Consejo

Muy Bueno Bueno Regular Malo
Los productos ylolLos  productos [Los productos y/olLos productos /o
servicios cumplen /o servicios servicios cumplen [servicios no cumplen

con fos
requerimientos de el
Consejo

;. Como calificaria el

cumplimiento

de las Especificaciones Técnicas? Ejemplo:
conformidad de los productos y servicios ofertados, cantidad, plazos, lugar de entrega,
niveles o estandares requeridos.

Muy Bueno Bueno Regular Malo
Los productos y/o [Los  productos [Los productos [Los productos y/o
servicios cumplen y/o servicios |y/o servicios [servicios no cumplen
completamente las |cumplen cumplen con las
especificaciones razonablemente |medianamente especificaciones  de
técnica de el jcon las [las el Consejo
Consejo especificaciones |especificaciones

de el Consejo de el Consejo
4- ; Como evalia el desempefio en general del proveedor?
Muy Bueno Bueno Regular Malo
Al proveedor ne se |EI proveedor El proveedor [El proveedor no

le ha
multas.

cobrado lentrega  todos entrega todos los
los antecedentes antecedentes antecedentes y no
y concurre a jpero ne concurre concurre a firmar el
firmar el contratoja firmar el |contrato dentro de los
dentro de losicontrato dentro |plazos sefalados por

entrega todos los

plazos de los plazos el Consejo
sefalados por el senalados por el
Consejo Consejo

¢ Recomendaria la compra de estos productos y/o servicios de este proveedor?
Si INo

IV.-PROCESO DE COMPRAS Y CONTRATACIONES

1. Presentacion del requerimiento.

El proceso de compra y contrataciones se inicia con la presentacion de un requerimiento de
compras o contrataciones, a través de la solicitud de compra (Anexo N° 1).

La responsabilidad recae en los usuarios requirentes efectuar oportunamente, las solicitudes de
los bienes y servicios necesarios para el normal desarrollo de sus labores institucionales,
considerando, para cada caso y de acuerdo a los montos involucrados, el Plan Anual de Compras
y planes de trabajos aprobados, los plazos minimos establecidos en el presente manual, los que
resguardan los tiempos necesarios para efectuar correctamente, de acuerdo a la normativa
vigente.

23 de 64



2. Descripcion de las actividades del proceso de compras y contrataciones del Consejo:
Responsables, actividades, plazos (tiempos maximos asociados) y registros en
las distintas modalidades de compras o contrataciones del Consejo.

Los Departamento y Unidades reqguirentes para presentar requerimientos de contrataciones y
compras, deberan efectuar sus solicitudes, a través del sistema habilitado para tales efectos,
con la debida antelacién a la fecha en gue se requiera la entrega del bien o del inicio de la
prestacion del servicio.

Para estos efectos se debera considerar los plazos involucrados en los procesos internos, los
que varian dependiendo del monto de la compra o tipo de contratacidén. Es importante
considerar que los plazos sefialados mas adelante corresponden al proceso interno, y que la
entrega del bien o servicio dependera también de los plazos de entrega por parte del
proveedor y que se definen en la Orden de Compra y contrato respectivo.

2.1 CONVENIO MARCO:

Los Convenios Marco gue la Direccion de Compras ha puesto a disposicion de las entidades
publicas que rigen sus procesos de compra y contratacién a través de la Ley

19.886 y su Reglamento. Este consiste en un catalogo electronico de bienes y servicios
previamente licitados por la Direccion de Compras y Contrataciones Publicas, disponible

en www.mercadopublico.cl y que constituye la primera opcidon de compra para las
instituciones Publicas del Estado. Para operar esta modalidad se establece el siguiente
procedimiento:

lAntecedences de Entrada
2.1.1. Departamento Elaboracién de  solicitud de compra (SDC) Plazos de SDC
Requirente acuerdo al

ipo de proceso y
ejecucion del
servicio.
Cronograma
aprobado por

Actividades del Proceso
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Seccion
De Compras y
licitaciones

Operador de
portal

Jefe Seccion

De acuerdo a la
delegacion de
facultades y montos
en UTM

Firma autorizacion
la jefatura
correspondiente  |a
orden de compra
por Convenio
Marco.

2.1.2.1.Recepcion de SDC a través de
Secretaria.

2.1.2.2.Revisibn de la consistencia de |8
salicitud.

2.1.2.3. En caso de observaciones se reinicia e
procesoen 2.1.2.1.

2.1.2.4 Realiza cotizacion en catdlogo chilg
Express y genera la orden de comprg
respectiva, la cual se mantiene en estado
‘Guardada” por los bienes y/o Servicios e
Convenio Marco.

2.1.2.5. Visacion por jefatura de  la

Seccidn de Compras.

2.1.2.6.Envia orden de compra a la autoridad
facultada de acuerdo al monto delegado
(UTM).

0-10UTM. Firma  Jef,
Seccidn de
compras y
Licitaciones

Superior a 10 Firma  Jef,

UTM hasta  Departamento

200 Administraciéon

X General

Superior a 200Firma

UTM y menor Subdirector

a 1000 UTM. Nacional.

4 Dias
Habiles

-SDC.

-Orden de compra
estado guardada.

j

ctlvudades del Proceso

crden de compra en archivo adjunto).

i2.1.5. |Departamento 2.1.5.1. Firma de autorizacion de la orden 1 Dia Habil. 0.C.-CM
Administracion de compra.

General.

?.1.68. [Seccién de [2.1.6.1. Recepcién de OC-CM autorizada 1 Dia Habil. ~Orden de
Compras y 2.1.6.2. Cambioc de etapa estado de compra.
licitaciones compromiso en SIGFE.

2163 Emnvio de orden de compra a -Expediente de
Operador de portal |través del sistema Mercado publico. Compra.
- 2.1.6.4. Notificacion por  correo .
. . -Notificacién
electronico a proveedor y Trequirente
. . Por correo
responsable de la solicitud de compra.(envia .
electrénico.

Total tiempe maximo asociado

6 Dias
Habiles
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En el caso en que los requerimientos del catalogo chile Express superen las 1000 UTM (articulo
14 bis del RC), las Unidades de compra deberan gestionar dicha solicitud como un proceso de
grandes compras (Revisar link adjunto).

http: //iwww.chilecompra.cl/phocadownload/Crientacion Normativa/Manuales v Guias Legales/m
anual comprador grandescomprasexpress-2010-11-2.pdf

2.2.- LICITACION PUBLICA

Es el procedimiento administrativo de caracter concursal mediante el cual la Institucién realiza un
lamado publico, convocando a los interesados, para que, de acuerdo a las Bases fijadas,
formulen propuestas, de entre las cuales se seleccionara y aceptard la mas conveniente. La
Licitacién Publica es obligatoria para los procesos de compra y contratacion cuyo monto sea
superior a las 10 UTM, a excepcidn de los bienes y servicios disponibles en Convenio
Marco.

Existen ciertos tipos de compra de bienes y contratacién de servicios que deberan ser licitadas
previa Toma de Razén de la Contraloria General de la Republica, de acuerde a montos
involucrados que se detallan a continuacion:

2’—:
A

- H [E)

Contratos porla adqsicién Sobre 5.000 UTM Sobre 5.000 UTM
de bienes y muebles e

inmuebles

Contratos por la adquisicion [Sobre 2.500 UTM Sobre 2.500 UTM

de bienes y muebles e
inmuebles por trato directo
o licitacién privada

* El seguimiento del tramite de Toma de Razén ante la Contraloria General de [a Republica, lo realizard el Departamento
Juridico,

El proceso consta de 3 etapas que se detallan a continuacion:

. Aprobacion de Bases y Publicacién: Es el periodo comprendido entre la
aprobacion de las bases, publicacion de ia licitacion en el Sistema mercadopublico.cl y el
cierre de las ofertas, el cual incluye un periodo de consultas y respuestas.

. Apertura, evaluacion y adjudicacion de ofertas o declaracién de propuesta
desierta: Comprende la apertura electrénica de ofertas, recepcion de documentacién legal y
constitucion de la comision de evaluacion y sus resultados plasmados en acta de proposicion
de adjudicacion, para luego confeccionar la REX de adjudicacion, que es enviada a la autoridad
facultada para su firma.

. Formalizacion del contrato: Comprende la entrega de la garantia por fiel

cumplimiento de contrato de ser requerida en Bases, firma del contrato, su aprobacidn,
publicacién en el sistema mercadopublico.cl, envio de orden de compra € inicio de los servicios.
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ntecedentes de Entrada

Funcionario
ncargado

efatura de
ompras y
licitaciones

2,2.2.5, Si hay observaciones , ingresa
nuevamente al estado 2.2.1.1

2211 (lefatura 2.2.1.1. Elaboracién de solicitud de compra y anexos|Plazos de FSDC.
Departamento técnicos con requerimientos para Bases acuerdo a
Requirente Administrativas (monto, plazos, responsables, etc.).leronograma
2.2.1.2. Firma de solicitud por Jefe de Depto. aprobade por
Encargado PAC
Programa.
IActividades del Proceso
2212 |Seccidn de .2.2.1. Ingreso de SDC a secretaria, 5 Dias - Bases
ompras y 2222 revisa antecedentes Habiles. Administrativas
licitaciones 2.2.2.3 Elaboracion de Bases Administrativas y Técnicas
Responsables y Bases Tecnicas,
2.2.2.4. Visacion por la jefatura de la Seccion de FREX
sesor juridico compras y licitaciones. \Aprobatoria.
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1.Jefatura

AN i
231 Deacuerdc a I|a delegacion de

1Dia

FVisacion

IAdministracion acultades las autoridades involucradas firman,  |habil por Firma de
General. autorizando la REX: autoridad REX.
facultada.
2.2.1.4. |Secretaria 2.2.4.1. Registro, numeracién, tramite final, 1 Dia Habil FREX.
Administrativa distribucion de copias y archivo del original, Aprobatoria
2.2.5.2. Distribucidn a la Seccién de Compras y tramitada.
icitaciones copia REX con todos los antecedentes.
2.2.1.5. [Seccion de [2.2.5.1. Recibe copia tramitada de la resolucion  Plazo sujeto  FPublicacion
Compras y que aprueba las bases. Cronograma de Licitacidn en
licitaciones 226.1. Publica la Ilicitacién en el sistemdde portal.
www.mercadopublico.cl, _de la  Direccidn  dglicitacion. tCronograma de
Responsable Compras y Contratacién Publica, de acuerdo a los licitacion
Operador de portal a [P/@Z0s y modalidad estipulados en las bases. Tiempos
cargo del proceso. minimos de
publicacion:
b dias de
corrido.

0216

Seccidn de
Compras y
licitaciones:

Responsable :
Operador de portal a
cargo del proceso,

S
2.2.6.1. Envio Ficha de licitacién publicada con

electronico,
2.2.6.2. Recepcitn de las consultas y solicitud deflj
aclaraciones, a través del foro habilitado en el
sistema www.mercadopublico.cl.

[2.2.6.3. Envio de consultas para preparar
respuesta via correo electrénico a:

~Unidad Técnica requirente Plazo maximo de
acuerdo lo sefialado en cronograma de licitacion.
2.2.6.4. Publicacion del consolidado de
respuestas, en el sistema el cual, quedara
disponible en el ambiente publico del sistema.

De acuerdo a
ID y cronograma a requirente a cargo via corredlo indicado en

ficha de

citacién y

Bases.

FCronograma
de Licitacion.
FENnvio de
Consultas a

responsables

-Respuestas
a las
Consultas.

-Consclidado de
respuestas.

-Publicacién
FConsolidado de
respuestas en
el portal

Tiempo Maximo Asociado ( Considerando los tiempos minimos de Publicacién)

Hasta 100 UTM

% Dias corridos
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APERTURA, EVALUACION DE OFERTAS Y ADJUDICACION O DECLARACION DE

PROPUESTA DESIERTA.

I
2.2.1.7.

Seccion de compras
v licitaciones

Apertura de las
lofertas

Operador de
compras a cargo del
proceso

-Asesor Legal

Cerrado el plazo de recepcion de ofertas

Licitaciones con ofertas:

2.2.7.1. Operador de compra realiza la apertura de
ofertas.

2.2.7.2. Recepcion de la documentacion legal
solicitada en un acto de cardcter piblico por asesor
legal.

2.2.7.3. Se revisa la documentacién legal solicitada
(Asesor legal).

2.2.7.4. Realiza la apertura y admisibilidad para
quellos proveedores que hayan dado cumplimiento &
os antecedentes legales y técnicos solicitados en
Bases.

275, Comparte carpeta con todos Ioa

ntecedentes técnicos ofertados a través del portal

la unidad requirente y consecutivamente elabora |
evaluacion econdmica de la totalidad de las ofertag
ladmisibles.

2 Dias Habil

[Expediente

de ofertas
técnicas vy
econdmicas y
documentos
legales.

FActa de
apertura.

it ST
2.2.1.8,

7 Inih:
Evaluacidn

la cargo del proceso

-Jefatura Seccidn
de compras y
licitaciones

2.2.8.1. La evaluacion es realizada por una Comision -Propuesta de
designada por Jla Jefatura del Departamento) evaluacion.
+Dpto. Requirente  requirente, sera materializada en una propuesta de
adjudicacion la gue debera remitirse firmada por 19
Hefatura del Departamento Requirente, a la seccion
Ke compras.
2.2.1.9 Seccién de 2.2.9.1 -Ingresa propuesta de evaluacion a
compras y secrefaria
licitaciones
1 |
2.2.1.10. (Seccion de 2.2.10.1, Encargado de proceso revisa propuesta 2 Dias Héabiles, -Visacion de
compras y de Adjudicacidn o desercién segun corresponda. REX
licitaciones 2.2.10.2. Elaborar REX Adjudicacion Adjudicacion ¢
2.2.10.3. Visa y autoriza REX hasta las 10 UTM, Desercién.
-Asesor juridico Jefatura de |a seccién de compras.
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2.2.13.5. Se notifica al proveedor de la emision de la
orden de compra mediante correo electronico .para
iue acepte dicha orden de compra,

2.2.13.6. Se nofifica al requirente  técnico de la
emision de la orden de compra mediante correo
electronico para gue dé inicio a los servicios

2.2.1.11. [-Jefatura 2.11.1. De acuerdo a la delegacidn de facultades |2 Dias
A.General, autoriza REX Superior a 10 hasta 200 UTM Habiles REX. autorizada
2.2.1.12. |Secretaria 2.2.12.1. Registro, numeracion, trémite final, 1 Dia Habil -Archivo del
Administrativa. distribucién de copias y archivo del original. original.
2.2.15.2. Distribucién a la Seccién de Compras
y licitaciones de Copia Tramitada. LCopia
tramitada
REX
2.2.1.13. |Seccioén 2.2.13.1. Recepcion de copia tramitada de [a REX. 1 Dia Habil -Adjudica o
De Compras y 2.2.13.2. Adjudica o declara desierta la licitacion, a declara desierta
licitaciones : traves del sistema www . mercadopublico.cl. la
2.2.13.3.Realizacidén de cambio de etapa compromiso licitacion.
Operador de SIGFE. . . )
portal de 2.2.13.4 EI sistema www.mercadopublico.¢l, emite LNotificacién a
compras a orden de compra y avise automatico de través del
cargo del adjud!cacién/deserciép a el(los)  proveedor{es) sistema mercado
proceso. ladjudicado(s) y no adjudicada(s). publico

Notificacién por
correo
electronico,

Total Tiempo Maximo Asociado

21 Dias

Habiles

30 de 64




APROBACION DE BASES Y PUBLICACION “LE” superior a 100 UTM y menores a 1000 UTM

i

Antecedences de Entrada

Asesor juridico
Funcionario
encargado

Jefatura de
compras y
icitaciones

de la Seccién de Compras y licitaciones.
2.3.2.5.8i hay observaciones , ingresa
nuevamente al estado 2.3.1.1

2221 |[efatura 2.2.3.1.1. Elaboracién de solicitud de compra y Plazos de SDC.
Departamento lanexos técnicos con requerimientos para Bases acuerdo  a
requirente IAdministrativas (monto, plazos, responsables, etc.)./cronograma
2.3.1.2. Firma de solicitud por Jefe de faprobado por
Encargado Departamento. PAC y plan
Programa. janual de
gestion,
IActividades del Proceso
2.2.2.2 |Seccién de 2.3.2.1. Ingreso de SDC a secretaria. 10 Dias - Bases
compras y 2.3.2.2. Revisa antecedentes (Asesor |egal) Habiles. Administrativas
licitaciones 2.3.2.3. Elaboracitn de Bases Administrativas y Técnicas
Responsables y Bases Técnicas.
2.3.2.4 Visacion de REX Ap. Bases por la jefatura L rREX ]
1 dia habil Aprobatoria.

: 1-Jefatura

e
2.3.4.1. Autoriza REX Jefatura depto.

11 dia habil

LVisacion

2.2.3.4.
Administracion Administracion General. Firma de
General. 2.3.4.2. De acuerdo a la delegacion de facultades | 3 dias REX.
ficitaciones superiores a 200 UTM hasta las 1000 | habiles _
P-Subdireccion  1JTM firma, autorizando la REX que aprueba Bases REX Autorizada
Pacional. El Subdirector Nacional,
2.3.4 3. Envio a la secretaria administrativa de
Resolucidn para su tramitacién,.
2.2.3.5. [Secretaria .3.5.1. Registro, numeracién, tramite final, 1 Dia Habil -REX,
Administrativa istribucion de copias y archivo del Original. IAprobatoria
.3.5. 4, Distribucion a la Seccién de Compras y tramitada,
icitaciones de copia de Resolucion y antecedentes
completos.
2.2.3.6. [Seccion de 12.3..8.1. Recibe copia tramitada de la resolucién |Plazo sujeto  HPublicacion
Compras y que aprueba las bases. a Cronograma  de Licitacion en
licitaciones 2.3.6.2, Publica la licitacidn en el sistema de portal mercado
www.mercadopublico.cl, de la Direccién de lLicitacion. publico
Responsable Compras y Contratacién Publica, de acuerdo a los
Operador de portal a plazos y modalidad estipulados en las bases. Tiempos -Cronograma de
kargo del proceso. minimos de licitacion
publicacion:
11 dias de
corrido.
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2.2.3.7

Seccion de
Compras y
licitaciones:

Responsable :
Operador de portal a
icargo del proceso.

2.3.7.1. Envio Ficha de licitacidn publicada con
ID y cronograma a reguirente a cargo via
correo electronico.

2.3.7.2. Recepcidn de las consultas y solicitud
de aclaraciones, a través del foro habilitado

en el sistema www.mercadopublico.cl,
2.3.7.3.Envic de consultas para preparar
respuesta via correo electronico a Unidad
Técnica requirente, Plazo méximo de acuerdo
lo sefialado en cronograma de licitacion.

2.3.7. 4. Publicacién del consolidado de
respuestas, en el sistema.

De acu

lo indicado en
cronograma de
ficha de
licitacion y
Bases.

LCronograma
de Licitacion.

-Envio de
Consultas a
requirentes
técnicos

-Respuestas
a las Consulas.

~Consolidado de

respuestas.

-Publicacion
~Consolidado de
respuestas en el
portal

Tiempo Maximo Asociado ( Considerando los tiempos minimos de Publicacién)

Mayores a 100 y menores a 1000 UTM

11 Dias de corridos

APERTURA, EVALUACION DE OFERTAS Y ADJUDICACION O DECLARACION DE
PROPUESTA DESIERTA.

Seccién de
compras y
licitaciones

Apertura de las
ofertas

Responsables:
-Operador de
compras a cargo del
proceso

FAsesor juridico

Cerrado el plazo de recepcién de ofertas:
Licitaciones con ofertas:

2.3.10.1. Operader de compra realiza la apertura de
ofertas.

2.3.10.2. Recepcion de la documentacion legal
solicitada en un acto de caracter pablico por asesor
legal.

2.3.7.3. Revisién de la documentacién legal solicitada
(Asesor legal)

2.3.7.4. De existir antecedentes omitidos por parte de
algin oferente, el operador a través del foro de
aclaracicnes sclicitara lo omitido, segun lo indicado
len Bases. (plazo de respuesta 24 horas , 1 dia habil},
2.3.7.5. Realiza la apertura y admisibilidad para
laquelios proveedores que hayan dado cumplimiento a
los antecedentes legales y técnicos solicitados en
Bases.

2.3.7.6. Comparte carpeta con todos los
antecedentes técnicos ofertados a través del portal a
la unidad requirente y consecutivamente elabora la
levaluacion econdmica de la totalidad de las ofertas
ladmisibles.

it
+Expediente

2 dias habil a
contar de la De ofertas
apertura técnicas y
electronica econdmicas y
documentos
legales.
LActa de
apertura.
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g ESER o R R k pri e 14 g S AL ELE i R R o a
2.2.3.11.  [Evaluacion 2.3.11.1 La evaluacidon seréd realizada por una dia Habiles LActa de
Comisidn integrada por dos representantes del evaluacion
Departamento de requirente con la calidad juridica
pertinente y un representante del Departamento de
[ Dpto. Solicitante Administracion General, quien podrd obrar como
Secretaric de Acta, u otro funcionaric de dicho
Departamenta.
2.3.11.2. La Comision Evaluadora, en forma previa al
acto de evaluacion de las ofertas obtenidas del portal
www mercadopublico.cl analizara que los oferentes
hayan dado cabal cumplimiento a lo solicitado en lasg|
presentes Bases. En caso de incumplimiento, podra
dectararse la inadmisibilidad de dichas ofertas, sin|
proceder a su evaluacién,
2.3.12.1. La seccion de compras es responsable de g
b 2312 Seccion de evaluacion econdmica de acuerdo a los porcentajes
’ compras y establecidos en Bases.
licitaciones
2.3.12.2. El departamento requirente completa la
evaluacion técnica en estricta sujecion de las bases vy
completa el tramite de firmas del Acta de evaluacion,
2.3.12.3. Depto. Requirente despacha Acta de
evaluacion a la seccién de compras vy licitaciones.
)| 1
2.2.3.13. Seccidn de 2.3.13.1. Regquirente Ingresa Acta de evaluacion. 2 Dias Habiles. |Visacién de
compras y REX
icitaciones 2.3.12.2. Asesor legal revisa Acta de evaluacion de Adjudicacion o
adjudicacion o desercion segun corresponda. Desercion.
FAsesor juridico
a cargo del procesof2.3.12.3. Elabora REX Adjudicacion o Desercion.
L lefatura Seccion | 2.3.12.4. Visa REX Jefatura de la seccion de compras. |1 dia habil
de compras y
icitaciones

2.2.3.14. |1-Jefatura 2.3.14.1. De acuerdo a la delegacién de facultades |1 Dia
A, General, autoriza REX Superior a 10 UTM y hasta las 200 [Hébiles REX. autorizada
UTM, sclo visa sobre las 200 UTM. .
2-Subdireccién  [2.3.14.2. Licitaciones superiores a las 200 UTM y 5 dias habiles
Nacional. hasta las 1000 UTM autoriza el Subdirector Nacional,
2.2.3.15. {Secretaria 2.3.15.1. Registro, numeracion, tramite final, 1 Dia Habil -Archivo del
Administrativa. distribucidn de copias y archivo del original original.
de Resclucion de Adjudicacion.
2.3.16.2. Distribucién a la Seccion de +Copia
Compras y licitaciones de Copia Tramitada. tramitada
REX
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2.2.3.16.

(Se deberd formalizar con 1a aceptacion de |a misma
por parte del proveedor).
.3.16.3. El sistema www.mercadopublico.cl, emite
rden de compra y aviso automatico de
djudicacidn/desercién a el(los) proveedor{es)
adjudicado(s) y no adjudicado(s).
[2.3.16.4, Se notifica al proveedor de la emision de la
orden de compra mediante correo electrénico para
que acepte dicha orden de compra,
2.3.16.5. Se notifica al requirente técnico de la
emision de la orden de compra mediante correo
electronico para que dé inicio a los servicios
2.3.16.6. Si en bases queda estipulado la
Formalizacién de contrato | se pasa al proceso  de
tramitacién de contratos punto 2.3.17.

Seccidn .3.16.1. Recepcidn de copia tramitada de la REX. 1 Dia Habil

De Compras y djudica o declara desierta la licitacion, a través del  |desde la

licitaciones : sistema www,mercadopublico.cl. recepcion de la
.3.16.2. Si en las Bases quedo contemplado la No  [REX.

Operador de ormalizacion de un contrato y Resclucion

portal de respectiva por considerar los servicios o bienes

compras a e simple y objetiva especificacién y ejecucién,

cargo del se procede al cambio de etapa de compromiso

proceso. n SIGFE y se emite orden de compra.

~Adjudica 0

declara desierta
la

licitacion,

-Notificacion a
través del
sistema mercado
publico

Notificacion por
[correo
electrénico,

[Total Tiempo Maximo Asociado HASTA 1000 UTM

Total Tiempo Maximo Asociado HASTA 200 UTM 30
Habiles
40 dias habiles

Dias

FORMALIZACION DEL CONTRATO

. 535

FQperador de portal a
cargo del proceso.

con delegacién de facultades para su firma y
aprobacién.

. Secci de ompras

v Licitacién contrato y Resolucion que Aprueba contrato una vez [Habiles Garantia, Vale
ingresada la boleta de garantia por fiel cumplimiento [paralelos  vista, Péliza, etc.

LAsesor legal a cargo|de contrato, siempre y cuando las Bases lo hayan  [(predetermi

de proceso contemplado, de lo contario se elabora una vez nadosdde -Memorando
adjudicada |a licitacion. g:::; Sea :?eilt?g:]:cién dede

-Operador de portal iOBH :r;z' Jefatura Visa Resolucién que Aprueba licitacion). ontrato.

;1 :eézi:;}araSS;ccién 22.33.11?7':'3. Si hay observaciones se inicia al punto -Rle_sgular do Boleta

iy e origina

licitaciones 2.3.17.2. Operador de portal despacha via mail copia ga?antiay de fiel
de contrato en archivo formate PDF al proveedor cumplimiento
adjudicado en espera de su despacho de tres copias

2.2.3.18. |Seccion de 2.3.18.1. Ingresan las tres copias criginales de 1Dia
Compras y contrato firmados por parte del proveedor. Habil.
Licitaciones: 73.17.2. Es derivado directamente a la autoridad Copias de contratos

Hasta las 200 UTM  Mefatura depto.

Administracién General

Hasta las 1000 UTM  [Subdirector Nacional

34 de 64




o i
2.2.3.20.

Secelaria
Administrativa.,

2.3.20.1. Registro, numeracién, tramite final,
distribucidn de copias y archivo del original de
REX Aprueba contrato.
2.3.20.2. A la vez distribuye a la Seccion de
Compras y licitaciones de Copia de Resolucidn
y despacha copia originai de contrato al
proveedor

-pia
tramitada REX

2.2.3.21.

Seccion
Compra y
licitaciones:

Operador de portal
a cargo del proceso

de [2.3.21.1. Publicacién de la copia dela
resclucidn totalmente tramitada que aprueba
el contrato firmado por las partes, en archivo
digital y adjunte a expediente electrénico del

estipulado en el articulo 57°, letra b), numeral
6°, 7° del Reglamento de la Ley 19.886 y envid
de orden de compra a proveedor contratado.
2.3.21.2, Consolidacign  y término de
Expediente de compra.

12.3.21.3. Notificacién a contraparte técnica del
Dpto. requirente, mediante correo electrénico.
(Envia orden de compra en archivo adjunto)

El envio de |la orden de compra es para
dar inicic al plazo de entrega bienes o inicio
de servicios y se ejecuten los plazos y
ondiciones contractuales.

sistema con ia finalidad de dar cumplimiento a Id

1 Dia Habil

-Publicacion
documentos
en sistema

vww.mercadopublico
Lel

-Orden de
compra

-Notificacién
mediante

correo

electronico al
encargado de
Programa.

Total Tiempo Maximo Asaciado

140 Dias
Habiles.

2.2.4. APROBACION DE BASES Y PUBLICACION “LP” supetior a 1000 UTM

Antecedentes de Entrada

2.2.4.1

Uefatura
Departamento

Encargado
Programa.

.4.1.1 Elaboracién de solicitud de compra y anexos
ECnicos con requerimientos para Bases
IAdministrativas (monto, plazos, responsables, etc.).
2.4.1.2. Firma de solicitud por Jefe de
Departamento.

Plazos de
acuerdo a
cronograma
aprobado por
PAC y plan
anual de
gestion.

-SDC.
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2.24.2

ISeccion de
compras y
licitaciones
Responsables

Asesor Legal
efatura de
compras y
licitaciones

2.4.2 1. Ingreso de SDC a secretaria.
2.4.2.2. Revisa antecedentes
2.4.2.3. Elaboracion de Bases Administrativas
y Bases Técnicas.
2.4.2.4. Visacién de REX Ap. Bases por la jefatura
de la Seccion de Compras y licitaciones.
2 4.2.5. Si hay observaciones , ingresa
nuevamente al estado 2.4.2.1.

10 Dias
Habiles,

1 dia habil

- Bases
Administrativas
v Técnicas

FREX
IAprobatoria.

1-Jefatura 2.4.3.1, Visa 1 dia habil HVisacion
Administracién Técnicas Jefatura depto. Administracion General, ) Firma de
General. 2.4.3.2. Se despacha al depto. Juridico REX Ap. |4 dias REX.
2- Departamento  |Bases para su visacion por la Jefatura. habiles _
Huridico. REX Autorizada
. 2.4.3.3, Subdirector Nacional Visa REX Ap. Bases .
3-Subdireccion 4{d3as
Nacional. 2 4.3.4. De acuerdo a la delegacion de facultades Zab-lles Abi
. LS dias habiles

4 - Gabinete ﬁm‘xg, _autonzan@o la REX gue aprueba Bases
Ministro El Ministro presidente.

?.4.3.5. Envio a la secretaria administrativa de

Resolucion para su tramitacion..

2244 |[Secretaria 2.4.4.1. Registro, numeracion, tramite finaf, 1 Dia Habil FREX.

dministrativa distribucidn de copias y archivo del Original. \Aprobatoria
2.4.4 2 Distribucién a la Seccién de tramitada.
Compras y licitaciones de copia de Resolucién y
antecedentes completos.

2.2.45 Seccidn de [2.4.5.1.1. Recibe copia tramitada de la resolucién |Plazo sujelo  [-Publicacién
Compras y que aprueba las bases. a Croncgrama e licitacion en
licitaciones 2.4.5.1.2. Publica la licitacion en el sistema de portal mercado

www.mercadopublica.cl, de la Direccion de Licitacion, publico
Responsable Compras y Contratacién Pablica, de acuerdo a los
Operador de portal a [Pl8Z0s y modalidad estipulados en las bases. Tiempos ~Cronograma de
cargo del proceso. minimos de licitacion
nublicacion:
21 dias de
corrido.
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itttk

4 a ; BALC gk i g . it e hebtrmctrit R n AR e R
2.2.4.6. [Seccion de [2,4.6.1. Envio Ficha de licitacion publicada con De acuerdo a |-Cronograma
. Compras y 1D y cronograma a requirente a cargo la indicado en |de Licitacion.
licitaciones: Via correo electrénico. cronograma de
2.4.6.2, Recepcion de las consultas y solicitud  fficha de -Envio de
Responsable : de aclaraciones, a través del foro habilitado  enicitacion y Consultas a

Operador de portal a lef sistema www.mercadopublico.cl. requirentes

Bases.

cargo del procese. 463 Envic de consultas para preparar técnicos

respuesta  via correo electrénico a Unidad .

Técnica requirente, Plazo maximo de acuerda -Respuestas

lo sefialado en cronograma de licitacidn. a las Consultas.

2.464. Publicaciéon del consolidado de

respuestas, en el sistema. ~Consolidade de
respuestas.
-Publicacién

-Consolidado de
respuestas en el
porial

Tiempo Maximo Asociado { Considerando los tiempos minimos de Publicacion)
Mayores e igual a 1000 UTM 21 Dias de corridos

APERTURA, EVALUACION DE OFERTAS Y ADJUDICACION O DECLARACION DE
PROPUESTA DESIERTA “LE “

2.2.4.7. |Seccién de Cerrado el plaze de recepcion de ofertas: 2 dias habil a FExpediente

compras y Licitaciones con ofertas: contar de la De ofertas
licitaciones 2.4.7.1. Operador de compra realiza la aperiurade  |apertura técnicas y
ofertas. alectrénica economicas y
Apertura de las 2.4.7.2. Recepcion de la documentacion legal documentos
oferias olicitada en un acto de caracter publico por legales.
asesor legal.
Responsables: 2.4.7.3. Revision de la documentacion legal tActa de
-Operador de solicitada (Asesor legal) apertura.
compras a cargo del [2-4-7-4. de existir antecedentes omitidos
proceso por parte de algun oferente, el operador a
ravés del fore de aclaraciones del portal
LAsesor juridico mercadopublico.cl solicitara lo omitido,

segun lo indicado en Bases. {(plazo de

Respuesta 24 horas , 1 dia habil).

2.4.7.5. Realiza la apertura y admisibilidad

para aquellos proveedores que hayan dado
umplimiento a los antecedentes legales y
écnicos solicitados en Bases.

2.4.7.6. Comparte carpeta con todos los

antecedentes técnicos ofertados a través

del portal a la unidad requirente y
onsecutivamente elabora la evaluacion

econdmica de la totalidad de las ofertas

admisibles,
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2.2 .4.8.

2.2.4.9.

Evatuacion

LDpto. Sclicitante

Seccién de
compras y
licitaciones

2481 .La evaluacion serd realizada por
Comision integrada por dos representantes del
Departamento de requirente con la calidad juridica
pertinente y un representante del Departamento de
Administracién General, quien podra obrar comao
Secretaric de Acta, u otro funcionario de dicho
Departamento.

2.4.91. La Comisidn Evaluadora, en forma previa al
acto de evaluacidn de las ofertas obtenidas del portal
www.mercadopublico.cl analizard que los oferentes|
hayan dado cabal cumplimiento a lo sclicitado en las
presentes Bases. En caso de incumplimiento, podra
declararse la inadmisibilidad de dichas ofertas, sin
proceder a su evaluacidn,

2.4.8.3, La seccion de compras es responsable de la
evaluacion econdmica de acuerdo a los porcentajesi
establecidos en Bases.

2484, El departamento requirente completa g
evaluacién técnica en estricta sujecion de las bases y
completa el tramite de firmas del Acta de evaluacion.

2.4.8.5. Depto. Requirente despacha Acta de
evaluacion a la seccidn de compras v licitaciones.

3 dias Habiles

i

-Acta de
evaluacién

2.2.4.10.

ly licitaciones
FAsasor juridico

@ cargo del proceso
compras y

licitaciones

FDepto. Juridico

Jefatura Seccién dg

ISeccion de compras| 2.4.10.1. Ingresa Acta de evaluacién.

2.4.10.2. Asesor legal revisa Acta de evaluacion de
adjudicacién o desercion segun corresponda.

2 4.10.3. Elabora REX Adjudicacion o Desercién
2.4,.10.4, Visa REX Jefatura de la seccién de compras.
2.4,10.5, Visa REX Jefatura depto. Adm.

2.4.10.6. Se despacha REX Adjudicacién al depto,
juridico y visa la Jefatura.

Dias Habiles.

-1 dia habil
4 dias habiles

-Visacién de
REX
IAdjudicacion o

Desercion.

.

4 Dias

2.2.4.11 [1-Subdireccidn 2.4.11.1. De acuerdo a la delegacion de facultades
Nacional. Subdirector solo visa en licitaciones Habiles REX. Adjudica
superiores a 1000 UTM . _ autorizada
-Gabinete Ministro 2.4,11.2 Por delegacion de facultades Licitaciones | 4 dias habiles
fsuperiores a las 1000 UTM autoriza Ministro
Presidente.
2.2.4.12. [Secretaria 2.4.12.1. Registro, numeracién, tramite final, 1 Dia Habil FArchivo  del
IAdministrativa. distribucion de copias y archivo del original original.
de Resolucion de Adjudicacién.
2.4 12.2. Distribucién a la Seccién de -Copia
Compras y licitaciones de Copia Tramitada. tramitada
REX
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224,13,

Seccion
De Compras y
licitaciones :

2.4.13.1. Recepcion de copia tramitada de {a REX.
2.4.13.2. Adjudica o declara desierta la licitacion, a
traves del sistema www.mercadopublico.cl.
2.4.13.3. Se notifica al proveedor de la emision de

1 Dia Habil
desde fa
recepcion de la
REX.

icompras a
cargo del

bole
(obli

Operador de
portal de

proceso.

ta de garantia de fiel cumplimiento de contrato
gatoriaymediante correo electrdnico

-Adjudica o

declara desierta
la

licitacion.

-Notificacion a
traves del
sistema mercado
publico

Notificacion por
correo
electrénico.

[Total Tiempo Maximo Asociado Adjudicacién

15

Dias

Hébiles

FORMALIZACION DEL CONTRATO

Seccion de compras

' 5 Dias

2.4.14.1. Asesor legal inicia |a elaboracion de
y Licitacion cortrato y Resolucion que Aprueba contrato una vez Habiles Garantia, Vale
ingresada la boleta de garantia por fiel cumplimiento vista, Pdliza, etc.
-FAsesor legal a cargo|de contrato.
de proceso 2.4.14.2 Jefatura Visa Resolucioén que Aprueba . rResguardo Boleta
contrato. - 1diahabil loriginaly
-Operador de portal  |2.4.14.3. Si hay observaciones se inicia al punto ;‘:bc'has garantlla. de fiel
b 4141 iles cumplimiento
-Jefatura Seccién |2.4.14.4. Se despacha REX Aprueba contrato al . 1 dia habil
de Compras y Depto. Juridica para ser visada per la jefatura.
licitaciones 2.4.14.5. Una vez visada la REX por el Depto.
.. Muridico Cperador de portal despacha via mail copia
-Departamento juridicolye eontrato en archivo formate PDF al proveedor
ladjudicado en espera de su despacho de tres copias
22415  [Seccion de 2 4.15.1. Ingresan las tres copias originales de[1Dia
Compras y contrato firmados por parte del proveedor. Habil,
Licitaciones: 2.4,15.2. Es derivado directamente a la autoridad Copias de contratos
con delegacién de facultades para su firma vy
LOperador de portal a japrobacién.
cargo del proceso.
2.24.16. [1-Subdireccion 2.4.16.1. Subdirector Nacional visa REX Aprueba 4 Dias -REX visada y
Nacional. contrato. habiles por Autorizada y firma
Por delegacion de facultades autoridad contratos.
Superior 2 1000 UTM |Firma REX y contratos facultada.
Ministro presidente.

Secrefaria
IAdministrativa.

- 2.4.17.1. Registro, nueracsén, tramite final,

distribucion de copias y archivo de! originat de

REX Aprueba contrato.

2.4.17.2. A la vez distribuye a la Seccién de

Compras y licitaciones de Copia de Resolucién
despacha copia original de contrato al

tramitada REX
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2.2.4.18.

Seccion de
Compra y licitaciones:

Operador de portal a
cargo def proceso

2.4.18.1. Publicacion De la copia de la resolucion
totalmente tramitada que aprueba el contrato
firmadoe por las partes, en archivo digital y adjunto
la expediente electronico del sistema con la
finalidad de dar cumplimiento a lo estipulado en
el articulo 57°, letra b), numeral 6°, 7° del
Reglamento de la Ley 19.886 y envid de orden
de compra a proveedor contratado. 2.4.18.2,
Consolidacion y término de Expediente de
compra,

2.4.18.3. Notificacion a confraparte técnica del
Dpto. requirente, mediante correo electrénico.
(Envia orden de compra en archivo adjunto)

El envio de la orden de compra es para
dar inicio al plazo de entrega bienes o inicio de
servicios y se ejecuten los plazos y condiciones
contractuales.

1 Dia Habil

FPublicacion
documentos

en sistema
www.mercadopublico.

&

-Orden de
compra

-Notificacion
mediante correo
electronico al
encargado de
Programa.

Total Tiempo Maximo Asociado

51 Dias

Habiles.
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2.5. Servicios especializados mediante licitacion publica

CLASIFICACION del capitulo XIl , (Art. 106 RLBC), cada Institucién sera responsable de clasificar
los servicios a contratar segln sus caracteristicas en servicios personales propiamente tales y servicios
personales especializados (SPE).

SERVICIOS PERSONALES ESPECIALIZADOS :

Aquellos para cuya realizacion se requiere un alto grado de conocimiento intelectual y técnico, servicios
que requieren una preparacion especial en determinadas actividades.

De manera que quienes los provean, sean expertos o tengan conocimientos y habilidades muy
especificas.

APLICACION DEL PROCEDIMIENTO DE $PE POR LICITACION PUBLICA
a) Licitacién Publica
Se realiza un llamado publico o Licitacion Pablica (LS) para el servicio especializado.
Publicacion de Bases que contendran lo indicado en el art. 22 del RLBC
Plazos, Periodo de consultas, entrevista, visitas a terreno.
Criterios de: Idoneidad Técnica y de evaluacion final.

b) Preseleccion
Se preseleccionan a quienes ofertan de acuerdo a su idoneidad técnica establecida en las bases
(primeros criterios de seleccion). Se crea y publica una lista con los preseleccionados y sus puntajes.

¢} Publicacion de Ranking
Se crea y publica listado con los preseleccionados y sus puntajes seleccionados, a los oferentes de
mayor puntaje, de acuerdo a lo establecido en las bases.

¢} Aviso a oferentes seleccionados para que presentes sus ofertas
Se comunica a los oferentes seleccionados, para que presenten sus ofertas técnicas y economicas
dentro de los plazos establecidos y , segln los criterios establecidos en las Bases.

La evaluacién, Adjudicacion y aprueba contrato se rigen de la misma manera que una licitacion
normal.
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Etapas y Plazos Obligatorios

* Feacha de Publicacion

* Fecha Cierre

Presentacion
Antecedentes de
{doneidad Técnica

* Fecha de Cierre de

Recepcion de Ofertas

Fecha de Apertura

Electronica

Fecha Inicio de
Preguntas

Fecha Final de
Preguntas

* Facha de Publicacion

de Respuestas

* Fecha de Adjudicacion

* Una vez que el Departamento de Reqirgas Humano hace ingreso al Departamento de

1172/2010 j
11122/2010 ]

=0

1{1(}7 775 Dias a partir
[ |
de la
rotificacion

T —

im | - Dias.apartir

dela
... notificagion
1 | as & partir
dela
-notificacion
1 Dias a partir

de la-
notificacidn

Es SR E Dias a _pal'tir
dela

notificacion
. L
i 14 i PHas a partir

dela:

notificacion

) sComp completar las stapas v plazc

Hora

Hora

Hora

Hora

Hora

Hora

Hora

Hora

* Datos Obligato

1626 |

1115:2-6” EJ

e emabnast o

2.6.- DE LA COMPRA DE PASAJES AEREOS INTERNACIONALES PARA FUNCIONARIOS



Administracion General de fa copia en tramite al MINEDUC del Decreto que autoriza el viaje,

solicitud de cometido al extranjero con itinerario de vuelo con preafectacion correspondiente.

* Enelplazo de 5 dias habiles se procedera a contratar el Itinerario a través del Convenio Marco

u otro convenio vigente con el CNCA.

* Una vez confirmado itinerario y cotizacién por el requirente se procede a confirmar reserva

mas conveniente técnica (plan de vuelo) y segtin itinerario.
+ Se genera y envia orden de compra en el portal www.mercadopublico.cl

« Envio de copia de orden de compra en formato PDF a ejecutivo de agencia y copia a la Unidad

solicitante, para que sea reenviado por el solicitante al pasajero, via e- mail.
El decreto original sigue su tramitacion en el Ministerio de Educacién.

FLUJOGRAMA - SOLICITUD COMISION DE SERVICIOS AL EXTRANJERO (ANEXO 2)

2.7. TRATO O CONTRATACION DIRECTA:

Es el procedimiento de contrataciéon que por la naturaleza de la negociacion, puede realizarse
excepcionalmente sin la concurrencia de los requisitos sefalados para la Licitacidon Publica.

Las circunstancias en que proceda un trato o contratacién directa deberan ser acreditadas segun lo
determine el Reglamento de la Ley de Compras y Contratacion Publica.

El articulo 8° de la Ley N° 19.886, de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y
Prestacion de Servicios, de 2003, y el articulo 10° de su Reglamento, contenido en el Decreto
Supremo N° 250, de 2004, del Ministeric de Hacienda, establecen las circunstancias en que
procede el trato ¢ la contratacion directa, a saber:

Correspondera al Departamento de Administracion general framitar las siguientes excepciones ;
2.7.1. Contratacion de Artistas o elencos
1.- en relacion al Articulo 10° del reglamento de compras, numeral 7, letra e).

“Cuando la contratacién de que se trate sdlo pueda realizarse con los proveedores que sean
titulares de los respectivos derechos de propiedad intelectual, industrial, licencias, patentes y otros”.

Segun el articulo 19 N° 25 de la Constitucién, en relacion con la Ley de Propiedad Intelectual N°
17.336, el derecho de autor abarca la propiedad de las obras, y otros derechos, como la paternidad,
la edicidn y la integridad de la obra.

Asimismo abarca los derechos conexos al derecho de autor, que son aguellos que brindan
proteccion a quienes, sin ser autores, contribuyen con creatividad, técnica o gestion, en el proceso
de poner a disposicion del publico una obra. Es el caso de las interpretaciones y ejecuciones
artisticas, grabaciones sonoras y radiodifusion.

De acuerdo al articulo 1° de la Ley de Propiedad Industrial N° 19.039, los derechos de propiedad
industrial comprenden la patente de invencion, marcas comerciales, modelos de utilidad, procesos
tecnoldgicos y otras creaciones analogas.

1. Es requisito para la configuracion de esta causal que el proveedor cuente con los derechos y
autorizacién correspondiente de uso, edicién, publicacion y distribucion, segun corresponda. Por
ejemplo si se pretende contratar con proveedores titulares de derechos de propiedad intelectual,
se debe acompafiar el respectivo Certificado de Inscripcién en el Registro de Propiedad
Intelectual, o bien la declaracion jurada relativa a la titularidad de derechos autorales sobre la
obra. En caso que los artistas estén registrados en una entidad de gestién colectiva, tales como
SCD (Sociedad Chilena del Derecho de Autor} y ATN (Sociedad de Autores Nacionales de
Teatro, Cine y Audiovisuales), entre otras, se solicitara para acreditar la causal de trato directo
un certificado en que conste registro de la obra contratada.

2. En caso que los artistas no estén registrados en una entidad de gestion colectiva, porque
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simplemente el autor no ha delegado la administracién de su obra en alguna entidad, se
solicitara para acreditar la causal de trato directo una declaracion jurada cuyo modelo se
adjuntan formatos al presente Manual.

En decir, para los efectos de acreditar 1a causal de contratacién directa prevalecera la solicitud del
certificado de inscripcion de la o las obras en la entidad de gestion colectiva

Antecedentes personas naturales

Toda solicitud de trato directo para persona natural, debe estar debidamente acompariada de la
siguiente documentacion:

* Antecedentes que acrediten el derecho de propiedad intelectual, copia criginal que acredite la
titularidad de derechos de propiedad intelectual, (ejemplo: certificado emitido por la dibam,
SCD, ATN, etc.) (anexo 1-a).

e De no contar con aiguna de la documentacién antes sefialada, se podra solicitar  declaracién
jurada ante notario que indique la propiedad de los derechos del titulo {en caso que no tenga
ninguna de las inscripciones sefaladas en el parrafo anterior) (anexo 1-b).

+ Para contratacion de elencos, grupos, compafiias etc, debe adjuntar carta poder (anexo 2).

+ |dentificacion del proponente, la que debera contener: su Nombre Completo, N° de RUT o
Cédula de ldentidad, Domicilio, Direccidén de correo electrénico, Numeros telefénicos de
contacto (Fijo, Fax, y Movil).

RUT o cédula de identidad del oferente.

+» En el caso de oferentes que se encuentren habiles en el Registro de Proveedores del
Estado www.chileproveedores.cl y que su ficha electrénica ademas contenga los
certificados de cumplimiento de la normativa relativa a conflicto de intereses con los organos de
la administracion del Estado y practicas antisindicales, se tendran por presentados los
documentos legales solicitados en este numeral, no siendec necesaria su presentacion en forma
material.

» De no contar con la documentacidn vigente en Chile proveedores, debe presentar
Declaracién Jurada firmada ante notario publico, de practicas antisindicales y conflicto de
intereses (Anexo xxx),

» Documento que acredite estar inscrito en Mercado Publico

Antecedentes personas Juridicas

Toda solicitud de trato directo para persona Juridica, debe estar debidamente acompafiada de lo
siguiente documentacion :

* Antecedentes que acrediten el derecho de propiedad intelectual, copia original gue acredite la
titularidad de derechos de propiedad intelectual, (ejemplo: certificado emitido por la dibam,
SCD, ATN, etc.) (anexo 1-a).

» De no contar con alguna de la documentacion antes sefialada, se podra solicitar  declaracion
jurada ante notario que indique la propiedad de los derechos del titulo (en caso que no tenga
ninguna de las inscripciones sefialadas en el parrafo anterior) (anexo 1-b).

« Para contratacion de elencos, grupos, compariias etc, debe adjuntar carta poder (anexo 2).

» Identificacién del proponente, que debera contener su razdn social, Rol Unico Tributario v
domicilio; y el nombre de su representante legal, direccién de correo electronico, numero de fax
y teléfono.

« Copia simple de la escritura de constitucion de la persona juridica y sus modificaciones
posteriores, si las hubiere, con constancia de su inscripcién en el Registro de Comercio y
publicacién en e Diario Oficial.

« Copia simple de Certificado de vigencia de la sociedad, de una antigiedad no superior a 60
dias, contados desde el ingreso de la solicitud de contratacién,

« Copia simple de la cédula de identidad del representante legal del proponente y del RUT de la
persona juridica.

» Copia simple de la escritura publica que acredite la personeria del representante legal del

oferente.
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En el caso de oferentes que se encuentren habiles en el Registro de Proveedores del
Estado www.chileproveedores.cl y que su ficha electronica ademas contenga los
certificados de cumplimiento de la normativa relativa a conflicto de intereses con los 6rganos de
la administracién del Estado y practicas antisindicales, se tendran por presentados los
documentos legales solicitados en este numeral, no siendo necesaria su presentacion en forma
material.

Si no esta inscrito en Chile proveedores, debe presentar Declaracién Jurada firmada ante
notario publico, de practicas antisindicales y conflicto de intereses.

7. Documento que acredite estar inscrito en Mercado Publico

De acuerdo a lo expuesto y con la finalidad de concretizar las solicitudes de contratacion que se
ajusten a estas condiciones, se establece el siguiente procedimiento:

Contratacién por derechos de titularidad tratos directos menores a 100 UTM

Antecedentes de Entrada
2.7.1.1 Depto. Requirente 1. Elaboracién SDC con todos los Flazos de |SDC
antecedentes indicados en el punto cuerdo a
2.7.1 cronograma
2. Ingresa SDC a la secretaria de probado por
Seccién de compras vy licitaciones Plan de compras
2712, [Seccidén decomprasy |[1. Ingresa SDC a Seccién de Compras ajPlazos de SDC
licitaciones través de secretaria. acuerdo a
cronograma
aprobado por
PAC e inicio de los
servicios
2.7.1.3.  [Seccidonde 1. Confeccion de la resolucién que|? Dias Habiles. . REX. Autoriza.
Compras y licitaciones: autoriza proceder con esta
Modalidad de contratacion.
Asesor legal a 2. Visacién y autorizacién de REX por
cargo del proceso por delegacién de facultades hasta
las 10 UTM Iz jefatura de la
» Seccion.
pefatura Seccion de 3. 8i hay observaciones se reinicia en
CP'.“W?S Y punto inicial.
Licitaciones 4. Envio de la REX a la Jefatura del
Departamento de Administracion
Generatl, a través de Secretaria para
las contrataciones mayores a 10 UTM.
2.7.1.4  |Departamento de 1. La Jefatura firma la resoclucién 1 Dia Habil. - REX firmada.
Administracidn que autoriza proceder con esta
General: Jefatura, modalidad de contratacién, por delegacion
de facultades en contrataciones
lsuperiores a 10 UTM hasta las 200 UTM.
2. Deriva a la secretaria administrativa,
2.7.1.5, Secretaria 1. Registro, numeracion, tramite 1 Dia Habil. FCopia tramitada
Aadministrativa. final, distribucion de copias y archivo REX.
del original.
2. Distribucion a la Seccién de ~Archivo original.
compras de copia de REX y
antecedentes completos.
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irsienied

alfshiieiy

Seccion de
Compras y
licitaciones

Operador de portat
a cargo de proceso.

' Rcepcién de copia tramitada de
la resolucién que autoriza la modalidad de
contratacién y publica

en sistema www.mercadopublico.cl,

de Expadiente de compra.

2. Cambio de etapa de compromiso

SIGFE.

. Se emite orden de compra al
proveedor,

4, envic de orden de compra a
proveedor contratado y solicita su
aceptacion.

5. Consolidacion y término

3

6. Nofificacidon a contraparte técnica
del Dpio. requirente, mediante
corree electrdnico. (Envia orden de
compra en archivo adjunto).

www.mercadopublico

cl
0.C.

Correo de
notificacion.

Contratacion por derechos de titularidad tratos directos mayores a 100 UTM hasta las
1000 UTM.

Asesor legal a
cargo del proceso

Operador de portal
tefatura Seccion de

lcompras y
I icitaciones

Compras y licitaciones:

y aprueba contrato bajo esta modalidad.

2. Visacion y autorizacidén de REX la
jefatura de la Seccion.

3. Si hay observaciones se reinicia en
punto anterior

“Envio de archivo PDF de
contratos a! proveedor para que tramite
[sus firmas y remita tres copias originales.

. Ingresan copias en original firmadas por
el proveedor contratado y se adjuntan la
REX gque autoriza y aprueba contrato.

P 721 Depto. Requirente 1. Elaboracion SDC con todos fos Plazos de SDBC
antecedentes sefalados. acuerdo a
2. Ingresa SDC a la secretaria de cronograma
Seccién de compras y licitaciones aprobado por
Plan de compras
2.7.2.2 Seccion de comprasy 1. Ingresa SDC a Seccion de Compras a|Plazos de }SDC
licitaciones través de secretaria. acuerdo a
cronograma
aprobado por
PAC e inicio de 1os
Servicios
2.7.3.1 Seccidon de 1.Confeccion de la resolucidn que autorizd10 Dias Habiles. | REX. Autoriza.
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2732 Departamento de 1. Jefe deplo.. Administracion general 1 Dia Habil, L REX firmada,

IAdministracidn autoriza por delegacion de

General: Jefatura. facultades en contrataciones
superiores a 10 UTM hasta las 200
UTM, firma copias de contrato y
REX.

2. Las contrataciones mayores a 200 ¢ dias habiles
UTM y hasta las 1000 UTM |, son
autorizadas por el Subdirector
Nacicnal , firma copias de centrato y

Subdireccion Nacional

REX.
2.7.3.3 Secretaria 1. Registro, numeracién, tramite 1 Dia Hakil. -Copia tramitada
administrativa. final, distribucién de copias y archivo REX.
el original.
2. Distribucion a la Seccion de -Archivo original.

compras de copia de REX y
antecedentes completos.

E i % et i3 i S R e i ; L i} P AR RV i SR e AR
2.7.3.4. Seccion de 1. Recepcién de copia tramitada de |1 FPublicacién en ef
Compras y la resclucién que autoriza la modalidad de . Sistema
licitaciones contratacion y publica www.mercadopublico
len sistema www.mercadopublico.cl, Lol
Operador de portal [Cambio de etapa de compromiso
la cargo de proceso.|  SIGFE. 0.C.
2. Se emite orden de compra al
proveedor. Correo de
3. emvid de orden de compra a notificacién.
proveedor contratado y solicita su
aceptacion.

4. Consolidacion y térming

de Expediente de compra.

5. Notificacion a conraparte
técnica del Dpto. requirente,
mediante correo  electronico.
(Envia orden de compra en
archivo adjunto).

Contratacion por derechos de titularidad tratos directos mayores a 1000 UTM

2.7.1.4.1 [Depto. Requirente 1. Elaboracion SDC con todos los Plazos de -8DC
antecedentes indicados acuerdo a
2. Ingresa §DC a la secretaria de Seccionjcronograma
de compras y licitaciones aprobado por
Plan de compras
2.714.2 [Secciéndecomprasy |[1. Ingresa SDC a Seccién de Compras alPlazos de [-SDC
licitaciones través de secretaria. acuerdo a
cronograma
aprobado por
PAC e inicio de los

servicios
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27142

ISeccion de

Asesor legal a
cargo del proceso

Operador de portal
Uefatura Seccién de

compras y
Licitaciones

Compras y licitaciones:

5.

6.

Confeccion de la resolucion gud
autoriza y aprueba contrato bajdg
esta modalidad.

Se solicita boleta de garantia por fie
cumplimiento, siendo obligatoria

para contrates superiores a las 1000 UTM
incorpor1

ingresa boleta y se
antecedentes de
contrato.

Visacién y autorizacion de REX la
jefatura de la Seccién.

Si hay observaciones se reinicia en
punto inicial.

Ingresan copias en original firmadas
por el proveedor contratado y se
adjuntan la REX que autoriza y
aprueba contrato,

la caucion a

10 Dias Habiles.

- REX. Autoriza.

27144,

Departamento de
IAdministracion
General: Jefatura,

Subdireccion Nacional

Gabinete Ministro

6. Jefe depto.. Administracion visa
REX Autoriza y Ap. contratos.

7. Ingresa al deplo. juridico REX que
autoriza y Aprueba contrato para
ser visada por la jefatura.

8. Visa REX el depto. Juridico

9. Envio de archivo PDF de
contratos al proveedor para que
tramite sus firmas y remita tres
copias originales.

10. Ingresan copias en original
firmadas por el proveedor
contratado y se adjuntan la REX
que autoriza y aprueba contrato.

11. Las contrataciones mayores a
1000 UTM sen visadas por el
Subdirector Nacional,

12. Par delegacién de facultades el
Ministro presidente firma copias
de contrato y REX, Que lo
aprueha.

1 Dia Habil.

4 dias habiles

4 dias habiles

4 dias habiles

- REX firmada.

2.7.45

Secretaria
administrativa,

1.
final, distribucién de copias y archivo
del original.

2.

Registro, numeracidn, tramite

Distribucion a la Seccién de
compras de copia de REX y
antecedentes completos.

1 Dia Habil.

LCopia tramitada
REX.

LArchivo original.

48 de 64




2.7.46.

Seccion de
Compras y
licitaciones

Operador de portal
a cargo de proceso.

1.

contrata
en siste
2.
SIG
3.

4.
5

de E)I(pe
6.

Recepcion de copia tramitada de

la resolucidn que autoriza la modalidad de

cion y publica

ma www.mercadopublico.cl,
Cambio de etapa de compromiso
FE.

Se emite orden de compra al
proveedor.

envid de orden de compra a
proveedor contratado y solicita su
aceptacion.

Consolidacion y término

diente de compra.

Notificacién a contraparte
técnica  del  Dpto.  requirente,
mediante  correc  electrénico.

(Envia orden de compra en
archivo adiunto)

Dia

Habil

LPublicacion en el
Sistema
www. mercadopublico

el
0.C.

Correo de
notificacién,

49 de 64




2.7.41.6 [Depto. Reqguirente 1. Elaboracién SDC con todos los Plazos de [SDC

antecedentes indicados acuerdo a
2. Ingresa SDC a la secretaria de Seccion/cronograma
de compras y licitaciones aprobado por

Plan de compras

2.7.4.1.7. Seccion de comprasy 1. Ingresa SDC a Seccion de Compras alPlazos de -SDC
licitaciones través de secretaria. acuerdo a
cronograma
aprobado por
PAC e inicio de los
servicios
[2.7.4.1.8. [Seccionde 1. Confeccidn de la resolucion qugl0d Dias Hablles. - REX, Autoriza,
Compras y licitaciones: autoriza y aprueba contrato bajg
esta modalidad.
tAsesor legal a 2. \Visacién y autorizacién de REX
cargo del proceso la jefatura de la Seccidn,
3. Si hay observaciones se reinicia
(Operador de portal en punto 2.3.3.1

4, Envio de archivo PDF de
contratos al proveedor para que

Jefatura Seccion de tramite sus firmas y remita tres

compras y . o
Licitaciones copias originales.
5. Ingresan copias en original
firmadas por e proveedor
contratado y se adjuntan la REX
que auteriza y aprueba contrato.
2.7.4.1.9. [Departamento de 1. Jefe deplo.. Administracion 1 Dia Habil. - REX firmada.
Administracion general autoriza por delegacion
General: Jefatura. de facultades en contrataciones

superiores a 10 UTM hasta las
200 UTM, firma copias de
contrato y REX.

2. Las contrataciones mayores a 4 dias habiles
200 UTM y hasta las 1000 UTM ,
son autorizadas por el Subdirector
Nacional , firma copias de
contrato y REX.

Subdireccién Nacional

2.7.4.1.10.|Secretaria 1. Registro, numeracién, tramite 1 Dia Habil. -Copia tramitada
administrativa. final, distribucion de copias y archive REX.
del original.
2. Distribucion a la Seccion de -Archivo original.

compras de copia de REXy
antecedentes completos.
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1. Recepcion de copia tramitada de i -Publicacién en el

Compras y la resolucién que autoriza la modalidad de . Sistema
licitaciones contratacion y publica www.mercadopublico
en sistema www.mercadopublico.cl, .l
Operador de portal 2. Cambio de etapa de compromiso
la cargo de proceso. SIGFE. 0.C.
3. Se emite orden de compra al
proveedor. Correo de
4. envid de orden de compra a notificacion.
proveedor contratado y solicita su
aceptacion.

5. Consolidacion y térming

de Expediente de compra.

6. Nofificacién a confrapare
técnica del Dpto. requirente,
mediante correo  electrénico.
(Envia orden de compra en
archiva adinnto)

2.4.2. Trato directo por contrataciones menores a 10 UTM.
Esta excepcion sera tramitada por el Departamento de Administracién general,

Si las contrataciones son iguales o inferiores a 10 UTM. En este caso el fundamento de la
resolucién que autoriza dicha contratacion se referira Unicamente al monto de la misma,
ART. 10° del Reglamento, numeral 8.

Asimismo, todas las solicitudes por contrataciones menores e igual a las 10 UTM, deben
adjuntar un minimo de tres cotizaciones de diferentes proveedores y la respectiva
certificacion de habilidad en el Registro de Proveedores del Estado, de acuerdo a lo
establecido en los articulos 51 y 66 del Reglamento de Compras Publicas, aprobado por
el Decreto Supremo N° 250, dei Ministerio de Hacienda, de 2004.

De acuerdo a lo expuesto, las denominadas compras menores, cuyos montos son
inferiores a 3 UTM, asi como las demas contrataciones exceptuadas del Sistema de
Informacion, deben sujetarse a la Ley N® 19.886 y su Reglamento, y en consecuencia,
deben aprobarse mediante la dictacion de un acto administrativo de la autoridad
competente, conforme a lo dispuesto en los articulos 19, 41, 44, 49 y 107 del Reglamento
de Compras Publicas, asi como lo dispuesto en el articulo 3 de |a Ley N° 19.880, de Bases
de los Procedimientos Administrativos que rigen los Actos de los Organos de la
Administracion del Estado.

De acuerdo a lo expuesto y con la finalidad de concretizar las solicitudes de
contratacién que se ajusten a estas condiciones, se establece el siguiente
procedimiento:

Contratacion directa o Trato directo por montos menores a 10 UTM.,

Antecedentes de Entrada

2.4.2.1. [Depto. Requirente 1. Elaboracién SDC con todos los Plazos de -SDC
antecedentes indicados A_cuerc!g ala
P. Ingresa SDC a fa secretaria de Seccionigjecucion del .
de ¢ servicio
iompras vy licitaciones
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2.4.2.2 Seccion de comprasy |1, Ingresa SDC a Seccién de Compras a -SDC

licitaciones través de secretaria.
2.4.23  [Seccionde 1. Confeccidon de la resolucion que|?7 Dias Habiles. - REX. Autoriza.
Compras y licitaciones: autoriza proceder con esta
Modalidad de contratacién,
Asesor legal a 2. Visacién vy autorizacién de REX[1 dia habil
cargo del proceso por delegacién de facultades
hasta las 10 UTM la jefatura de
) {a Seccion.
Jefatura Seccion de 3. Si hay observaciones se reinicia
compras y en punto inicial
Licitaciones
2.4.2.4 Secretaria 1. Registre, numeracién, tramite 1 Dia Habil. -Copia tramitada
administrativa. final, distribucion de copias y archivo REX.
del original.
2. Distribucion a la Seccién de Archivo original.

compras de copia de REX y
antecedentes completos.

2425  Secciénde 1. Recepcion de copia tramitada de 1 Dia Habil FPublicacion en el
iCompras y la resolucién que autoriza la modalidad de . Sistema
licitaciones contratacidn y publica en sistema www. mercadopublico
Operador de portal 2. Cambio de etapa de compromiso
a cargo de proceso. SIGFE. 0.C.
3. Se emite orden de compra al
proveedor. Correc de
4. envid de orden de compra a notificacion.
praveedor contratado y solicita su
aceptacion,

5. Consolidacion y término

de Expediente de compra.

6. Notificacidon a contraparte
técnica del Dpto. requirente,
mediante correo  electronico.
(Envia orden de compra en
archivo adjunto).

2.5, Licitacion o Propuesta Privada

Es el procedimiento administrativo de caracter concursal, previa resolucién fundada que
lo disponga, mediante el cual la administracion invita a determinadas personas para
que, sujetandose a las bases fijadas, formulen propuestas, de entre las cuales
seleccionara y aceptara la mas conveniente.

Para el caso de fa licitacion privada se encuentra supeditada a la etapa de elaboracion
de resolucion que aprueba bases e invitacion a proveedores, considerando que los
procesos de evaluacion de ofertas, adjudicacion y/o declaracién de propuesta desierta y
posterior formalizacion de contrato, conllevan actividades y tiempos asociados idénticos
a la licitacion publica. (Se repite procedimiento de acuerdo al monto de la licitacion).
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2.6. Tratos o contrataciones directa tramitadas por el departamento
juridico.

De acuerdo a lo expuesto y con la finalidad de concretizar las solicitudes de contratacion
que se ajusten a estas condiciones, el departamento juridico establece el siguiente
procedimiento:

Articulo 8 letra a) de la Ley N° 19.886 y articulo 10 N° 1 del Reglamento.

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

Es el caso de licitacion desierta por falta de ofertas, previsto en el articulo 9° de fa Ley N°
19.886, en cuyo evento procede primero licitacion privada, y sdlo subsidiariamente, el
trato o la contratacion directa.

Ademas, las bases que se fijaron para la licitacion publica deberan ser las mismas que se
utilicen para contratar directamente.

Articulo 8 letra b) de 1a Ley N° 19,886 y articulo 10 N° 2 del Reglamento.

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

Esta causal contiene dos requisitos copulativos:

Que el contrato haya debido resolverse o terminarse anticipadamente por falta de
cumplimiento del contratante u otra causa.

Que el remanente del contrato incumplido no supere las 1.000 UTM.

En este caso, la contratacion directa debe ajustarse a los términos del contrato original
que debid revolverse ¢ terminarse anticipadamente.

Articulo 8 letra c) de la Ley N° 19.886 y articulo 10 N° 3 del Reglamento.

‘En casos de emergencia, urgencia o imprevisto, calificados mediante una resolucion
fundada del jefe superior de la entidad contratante, sin perjuicio de las disposiciones
especiales para casos de sismos y catastrofes contenidas en la legislacion pertinente”.

Son tres las causales para proceder al trato directo:

Emergencia: Situacion factica de contingencia inminente.

Urgencia: Necesidad impostergable que genera celeridad en la contratacion.
Imprevisto: Caso fortuito o imprevisto imposible de resistir.

Esta causal de trato directo contempia la exigencia iegal de que su calificacién debera ser
fundada por el jefe superior del Servicio. En el Consejo Nacional de la Cultura y las Artes
fa calificacidén corresponde entonces a su Ministro Presidente.

“Ef jefe superior del Servicio que haya calificado indebidamente una situacién como de

emergencia, urgencia o imprevisto, serad sancionado ¢on una multa a beneficio fiscal de
10 a 50 UTM, dependiendo de la cuantia de la contratacion invoiucrada (...)".
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Articulo 8 letra d) de la Ley N° 19.886 y articulo 10 N° 4 del Reglamento.
"Si solo existe un proveedor del bien o servicio”.

En este caso la naturaleza misma de la causal, que supone situacion de monopolio del
proveedor de los bienes o servicios, excluye la licitacion privada y la restringe al trato o
contratacion directa, situacion que debera acreditarse documentalmente.

La expresion proveedor Unico debe entenderse en su sentido natural y obvio, es decir,
resulta aplicable tratandose de bienes o servicios que cuentan con un solo proveedor, sin
que corresponda considerar el ambito territorial como una variable de esta causal.

Articulo 8 letra e) de la Ley N° 19.886 y articulo 10 N° 5 del Reglamento.

"Si se trata de convenios de prestacion de servicios a celebrar con personas juridicas
extranjeras que deban ejecutarse fuera del territorio nacional”.

Esta causal contiene tres requisitos copulativos;

Que se trate de convenios de prestacion de servicios, excluyéndose los bienes.

Que tales convenios se celebren con personas juridicas extranjeras.

Que tales convenios deban ejecutarse fuera del territorio nacional.

Articulo 8 letra f} de la Ley N° 19.886 y articulo 10 N° 6 del Reglamento.

‘St se tratara de servicios de naturaleza confidencial o cuya difusién pudiere afectar la
seguridad o el interés nacional, los que seran determinados por decreto supremo”.

Este precepto comprende dos causales diversas para proceder al trato directo:
Servicios de naturaleza confidencial.
Servicios cuya difusion pudiere afectar la seguridad o el interés nacional.

En ambos casos la concurrencia de las causales debera determinarse por un decreto.
Noétese que la ley habla de “servicios”, excluyéndose la adquisicion de bienes.

Articulo 8 letra g) de la Ley N° 19.886 y articulo 10 N° 7 del Reglamento.

“Cuando, por la naturaleza de la negociacion, existan circunstancias o caracteristicas del
contrato que hagan del todo indispensable acudir al trato o la contratacién directa, segun
los criterios o casos que sefiale el Reglamento™. Estos son los siguientes:

“Si se requiere contratar la prérroga de un Contrato de Suministro o de Servicios, o
contratar servicios conexos, respecto de un contrato suscrito con anterioridad, por
considerarse indispensable para las necesidades de la Entidad y sélo por el tiempo en
que se procede un nuevo Proceso de Compras, siempre que el monto de dicha prérroga
ho supere las 1.000 UTM".

Son dos ias causales para proceder al trato directo:

Prorroga de contrato.

Se refiere a una extension de la vigencia del contrato original que no habria sido prevista
inicialmente, situacion diversa a la renovacion, que supone la predeterminacién a través
de una clausula en el contrato original.

Servicios conexos.

Se refiere a prestaciones complementarias del servicio principal contratado inicialmente
cuya necesidad se constata con posterioridad a su celebracion.

Ambas causales contienen tres requisitos copulativos:

Que se considere indispensable para las necesidades de la Entidad.

Que sea por el tiempo en que se procede a un nuevo Proceso de Compras.
Que el monto no supere las 1.000 Unidades Tributarias Mensuales.
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Ambas causales requieren entonces considerar “indispensable” el servicio para las
necesidades de la Entidad, calificacion que correspondera al Subdirector Nacional del
Consejo Nacional de la Cultura y las Artes.

Ademas, se trata de la prérroga ¢ de servicios conexos de un contrato suscrito con
anterioridad, por lo tanto, se requeriran los antecedentes de la contratacion previa, asi
como los antecedentes del nuevo proceso de compras en curso.

Por ultimo, ambas causales revisten caracter transitorio, por lo que no se admitiran
prérrogas sucesivas. En este sentido, el dictamen N° 27.606, de 2005.

“Cuando la contratacion se financie con gastos de representacion, en conformidad a las
instrucciones presupuestarias correspondientes’.

Esta causai contiene dos requisitos copulativos:
Contratacion de insumos o servicios financiados con gastos de representacion.
El financiamiento debe operar de conformidad a instrucciones presupuestarias.

Lo anterior, sin perjuicio del articulo 53 del Reglamento de la Ley de Compras, que
sefiala que podran efectuarse fuera del Sistema de Informacion las contrataciones que se
financien con gastos de representacion. Esta norma excluye entonces a los gastos de
representacién del Sistema, no de la Ley de Compras y su Reglamento, cuya normativa
resulta plenamente aplicable.

Asimismo, la Resolucién N° 5015, de 30 de octubre de 2009, del Consejo Nacional de la
Cultura y las Artes, dicta aquellas instrucciones de procedimiento necesarias para el uso
de |os gastos de representacion.

Este trato directo sera tramitado por el Departamento de Administracion General.

“Cuando pueda afectarse la seguridad e integridad personal de autoridades siendo
necesario contratar con un proveedor probado que asegure discrecion y
confianza”

Esta causal contiene dos requisitos copulativos:

Que pueda afectarse la seguridad e integridad personal de las autoridades.

Que sea necesario contratar con un proveedor probado que asegure discrecion vy
confianza.

Sera el Subdirector Nacional del Consejo Nacional de la Cultura y las Artes quien debera
calificar la afectacion a la seguridad e integridad personal de autoridades y el hecho de
que un determinado proveedor asegure discrecion y confianza.

“Si se requiere contratar consultorias cuyas materias se encomiendan en atencion
especial de las facultades del proveedor que otorgara el servicio o ellas 'se refieran
a aspectos claves y estratégicos, fundamentales para el cumplimiento de funciones
de la entidad publica por 10 cual no puede ser sometidas a un Proceso de Compras
publico”,

Esta causal contiene dos requisitos copulativos:

Que se requiera contratar consultorias, excluyéndose la adquisicion de bienes.

Que las materias propias de las consultorias se encomienden en consideracién especial
de las facultades del proveedor que otorgard el servicio y/o se refieran a aspectos claves
y estratégicos.

Seréa el Subdirector Nacional del Consejo Nacional de la Cultura y las Artes quien debera

calificar las especiales facultades del proveedor que otorgara el servicio y/o el caracter
clave y estratégico de los aspectos a que se refiere la consultorfa.
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En ambos casos debe tratarse de materias fundamentales para el cumplimiento de las
funciones de la entidad, por lo cual no pueden ser sometidas a un Proceso de Compras
publico. Por ello la experiencia del proveedor no es suficiente por si sola para justificar las
facultades especiales del proveedor, por cuanto el curriculum de la empresa contratada y
la positiva impresion que de la misma se haya formado el Ministerio respectivo por sus
anteriores desempefios, no constituyen obstaculo que impida llevar a efecto un proceso
de compras ajustade a las reglas generales que la ley N° 19.886 impone a los
organismos de la Administracién del Estado. En este sentido los dictamenes N° 9.405, de
2006, y N° 34.004, de 2007.

“Cuando por magnitud e importancia que implica la contratacién es indispensable recurrir
a un proveedor determinado en razén de la confianza y seguridad que se derivan de su
experiencia comprobada en la provision de los bienes o servicios requeridos, siempre que
se estime fundadamente que no existe otros proveedores que otorguen esa seguridad v
confianza”.

Esta causal contiene dos requisitos copulativos:

Que por la magnitud e importancia que implica la contratacion es indispensable recurrir a
un proveedor determinado, en razon de la confianza y seguridad que se derivan de su
experiencia comprobada.

Que se estime fundadamente que no existen ofros proveedores que otérguen esa
seguridad y confianza.

Sera el Departamento requirente el que debera calificar la magnitud e importancia de la
contratacion y la indispensabilidad de recurrir a un determinado proveedor en razén de
confianza y seguridad, asi como la estimacién fundada de que no existen otros
proveedores gue otorguen esa seguridad y confianza.

Deberan acreditarse “fundadamente” las especiales caracteristicas del proveedor, que lo
hacen distinto a otros que carecen de la misma seguridad y confianza, para lo cual no
basta haber suscrito anteriormente contratos similares con determinada institucién. En
este sentido, los dictamenes N° 29.216 de 2006, N° 18.355 de 2007, N° 21.470 de 2007,
y N° 27.015 de 2008, entre otros.

No basta la simple mencién de la experiencia que el contratante pudiere tener en el
desarrolio de capacidades productivas, empresariales y liderazgo en la, materia a
contratar, o la mera alusién a los antecedentes que acreditarian tal circunstancia, sino
que por el caracter excepcional de la modalidad de contratacion, se requiere
acreditacién efectiva y documentada de las razones que motivan su procedencia, y
particularmente de las razones que permiten estimar fundadamente que no existen otros
proveedores que otorguen la misma seguridad y confianza que se le atribuye a la
entidad con la que se contrata. Véase dictamen N° 839, de 2006.

“Cuando se trate de la reposicién o complementacion de equipamiento o servicios
accesorios, que deben necesariamente ser compatibles con los modelos, sistemas o
infraestructura previamente adquirida por |la respectiva Entidad”. :

Esta causal contiene dos requisitos copulativos:

Debe tratarse de la reposicion o complementacidbn de equipamiento, ¢ servicios
accesorios.

Tales equipos o servicios deben necesariamente ser compatibles con modelos, sistemas
¢ infraestructura previamente adquirida por la respectiva Entidad. Es, entonces, una
razon de orden tecnolégico.

La Seccion de Tecnologias debera calificar la compatibilidad con modelos, sistema o
infraestructura previamente adquirida por la Entidad, mediante informe técnico.

“Cuando el conocimiento publico que se generaria de! proceso licitatorio previo a fa

contratacion pudiera poner en serio riesgo el objeto y la eficacia de la contratacidén de
gue se trata”.
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No son contratos sobre material de guerra, porque estan excluidos de la aplicacién de la
ley de conformidad al articulo 3° letra ). Sin embarge, podrian ser compras. relativas a
integracion, mantenimiento, reparacion, mejoramiento o armadurfa.

Sera el Subdirector Nacional del Consejo Nacional de la Cultura y las Artes quien deberé
calificar si el conocimiento publico del proceso licitatorio pudiera poner en riesgo el
objeto y la eficacia de la contratacién y de qué modo.

“Cuando se trate de adquisiciones de bienes muebles a oferentes extranjeros, para ser
utilizados o consumidos fuera de Chile, en el cumplimiento de las funciones propias de la
entidad adquirente, y en las que por razones de idioma, de sistema juridico, sistema
economico o culturales, u otra de similar naturaleza, sea del todo indispensable acudir a
este tipo de contratacién”.

Esta causal contiene tres requisitos copulativos:

Que se trate de la adquisicion de bienes muebles, excluyéndose los servicios.

Que tales bienes sean adquiridos a oferentes extranjeros, para ser utilizados ©
consumidos fuera de Chile en cumplimiento de funciones propias de fa entidad.

Que por razones de idioma, sistema juridico, sistema econdmico o culturales, u otra de
similar naturaleza, sea del todo indispensable acudir al trato directo.

Sera el Subdirector Nacional del Consejo Nacional de la Cultura y las Artes quien debera
calificar la indispensabilidad de recurrir a la contratacion directa.

“Cuando el costo de evaluacion de las ofertas, desde el punto de vista financiero o de
utilizacion de recursos humanos, resulta desproporcionado en relacién al monto de la
contratacion y ésta no supera las 100 Unidades Tributarias Mensuales”.

Esta causal contiene dos requisitos copulativos:

Que el costo de evaluacion de las ofertas resulte desproporcionado en relacion al monto
de la contratacién.
Que la contratacidn no supere las 100 UTM.

Sera el Departamento de Administracién General el que debera caiificar, desde la
perspectiva financiera o de utilizacién de recursos humanos, la desproporcion del costo
de evaluacion de las ofertas en relacién al monto de la contratacion.

Para estos efectos se debera confeccionar un informe financiero y/o de utilizacion
horathombre en ia evaluacién de las ofertas, en el marco de una licitacién publica, el
cual sera actualizado semestraimente.

‘Cuando se trate de la compra de bienes y/o la contratacion de servicios que se
encuentren destinados a la ejecucidn de proyectos especificos o singulares, de
docencia, investigacion ¢ extensién, en gue la utilizacién del procedimiento de licitacién
publica pueda poner en riesgo el objeto y la eficacia del proyecto de que se trata’.

Esta causal contiene tres requisitos copulativos:

Que se trate de la adquisicion de bienes y/o la contratacion de servicios,

Que los hienes o servicios se encuentren destinados a ejecucién de proyectos
especificos o singulares, de docencia, investigacion o extension.

Que la utilizacion del procedimiento de licitacién publica pueda poner en riesgo el objeto
y la eficacia del proyecto de que se trata.

Sera el Departamento requirente el que debera calificar si la utilizacién del proceso de

licitacién ptblica pudiera poner en riesgo el objeto y la eficacia del proyecto y de qué
modo.
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“Cuando habiendo realizado la licitacion publica previa para el suministro de bienes o
contratacién de servicios no se recibieran ofertas o éstas resultaran inadmisibles por no
ajustarse a los requisitos esenciales establecidos en bases y la contratacién es
indispensable para el organismo”,

Esta causal contiene tres requisitos copulativos:

Que se haya realizado una licitacién publica previa.

Que en la licitacion publica no se reciban ofertas, o éstas resulten inadmisibles, por no
ajustarse a los requisitos esenciales establecidos en las bases.

Que la contratacién sea indispensable para el organismo.

Esta causal es similar a la prevista en los articulos 8° letra a) de la Ley N° 19.886 y 10 N°
1 del Reglamento, relativa a las licitaciones publicas en que no se hubieren presentado
interesados. Es el caso de una licitacion desierta por falta de ofertas, al que la norma en
comento suma el caso de ofertas inadmisibles por incumplimiento de requisitos
esenciales sefialados en Bases, ambos contemplados en el articulo 9 de la Ley N°
19.886 y en cuyos casos deben utilizarse para la contratacion directa las mismas bases
de licitacién publica previa.

Con todo, se advierte que la regla general para el caso de las licitaciones publicas en
que no se hubieren presentado interesados serd la procedencia en primer lugar de la
licitacién privada y en subsidio el trato directo, de tal manera que la causal en examen
procedera solo cuando la contratacion sea considerada indispensable.

Sera el Subdirector Nacional del Consejo Nacional de la Cultura y las Artes quien debera
calificar la indispensabilidad de la contratacién para el organismo.

“Cuando se trate de la contratacion de servicios especializados inferiores a 1.000 UTM,
de conformidad con lo establecido en el articulo 107 del Reglamento”.

A su vez, el articulo 107° del Reglamento dispone: Excepcionalimente, tratandose de
servicios especializados de un monto inferior a 1000 UTM, las entidades podran efectuar
la contratacién directa con un determinado proveedor, previa verificacion de idoneidad.
La resolucion fundada que autorice este trato directo debe sefalar la naturaleza especial
del servicio requerido, la justificacién de su idoneidad técnica y la conveniencia de
recurrir a este tipo de procedimiento, la que debera publicarse en el Sistema de
Informacidn. Para estos efectos se realizara lo siguiente:

Elaboracién de los términos de referencia de los servicios a contratar y de las
competencias requeridas al proveedor. _

Elaborar presupuesto del servicio a requerir o bien contratar con estimaciones
referenciales del valor de los servicios a contratar.

Invitar a través de Sistema de Informacion a un proveedor que se estime pueda contar
con las competencias necesarias para ejecutar el servicio y realizar una venfucacson de
su idoneidad, segun fa complejidad técnica requerida,

Si el proveedor no fuese iddneo o éste no se presentare, se podra invitar a otro
proveedor en las mismas condiciones sefialadas.

La oferta econdmica y técnica del proveedor seleccionado se enviara a través del
Sistema de Informaciéon y se evaluara si cumple con las especrfucacuones técnicas
establecidas y con el presupuesto del servicio requerido,

Una vez alcanzado un acuerdo deberd publicarse en el Sistema de Informacion el
contrato respectivo, si lo hubiere,

Esta causal contiene dos requisitos copulativos:

Que se trate de la contratacion de servicios especializados.

Que la contratacion sea inferior a las 1.000 UTM.
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Servicios personales especializados son aquellos para cuya realizacion se requiere una
preparacion especial, en una determinada ciencia, arte o actividad, de manera que quien
los provea o preste sea experto, tenga conocimientos o habilidades muy especificas.
Generalmente, son intensivos en desarrollo intelectual, inherente a las personas que
prestan el servicio, siendo particularmente importante la comprobada competencia
técnica para la ejecucion exitosa del servicio requerido. Es el caso de proyectos de
arquitectura, arte o disefio; proyectos tecnolégicos o comunicaciones, sin ofeda estandar
en el mercado, asesorias especializadas en ciencias naturales o somales, asesorias en
estrategia organizacional o comunicacional; la asistencia juridica especializada y la
capacitacion con eéspecialidades unicas en el mercado, entre otros (articulo 105° del
Reglamento).

Sera el Subdirector Nacional del Consejo Nacional de la Cultura y las Artes quien debera
calificar si determinado servicio es personal especializado, pronunciandose en base a un
informe del Departamento requirente referente a la idoneidad técnica del proveedor y las
especialidades unicas del servicio requerido.

Se requerira, ademas de los antecedentes generales para contrataciones directas,
constancia de invitacién personalizada al proveedor y documentacion que acredite su
idoneidad técnica.

Lo anterior sin perjuicio de la excepcionalidad de la contratacion directa en relacién al
proceso de licitacién publica de servicios personales especializados previstos en el
articulo 107° del citado Reglamento de Compras Publicas.

2.6.1. Antecedentes requeridos para contrataciones mediante trato directo

Solicitud de contratacion,

Debera contener ios hechos y las razones que fundamentan la contratamén directa, en
relaciéon con alguna de las causales excepcionales que contempla el Reglamento de la
Ley N° 19.886.

Documentos que acreditan la causal de trato directo invocada.

No basta con una declaracion del propio contratado o la afirmacion del requirente para
acreditar dicha causal. Con todo el Departamento Juridico podra solicitar antecedentes
adicionales a objeto de acreditar la causal que resulte apropiada al requerimiento.

Formulario de Compras (SDC)

Tratandose de bienes:

Descripcion de bienes requeridos, indicando cantidad.
Especificaciones técnicas de los bienes requeridos.
Plazo y lugar de entrega de los bienes requeridos.

Tratandose de servicios:

Descripcién de servicios requeridos.
Objetivos generales y especificos.
Actividades u obligaciones.

Productos o informes.

Plazo de ejecucién.

En ambos casos:

Precio y forma de pago.

Propuesta de monto de multas.
Contraparte técnica interna del contrato.
Situaciones de incumplimiento grave del contrato.

Propuesta técnica y econémica del proveedor a contratar.

Garantia de fiel cumplimiento dei contrato, sobre cuantia de 200 UTM.

59 de 64



Imputacién presupuestaria, monto involucrado y pre afectacion de recursos.
Antecedentes legales del proveedor a contratar:

RUT de la empresa proveedora.

Cédula de identidad del representante legal.

Escritura publica de constitucion de la empresa proveedora.

Escritura en que conste personeria del representante de la empresa.

Certificado de habilidad de ia empresa en el portal www.mercadopublico,cl.

Certificado de vigencia de la sociedad con antigledad méaxima de 60 dias corridos.
Declaracion jurada de no existir un conflicto de intereses o incompatibilidades y de no
haber sido condenado por practica antisindicales o por infraccion a Ios derechos
fundamentales del trabajador en los Ultimos dos afios.

Los documentos y/o antecedentes mencionados en los literales a), b), ¢} y d) no seran
necesarios en caso de que el proveedor se encuentre registrado en Chile Proveedores y
conste estado de habilidad para contratar con los organismos del Estado.

Tres cotizaciones de diferentes proveedores con excepcion de aquellas contratac:ones
contempladas en los numeros 3, 4, 6 y 7 del articulo 10° del Reglamento de Compras,
aprobado por el Decreto Supremo N° 250, de 2004, del Ministerio de Hacienda.

De los plazos respecto de la tramitacién de conirataciones directas de ponderacién
objetiva y subjetiva, elaboradas por el Departamento Juridico , éste considera un plazo
total maximo para calificar la procedencia o rechazo de una contratacion directa, asi
como el plazo para elaborar y despachar la resolucion aprobatoria, correspendera a 4
dias habiles, contados desde la recepcion de antecedentes completos, de conformidad
al Convenio de Desempefio Colectivo 2012, aprobado por Resolucion Exenta N° 5757,
de 2011.

Luego el flujo continua con el envio a firma de la Jefatura que corresponda de acuerdo a
delegacion de facultades establecida en Resolucion N° 106, de 2011 (Jefe de
Administracion General hasta 200 UTM, Subdirector Nacional hasta 1000 UTM y
Ministro Presidente sobre 1000 UTM), para su posterior derivacion a' Secretaria
Administrativa y Documental para registro, numeracién, trdmite, distribucién y archivo.

V. CIERRE DEL PROCESO DE COMPRA

1.0 Recepcion conforme de los bienes y servicios

La recepcion conforme del bien adquirido o del servicio contratado debera ser
realizada por la Jefatura de la unidad solicitante quién debera certificar la conformidad
de la confratacion. Es un requisito indispensable, junto a la factura correspondlente para
proceder a los pagos que correspondan.

1.2.-Protocolo Recepciones conforme Bienes y Servicios CNCA Nivel Central

En base al acuerdo adoptado entre la Subdireccion Nacional y el Departamento de
Administracion General del CNCA Nivel Central se ha determinado la implementacidn de
nuevas herramientas de trabajo, en atencién a establecer mejoras constantes en los
procesos de compras de bienes y servicios contratados y adquiridos, que impliquen
disminuir los tiempos de respuesta de parte de las unidades requirentes involucradas en
dichos procesos y que permitan cumplir con los plazos establecidos por Ley para tales
efectos, en tema proveedores.

Al respecto, el Departamento de Administracion General del CNCA Nivel Central ha
considerado un plazo razonable en la recepcién conforme de hasta 72 horas, contados
desde la fecha de recepcién del documento tributario. Sin perjuicio que las unidades
involucradas del departamento de Administracién General puedan enviar recordatorios de
solicitud de la misma, cuando corresponda.
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Por otro lado, la informacion tributaria se entendera recepcionada por ¢ada Unidad,
Seccidén o Departamento del CNCA Nivel Central, desde el momento que concurra la
transmision escaneada desde la Secretaria Documental del CNCA Nivel: Central a la
Unidad requirente, en conjunto con copia escaneada de idéntica informacion a la Seccion
de Compras y Licitaciones del CNCA Nivel Central, para la preparacidn del expediente de
compra y supervisién de la preafectacion respectiva y originales (tributarios) respectivos a
la Seccion de Finanzas y Gestién Administrativa del CNCA Nivel Central, para el
seguimiento y pago oportuno de los bienes y/o servicios contratados. En el caso de
documentos tributarios en los que falte identificacién del proceso respectivo, el plazo
comienza a regir desde la notificacién por parte de la Seccidén de Finanzas y Gestién
Administrativa.

Por (itimo, de no mediar respuesta de parte de los encargados administrativos y a su
vez de los respectivos jefes de seccion, se notificard dicha solicitud al Jefe/a de
Departamento respectivo con copia de solicitudes anteriores, quién debera informar por
la misma via al Jefe de Administracion General, las razones por el retraso en el envio de
la respectiva recepciéon conforme, o bien, de otras circunstancias relativas al proveedor
(cambios de fecha en actividades, en entregas de materiales, etc.) que impliguen
necesariamente retraso en el pago a 30 dias.

2.0. PROCESO DE PAGO A PROVEEDORES.
1.- OBJETIVOS

+ Definir las actividades y procedimientos que permitan responder en los plazos
establecidos en la normativa vigente, a los compromisos pactados con los
proveedores por los bienes y servicios adquiridos por el CNCA, relagionados a lo
establecido en Oficio Circular N° 23 del Ministro de Haclenda, de fecha 13 de Abril
20086.

« Determinar las responsabilidades, actividades y plazos que les compete a cada
uno de los involucrados (Proveedores y Unidades Regquirentes y Técnicas del
CNCA), a fin de facilitar y hacer eficiente el proceso

2.1. ALCANCE y PERIODO

Se aplica a todos los pagos de proveedores en el Nivel Central y Regiones del Consejo
Nacional de la cultura y las Artes, sus Departamentos, Secciones y Unidades del CNCA
Nivel Central, asi como también y particularmente al Departamento de Administracion
General, a través de las Secciones de Gestion Documental, Compras y Licifaciones y de
Contabilidad y Tesoreria. '

El proceso se desarrolla en el plazo maximo de 30 dias corridos a contar desde la
recepcion de Documento Tributario original en la Oficina de Partes (Seccidh de Gestion
Documental). Segun circular N° 3 del Ministerio de Hacienda “Directivas relativas al
mandato presidencial de pago a proveedores en 30 dias” de fecha 06 de Junic 20086.

2.3. RESPONSABLES:
- Proveedores Externos:

Deben enviar Facturas y/6 Boletas, asi como también las Empresas de Factoring, deben
enviar cartas de notificacion de cesion, a las Direcciones inscritas al CNCA:

- Seccidn de Secretaria Administrativa:

Recepcionar, registrar y enwviar factura copia digital a la Seccion de. Compras y
Licitaciones.
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- Seccién de Compras y Licitaciones:

Llevar a cabo todo el proceso de compra y contrataciones, con la finalidajd de obtener
como resultado, el expediente de Compra con los antecedentes que correspondan de
acuerdo al tipo de contratacion y enviar éste completo a la Seccién de Gestion
Administrativa y Financiera.

- Seccion Gestion Administrativa y Financiera-

* Recepcionar expediente de compra desde Unidad de Compra y Licita@:ic’m.

» Solicitar Recepcién Conforme a los usuarios o solicitantes de los servicios.

e Preparar expediente de Pago de acuerdo a los documentos definidos.

» Revisar el expediente generado en la Compra o Contratacion v/s la Factura.

e Revisar y aclarar todas (si corresponde) las diferencias entre la factura con el
Dpto. o Unidad requirente o con el proveedor dependiendo del caso.

+ Realizar el devengo de la Factura a cancelar una vez completada la
documentacion.

« Elaborar minuta para envio a Seccidon Ejecucion presupuestaria. Llenar los datos
correspondientes en minuta para control de fechas de tramitacion del pago.

e Revisar la documentaciéon en cuanto a cuadratura y totalidad de documentos de
acuerdo a minuta, confeccionar chegue y enviar cheque a Dlrecmones Regionales
o entregarlas al proveedor o su representante. Registrar en minuta fecha de
confeccion de cheque para determinar el plazo total para dar cump!|m|ento del
pago a 30 dias.

- Unidad o Departamento Requirente:

» Elaborar Recepcién Conforme de acuerdo a la Orden de Compra y eventualmente
de la SDC, justificar diferencias y elaborar informe de Evaluacion de la compra.
* Junto con esto, debe resguardar los documentos que constituyen el re‘spaldo de la
informacién contenida en la Recepcion Conforme {materia a auditar) en el Expedlente de
Programa.
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3.0. Registro, Custodia y Devolucién de Documentos en Garantia
Introduccidén — Consideraciones Generales

El Consejo Nacional de la Cultura y las Artes (CNCA), administra una grarj cantidad de
documentos en garantia, los cuales son; boletas en garantia, vale vista y letras de cambio.

Las boletas en Garantia y los Vales Vista, son entregadas al Consejo Nacional de la
Cultura y las Artes, por los proveedores que se han adjudicado un proyecto, jsiendo estos
documentos extendidos por el “fiel cumplimiento del contrato’, y por la presentacién a
licitacion, recibiendo la categoria de documentos emitidos por “seriedad de |a oferta™

Las letras de cambio, son entregadas por los Beneficiarios que reciben Aportes de
Ministro.

Los documentos en garantia, reciben la denominacién de "Cuentas de Orden", ya que
representan partidas que representan derechos y responsabilidades evenftua!es de Ia
empresa y tienen un caracter netamente informativo y no afectan la estructura patrimonial
al momento de su generacion.

Una caracteristica esencial de las boletas en garantia es que no pueden ser utilizadas para
un fin distinto de aquel para la cual fue soficitada, lo que le otorga al documento el caracter
de nominativo e intransferible. :

Lo anterior implica que en el documento se indica el nombre de la institucién (CNCA)
determinada (en este caso el beneficiario) como titular, siendo este la Unica facultada para
exigir que se cumpla la obligacién establecida en la boleta. Es decir, solo el begneficiario
puede realizar el cobro o devolver Ia boleta al respectivo tomador, para que éste le
entregue al banco, a fin de dar cancelada la garantia. :

Las boletas de garantia pueden ser pagaderas de acuerdo a dos modalidades; a la vista y
a plazo, a la vista implica que el banco realiza el pago cuando la boleta es prefsentada para
el cobro. Cuando es a plazo se debe primero avisar por escrito al banco el épropésito de
hacer efectivo el cobro ( el plazo para hacer esto es el dia de vencimiento de la boleta), y
posteriormente se puede acudir a realizar el cobro, generaimente treinta dias de después
del aviso.
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La Seccidn de Licitaciones y Compras es la responsable de
recibir fisicamente y validar el documento en garantia. Los
oferentes deben entregar dicho documento en la fecha
estipulada en las bases administrativas y técnica. E!
Operador de Compra a cargo de la licitacion debe verificar
que los documentos en garantia se encuentren bien
emitidos, revisando lo siguiente:

. Monto (de acuerdo a lo establecido en las bases
administrativas).

. Tipo de documento

. Vigencia, fecha de emision y fecha de vencimiento
en el caso de las Boletas en Garantia).

. Tomador

. Glosa (resumen del servicio contratado)

. Si esta a |a vista o no y el caracter de la garantia

nominativos endosables.
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2. Recepcion y Validacion del documento en Garantia
(Fiel Cumplimiento del Contrato).

La unidad de Asesoria Juridica de la Seccion de Licitaciones
y Compras, recepciona el documento en garantia de Fiel y
Oportuno Cumplimiento del Contrato y de Condiciones
Laborales, previc a la suscripcion del mismo, a fin de que e!
asesor  juridico verifigue |a correcta extension del
doecumento fecha y monto,

Doc@lmento Fisico de
Garantia Seriedad
de Iq Oferta

Seccion Licitaciones y
Compras

3. Registro del Documento (Seriedad de la Oferta).

Una vez que los documentos son revisados por el Operador
de compras, son entregados al Encargado de las
Documentos en Garantia el cual ingresara los datos en una
planilla de control registrando lo siguiente;

» N° de documento en garantia.

. Tipo de documento

. Tipo de Garantia

. RUT del Oferente

. Contacto del Oferente (N° telefonico , correo
electrénico).

. Fecha de Ingreso del documento

. Fecha de vencimiento del documento

. Fecha de emision del documento

. Monto (valor en pesos, correspondiente al vaior del
documento en garantia)

. Banco

. Cadigo o ID de la Licitacion

. N° de 1a Resolucidn Asociada a la Licitacién.

. Departamento o Unidad Requirente.

Plan'illa Excel

Seccién Licitaciones y
Compras — Encargado
de Documentos en
Garantia

4. Envio de Documento a Custodia.

El Encargado de los Documentos en Garantia, elaborara un
memorandum interno en donde solicite el resguardo del
documento a la Seccion de Contabilidad.

Documento Fisico en
Garantia Seriedad
de la Oferta —
Memoréndum Interno

Seccion Contabilidad -
Encargada Custodia de
Documentos en Garantia

5. Custodia de Documento (Seriedad de 1a Oferta)

Los documentos de garantia son recibidos en la Seccién de
contabilidad, los gue son ingresados a una planilla excel
para su registro y control, detallando lo siguiente datos:

. N° de Documento en garantia

. Tipo de Documento

. Tipo de Garantia

. RUT del Oferente

. Contacte del Oferente (N° telefonico correo
electronico).

. Fecha de Ingreso del documento

. Fecha de vencimiento del documento

. Fecha de emisidon del documento

Documento Fisico en
Garantia Seriedad
de la Oferta -
Memorandum Interno
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. Monto (valor en pesos, correspondiente af valor del
documento en garantia)

. Banco

. Cédigo o ID de la Licitacién

. N° de la Resolucidn Asociada a |a Licitacion.
. Departamento o Unidad Requirente.

Desde este momento los documentos en garantia son
Custodiados en Caja de Seguridad.

Seccién Licitaciones y
Compras — Encargado
de Documentos en
Garantfa

6. Tramitacion de la deveolucién Boleta de Seriedad de la
Oferta

La devolucion de documentos en garantia de la seriedad de
la oferta, se realizara a aquellos oferentes cuyas ofertas
hayan sido declaradas inadmisibles o desestimadas, dentro
del plazo de 10 dias contados desde la notificacion de la
resolucién, que de cuenta de la inadmisibilidad, de la
preseleccidn de los oferentes o de la adjudicacion, segun o
sefialado en las bases administrativas, el cual se podra
extender cuando las bases hayan contemplado la facultad
de adjudicar aguella oferta que siga en puntaje a quien haya
obtenido mejor calificaciéon en caso de que este Ultimo se
desista de celebrar contrato respectivo,

A El o los oferentes adjudicados se haré la devolucién en el
plazo establecido en las bases administrativas. En este
sentido, es la Seccion de Licitaciones y Compras, a través
del encargado de documentos en garantia, la responsable
de autorizar la devolucion de los documentos
correspondientes a la seriedad de la oferta, mediante la
emision de un memorandum firmade por la Jefatura
respectiva.

Correo Electronico
Institucional

Seccion Contabilidad -
Encargada Custodia de
Documentos en
Garantia,

7. Devolucion de Documento al Proveedor Seriedad de
la Oferta

Una vez recepcionado el memorandum de devolucion del
documento en garantia por seriedad de la oferla, el cual
solicita el endoso del mismo se procede a efectuar las
siguientes subprocesos.

a) Soclicitud de endoso documento a la Jefatura de fa
Seccién de Contabilidad.

b) Solicitud de endoso al Jefe del Departamento de
Administracion General.

¢} Timbraje de documento.

d) Entrega Fisica del documento, al respecto si el
proveedor es de la zona (Quinta Region}, el retiro
del documento se materializa en las oficinas del
Consejo Nacional de la Cultura Nivel Central
Departamente de Administracion General -
Seccién Contabilidad.

Si el proveedor es de ofra region el documento es enviado
mediante memorandun intemo deta Seccién de Contabilidad
a la Unidad Regional que corresponda formulario de retiro de
documento.

e} Para que el proveedor pueda hacer efectivo su
retiro debe presentar la siguiente documentacidn:
¢« Si el que retira el documento es el

representante legal, debe presentar fotocopia
del RUT de la empresa, y del RUT del
representante, ademas de firmar un formulario
de entrega del documento en donde consta los
datos del documento a entregar nombre y firma
del que retira.

» Si el que retira ef documentc no es el
representante legal, debe adjuntar a lo descrito
en el acapite anterior un poder simple efectuado
per el representante legal de la empresa
autorizando al individualizado a efectuar el
trémite.

Documento en
Garantia — formulario
Retiro Documentos
en Garantias-
Memorandum Interno
- Fdtocopias
Antecedentes
proveedores
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Seccion Licitaciones y
Compras — Asesor
Juridico - Encargado de
Cocumentos en Garantia

8. Tramitacion de la devolucién de Documentos por Fiel
Cumplimiento del Contrato.

Previo a la Hberacién de los documentos recibidos en
garantia por el Fiel y Oportuno Cumplimiento del Contrato,
es necesario revisar que éstos correspondan a contratos u
obligaciones que hayan sido gjecutadas.

Para lo cual, el responsable de supervisar ef cumplimiento
del contrato, debe dar conformidad de la prestacién del
servicio, entrega de bienes o ejecucidn de cbras, segun el
contrato. Accidn gque se realizara via correo electrénico o
memorandum, dirigido al Jefe de la Seccidn de Contabilidad,
quien con esta informacion podra autorizar la devolucién del
documento en garantia.

Memorandum interno
— Carreo Electrénico-
documento en
Garantia.

Seccién Contabilidad —
Encargada Custodia de
Documentos en
Garantia.

9. Devolucién Documento en Garantia Fiel y Oportuno
Cumplimiento del Contrato.

Con el memorandum firmado por ia Jefatura de la Seccidn
de Licitaciones y Compras, que indica devolucion del
documento, la Seccién de Contabilidad quien tiene el
resguardo fisico de los documentos y el control de ellos, se
encuentra facultada para hacer efectiva la entrega
{liberacion),

El Encargado del Control y Resguardo de los documentos al
momento de hacer efectiva la entrega del documento,
registra la fecha de la devolucién, o el memorandum interno
cuando este es enviado a Regiones.

Una vez al mes el Encargado del control y custodia de los
documentos en garantia debera informar, via correo
electronico al Encargado de los Documentos en Garantia (
de la Seccion de Licitaciones y Compras), el listado de los
documentos en garantia liberados y que adn no han sido
retirados.

Asi mismo en forma mensual enviara correo electronico a la
Regional de Santiago solicitando informacién de los
documentos endosados que aun permanecen en cartera, y
no han sido retirados por los proveedores, objeto reiterar
informacion a ellos para que procedan a su retiro.

Documento en
Garantia — formularic
Retiro Documentos
en Garantias-
Memorandum Interno
- Fotacopias
Antecedentes
proveedores
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4.0. GESTION DE INVENTARIO DE BIENES DE CONSUMO

El CNCA cuenta con bodegas implementadas de acuerdo a sus dlspombrhdades de
espacio fisico.

4.1. Materiales de consumo

Se entendera por materiales de consumo todos aquellos articulos de uso freCl!Jente para el
normal funciocnamiento de la oficina, incluye, articulos de escritorio (resmas de papel,
lapiceras, corcheteras, pegamentos, scotch, etc.) y de aseo (papel higiénico, toalla de
papel, jabon de tocador, etc.), y herramientas (taladro, martillo, brochas, etc.) los cuales se
deben mantener en un espacio fisico segun disponibilidad tanto en las reglones como en
nivel Central.

4,2, Registro del control de Bodega

Todos los materiales de consumo deben ingresar al sistema de controlz de bodega
mediante formularios disponibles siendo estos requisito para el pago de los documentos
tributarios correspondientes.

Las unidades de compra en Regiones que no dispongan de un sistema de control de
bodega, deberan llevar dicho control al menos mediante planillas excel qu? faciliten el
ingreso, salida y la generacién de informes de stock. Cada Unidad de Compra debera
mantener su propio control de bodega, independiente del volumen almacenado y registrar
el stock valorizado disponible.

4.3. Requerimiento de materiales de bodega.

Cada unidad de compra debe definir un formulario que contenga todos los materna!es de
uso autorizado correspondiente a su region o Nivel Central.

En caso del nivel central esta disponible el formulario “solicitud de materiales : |

¢ Insumos Impresion
« Aseo
« Materiales de oficina.

4.4. Bienes muebles

De acuerdo a lo sefalado en el articulo N° 2 del Decreto 577 de 1978 def Ministerio de
Bienes Nacionales, se entendera por Bienes Muebles los que pueden tfrasladarse de un
lugar a otro sin que pierda su individualidad. Los bienes muebles fiscales se clasifican para
efecto de su inventario, de la siguiente manera: .

« Bienes de uso : son aquelios que no se extinguen por el empleo de elios
segun su naturaleza, ejemplos: muebles, maquinas y equipos de oficina! etc.

+ Bienes de Consumo : son aquellos que se extinguen o destruyen por su uso
natural, ejemplos: reglas, timbres, corcheteras perforadores, tacos calendano
cuadros, libros, etc. -

4.5. Control de Inventario Fisico de Bienes de Uso

La confeccidn del inventario se rige de acuerdo a las normas e instrucciones qL?Je imparte el
Manual de Contabilidad Gubernamental, Contabilidad de Bienes, el Decreto! N° 577, de
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1978 del Ministerio de Bienes Nacionales, que aprueba el Reglamento sobre Bienes
Muebles Fiscales; Circular N° 64, de 1978 y Decreto Ley N° 789, del mismo Mlmster:o

Lo anterior hace necesario la existencia de un registro de inventaric fisico, que contenga el
listado completo de los bienes muebles de uso.

Las especies a registrar en el sistema de inventario seran todos los bienes ide uso cuyo
valor sea igual o superior a 3 U.T.M en forma individual al momento de onglnarse la
compra y que tenga una vida util estimada de dos afos a lo menos.

Este ingreso debe hacerse en un registro codificado para cada tlpo de bien,
recomendandose que contenga a lo menos la siguiente informacion:

- N° factura y fecha

- Proveedor

- Valor del bien

- Unidades compradas.
- Descripcion del bien.
- Estado del bien.

Al cierre de cada ejercicio se debe actualizar y depreciar el bien de acuerdo a las
instrucciones emanadas de Contraloria. Este ejercicio sera efectuado por el vaei Central,
debido a que esta informacion se puede obtener directamente del sistema.

4.6. Alta de Bienes

Para dar cumplimiento a lo anterior el CNCA dispone de un sistema especaimente
disefiado para el registro y control de los bienes de uso. =

El encargado de Inventarioc en CNCA Nivel central , como el Encargado Adm;nlstratlvo en
cada region seran los responsables de ingresar la mformacmn al Sistema de Actlvos Fijos,
segun la documentacion correspondiente para esta actividad, como la copia de la Factura
o el documento tributaric que respalde la compra del bien mueble y su respectiva
Resolucidén Exenta de Alta.

Los encargados de inventario, tanto en Nivel Central como en Regionesi, tendran Ia
responsabilidad de mantener los informes de los inventarios actualizados cada afio,
informes que corresponderan a hojas murales, disefiadas para el efecto.

Estas hojas murales deberan estar foliadas correlativamente y en el caso de oflcma central
firmada por el Jefe del Depto. Administrativo, la Encargada de Inventario, y el'l funcionario
bajo el cual queda la responsabilidad de velar por el cuidado y control de dichos muebles.

En el caso de regiones serd el Director Regional, el Encargado Admlnl':atratlvo y el
funcionario bajo el cual queda fa responsabilidad de velar por el cmdado de dichos
muebles.

4.7. Baja de Bienes
La baja de bienes se realizara a traves de resolucion exenta firmada por | lla autoridad
maxima del servicio, el Subdirector Nacional para el Nivel Central y por Ios Directores
Regionales en regiones.

Resuelta la Baja, se debera proceder de la siguiente forma:

4.8. Baja con Enajenacion

Tanto Nivel Central como las Direcciones Regionales, solicitaran autorlzac:lon a la
Secretaria Regional Ministerial de Bienes Nacionales la baja con ena;enacwn de los bienes
que requiere someter a este procedimiento. .

De acuerdo al Decreto N° 577 de 11.10.78 esto es, el Reglamento sobre Biehes Muebles
Fiscales establece que esta disposicion no se aplicaran a los vehiculos motorlzados a los
cuales se les continuara aplicando las disposiciones legales vigentes. :
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Esta Secretaria se pronunciara autorizando la baja o sugerira la donacién de|estos a una
entidad que necesitare dichos bienes, en cuyo caso el Servicio procedera a Slll traslado. Si
no se pronunciare dentro de los 45 dias contados desde la fecha de la recepcmn de la
solicitud, se entendera que bienes nacionales autoriza la baja.

La enajenacion de los bienes muebles debera realizarse a través de Ia Dweccnon de
Credito Prendario, lo que sera canalizada a través de la encargada de mventano del Nivel
Central. Para lo anterior los Encargados Administrativos deberan remltlr.wa mail la
Resolucion Exenta que autoriza la baja totalmente tramitada. .

Una vez ingresada la baja correspondiente al sistema de remates, se ehviara’ a los
Encargados Administrativos regionales, el nimero de la solicitud de remate y fechas
estimadas para el proceso. Con lo cual podran iniciar los contactos con los encargados de
remates de la Direccién de Crédito Prendario.

Para el tramite de subasta deberd mantener a disposicion de ia D|recc:|6n de Crédito
Prendario los siguientes documentos: -

- Fotacopia del Certificado de Inscripcion en el Registro de Vehiculos
Motorizados.
- Fotocopia Certificado de Anotaciones Vigentes.
- Fotocopia de la Revisidon Técnica.
- Fotocopia de Permiso de Circulacién.
- Fotocopia del Seguro Obligatorio.

- Copia de |a Resolucion que da de baja el vehiculo.
Efectuado el remate, el organismo a cargo, practicara liquidacién de los fondos
obtenidos en el remate. Sera deber de este organismo remitir los fondos al
Servicio, acompafiando copia de liquidacién de la subasta.

4.9, Baja sin Enajenacién
Los bienes muebles deteriorados ¢ destruidos que no se puedan reparar y los que
ofrecidos en remate no se hubieren enajenados por no existir interés en adquirirlos, seran
dados de baja sin enajenacion. =

Estas especies o los residuos de ellas seran donados a otras instituciones| del Estado,
entidades gremiales, juntas de vecinos, centros de madres o a cualquiera |otra entidad
similar, sin fines de lucro. :

Las donaciones se perfeccionaran mediante un Acta de Entrega y Aceptacion,| suscrita por
el Jefe del Departamento Administrativo o el Director Regional segun proceda, o
Encargado Administrativo segun corresponda, un ministro de fe (funcionario del Servicio) y
la persona o entidad favorecida. :

Sin perjuicio de lo anterior, las especies dadas de baja sin enajenacién y noitransferidas,
podran permanecer en el consejo a objeto de servir como elementos de reparacion o
podran ser destruidas debiendo levantarse un Acta de Destruccién, firmada por el Jefe del
Departamento Administrativo o Director Regional, o Encargado Admlnlstrativo segun
corresponda y un ministro de fe {funcionario del Servicio).

Toda baja de un bien mueble, debe ser comunicada oportunamente al Encargado del
Inventario o Encargado Administrativo segun corresponda, para que procedala la emisian
de la respectlva Resociucién Exenta que autoriza su baja y las Actas correspondlentes
procediendo asi a su exclusion del Inventario. .
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4.10. Transferencia de Bienes

El traspaso de un bien mueble de una unidad a otra del mismo Servicio o a otra institucién
diferente se efectua de la siguiente manera: :

Los traslados dentro del Consejo , ya sea, del nivel central o de regiones! se realizan
dando aviso por escrito, al Departamento Administrativo, quien se encargara de hacer
llegar esta informacion al encargado del inventario para efectuar la operacion de traslado
dentro del Sistema de Inventario de Activos Fijos del Servicio. En regiones, este aviso
debera ser enviado al Director Regional quien autorizara los traslados de bienes y
comunicara al Encargado Administrativo para que realice las modificaciones en el sistema.

Los traslados a otros servicios se realizan mediante resoluciones exenias del Director
Nacional, procediendo a eliminar la especie del inventario, tanto en el nivel certral como en
regiones.

4.11. Comodato o Préstamo de Uso

Es la entrega convencional de una especie mueble que se hace a otra mstxtumon para que
haga uso gratuito de ella, por un tiempo determinado, con la obligacién de restltwrla una
vez terminado el uso.

En los registros de bienes se debera indicar: Ubicacidn anterior, Institucion a Ianf que se
concede el préstamo, y la duracion del préstamo. El préstamo se efectiia mediante
resolucion del Subdirector Nacional.

4.12. Inventario de Equipos Computacionales

Los equipos computacionales son adquiridos, administrados y controlados porlla Unidad
de Tecnologia de Informacion (TICs), siendo algunos .

de ellos los siguientes:

- PC: Compuesto por monitor, CPU, teclado y mouse.
- PDA

- Escanner

- Datashow

- Netbook / Notebook

- Video Conferencia

- Servidores

- Rack

- UPS

- Lectores de Cédigo de Barra
- Impresoras

- Switch

- Router

- Impresora Multifuncional

4.13, Adquisicién de Equipos Computacionales !

Cada vez que en la recepcidn del Edificio Institucional del Nivel Central se rer:.Iban equipos
computacionales, estos deberan ser enviados a la Unidad de Tecnologla deI Informacion
junto con una copia de la factura o guia de despacho segun corresponda La
documentacion original debera ser derivada al Departamento de Admlmstramép General.

Posteriormente la Unidad de Tecnologia de Informacién enviara al Departamento de
Administracion General toda la informacion referente a las adquisiciones entre 5 a 10 dias
habiles luego de la recepcion de los equipos, con el objetivo de saber sélo Iai cantidad de
equipos computacionales, su vida util, valores de compra, correccién monetaria y
depreciacion. ?

Los equipos sdélo llevaran la etiqueta de inventario de la Unidad de Tecnologla de

Informacion, quienes seran los responsables del detalle, control y ubicacién de cada uno
de ellos.
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Todas las adquisiciones de equipos computacionales deben ser realizadas con prewo voBe
de TICs.

4.14, BIENES INMUEBLES (infraestructura) i
Respecto de los bienes inmuebles, entre estos, se deben distinguir los blenes inmuebles
destinados al uso de oficinas para la institucion y los destinados a arriendo funglonano

4.14.1. Bienes destinados a Oficinas

4.14.1.1, Bienes inmuebles cedidos y utilizados como oficinas institucionz':les

Una vez recibida la resolucion de destinacion o asignacion del inmueble flscal para uso
como oficina institucional, se debera enviar dicha Resolucion al Subd1rector Nacional,
quien mediante resolucion exenta debera aprobar dicha asignacion e Indlcar} el objeto de
uso del bien asignado de acuerdo a la informacion que proporcione el Dlrectorl Reglonal de
la regién que haya recibido dicha infraestructura.
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ANEXO 1

. Organigrama del Consejo Nacional de la Cultura y Las Artes.
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ANEXO 2

l
l
l
|
l
i . Solicitud de Compras y contrataciones de bienes y servicios.
;
!
|
I
|
l

lasﬁnesh y :
SOLICITUD DE COMPRA
N°
FECHA: |
__] INFORMACION BASICA (OBLIGATORIO)
| i
DEPARTAMENTQ SOLICITANTE ;
l NOMBRE DEL PROGRAMA
| RESPONSABLE DE LA SOLICITUD
IMPUTACION | PREAFECTACION COD N° ID N°
l FECHA DE USO DE BIEN / SERVICIO

NOMBRE Y FIRMA JEFATURA DEPARTAMENTO REQUIRENTE v°B*

et ik

SERVICIO O ASISTENCIA TECNICA
| PRECIO

EXPERIENCIA DE LOS OFERENTES

! CALIDAD TECNICA DEL BIEN Q SERVICIO
| PLAZO DE ENTREGA

GRITERIO DE SUSTENTABILIDAD - 5%
SITUACION CONTRACTUAL
I OTRO i

| ) ) ) Tﬁi TAL 100%
| [

|
j RESPONSABLE SECRETARIA SECCION COMPRAS Y LICITACIONES EJECUTIVO DE COMFRAS

} Fecha

| Hora
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ANEXO 3

Recepcidn conforme.

ACTA DE RECEPCION DE BIENES Y SERVICIOS

Por medio de la presente la Jefatura del Departamento.........cc.ococoeevveennn del Consejo
Nacional de la Cultura y las Artes certifica que ha recibido de conformidad yien buenas

condiciones el articulo o servicio que a continuacién se detalla :

Cantidad Descripcion/Informes y Fecha de entrega
adjuntos

Requerido en su oportunidad a través de la Seccién Compras y Licitaciones, formalizado

a través de la Solicitud de Compra N°....... y autorizada y/o convenida a traves:(marcar

con una x el tipo de compra).

a) ___0cC

by ___CM

c) ____Resolucion (licitacion LE  N° Rex. ...

d) ___ Resolucidn (licitacion L1 N° Rex.: .......

e) ___ Resolucion (licitacion LP N° Rex.: .......
El  cual fue solicitado mediante Orden de Compra (OCI,@ CM, SE)
INO.....ooooveeseeesereseesssesessessssassssssses s sssesesssos e e m e et e »
para (nombrar cual fue la necesidad del servicio)
Y sUMINistrado por: ... RUES e e
Sobre la Factura/ Boleta.............. , ctuyo monto asciende a $ .....
Para dejar constancia firma la presente el ...... [ /2012
Encargado de Programa Jefe Departamento Requirente
Departamento Requirente Consejo Nacional de la Cultura y las Artes

1. Todo Informe, debe ser autorizado por funcionarios acreditados y por ende tengan responsabilidad
administrativa seguiin se indica en el Art.15 Ley N°18.575. -
2. La informacion contenida en el informe de cumplimiento y recepcidn de bienes y servicios es de
estricta responsabilidad de los funcionarios firmantes del documento. '
3 El Departamento o Unidad requirente cuenta con plaze de dos dias habiles para !a elaboracidn y
entrega del informe de cumplimiento y recepcidn de bienes y servicios, -
4. Las multas aplicadas deberdn ser informadas en el informe de cumplimiento con Ialflnalldad de ser
descontadas de los estados de pago o cobro de boletas de garantia correspondientes,

Glosarjo

OCI: Qrden de Compra Interna. Para compras hasta 3 UTM

CM: Convenio Marco, por compras ofertadas en catdlego electrénico de Mercado Publico
L1: Licftaciones pdblicas menores a 100 UTM

LE: Licitacion con Aprueba Contrate, per compras entre 100 a 1000 UTM

LP: Licitacion con Aprueba Contrato: Montos superiores a 1000 UTM
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ANEXO 4 Evaluacién de proveedores

EVALUACION PROVEEDOR

1.- ANTECEDENTES PROVEEDOR (BIEN O SERVICFO)
LLENADO DEPARTAMENTO REQUIRENTE " RN

2 EVALUACION DEL PROVEEDOR {Inpreso &l s 3|stem& www.chilecomprg.cl).

-?’}‘productos é serwclos? iSe cumpllero

TOBSERVACIONES:{obligatorio en caso do

MUY BUENO X [calificacion Regular 0 malo)
BUENO X :
REGULAR X
MALO X

:3.2-/{Céma calificariz Jida tos.0 servicios entregadciéf?:"’ R
l OBSERVACIONES.(obllgatorlo en caso de -
MUY BUENO X |calificacion Regular o malo)
BUENO X ]
REGULAR X
X

tandares requeridos.
OBSERVACIONES:(obligatorio en caso de :

MUY BUENO X [calificacion Regular o malo)

BUENQ X

REGULAR X

MALO X

3.4 ;Como evalua el 1

MUY BUENO

JOBSERVACIONES (obligatorio en casode | |

calificacion Regular o malo)

BUENC

REGULAR

1 contratacion'de este proveedor? -

OBSE.RVACIONES :{obligatorio en caso de

calificacion Regular o malo)

FIRMA JEFATURA DEPARTAMENTO FIRMA
ENCARGADO DE PROGRAMA
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. Glosario.

1.- Adjudicacion

Acto administrativo fundado, por medio del cual la autoridad competente seleocmna aunoo
mas oferentes para la suscripcién de un Contrato de Suministro o SerV|C|os reg]do por la
Ley N° 19.886, en adelante, también, la “Ley de Compras”. ;

2.- Adjudicatario

Oferente al cual e ha sido aceptada una oferta o una cotizacién en un Proceso de
Compras, para la suscripcion del contrato definitivo. -

3. Bases :
Documentos aprobados por la autoridad competente que contienen eII conjunto de
requisitos, condiciones y espemflcaclones establecidos por la Entidad LlCltante gue
describen los bienes y servicios a contratar y regulan el Proceso de Compras y el contrato
definitivo. Incluyen las Bases Administrativas y Bases Técnicas. :

4. Bases Administrativas i
Documentos aprobados por la autoridad competente que contienen, de manera general
y/o particular, las etapas, plazos, mecanismos de consulta y/o aclaramones criterios de
evaluacion, mecanismos de adjudicacién, modalidades de evaluacion, cléusulas del
contrato definitivo, y demas aspectos administrativos del Proceso de Comprasi

5. Bases Técnicas |
Documentos aprobados por la autoridad competente que contienen de manera general
y/o particular, las especificaciones, descripciones, requisitos y demas caracterlstlcas del
bien o servicio a contratar. -

6. Boletas de compra y venta -
Es el comprobante fributario que acredita la venta de un producto o serwc:lo a un
consumidor final.

7. Catalogo de Convenios Marco =

Lista de bienes y/o servicios y sus correspondientes condiciones de | contratacuon
previamente licitados y adjudicados por la Direccién y puestos, a través del Sistema de
Informacion, a disposicién de las Entidades.

9. Compromiso financiero

Es la refrendacién del presupuesto asignado por  programa, para cada una de las
operaciones gue obliguen recursos por parte de el Consejo. ;
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10. Compromiso Presupuestario :
Es la refrendacién del presupuesto asignado por  programa, para cada una de las
operaciones que obliguen recursos por parte del Consejo.

11. Consolidado
Documento en el cual se elabora un informe integral.

12. Contrato de Suministro y Servicio del CNCA
Contrato que tiene por objeto la contratacion o el arrendamiento, incluso con opcidn de
compra, de bienes muebles o servicios. Es una modalidad de caracter exclisivo de cada
Institucién Publica.

13. Convenio Marco
Procedimiento de contratacion realizado por la Direccién de Compras, para procurar el
suministro directo de bienes y/o servicios a las Entidades, en la forma, plazo y demas
condiciones establecidas en dicho convenio.

14. Direcciéon de Compras o Direccidn
La Direccién de Compras y Contratacién Publica.

15. Devengo |
Ingresos y gastos reconocidos como percibidos aunque no hayan sido recubldos 0 pagados.

16. Entidad Licitante
Cualquier organismo regido por la Ley de Compras, que llama o invita a un 'Proceso de
Compras.

17. Expediente de compra '

Es un conjunto de documentos oficiales y formales que se ejecutaron en\ las distintas
modalidades de compras y contrataciones publicas, conjuntamente con la factura original.
Es la base para el proceso de pago.

18. Expediente de pago
Es un conjunto de documentos oficiales y formales que se ejecutaron en las distintas
modalidades de compras y contrataciones publicas, conjuntamente con |la recepcion
conforme y la factura original. Cuyo fin es la ejecucion de los pagos a los proveedores.

19. Factura
Documento tributario que proveedores entregan ai Consejo, con el detalle de los bienes y
servicios vendidos, su precio unitario, el total del valor cancelable de la venta y, si
correspondiera, la indicacion del plazo y forma de pago del precio.

20. Ley de Compras
Ley N° 19.886 de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestamon de
Servicios. _

21. Licitacion o Propuesta Privada |
Procedimiento administrativo de caracter concursal, previa resolucion fundada que lo
disponga, mediante el cual la Administracién invita a determinadas person'as para que,
sujetandose a las bases fijadas, formulen propuestas, de entre las cuales se|eccuonara y
aceptara la mas conveniente. :

22. Licitacion o Propuesta Pablica

Procedimiento administrativo de caracter concursal mediante el cual la Plxdmlnlstracmn
realiza un llamado publico, convocando a los interesados para que, sujetandose a las bases
fijadas, formulen propuestas, de entre las cuales seleccionara y aceptara la mas
conveniente.
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23. Minuta de pago
Es un documento formal, al cual se adjunta el expediente de pago, el cual contiene un

listado de informacidn para realizar las operaciones contables y realizar| el pago a
proveedocres. ;

24, Oferente
Proveedor que participa en un Proceso de Compras, presentando una oferta ol cotizacion.

25. Plan Anual de Compras '

Plan anual de compras y contrataciones, gque corresponde a la Lista de bienes y/o
servicios de caracter referencial, que una determinada Entidad planifica comprar o contratar
durante un ano calendario.

26. Preafectacién
Corresponde a las decisiones que dan cuenta de intenciones de gasto y sus montos y
que no originan obligaciones con terceros, tales como la identificacion de ':mc:atlvas de
inversién, distribucién regional de gastos, procesos de seleccion, solicitud de cotizaciones
directas o a través de los sistemas de la Direccién de Compras y Contratacron Publica.,
[lamados a licitacion y similares.

27. Proceso de Compras |
Corresponde al Proceso de compras y contratacion de bienes yfo ser\nczlos| a través de
algun mecanismo establecido en la Ley de Compras y en el Reglamento, incluyendo los
Convenios Marcos, Licitacién Pablica, Licitacién Privada y Tratos o Contratacion Directa.

28. Proveedor

Persona natural o juridica, chilena o extranjera, o agrupacién de las mlsmas que puedan
proporcionar bienes y/o servicios a las Entidades. .

29, Proveedor Inscrito :
Proveedor que se encuentra inscrito en alguna de las categorias del Reglstro de
Proveedores. i

30. Recepcion conforme !
Existen dos tipos de recepcion conforme, diferenciadas para bienes y servicios, en el cual
se detallan los antecedentes de la compra o contratacién de servicios, informe de
cumplimiento y la evaluaciéon de los proveedores, que serd ingresada al sistema
www.chilecompra.cl. i

31. Registro de Proveedores
Registro electrénico oficial de Proveedores, a cargo de la Direccion, de conformldad alo
prescrito por la Ley de Compras. i

32. Reglamento
El Reglamento de la Ley 19.886 de Compras Publicas.

33. Resolucion, (RES O REX)
Es un acto administrativo, que esta exenta o afecta al tramite de toma de razon segun la
Resolucién 520 de fa Contraloria General de la Republica. |

34. SIGFE
Sistema de informacién para la Gestion Financiera del Estado.

35. Sistema de Informacién
Sistema de Informacion de compras y contratacién publicas y de otros medios para la
compra y contratacidn electronica de las Entidades, administrado y licitado por la
Direccidn de Compras y compuesto por software, hardware e infraestructura electrénica,
de comunicaciones y soporte que permite efectuar los Procesos de Compra.
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36. Términos de Referencia

Pliego de condiciones que regula el proceso de Trato o Contratacién Directa y la forma en
gque deben formularse las cotizaciones.

37. Trato o Contratacién Directa '
Procedimiento de contratacion gue por la naturaleza de la negociacion debe efectuarse

[«
sin la concurrencia de los requisitos sefialados para la Licitaciéon o Propuesta Publlca y para
la Privada.

38. Usuario

Persona natural o juridica, que realiza sus Procesos de Compra como deman'dante como
oferente o requiriendo informacién, a través del Sistema de Informacion, sea Entidad
Licitante u Oferente. -

39. UTM
Unidad Tributaria Mensual.

40. Visacion
Acto mediante el cual se da un visto bueno a un documento.
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