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TiTULO I: GENERALIDADES
1. Objetivo

El presente Manual de Procedimiento de Adquisiciones de la Corporacién Municipal de Desarrollo Social de Antofagasta (en
adelante, La Corporacidn), se ha creado para dar cumplimiento a lo establecido en el articulo 4° sobre el Manual de
Procedimientos de Adquisiciones del Decreto N° 250, de 2004, del Ministerio de Hacienda, Reglamento de la ley de Bases
sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacién de Servicios sobre todos los procedimientos relativos a la
contratacion, a titulo oneroso, de bienes o servicios para el desarrollo de las funciones de la Institucidn, es decir, a todas las
adquisiciones y contrataciones reguladas por el articulo 1 de Ia Ley N°19.886 y su Reglamento.

Este Manual tiene como propdsito establecer una regulacién interna de los procesos de compra de todos los bienes, servicios
y obras civiles necesarias para el correcto funcionamiento y desarrollo de las labores propias de la corporacién. Por lo cual,
el presente documento definira la forma comun en que las diversas instancias de la Corporacion Municipal deben realizar sus
procesos de compra y la contratacién, los tiempos de trabajos, coordinacién y comunicacion y los responsables de cada una
de las etapas del proceso de abastecimiento.

Asi también, se establecen los procedimientos que la corporacién debe realizar para cumplir con lo previsto en la ley N°
19.886 y su Reglamento y responder con oportunidad, eficiencia, eficacia y transparencia a los distintos requerimientos
internos para el logro de los propdsitos institucionales.

Este Manual de Procedimiento de Compras de la corporacién entraré en vigor luego de la total tramitacién de la resolucién
que lo apruebe, siendo desde ese momento conocido y obligatoria su aplicacién a todos los funcionarios de la Corporacion.

2. Definiciones
Para efectos del presente Manual, los siguientes conceptos tienen el significado que se indica a continuacién:

a) Acuerdo Complementario: Es un acuerdo de voluntades, al igual que el contrato, entre el organismo comprador y el
adjudicatario de un Convenio Marco, a través del cual las partes especifican las condiciones particulares de la
adquisicion, tales como la oportunidad y forma de entrega, precio y forma de pago, caracteristicas especificas de los
productos, vigencia, efectos derivados del incumplimiento, entre otros.

b) Adjudicacidn: Acto administrativo fundado, por medio del cual la autoridad competente selecciona a uno o mas
Oferentes para la suscripcién de un Contrato de bienes o Servicios u obras civiles, regido por la Ley N° 19.886, en
adelante, también, "Ley de Compras".

c) Adjudicatario: Oferente al cual le ha sido aceptada una oferta o una cotizacién en un Proceso de Compras, para la
suscripcion del contrato definitivo.

d) Bodega: Espacio fisico organizado destinado a almacenar los productos de uso general y consumo frecuente
adquiridos con la finalidad de mantener niveles de inventarios necesarios para evitar quiebres de stock en la gestidn
de abastecimiento periddica.

e) Bases Administrativas: Documentos aprobados por la autoridad competente que contienen, de manera general y/o
particular, las etapas, plazos, mecanismos de consulta y/o aclaraciones, criterios de evaluacidn, mecanismos de
adjudicacién, modalidades de evaluacién, cldusulas del contrato definitivo, y demds aspectos administrativos del
Proceso de Compras.

f) Bases Técnicas: Documentos aprobados por la autoridad competente que contienen de manera general y/o particular
las especificaciones, descripciones, requisitos y demas caracteristicas del bien o servicio a contratar.

g) Catdlogo de Convenios Marco: Lista de bienes y/o servicios y sus correspondientes condiciones de contratacidn,
previamente licitados y adjudicados por la Direccién de Compras y Contratacién Publica y puestos, a través del Sistema
de Informacién o de Compras Pblicas, a disposicién de la Corporacién.

h) Certificado de Disponibilidad Presupuestaria (CDP): Es un documento emitido por la Direccién de Administracién Y
Finanzas, que garantiza fielmente la disponibilidad de los recursos para una adquisicién determinada. El certificado
debe hacer referencia a la solicitud del pedido e indicar la aprobacién. Ademds, debe incluir la Fuente de
Financiamiento, el Centro de Costo, la Cuenta contable y el Subtitulo. Este documento es requisito indispensable para
continuar en las etapas del proceso de compra.
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i)

Certificado de Habilidad del Registro de Proveedores: Documento que acredita que una persona natural o juridica se
encuentra inscrita en el Registro de Proveedores y con lo cual se verificara en las distintas fuentes oficiales que dichos
proveedores se encuentran “Habiles” para contratar con el Estado, de acuerdo con lo establecido al articulo 92 del
Reglamento de Compras. La Corporacién podran exigir al momento de contratar que los oferentes adjudicatarios se
inscriban en dicho registro y demuestren su estado de habilidad a través del Certificado de habilidad gue se puede
obtener en su ficha de proveedor.

Certificado de Recepcién Conforme: Documento emanado de la Unidad Técnica Requirente para el registro de la
conformidad de los bienes o servicios recibidos. Este documento ser4 un formato tipo para toda la institucién, con
excepcion de la Drogueria que utilizard el reporte que genera su software de inventario al ingreso de cada factura

Comision de Evaluacion: Grupo de personas internas convocadas para integrar un equipo multidisciplinario, minimo
de tres funcionarios que se reline para evaluar ofertas y proponer el resultado de un llamado a Licitacién. Su
designacion serd necesaria cuando se realice una licitacién mayor a 1.000 UTM o de caracter complejo, sea ésta publica
o privada y estard establecida en las respectivas Bases de Licitacidn.

La entidad licitante podra proveer a la comisién evaluadora de la asesoria de expertos de reconocido prestigio en las
materias técnicas a revisar en los procesos de licitacién, siempre que estos no superen en ndmero a los funcionarios
integrantes de la Comision.

Quienes sean parte de una Comisién Evaluadora deberan suscribir declaraciones juradas en que se sefiale la ausencia
de conflicto de intereses y de confidencialidad del proceso de evaluacién.

Compra Agil: Modalidad de compra mediante la cual la Corporacién podran adquirir bienes y/o servicios por un monto
igual o inferior al fijado por el articulo 10 bis del reglamento de la Ley de Compras, de una manera dindmica y expedita,
a través del Sistema de Compras Publicas, mediante el requerimiento de un minimo de tres cotizaciones obtenidas de
la misma plataforma.

m) Competencias Técnicas mayores: Se refiere a que en la adquisicién de un bien o servicio requiera de bases técnicas o

o)

q)

r)

s)

términos de referencia que involucren de una alta especializacién y que estas, sean realizada por un profesional
interno o externoOcon experiencia en el dmbito del bien o servicio a adquirir.

Condiciones mds ventajosas: Las condiciones mds ventajosas deberan referirse a situaciones objetivas, demostrables
y sustanciales para la Entidad, tales como, plazos de entrega, garantias, calidad del bien o servicio a adquirir y
contratar.

Contrato: Es un acuerdo de voluntades, a través del cual cada una de las partes se obliga con la otra a cumplir con una
determinada prestacion, surgiendo entre ambas partes, derechos y obligaciones, que deben ser respetados y
cumplidos en los términos sefialados en el contrato y sus respectivas modificaciones.

Convenio Marco: Procedimiento de contratacién realizado por la Direccidén de Compras y Contratacion Publica, para
procurar el suministro directo de bienes y/o servicios a la Corporacién, en la forma, plazo y demas condiciones
establecidas en dicho convenio.

Factura o Boleta de Honorarios: Documento tributario que respalda el pago, respecto de la solicitud final de productos
o servicios, y que esta asociado a una orden de compra.

Formulario Unico de Emergencia: Acto que tiene por objeto acreditar fundadamente los hechos que originan una
emergencia, urgencia o imprevisto que acaecieron en un establecimiento educacional o de salud, para lo cual se debe
realizar una contratacion directa para subsanar la Emergencia, urgencia o imprevisto en el menor tiempo posible.

Garantia: Documento mercantil de orden administrativo y/o legal que tiene como funcién respaldar los actos del
proceso de compra, ya sea para asegurar la seriedad de las ofertas presentadas o el fiel y oportuno cumplimiento del
contrato definitivo, como, asimismo, para caucionar el cumplimiento de las obligaciones laborales y sociales de los
trabajadores o bien para garantizar los anticipos entregados a los proveedores.

Hoja de ruta: Es un flujo electrénico de aprobacion de documentos internos de la Corporacién que permite controlar
qué aprobaciones deben producirse en serie y que van siendo aprobados o rechazados por las distintas direcciones y
departamentos de la corporacion que estén incorporados en este flujo, con la intencién de que estos documentos en
su aprobacidn final se han firmados o aceptados conforme por el Secretario(a) General Ejecutivo de la Corporacion.
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u)

v)

E

y)

Oferente: Es aquella persona natural o juridica que brinda un producto o servicio, normalmente, con el objetivo de
obtener ganancias.

Orden de compra: Documento que emite un comprador para solicitar productos o servicios a un proveedor y que
contiene los detalles de la compra, como la cantidad, el precio, fecha de entrega y despacho. Tiene como funcién
respaldar los actos de compras o contratacion, respecto de la solicitud final de productos o servicios. Las Ordenes de
Compra son generadas a través de la plataforma de compras del Estado, www.mercadopublico.cl, para TODO
procedimiento de adquisicién de bienes y servicios.

Propuesta: La oferta administrativa, técnica y econdmica realizada por un Oferente solicitada por la Corporacién en
alguna de las modalidades de Compra que indica la ley, la que debiera ajustarse a los requisitos establecidos en las
bases o términos de referencia.

Licitacion Privada: Procedimiento administrativo de carécter concursal, previa resolucién fundada que lo disponga,
mediante el cual la Corporacién invita a determinadas personas para que, sujetadndose a las bases fijadas, formulen
propuestas, de entre las cuales seleccionard y aceptara la mas conveniente.

Licitacidn Publica: Procedimiento administrativo de cardcter concursal mediante el cual la Corporacién realiza un
llamado publico, convocando a los interesados para que, sujetdndose a las bases fijadas, formulen propuestas, entre
las cuales seleccionara y aceptara la més conveniente.

Plan Anual de Compras: Corresponde a la lista de bienes y/o servicios de caracter referencial, que la Institucidén
planifica comprar o contratar durante un afio calendario. Los procesos de compra se deben elaborar en conformidad
y en la oportunidad determinada en el Plan Anual de Compras elaborado por cada Entidad Licitante y seran publicados
y/o modificados en los plazos establecidos por la Direccién de Compras y Contratacién Plblica (ChileCompra).

aa) Profesional de licitaciones: Profesional a cargo de contribuir al cumplimiento de los objetivos corporativos, mediante

la correcta gestidn, supervisién y coordinacién de los procesos licitatorios de bienes v servicios, solicitados por las
distintas direcciones, unidades y dreas de la CMDS.

bb)Registro Electrénico Oficial de Proveedores del Estado: Registro electrénico oficial de contratistas de la

Administracidn, a cargo de la Direccién de Compras y Contratacién Publica, en el cual se pueden inscribir todas las
personas, naturales y juridicas, chilenas y extranjeras, que no tengan causal de inhabilidad para contratar con los
organismos del Estado, y cuyo objeto es registrar y acreditar los antecedentes, historial de contratacién con las
Entidades, situacidn legal, financiera e idoneidad técnica, y la existencia de causales de inhabilidad para contratar de
los proveedores.

cc) Requerimiento: Es la manifestacion formal de la necesidad de un producto o servicio gue el Usuario Requirente solicita

a la Unidad de Abastecimiento o unidades de compras de la entidad.

dd)Resolucién: Acto administrativo dictado por una autoridad competente, en el cual se contiene una declaracién de

voluntad realizada en el ejercicio de sus funciones.

ee) Sistema Electronico de Compras Publicas: Sistema de Informacién de Compras y Contrataciones de la Administracién,

f)

a cargo de la Direccién de Compras y Contratacién Publica, utilizado por los Organismos Publicos para desarrollar
todos sus procesos de adquisicién y contratacidn de bienes y servicios, y que se materializa en |a pagina web
www.mercadopublico.cl.

Términos de referencia: Documentos que contienen las especificaciones técnicas, objetivos y estructura de cémo
ejecutar un determinado proyecto que se deberd ejecutar por la modalidad de trato directo.

gg) Trato o Contratacién Directa: Procedimiento de contratacién que, por la naturaleza de la negociacién, debe efectuarse

sin la concurrencia de los requisitos sefialados para la Licitacién o Propuesta Publica y para la Privada.

hh)Tribunal de Contratacién Publica: Organo jurisdiccional especial, de naturaleza contencioso-administrativa,

competente para conocer de la accién de impugnacion contra actos u omisiones, ilegales o arbitrarios, ocurridos en
los procedimientos administrativos de contratacién con organismos publicos regidos por la Ley 19.886 y su
reglamento.

Unién Temporal de Proveedores: Asociacién de personas naturales y/o juridicas, para la presentacién de una oferta
en caso de licitaciones, o para la suscripcién de un contrato e un trato directo.
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ji) Usuario Requirente: Son todos los funcionarios de la Corporacién Municipal y de los Establecimientos dependientes
de la misma, que emiten un requerimiento de compra a través del Sistema que proporcione la Institucidn.

3. Normativa aplicable a los procesos de Compra

La normativa y actos administrativos que regulan el proceso de compra y que han sido utilizados como referencia para este
documento, son los siguientes:

a)
b)

c)

Ley N°19.886, de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministros y Prestacién de Servicios, en adelante “Ley
de Compras” y sus modificaciones.

Decreto N°250, de 2004, del Ministerio de Hacienda, que aprueba el Reglamento de la Ley N°19.886, en adelante
“el Reglamento”, y sus modificaciones.

Ley N° 21.634 .- de fecha 28 de noviembre 2023, que moderniza la ley N°19.886 y otras leyes, para mejorar la calidad
del gasto publico, aumentar estdndares de calidad del gasto publico, aumentar estandares de probidad vy
transparencia e introducir principios de economia circular en las compras del estado.

Decreto Ley N° 1- 3.063 de 1980, que crea las Corporaciones Municipales.

Decreto con Fuerza de Ley 1 que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado de la ley N°18.695, organica
constitucional de municipalidades.

DFL 1/2000 - 19.653/2000 que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley 18.575 Orgénica
Constitucional de Bases Generales de la Administracién del Estado, en adelante, “Ley de Bases”.

Ley 19.628, sobre proteccidn de la vida privada.

Ley N° 19.880 que establece Bases de los Procedimientos Administrativos que rigen los actos de los organos de la
Administracién del Estado, en adelante, “Ley de Procedimientos”.

Ley N°19.799 sobre documentos electrdnicos, firma electrénica y servicios de certificacién de dicha firma, y su
reglamento.

Resoluciones N°7 de 2019 y N°16 de 2020, de la Contraloria General de la Repliblica, que fijan normas sobre exencién
del tramite de toma de razén y establecen montos en unidades tributarias mensuales.

Ley N° 19.983 del afio 2004, sobre Transferencia y otorga mérito ejecutivo de la copia de factura.

Ley N® 20.393 que establece la Responsabilidad Penal de las Personas Juridicas.

Ley N2 19.653 Sobre Probidad Administrativa aplicable de los Organos de la Administracién del Estado

Ley N” 20.285 Sobre Acceso a la Informacidn Pdblica, “Ley de transparencia”.

Ley N° 20.730 Regula el Lobby y las gestiones que representen intereses particulares ante las autoridades y
funcionarios

Ley N° 21.131, que establece pago a treinta dias.

Ley N°® 21.180 Transformacién Digital del Estado

Dictamen N° E160316/2021 de la Contraloria General de la Republica que establece que las Corporaciones
Municipales se encuentran sujetas a las regulaciones establecidas en las leyes N2s 19.880, 19.886, 20.285,20.730y
20.880.

Politicas y condiciones de uso del Sistema ChileCompra, instrucciones de la Direccién de Compras Publicas para la
operatividad del Portal de Mercado Piblico.

Directivas ChileCompra, orientaciones emitidas por la Direccién ChileCompra.

Las normas del Titulo XXXIII del Libro | del Cédigo Civil.

Los estatutos que rigen la Corporacién Municipal de Desarrollo Social de Antofagasta y demés disposiciones legales
y reglamentarias que regulan la constitucién y funcionamiento de este tipo de Corporaciones.

Resoluciones que determinan orden de subrogacién para la Corporacién Municipal de Desarrollo Social de
Antofagasta y para cargos de Jefatura.

3.1 Principios de los procedimientos de Compras.

Las compras publicas deberdn regirse a través de los siguientes Principios rectores y orientadores:

3.1.1,

a)

Principios Rectores

Principio de Libre Concurrencia al llamado: Segtin lo establecido en el articulo 9 del DFL 1-19653, texto refundido de
la Ley 18.575, “Los contratos administrativos se celebrardn previa propuesta publica, en conformidad a la ley. El
procedimiento concursal se regird por los principios de libre concurrencia de los oferentes al llamado administrativo
y de igualdad ante las bases que rigen el contrato.

La licitacidn privada procederd, en su caso, previa resolucién fundada que asi lo disponga, salvo que por la naturaleza
de la negociacidn corresponda acudir al trato directo”.
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b)

c)

d)

el

Este principio nos sefiala que no es posible limitar la participacién de oferentes en un proceso licitatorio por razones
externas a la naturaleza del producto y/ o servicio contratado, y que representen un obstaculo a la participacion de
dichos oferentes.

De este modo, “toda compra o servicio provisto por el Estado debe serlo a través de una licitacidn publica que no
establezca barreras a la entrada de los competidores, que apunte a un maximo de eficiencia econdmica, con
transparencia absoluta para los participantes y dejando el menor margen posible a la discrecionalidad de la
administracién que debe adjudicar mediante procedimientos preestablecidos”.

Principio de Igualdad entre los oferentes: Este principio establecido en el articulo 9 del DFL 1-19653 del texto
refundido de la Ley 18.575 exige que, desde el inicio del proceso de la licitacién hasta la suscripcidon del contrato,
todos los oferentes se encuentren en la misma situacién, contando con las facilidades y haciendo sus ofertas sobre
bases idénticas. Para garantizar este principio, las bases deben establecer reglas generales e impersonales que
mantengan fielmente el principio de igualdad asegurando que no se discrimine o se favorezca a alguien en perjuicio
de otro.

De lo anterior, se desprende que los organismaos plblicos no podran establecer exigencias que puedan discriminar,
que los procesos licitatorios deberdn ser realizados bajo las mismas condiciones para todos, sin establecer
diferencias que puedan afectar indiscriminadamente a algin proveedor o grupo de proveedores potenciales, de los
procesos licitatorios que lleven a cabo.

Principio de Estricta sujecién a las Bases: El principio de estricta sujecidn a las bases esta contenido en el articulo
102 de la Ley N2 19.886 y en su inciso tercero indica que “Los procedimientos de licitacidn se realizardn con estricta
sujecion, de los participantes y de la entidad licitante, a las bases administrativas y técnicas que la regulen. Las bases
serdn siempre aprobadas previamente por la autoridad competente.”

Las bases administrativas constituyen la fuente principal de los derechos y obligaciones, tanto de la entidad licitante
como de los contratantes y, garantiza la imparcialidad de la institucién. Su incumplimiento afecta la igualdad de los
oferentes, por ello, las bases de una licitacién no pueden modificarse de forma posterior al cierre de presentacién
de ofertas y la autoridad administrativa debe cumplir sus obligaciones y exigir cumplimiento de las condiciones
pactadas en la forma establecida en las bases y de los otros documentos que forman parte integrante del contrato.

De este modo las modificaciones que puedan sufrir los contratos tienen por objeto la adecuacién a hechos
imprevistos que surjan durante su ejecucién y no de elementos esenciales del contrato original.

Principio de la no formalizacién: En virtud del articulo 13 Ley 19.880, el procedimiento debe desarrollarse con
sencillez y eficacia, de modo que las formalidades que se exijan sean aquéllas indispensables para dejar constancia
indubitada de lo actuado y evitar perjuicios a los particulares.

El vicio de procedimiento o de forma sélo afecta la validez del acto administrativo cuando recae en algln requisito
esencial del mismo, sea por su naturaleza o por mandato del ordenamiento juridico y genera perjuicio al interesado.

Es decir, la entidad licitante debe solicitar las formalidades que sean necesarias para el cumplimiento de la normativa
vigente y aquellas que permitan evaluar las ofertas de forma imparcial, no siendo necesario, por ejemplo, solicitar
declaraciones juradas ante notario para ofertar o solicitar documentos adicionales que no tengan impacto directo
en la evaluacion.

Principio de Transparencia y Publicidad: Segtn lo indica la letra e) del Articulo 7 de la Ley 20.285, “los érganos de la
Administracién del Estado, deberdn mantener a disposicién permanente del publico, a través de sus sitios
electrdnicos, los antecedentes actualizados de las contrataciones para el suministro de bienes muebles, para la
prestacion de servicios, para la ejecucion de acciones de apoyo y para la ejecucion de obras, y las contrataciones de
estudios, asesorias y consultorias relacionadas con proyectos de inversidn, con indicacién de los contratistas e
identificacion de los socios y accionistas principales de las sociedades o empresas prestadoras, en su caso”

Por su lado, el articulo 18 de la Ley 19.886 indica que “los organismos publicos regidos por esta ley deberdn cotizar,
licitar, contratar, adjudicar, solicitar el despacho y, en general, desarrollar todos sus procesos de adquisicién y
contratacicn de bienes, servicios y obras a que alude la presente ley, utilizando solamente los sistemas electrdnicos
o digitales que establezca al efecto la Direccion de Compras y Contratacion Pdblica”.
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Asimismo, el articulo 20 de la ley N* 19.886 indica que los érganos de la Administracién deberan publicar en el o los
sistemas de informacion que establezca la Direccién de Compras y Contratacién Pdblica, la informacién bésica
relativa a sus contrataciones y aquella que establezca el reglamento.

Sin perjuicio de lo anterior, la Corporacién Municipal, al generar un proceso de compra o emitir una orden de compra,
no podrdn incluir en ella datos personales de terceros, en virtud de la ley N°19.628, sobre Proteccién de la Vida
Privada. En especial, deberdn abstenerse de incluir:

® Datos personales de menores de edad (ej. nombre, RUT y domicilio).

e Datos personales sensibles relativos a la salud (ej. nombre y RUT de pacientes, el tratamiento o la enfermedad).

e Datos personales de beneficiarios de programas asistenciales (ej. nombre, RUT, condicién social, nacionalidad o
direccion).

3.1.2.  Principios Orientadores.
Los principios orientadores de las Compras publicas corresponden a:

1) Eficiencia: Utilizar de la mejor manera posible los recursos disponibles para satisfacer los requerimientos de la
institucion, resguardando una apropiada relacién calidad precio y no utilizando més recursos de los gue sean necesarios.

2) Eficacia: Se entiende como que las contrataciones estén destinadas a satisfacer una necesidad efectiva y relacionada
con los objetivos de la organizacidn. '

3) Transparencia: La informacion debe estar disponible para quien lo requiera, salvo aquella calificada como sensible por
la Ley de Transparencia, de esta manera se evitan situaciones poco claras, discriminatorias o que atenten contra la libre
competencia. Se distingue entre la transparencia activa y pasiva, dependiendo si esta informacién es publicada de forma
voluntaria a través de diferentes medios o si esta debe ser solicitada por el usuario, ciudadano o autoridad correspondiente.

4) Probidad: segtin lo define el articulo 1° de la ley 20.880 y el Articulo 52 del DFL 1-19653 del texto refundidao Ia Ley 18.575,
la probidad consiste en observar una conducta funcionaria intachable, un desempefio honesto y leal de la funcién o cargo
con preeminencia del interés general sobre el particular.

Existe conflicto de intereses en el ejercicio de la funcién publica cuando concurren a la vez el interés general propio del
ejercicio de las funciones con un interés particular, sea o no de caracter econémico, de quien ejerce dichas funciones o de
los terceros vinculados a él determinados por la ley, o cuando concurren circunstancias que le restan imparcialidad en el
ejercicio de sus competencias.

3.2 Inhabilidades e incompatibilidades

3.2.1. Inhabilidades para contratar

Como lo establece el articulo 4 de la ley de Compras, podran contratar con la Administracién las personas naturales o
juridicas, chilenas o extranjeras, que acrediten su situacién financiera e idoneidad técnica conforme lo disponga el
reglamento, cumpliendo con los demds requisitos que éste sefiale y con los que exige el derecho comn.

Por otro lado, quedaran excluidos quienes, dentro de los dos afios anteriores al momento de la presentacién de la oferta, de
la formulacion de la propuesta o de la suscripcién de la convencidn, segin se trate de licitaciones publicas, privadas o
contratacién directa, hayan sido condenados por practicas antisindicales o infraccién a los derechos fundamentales del
trabajador, o por delitos concursales establecidos en el Cédigo Penal.

En caso de que la empresa que obtiene la licitacién o celebre convenio registre saldos insolutos de remuneraciones o
cotizaciones de seguridad social con sus actuales trabajadores o con trabajadores contratados en los dltimos dos afios, los
primeros estados de pago producto del contrato licitado deberdn ser destinados al pago de dichas obligaciones, debiendo la
empresa acreditar que la totalidad de las obligaciones se encuentran liquidadas al cumplirse la mitad del periodo de ejecucién
del contrato, con un maximo de seis meses. El respectivo servicio debera exigir que la empresa contratada proceda a dichos
pagos y le presente los comprobantes y planillas que demuestren el total cumplimiento de la obligacidn. El incumplimiento
de estas obligaciones por parte de la empresa contratada dara derecho a dar por terminado el respectivo contrato, pudiendo
llamarse a una nueva licitacién en la que la empresa referida no podra participar.
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Si la empresa prestadora del servicio subcontratare parcialmente algunas labores del mismo, la empresa subcontratista
debera igualmente cumplir con los requisitos sefialados en este articulo.

La Corporacion podré establecer, respecto del adjudicatario, en las respectivas bases de licitacién, |a obligacién de otorgary
constituir, al momento de la adjudicacién, mandato con poder suficiente o la constitucién de sociedad de nacionalidad chilena
0 agencia de la extranjera, segin corresponda, con la cual se celebrara el contrato y cuyo objeto deberd comprender la
ejecucion de dicho contrato en los términos establecidos en esta ley. Lo anterior sélo se aplicara respecto de contratos cuyo
objeto sea la adquisicién de bienes o la prestacién de servicios que el adjudicatario se obligue a entregar o prestar de manera
sucesiva en el tiempo.

A lo anterior se agregan las modificaciones realizadas a la ley N° 19.886 indicadas en el articulo 35 septies se indican las
siguientes inhabilidades;

a) Quienes hayan sido condenados por delitos concursales establecidos en el Titulo IX del Libro Il del Cédigo Penal, o en
sede penal, por delitos establecidos en los numerales 4° parrafos primero, segundo, tercero y quinto; 10° parrafo
tercero; 22°; 23° parrafo primero; 24° parrafo tercero, y 25° del articulo 97 del Cédigo Tributario.

b) Las personas naturales o juridicas que hayan sido condenados en virtud de una sentencia firme o ejecutoriada por
incumplimiento contractual respecto de un contrato de suministro y prestacién de servicios suscrito con alguno de los
organismos sujetos a esta ley, derivado de culpa o falta de diligencia en el cumplimiento de sus obligaciones.

c) Quienes hayan sido condenados por practicas antisindicales o infraccién de los derechos fundamentales del
trabajador.

d) Las personas que hayan sido condenadas por los delitos de cohecho establecido en el Parrafo 2 del Titulo V del Libro
Il del Cddigo Penal, lavado de activos establecido en el Titulo Il de la ley N° 19.913, que crea la Unidad de Anlisis
Financiero y modifica diversas disposiciones en materia de lavado y blanqueo de activos, o financiamiento del
terrorismo contemplado en el articulo 82 de la ley N° 18.314, que determina conductas terroristas y fija su penalidad.

Para efectos de lo anterior, la Direccién de Compras y Contratacién Publica declarara inhabiles a las personas incluidas en
las listas de personas naturales y juridicas, incluyendo a sus accionistas y beneficiarios finales, declaradas inelegibles para la
adjudicacion de contratos, elaboradas por las instituciones financieras multilaterales.

e) Elproveedor que ha informado, segtin lo requerido en el inciso tercero del articulo 16 de la ley 19-886, antecedentes
maliciosamente falsos, que han sido enmendados o tergiversados o se presentan de una forma que claramente induce
a error para efectos de su evaluacién.

Para efectos de la aplicacion de esta causal, en caso de que la Direccién tome conocimiento de que el proveedor ha
presentado informacién en los términos descritos, debera notificarlo, y le otorgard un plazo de diez dias para subsanar el
vicio. En caso que la informacién requerida no sea enmendada dentro de dicho plazo, procederé la aplicacién de la inhabilidad
para participar en el Registro.

En los casos sefialados en los literales a) y d), en la demanda o querella se podr4 solicitar, ademads, que se extienda la
inhabilidad en el Registro de Proveedores a las personas juridicas en las que el condenado participe como socio o accionista,
titular de al menos el 10 por ciento de las acciones o derechos sociales, o como beneficiario final.

Respecto de la causal sefialada en el literal b), en la demanda se podré solicitar también que la inhabilidad del Registro se
extienda a otras personas juridicas que tengan un objeto similar al del demandado, e iguales socios, accionistas o beneficiarios
finales, asi como también, a sus beneficiarios finales, en cuanto personas naturales.

Tratandose de los casos sefialados en el literal c), en la demanda se podra solicitar la inhabilidad respecto de las personas
juridicas que hayan sido consideradas por sentencia firme o ejecutoriada como un solo empleador con el condenado, para
efectos laborales y previsionales conforme al inciso cuarto del articulo 3° del Cadigo del Trabajo, sea que se encuentren o no
inscritas en el Registro.

La inhabilidad en el Registro de Proveedores serd aplicable cada vez que se configure la ocurrencia de las circunstancias
reguladas en los literales a), b), c), d) o e).

La inhabilidad se podra aplicar por hasta dos afios contados desde la fecha en que se encuentre firme o ejecutoriada la
sentencia respectiva, salvo en el caso del literal d), en que se extendera por el tiempo que dure Ia pena de inhabilitacidn
establecida en el articulo 251 quéter del Cédigo Penal, o, en su caso, la condena.
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Para efectos de determinar la duracidn de la inhabilidad, el juez deberd considerar especialmente en los fundamentos de su
sentencia el bien juridico o derecho vulnerado, la magnitud de la infraccién en consideracién a los terceros afectados, Ia
reiteracion de la conducta denunciada, el interés publico afectado y la proporcionalidad del probable efecto econdmico que
tendria su aplicacién en consideracién a la conducta denunciada, tanto respecto de quien haya sido directamente
inhabilitado, como de todos aquellos a quienes se les extienda la inhabilidad en virtud de lo dispuesto en los incisos segundo,
tercero y cuarto.

Sin perjuicio de lo sefialado en el inciso anterior, en los casos en que la sancién de inhabilidad del Registro de Proveedores
pueda causar graves consecuencias sociales y econdmicas o dafios serios a la comunidad, o sea perjudicial para el Estado, el
tribunal no la aplicard. Para la determinacién del interés piblico afectado o las consecuencias econdmicas que la inhabilidad
pueda provocar a la comunidad o al Estado, el tribunal debera solicitar a la Direccién de Compras y Contratacién Publica su
opinion fundada.

Una vez aplicada la inhabilidad en el Registro de Proveedores, el tribunal comunicard este hecho a la Direccién de Compras
y Contratacidn Publica y le remitird copia del respectivo fallo.

Cuando la Direccidn de Compras y Contratacién Publica tome conocimiento de alguna de las circunstancias sefialadas en el
presente articulo, dictara una resolucién por la cual aplicara la inhabilidad en el Registro de Proveedores al proveedor que
haya sido condenado, o rechazard su ingreso a él, en su caso, lo que le serd notificado. Contra la presente resolucion, el
proveedor afectado podra interponer los recursos que establezca la ley.

La Corporacién no podrd suscribir contratos administrativos con el personal del mismo organismo, cualquiera que sea su
calidad juridica, o con las personas naturales contratadas a honorarios por ese organismo, ni con sus cényuges o convivientes
civiles, ni con las demas personas unidas por los vinculos de parentesco en segundo grado de consanguinidad o afinidad, ni
con sociedades de personas o empresas individuales de responsabilidad limitada de las que formen parte o sean beneficiarios
finales, ni con sociedades en comanditas por acciones, sociedades por acciones o anénimas cerradas en que sean accionistas
directamente, o como beneficiarios finales, ni con sociedades andnimas abiertas en que aquéllos o éstas sean duefios de
acciones que representen el 10 por ciento o mas del capital, directamente o como beneficiarios finales, ni con los gerentes,
administradores, representantes o directores de cualquiera de las sociedades antedichas.

La prohibicion establecida en el inciso anterior debe entenderse respecto del personal dependiente de la misma autoridad o
jefatura superior del organismo o servicio piblico que intervenga en el procedimiento de contratacién.

Igualmente, la prohibicién para suscribir contratos establecida en el inciso anterior se extenderd, respecto de los funcionarios
directivos de la Corporacién, hasta el nivel de jefe de departamento o su equivalente, y de los funcionarios definidos en el
reglamento que participen en procedimientos de contratacidn, a las personas unidas a ellos por los vinculos de parentesco
descritos en la letra b) del articulo 54 de la ley N° 18.575, orgénica constitucional de Bases Generales de la Administracidn
del Estado, y a las sociedades en que aquellos o éstas participen en los términos expuestos en el inciso primero, durante el
tiempo en que ejerzan sus funciones, y hasta el plazo de un afo contado desde el dia en que el respectivo funcionario o
funcionaria haya cesado en su cargo.

Los contratos celebrados con infraccion a lo dispuesto en el inciso anterior serdn nulos y los funcionarios que hayan
participado en su celebracidn incurrirdn en la contravencidn al principio de probidad administrativa descrito en el numeral 6
del inciso segundo del articulo 62 de la ley N°® 18.575, Orgénica Constitucional de Bases Generales de la Administracién del
Estado, sin perjuicio de la responsabilidad civil y penal que les corresponda.

3.2.2 Deber de abstencion.

Seglin lo mencionado en el articulo 6bis del Reglamento de compra, las autoridades y funcionarios, asi como los contratados
a honorarios en los casos en que excepcionalmente participen en procedimientos de contratacién, de los organismos regidos
por la ley N2 19.886 y el presente Reglamento, deberdn abstenerse de participar en los procedimientos de contratacién
regulados por dichos cuerpos normativos, cuando exista cualquier circunstancia que les reste imparcialidad, en los términos
del articulo 62, N2 6, de la Ley N2 18.575 Orgéanica Constitucional de Bases Generales de la Administracién del Estado.

Las autoridades y los funcionarios de la Corporacién, independientemente de su calidad juridica, deberan abstenerse de
intervenir en procedimientos de contratacién publica o ejecucién contractual en los que puedan tener interés.

Son motivos de abstencidn los siguientes:
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1. Tener interés en los términos indicados por el inciso tercero del articulo 44 de la ley N2 18.046, sobre sociedades
anonimas. En este caso, se considerara que existe un interés personal también cuando lo tenga el conviviente civil, los
parientes hasta el tercer grado de consanguinidad y segundo de afinidad inclusive, o0 aquel o aquella con guienes tenga
hijos en comun.

2. Incurrir en alguno de los motivos de abstencidn a que se refiere el articulo 12 de la ley N2 19.880, que establece las
bases de los procedimientos administrativos que rigen los actos de los organismos de la Administracién del Estado. En
este caso, se considerara que existe un interés personal también cuando lo tenga el conviviente civil, los parientes
hasta el tercer grado de consanguinidad y segundo de afinidad inclusive, o aquel o aquella con quienes tenga hijos en
comdun.

3. Haberse desempefiado en los dltimos veinticuatro meses como director, administrador, gerente, trabajador
dependiente o asesor, consejero o mandatario, ejecutivo principal o miembro de algtn comité, en sociedades o
entidades respecto de las cuales deba tomarse una decisién. Se entenderan también comprendidas dentro de esta
causal aquellas entidades que formen parte de un mismo grupo empresarial, como matrices, filiales o coligadas, en los
términos definidos en el articulo 96 de la ley N° 18.045, de Mercado de Valores.

4. Haber emitido opinidn, por cualquier medio, sobre un procedimiento de contratacién en curso y cuya resolucion se
encuentre pendiente.

5. Participar en decisiones en que exista cualquier circunstancia que le reste imparcialidad.

3.2.3 Delimitacién de funciones.

El articulo 12 bis del Reglamento recomienda Las entidades procuraran promover medidas tendientes a delimitar las
funciones y ambitos de competencia de los distintos funcionarios que participan en las multiples etapas de los procesos de
compra, en cuanto a que la estimacion del gasto; la elaboracién de los requerimientos técnicos y administrativos de la
compra; la evaluacion y la adjudicacién; y la administracién del contrato y la gestién de los pagos, sean conducidos por
funcionarios o equipos de trabajo distintos.

3.2.4 Fragmentacién en las Compras.

El articulo 13 del Reglamento de Compras menciona que la Administracién no podra fragmentar sus contrataciones con el
propdsito de variar el procedimiento de contratacidn.

TITULO II: DE LOS ROLES Y RESPONSABILIDADES

4. Roles y responsabilidades

4.1 Responsabilidades

e Directorio: La funcion del Directorio es administrar la Corporacién y sus bienes con las mas amplias facultades, sin
perjuicio de las que en materia de supervigilancia y fiscalizacién le correspondan a otras autoridades y difunde en la opinidn
publica el conocimiento de los objetivos de la Corporacién, pudiendo acordar y celebrar todos los actos y contratos que
tiendan al acabado cumplimiento de sus fines, especialmente aquellas contrataciones mayores a 2.849 unidades tributarias
mensuales, siguiendo las funciones que establecen los Estatutos de esta Corporacién, especialmente el articulo vigésimo
primero.

e Secretario(a) General Ejecutivo(a): Representante legal de la Corporacién Municipal de Desarrollo Social, es quien
autoriza las contrataciones, firma los contratos administrativos Institucionales y resoluciones que correspondan. Tales
atribuciones pueden ser delegadas en otros funcionarios por el directorio a través de las respectivas escrituras publicas,
segun corresponda.

® Administrador Corporativo: Es el colaborador directo del Secretario(a) General Ejecutivo(a) en las tareas de coordinacién
y gestion permanente de la Corporacién, y en la elaboracién y seguimiento del plan anual de accién corporativa.

e Departamento Juridico: Responsable de velar por el control de la legalidad de los actos y contratos administrativos de la
Corporacidn, de revisar y visar Resoluciones y Contratos asociados a los procesos de compras cuando sea requerido el andlisis
juridico, ademds, de prestar asesoria a la Unidades de Compras en materias legales y orientar a las unidades funcionales
internas respecto de las disposiciones legales y reglamentarias que rigen los actos y contratos de la Administracién. Esta
direccion serd representada por su Directora Juridica, o por quién nombre el Secretario(a) General Ejecutivo(a)en su ausencia.
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® Auditoria Interna: Es responsable de velar por la legalidad de los procesos de compras a través de la funcién revisora del
proceso de compras, informando a la Secretario(a) General Ejecutivo(a)de todas las actuaciones o actos que estime ilegales.
Esta funcidn recaera sobre el Auditor Corporativo y de forma complementaria por el Administrador Corporativo de la
Corporacién Municipal.

e Departamento de Planificacién y Control de Gestién: Es el encargado de gestionar los requerimientos y mejoras de
infraestructura de los establecimientos educacionales y de salud dependientes de la Corporacién. Para lo cual, hace
levantamiento de necesidades y requerimientos en base a demanda, normativa y estado de conservacién de los
establecimientos. Desarrollando proyectos de disefio de arquitectura e ingenieria, los cuales posteriormente son postulados
a distintas fuentes de financiamiento sectoriales (Educacién, Salud, Deporte), como también del Gobierno Regional (FNDR,
FRILy PMU) y de otros organismos publicos o privados. Estos proyectos por obras mayores deben ser postulados a través del
Banco integrado de Proyectos (BIP) y de Inframineduc. Una vez aprobado el financiamiento, se inicia el proceso de licitacién
correspondiente segun Reglamento de obras y Normativa vigente. Otras fuentes de financiamiento como FAEP, Transferencia
municipal y subvencion de mantenimiento permiten financiar obras menores (hasta UTM 200) sin postular proyectos.

e Direccién de Administracién y Finanzas: Es la encargada de administrar los recursos financieros de la Corporacion.
Ademas, es responsable de asegurar el cumplimiento del presente manual de adquisiciones informar los recursos autorizados
y disponibles a los centros de costos, asi como también de entregar las directrices y disponer los recursos financieros
necesarios para cumplir con la Ley de Compras y su Reglamento.

DIRECCION DE

ADMINISTRACION Y
FINANZAS

rta rtames to d
| | Depa m‘ento de Der.:a nto de Unidad de Abaslecimiento Depaﬂarneli) o de
Contabilidad Servicios Generales Informatica

—1 Unidad de Presupuesto

— Unidad de Tesoreria

Figura 1: Departamentos y Unidades de la Direccion de Administracién v finanzas.

¢ Unidad de Abastecimiento: Es una Unidad dependiente del Direccién de Administracién y Finanzas, cuya funcién principal
es liderar y coordinar la Gestion de Abastecimiento de la Institucidn, seglin normativa vigente de compras publicas, el
presente manual y toda otra normativa relacionada. Bajo su responsabilidad se encuentra la provisién efectiva de bienes y
servicios requeridos para el cumplimiento de las funciones de la Institucién.

¢ Profesional de Licitaciones: Es el profesional que se encarga de contribuir al cumplimiento de los objetivos corporativos,
mediante la correcta gestion, supervisién y coordinacion de los procesos licitatorios de bienes y servicios, solicitados por las
distintas direcciones, unidades y dreas de la Corporacién.

 Unidad de Servicios Generales: Es una Unidad dependiente del Direccién de Administracién y Finanzas la Responsable de
supervisar y coordinar el normal funcionamiento de las instalaciones propias y dependientes de la Corporacién ante el
Secretario(a) General Ejecutivo(a).

® Unidades de Compra de la Corporacién: Son las unidades encargadas de coordinar la Gestién de compras y
contrataciones de la institucion y gestionar los requerimientos de compra que generen los usuarios requirentes. Para realizar
su labor deben aplicar la normativa vigente de compras publicas, el presente manual y toda la normativa relacionada. Las
jefaturas de estas unidades son los responsables de los procedimientos de compras ante el Secretario(a) General Ejecutivo(a)
y serdn los encargados de administrar los requerimientos de las unidades requirentes de manera de asegurar, la eficiencia,
eficacia y transparencia en los procesos de compra de la Corporacién.
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Para todos los procesos de compra, la Unidad de Compra General o Principal serd la Unidad de abastecimiento junto con el
Profesional de Licitaciones, la cual serd apoyada por las Direcciones, Unidades o Departamentos solicitantes del proceso de
Compra, segun sea el caso.

En los procesos de compra efectuados a través de licitaciones, la Unidad de compra estara a cargo junto con el profesional
de licitaciones de elaborar las bases administrativas y colaborar en la elaboracién de las bases técnicas cuando corresponda,
pero la redaccién de las bases técnicas debera ser redactada por la Unidad Técnica que corresponda.

® Unidad Técnica: Es la unidad encargada de confeccionar los requerimientos de compras de bienes o servicios en el caso
de licitaciones. Debe prestar toda la colaboracién para elaborar las bases técnicas dentro de las bases de licitacién y otras
secciones que puedan ser requeridas por la Unidad de Compra. Para cumplir lo anterior, dicha unidad se conformara de
acuerdo a las necesidades técnicas especificas de cada licitacién y deberan participar en los procesos de consultas y visitas a
terreno junto a los potenciales oferentes, actividades que deberan ser coordinadas junto a la Unidad de compra que
gestionara el requerimiento de Compra una vez aprobado.

e Unidad Requirente: Funcionario, Unidad, Departamento, Establecimientos Educacionales o Direccién de Salud de Ia
institucion con facultades especificas para generar requerimientos de compra al Departamento de Adquisiciones, Servicios
Generales o de Planificacién, debiendo indicar los detalles especificos que hacen que el producto o servicio sea el adecuado
y necesario para el fin a utilizar.

e Encargado de Bodega: Son los encargados de administrar las distintas Bodega de la unidades dependientes de la
Corporacion Municipal de Antofagasta. En esta bodega se recepcionan todos los bienes adquiridos, siempre y cuando el
despacho no esté definido directamente a la Unidad Requirente. La unidad también es responsable de la recepcién conforme
de los bienes y servicios transados, verificando que lo entregado esté en perfectas condiciones y validando la informacién de
facturacion en contrapunto con la orden de compra. Debe llevar un completo registro de los bienes recepcionados, teniendo
claramente identificados dichos bienes, fechas en que son recepcionados todo dentro del sistema de inventario que se
disponga. Dicho registro se debe llevar a cabo en el Sistema Financiero Contable de la Corporacion. Para la notificacién de
recepcion, esta unidad debera también utilizar el Certificado de Recepcién de Bienes o Servicios.

4.2 Usuarios y Perfiles en Mercado Puablico.

En el Sistema de Compras publicas, www.mercadopublico.cl, existen diferentes tipos de usuarios dependiendo de las
funciones asignadas, los cuales pueden contar con clave y con atributos para operar en la plataforma, segtin lo indicado en
los términos y condiciones de uso.

Las cuentas de acceso al sitio www.mercadopublico.cl son personales e intransferibles y sera responsabilidad del usuario
resguardar su confidencialidad, ya que ChileCompra no seré responsable del mal uso de dichas cuentas.

Los perfiles asociados al Sistema de Compras pliblicas corresponden a:

a) Perfil Administrador(a) del Sistema Electrénico de Compras Pdblicas: Es nombrado por el Secretario(a) General
Ejecutivo(a) para velar por el proceso general de compras. Tiene facultades de administracién del proceso, pudiendo solicitar
acciones a todos los actores involucrados, siempre y cuando se circunscriban en los procesos descritos en el presente manual
y en virtud de lo dispuesto en la ley de compras publicas y tiene, entre otras, las siguientes responsabilidades:

e Creacion y desactivacion de usuarios.

e Creacion y desactivacién de unidades de compra.

e Modificacién de perfiles comprador y supervisor y de datos basicos de la Institucidn.

* Publicacion del Plan anual de Compras, en los plazos establecidos por ChileCompra

e Modificacidn de Plan anual de compras, si corresponde y en los plazos establecidos por ChileCompra.

e Inscripcion de funcionarios en procesos de Certificacién de Competencias, si procede, en virtud de la Guia de
Certificacion correspondiente al afio en curso.

* Justificacion en los procesos de Certificacién de Competencias, si procede, en virtud de la Guia de Certificacién
correspondiente al afio en curso.

b) Perfil Administrador(es) Suplente(s) del Sistema Electrénico de Compras Publicas: Funcionario de la Institucion
responsable de administrar el Sistema Electrénico de Compras Publicas en ausencia del Administrador(a) del Sistema
Electrénico de Compras Plblicas.
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c) Perfil Supervisor de Compras: Correspondiente a un Perfil Comprador del Sistema Electrénico de Compras Pdblicas, por
lo tanto, posee clave de acceso y debe tener vigente la Certificacion de Competencias en Compras publicas para operar en la
plataforma. Es el encargado de revisar y validar los requerimientos de compra para posteriormente publicarlos en
www.mercadopublico.cl.

Las facultades del Supervisor de Compras recaeran en los encargados de cada unidad de compra de la Corporacién creados
en Mercado Publico. Ademas, una vez cerrados los procesos y recibidas las ofertas a través de www.mercadopublico.cl, el
Supervisor de Compras debe efectuar las acciones necesarias para finalizar los procesos de compra en www
mercadopublico.cl, seglin el acto administrativo que cierre el proceso y posee los siguientes atributos para operar en la
Plataforma:

e Crear, editar, publicar y adjudicar procesos de compra.

e Crear, editar, autorizar, enviar érdenes de compra al proveedor.

e Solicitar cancelacion y aceptar cancelacion solicitada de 6rdenes de compra por el proveedor.
e Retrotraer y revocar procesos de compra, mediando correspondiente acto administrativo.

e Creary publicar grandes compras en convenio marco.

e Comprar pasajes aéreos.

d) Perfil Operador de compras o Comprador base: Correspondiente a un Perfil Comprador del Sistema Electrénico de
Compras Publicas, por lo tanto, posee clave de acceso y debe tener vigente la Certificacién de Competencias en Compras
publicas para operar en la plataforma. Son los encargados de completar en www.mercadopublico.cl la informacién necesaria
en cada uno de los requerimientos generados por los Usuarios Requirentes, o bien, ingresar en www.mercadopublico.cl los
mencionados requerimientos cuando son entregados a través de documentos internos.

En caso de que el Requirente no cuente con acceso a www.mercadopublico.cl, el Operador de Compras serd un funcionario
de la Unidad de Abastecimiento o de una unidad de Compra.

El perfil operador cuenta con los siguientes atributos:
e Creary editar procesos de compra
e Creary editar érdenes de compra

e) Abogado(s): Profesional(es) responsable(s) de velar por el control de la legalidad de los actos y contratos administrativos
de la Institucion, de revisar y visar Resoluciones y Contratos asociados a los procesos de compras, prestar asesoria a los
encargados de cada Unidad de Compra en materias juridicas y orientar a las Unidades funcionales internas respecto de las
disposiciones legales y reglamentarias que rigen los actos y contratos de la Administracién. Si bien no opera en el Sistema
Mercado Piblico debe tener vigente la Certificacién de Competencias en Compras publicas para cumplir con las
responsabilidades antes descritas.

Los atributos del perfil son:
e Consultar érdenes de compra vy licitaciones publicadas por la Institucidn
e Revisar reportes de licitaciones y de drdenes de compra
e Visar juridicamente los procesos de compra

f) Auditor(a): Es responsable de velar por la legalidad de los procesos de compras a través de la funcién revisora del proceso
de compras, si bien no opera en el Sistema Mercado Publico debe tener vigente la Certificacién de Competencias en Compras
publicas para cumplir con las responsabilidades antes descritas y sus atributos son:

e Consultar las 6rdenes de compra emitidas por la Institucién a los proveedores

e Consultar las Licitaciones publicadas por la Institucién

e Revisar reportes de licitaciones

e Revisar reportes de érdenes de compra

e Revisar reportes de proveedores

e Revisar reportes de usuarios de la institucion.

g) Observador(a): Usuarios creados para cumplir ciertas funciones dentro del proceso de compra, las que pueden ser de
cardcter habitual o esporddicas, no es necesario tener vigente la Certificacién de Competencias en Compras publicas por lo
cual sus acciones son limitadas:

* Consultar ordenes de compra vy licitaciones publicadas por la Institucién
¢ Revisar reportes de licitaciones y de érdenes de compra.

S
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h) Perfiles especificos dentro de la institucidn: La asignacion de perfiles especificos es autogestionable por la Corporacion y
es responsabilidad del administrador. Solamente en el caso de que no exista administrador vigente, se solicita por oficio a la
Direccidn ChileCompra.

Los perfiles especificos son los siguientes:
* Jefe(a) de Servicio: Para el caso de la Corporacién Secretario(a) General Ejecutivo(a) (SGE)
o Ver los indicadores institucionales.
o Ver los reclamos ingresados en el sistema de gestidn de reclamos.
o Responder los reclamos de proveedores ingresados en el sistema de gestién de reclamos.
o Suspender las licitaciones.

4.2.1 Atributos
Los atributos principales que se pueden agregar a los usuarios son los siguientes:

* Gestionar Documentos Tributarios Electrénicos: permite revisar y Gestionar Documentos Tributarios Electrénicos
recibidos a través del sistema.

e Gestion de Reclamos: buscar y dar respuesta a los distintos reclamos recibidos en la institucién dentro los plazos
establecidos.

e (atélogo Electrénico Comprador: permite trabajar con el ment de Catalogo Electrénico y con las funciones asociadas
a esta tienda. Para la compra de pasajes aéreos, se debe cumplir con los requisitos establecidos por la DCCP.

¢ Indicadores de Reslimenes: Permite trabajar con el ment Gestién y restimenes para el comprador.

* Indicadores de Plataforma de reclamos: permite ver la estadistica especifica de su institucion.

e Plan de Compras: permite ingresar la informacién requerida para el Plan Anual de Compras.

® Administrador de Contrato: permite buscar y generar contratos, crear hitos, hacer seguimiento, configurar alarmas.

e Supervisor de Contrato: permite buscar y generar contratos, crear hitos, hacer seguimiento, configurar alarmas y
publicarlos.

¢ Recepcion Conforme: permite realizar acciones asociadas a la Recepcién Conforme de la Orden de Compra.

4.2.2 Acreditacién por Competencias a usuarios que operan en el Portal Mercado Piblico.

Seguln lo establece el articulo 5 bis del Reglamento de Compras y las Politicas y Condiciones de Uso del Sistema de Informacion
de Compras Publicas, los usuarios compradores de las entidades licitantes deberan acreditar sus competencias técnicas en
compras publicas ante la Direccién de Compras para operar en el Sistema Mercado Publico, tal como lo exige la normativa
vigente, en la forma y plazos que se determinen anualmente por medio de la Guia de Certificacién de Competencias en
Compras Publicas.

Tales competencias técnicas estardn referidas a los distintos perfiles de usuarios y comprenderan materias relacionadas con
gestion de abastecimiento, uso del portal, aplicacién de la normativa y conceptos de ética y probidad en los Procesos de
Compra, entre otros.

A todo aquel usuario que no apruebe el proceso de acreditacién de competencias, la Direccién de Compras podra
“bloquearle” su clave de acceso al sistema de informacién hasta que obtenga la certificacidn respectiva.

Los usuarios sujetos a la obligacidn a que se refiere el inciso anterior seran los usuarios de las instituciones gque cuenten con
clave de acceso al sistema de compras pblicas en alguno de los perfiles enunciados, las autoridades, jefaturasy funcionarios
responsables de las unidades de adquisicion o abastecimiento del respectivo Servicio, o de aquellas unidades a las que se
haya conferido facultades para la ejecucién de los Procesos de Compra, y funcionarios que participen del proceso de compra
y que no poseen clave de acceso al sistema de informacién.

Tales competencias técnicas estaran referidas a los distintos perfiles de dichos usuarios y comprenderdn materias
relacionadas con gestién de abastecimiento, uso del portal, aplicacién de la normativa y conceptos de ética y probidad.

Cabe destacar que la Direccién de Compras podré dejar en estado “inactivo” a los usuarios del Sistema de Informacién que
no registren ingreso a la plataforma transaccional en un periodo de dos afios consecutivos.

5. Planificacién de Compras £\
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En virtud de lo establecido en el articulo 98 del Reglamento de Compras: “Cada Entidad deberd elaborar y evaluar un Plan
Anual de Compras que contendrd una lista de los bienes y/o servicios que se contratarén durante cada mes del afio, con
indicacion de su especificacién, nimero y valor estimado, la naturaleza del proceso por el cual se adquirirdn o contratardn
dichos bienes y servicios y la fecha aproximada en la que se publicaré el llamado a participar”.

Dado lo anterior es que cada Departamento, Divisién o Area durante el periodo comprendido entre el 01 de agosto y 30 de
septiembre de cada afio la Institucién debe elaborar su Plan Anual de Compras debiendo definir los bienes y/o servicios que
se comprardn y ejecutaran a través del sistema www.mercadopublico.cl, durante el afio calendario siguiente, con indicacién
de la especificacion a nivel de articulo, producto o servicio, cantidad, periodo y valor estimado, entre otros.

5.1 Elaboracién Plan Anual de Compras

El objetivo de planificar las compras es definir qué necesita la organizacién, cuanto y para cuéndo, dentro de un periodo
determinado.

La Unidad de Abastecimiento, recibird las necesidades de compras y contrataciones enviadas por las Jefatura en los formatos
que disponga la institucion y en los plazos establecidos previamente.

La Unidad de Abastecimiento a través del profesional de licitaciones centralizara el Plan Anual de Compras, revisando que
no se dupliquen los requerimientos por parte de los departamentos, divisiones o areas, considerando la disponibilidad
presupuestaria y la planificacion original del gasto por centro de costo, de modo de tener un elemento de comparacién para
proyectar el gasto en los distintos items y/o asignaciones. Luego, procederd a consolidar la informacidn para construir el Plan
Anual de Compras exploratorio del siguiente afio y lo enviard al Administrador ChileCompra de la Corporacién, quien
consolida el proceso de planificacion de compra de la Corporacién agrupado y hard observaciones, si corresponden.

En caso de encontrarse alguna disconformidad, se devuelve a la Unidad de Abastecimiento para generar modificaciones.

El Secretario(a) General Ejecutivo(a) o a quien designe, aprobara mediante resolucién, el Plan Anual de Compras e instruira
la publicacion en el Sistema Mercado Publico, el que genera un Comprobante que acredita el ingreso y publicacién. Esta
publicacion se realizard dentro del plazo dispuesto por esta Direccién de Compras para la Corporacién en la Guia de Plan
Anual de Compras de cada periodo.

2.2 Etapas y Plazos Planificacién 2023

Los organismos publicos podran realizar el Plan Anual de Compras 2023 en dos
etapas, las cuales se indican a continuacién?.

= Fecha
Item
Desde Hasta
Ingreso de datos y
Publicacién PAC 2023 O1-12-2022 19-01-2023
Edicion PAC 13-02-2023 30-11-2023

Figura 2: Calendario etapas Guia Plan Anual de Compras 2023, ChileCompra.

La aprobacion del Plan Anual de Compras en el sistema se realiza s6lo una vez, sin perjuicio de las posteriores modificaciones
que se pudieran informar a través del sistema en otra ocasién, oportunidad y modalidad que son informadas por la Direccién
de Compras y Contratacion Publica.

Cabe mencionar que, todo usuario que necesite participar del proceso de creacién de proyectos e items en el aplicativo de
Plan de Compras debe tener asignado el rol “Plan de Compras”. La asignacién de este rol debe realizarla el usuario del
organismo con perfil Administrador ChileCompra de su institucién
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Figura 4: Imagen Aplicativo “Plan de Compras” en Mercado Ptiblico.

5.2 Procedimiento de Consulta al Mercado

La Corporacion a través del Profesional de Licitaciones y/o la unidad de compra podra efectuar, antes de la elaboracién de
las bases de licitacion, consultas al mercado (“Request for Information” o RFI), esto es, procesos formales de consultas o
reuniones con proveedores, mediante llamados publicos y abiertos, a través del Sistema de Informacién
www.mercadopublico.cl.

En el caso de las contrataciones superiores a 5.000 UTM vy aquellas en que la evaluacidn de las ofertas revista una gran
complejidad, la Corporacién debera realizar un anlisis técnico y econémico, pudiendo para ello recurrir a un RFl 0 a otro
mecanismo pertinente destinado también a obtener informacidn del mercado.

5.2.1 Objetivos de las consultas al Mercado:

a) Fomentar la participacién de futuros proveedores y obtener informacién acerca de mercado, precios y
caracteristicas de los bienes o servicios requeridos, u otros aspectos que la Corporacién requiera a modo de
retroalimentacion, para elaborar de la manera més completa y precisa posible las bases de licitacién.

b) Mejorar continuamente la construccién y disefio de un producto o servicio para la posterior elaboracion de las
especificaciones técnicas y/o administrativas de una licitacién publica.

¢) Identificar nuevos elementos que puedan ayudar a definir metodologias, procesos de levantamiento, disefio, e
implementacién de un proyecto.

d) Estimar de manera certera, los tiempos y plazos de las actividades necesarias al disefio e implementacion del
proyecto.

e) Realizar procesos de acuerdo con la normativa, en pos de la probidad y transparencia.

G MercadoPiblico
Consultas al mercado

Busqueda de Consultas al Mercado Crear Consulta al

Mercado

Figura 5: Imagen Aplicativo “Consultas al Mercado” en Mercado Publico.
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6. Del Proceso de Compra

6.1 Generacion de los requerimientos

Todas las solicitudes de adquisicién, a titulo oneroso, deberdn ser solicitadas por los directores o jefaturas del &rea respectiva
a la Unidad de Abastecimiento, Servicios generales o quien corresponda, previa verificacién de disponibilidad presupuestaria
de la Direccién de Administracion y Finanzas para que en conjunto con el Profesional de licitaciones preparen el proceso de
compra con su respectiva modalidad indicada en el presente manual de procedimientos de adquisiciones y lo indicado en al
ley 19.886 y su reglamento. .

La Unidad Requirente deberd remitir mediante Formulario N°01 “Solicitud de Requerimientos (bienes)” (Anexo N°1) o
Formulario N°01-A “Hoja de Pedido de requerimientos de contrato de suministros de bienes o servicios ya adjudicados” (Anexo
N°2) o Formulario N°02 “Solicitud de Requerimientos (Servicios)” (Anexo N°3), seglin corresponda, firmado por quién visa el
requerimiento (Director de cada Departamento) y para los casos donde la solicitud no se encuentra en el plan de compras
debera ser autorizados igualmente por los directores de departamento y dirigido a la Secretario(a) General Ejecutivo(a)para
la autorizacién de la contratacion y ser procesada en Casa Central de la Corporacién.

El requerimiento debera indicar al menos lo siguiente:

1. Singularizacion del bien o servicio a contratar, indicando las caracteristicas técnicas relevantes para cumplir con el
objetivo de la contratacién, para lo cual no se pueden indicar marcas especificas y en caso de ser necesario, se debe
acompafiar con la frase “similar o equivalente” con su justificacidn pertinente.

Cantidad requerida y /o Unidad de medida. (en planilla formato Excel)
Monto estimado de la contratacion

item presupuestario y Centro de Costo.

Fecha en la que se requiere el bien o producto

Plazo de ejecucidn, si corresponde.

Justificacion de la Compra.

Cotizaciones, si corresponde

Certificado de disponibilidad Presupuestaria

Condicién, plazo y modo de pago.

Cualquier otro antecedente relevante para la contratacion.

® los plazos de entrega de las unidades requirentes seran de acuerdo a los cronogramas preparados por las

direcciones de Educacién y Salud segtn sus necesidades y en concordancia con el plan anual de compras.

LNV RAWN

o
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6.2 Recepcion de los requerimientos de emergencia.

* El requerimiento debera ser entregado en fisico, en la Unidad Técnica requerida y posterior entrega a la Unidad de
Abastecimiento, Avda. Argentina N°1595, Piso 2, como primer canal de recepcion de solicitudes y con Ordinario
dirigido a la Direccidén que corresponda.

e El Formulario debe tener una segunda copia para llevar el respaldo de entrega.

* Laentrega comprende documento Formularios (N°1, 1-A 0 2 con la documentacién de respaldo correspondiente).

e Tras la entrega en fisico se debera realizar un segundo envio con copia electrénica con formato Excel de Formularios
mas Copia con timbre de entrega de la Oficina de Partes escaneada al correo infoabastecimiento@CMDS.cl de Casa
Central de la Corporacidn.

* Cabe destacar que el tiempo de compra dependera del tipo de solicitud, la calidad de los respaldos v las aprobaciones,
revisiones internas, mecanismo de compra seleccionado, por cual lo que podria tardar desde 5 a 45 dias habiles, antes
de salir al Proveedor.

e Una vez que la documentacidn sea recepcionada por la Direccién de Salud o educacidn, ésta realizara el analisis
documental y técnico, segln sea el tipo de compra.

6.3 Entrega de Solicitudes de Requerimientos a la Unidad Compradora (Formulario1)

Las contrataciones que requieran las Direcciones de la Corporacién deberdn contener sus respectivas especificaciones
técnicas, las que se entenderan como el documento en el que se sefialan las caracteristicas, tipo y calidad de los bienes,
servicios u obras civiles que se requieren. En éstas también se fijan las condiciones y caracteristicas relacionadas con el
empleo de los bienes o materiales que se utilizaran en el servicio o en la ejecucién de las obras, considerando que estas no
deben afectar los principios de libre Concurrencia y de Trato igualitario de los proveedores. “CWPAL DE S
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El detalle de las especificaciones técnicas dependerd del tipo de bien o servicio que se consulte y que, finalmente contrate,
siendo responsabilidad de cada unidad requirente definir los detalles de dichas especificaciones.

La unidad Compradora en conjunto con el profesional de licitaciones verificard si el servicio o adquisicién del producto se
encuentra enmarcado dentro de la correcta fuente de financiamiento y clasificara la solicitud como normal o extraordinaria,
de acuerdo con lo establecido en el Plan Anual de Compras

En general, todo requerimiento debiese ajustarse al Plan Anual de Compras del periodo en curso, de no ser asi, debe
informarse y modificar la ficha del proyecto para que el Director de Administracién y Finanzas autorice el ajuste al
presupuesto y las modificaciones pertinentes. Dentro de los plazos establecidos por la Direccién ChileCompra, el
Administrador ChileCompra de la Corporacién, previa resolucién que aprueba esa modificacién publicara dichos ajustes en
la plataforma Mercado Publico, lo que permitird ir enlazando las érdenes de compra una vez que son emitidas en las distintas
modalidades de compra. Cualquier compra que sea categorizada como emergencia, respaldado con su respectivo Formulario
de emergencia, se considera una adquisicién “Fuera del Plan Anual de Compras”.

|* Plan De Compra [ Fuera do Plan De Compra ©

Seleccione ARo. .. - | ==

| 201s

2017
-

Figura 6: Imagen Opcion “Plan de Compras”, al crear Orden de Compra en Mercado Publico.

Es responsabilidad de las Direcciones o Unidades Requirentes programar sus compras y hacer llegar las solicitudes
oportunamente.

6.3.1 Envio y autorizacién de Formulario de Requerimiento (Formulario 1-A)

El Usuario del cual emana el requerimiento solicitara el V°B® del mismo a la Unidad de compra que corresponda, la cual
revisard que cuente con los respaldos técnicos, fundamentacion de la compra y especificaciones para la gestidn de la solicitud.

La Unidad de Compra podré solicitar a las Unidades Requirentes que complementen las especificaciones técnicas con el fin
de obtener més informacidn o detalle respecto de los bienes, servicios u obras que se necesitan contratar, si es que considera
que son insuficientes o ambiguas o si se detectaren inconsistencias.

En caso de estar de acuerdo con lo solicitado, la Unidad de Abastecimiento o Unidad de Compra junto con el profesional de
licitaciones autorizaran el Formulario de Requerimiento, derivandolo al jefe Directo del requirente para su aprobacién. En
caso de necesitar mayores antecedentes y/o corregir observaciones segtin lo solicitado, se devolverd el Formulario de
Requerimiento al remitente, con los comentarios pertinentes, a través de los sistemas que entregue la Institucidn.

Una vez aprobado por el jefe directo del requirente, la unidad de compra comenzara el proceso compra. En el caso de ser un
requerimiento fuera del PAC, el formulario deberd ser derivado al Director de Administracién y Finanzas para su aprobacidn
presupuestaria. En caso de no estar de acuerdo con lo solicitado, devuelve el Formulario de Requerimiento al remitente, con
sus observaciones.

6.3.2 De las autorizaciones presupuestarias.

La Corporacién deberd contar con las autorizaciones presupuestarias que sean pertinentes y estas se reflejaran en el
certificado de disponibilidad presupuestaria que emitira la Direccién de administracién y finanzas de la Corporacién y que
debera acompafiar al formulario de requerimiento (Formulario 1), este documento ademéas deberd estar previamente a la
resolucién de adjudicacién del contrato definitivo en conformidad al articulo 3 del Reglamento de la ley de compras.

6.3.2.1 Monto de Contratacion
Dentro de las bases o términos de referencia se debe indicar el monto de la contratacién en virtud de lo establecido en el

articulo 11 del Reglamento de ley de compras y teniendo en cuenta a que tipo de presupuesto se refiere como se establece
en el dictamen N° 83.217 de 2016 de la Contraloria General de la Replblica en:
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a) Presupuesto disponible: se refiere al monto maximo que dispone la entidad, el cual no podra ser sobrepasado por
el oferente, de lo contrario, su oferta debe ser descartada o declarada inadmisible (aplica dictamen N° 96.635 de
2025 de la Contraloria General de la Repdiblica).

b) Monto referencial: se refiere a un monto estimado de la contratacidn, el cual, si se cuenta con disponibilidad
presupuestaria, podria ser adjudicado si no supera en mas de un 30% al monto estimado. De sobrepasar’este monto
La Corporacion deberdn explicitar en el acto adjudicatorio las razones técnicas y econdmicas que justifiquen dicha
diferencia, debiendo, asimismo, mantener los antecedentes para su revisién y control posterior por parte de la
correspondiente entidad fiscalizadora.

% Estimacidon en Base a Presupuesto Disponible v
Seleccione
Presupuesto Disponible

Precio Referencial

Monto no es posible de estimar

% Monto Bruto Estimado

Figura 7: Imagen Opcidn seleccion tipo de presupuesto, al crear licitacién en Mercado Publico.

Por otro lado, cabe hacer presente que, los pagos que se generen con imputacién a presupuestos futuros solo procederan
en la medida que exista disponibilidad presupuestaria y se cumplan las condiciones previstas para estos

Adicionalmente, en virtud de la Transparencia, si bien no es una obligacién mencionada en los articulos 11 o 22 del
Reglamento de Compras, se recomienda para evitar propuestas fuera del monto disponible, seleccionar que el monto sea
visible en la ficha de la licitacidn o en su defecto, indicarlo en las bases o términos de referencia respectivos.

Montos, Duracion y Subcontratacion " :Como completar los Montos y Duracién del
Contrato?

% Datos Obligatorios

Estimacion en Base a Presun

Monto Bruto Estimado ?— 19.000.00
Hacer publico este ®s5 Owno
monto

Figura 8: Imagen Opcidn para seleccién “Hacer publico monto” Presupuesto, punto 7, formulario de licitacién.
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Prezupuesto

Figura 9: Imagen Opcion “Presupuesto” para validar Disponibilidad presupuestaria previo al envio de la Orden de Compra
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6.4 Seleccion del mecanismo o modalidad de compra.

La Corporacion adjudicard los contratos que celebre mediante Convenio marco o Licitacién plblica y excepcionalmente, a
través Compra 4gil, licitacién Privada o Contratacién Directa, en estricto cumplimiento de la ley de Compras Publicas y su
reglamento.

En virtud de lo establecido por el articulo 8 del Reglamento de Compras, se podran realizar contrataciones de bienes o
servicios a través de la tienda de los Convenio Marcos, licitados y adjudicados por la Direccién de Compras y Contratacion
publica, cualquiera sea el monto de contratacién y sujetandose a las condiciones de sus bases como lo establece el articulo
18 del mismo cuerpo normativo.

En los casos que la Corporacidn resuelva no realizar la contratacién por medio de los convenios marco, considerando que
pueda obtener “Condiciones mds ventajosas” fuera de éste, analizando todos los costos y beneficios asociados a la compra
o contratacién del producto o servicio motivo del requerimiento, identifique condiciones objetivas, demostrables y
substanciales para el producto o servicio en cuestién, debe informar esta situacidn a la Direccién ChileCompra, segtn la Ley
19.886 y su Reglamento, y, por regla general, se procederd a través de un proceso de Licitacién Publica, salvo que concurra
alguna causal de compra &gil, licitacién Privada o contratacién directa.

La licitacién publica serd obligatoria en todas las contrataciones que excedan las 1.000 UTM, salvo que concurran causales
del articulo 10 del Reglamento de Compras.

En virtud de lo indicado en el articulo 3 del Reglamento de |a ley de compras, todas las contrataciones deben contar con las
autorizaciones presupuestarias correspondientes.

Toda adquisicion de bienes o contratacidn de servicios que realice la Institucin, a excepcién de las contrataciones estipuladas
en el articulo 53 del Reglamento de la Ley 19.886, deben realizarse a través del sitio www.mercadopublico.cl y este serd el
medio oficial para la publicacidn de los procesos de contratacién.

De la misma forma se deben utilizar solamente los formularios tipos definidos por la Direccién de Compras para la elaboracion
de Bases, los que se encuentran disponibles en www.mercadopublico.cl, salvo concurran las excepciones a este proceder se
encuentran claramente reguladas en el Articulo 62 del Reglamento de la Ley 19.886.

A) Compras menores a3 UTM

En virtud del articulo 53 del Reglamento, las compras menores a 3 UTM pueden ser excluidas del sistema Mercado Publico,
sin perjuicio de lo anterior, se deben cumplir con las normas de transparencia, eficiencia y eficacia:

Para estos casos, la unidad de Compra debe proceder de acuerdo con las siguientes reglas:

® Requerimiento previo, por escrito, por la Unidad Requirente, mediante Formulario de Solicitud de Requerimiento y
previa validacién de Disponibilidad presupuestaria. Dicho requerimiento previo deberd determinar los criterios de
importancia para adjudicar la compra ej. Menor precio, tiempos de entrega.

e la Unidad Requirente del bien o servicio deberd fundamentar claramente la razén o motivo que origine su
adquisicion.

e Deberd contar, con al menos 3 cotizaciones que respalden el valor de la compra, las cuales se podrdn obtener
directamente a través de correos electrdnicos, sitios web, catalogos electrénicos, listas o comparadores de precios
por internet, u otros medios similares en virtud de lo indicado en los articulos 7 bis y 51 del Reglamento de Compras.

B) Compras por Convenio Marco.

El Primer mecanismo de compra que debe tener la Corporacidn debe ser la consulta a los Convenios Marcos, segun lo
indicado en el articulo & del Reglamento de Compras: “Las Entidades celebrardn directamente sus Contratos de Suministro o
Servicio por medio de los Convenios Marco, licitados y adjudicados por la Direccién de Compras, sin importar el monto de las
contrataciones, los que serdn publicados a través de un Catdlogo de Convenios Marco en el Sistema de Informacidn o en otros
medios que determine la Direccién”.
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& mercadopublico.cl/TiendaHome/Privada/
Selecciona el Convenio Marco que necesitas

@ Fe:frggeﬂa ’ N!_obili?lu s A:t.Qe.E_scrimriu 3 @ .}!injgptos »

Adquisicién de Administracion y

G.as {icuado ue Pemroleo @ Vehlculos b4 _Sggyros e Salud ? Entrega de Beneficios
Insumos y Dispositivos Pasajes Aéreos y CM Emergencias y Desarrollo y Mantencion
@ Médicos > @ Asistencia en Vigjes ¥ @ Prevencion b @ de Software ¥
Infraestructura como
i Articulos de Aseo e Adquisicion de Laptop, Suministro de
I A 7
@ ::z':'a y Enlace de > @ Higiene > @ Desktop y AiQ > Combustibles >
Lic SW Ofimatica y
@ Servicios >

Figura 10: Imagen Home Tienda Convenios Marcos en Mercado Publico.

b.1) Compras por Convenio Marco inferiores a 1.000 UTM:

e  Parasla contrataciones simples, es decir, en las que no se requiera de competencias técnicas mayores y cuyo monto
sea inferior a las 1.000 UTM, la Corporacidn utilizara de forma preferente el Catalogo de Convenios Marcos, siempre
y cuando, el bien o servicio se encuentre disponible en la tienda, ademés de verificar las condiciones regionales y
comerciales que permitan realizar la compra de forma eficiente(monto minimo de compra, zona y valores del
despacho, plazos de entrega u otros), lo cual debera ser evaluado por la Unidad de Compra correspondiente.

e Enestos casos serd la Unidad de Compra la que resolvera y ejecutars la solicitud de la Unidad Requirente, mediante
Formulario de Solicitud de Requerimiento y previa validacién de Disponibilidad presupuestaria.

® Porotro lado, si bien el Reglamento de la ley de compras indica que las compras a través de Convenio Marco pueden
realizarse para cualquier monto, por el alcance establecido en sus bases o por condiciones comerciales de las
empresas adjudicadas, pueden existir limitantes respecto al monto minimo y/o maximo por orden de compra, lo
cual debe ser verificado previamente por la Unidad de Compra en las bases de Licitacién respectivas, como ocurre,
por ejemplo, en:

“Convenio Marco para la adquisicién de articulos de escritorio y papeleria”, ID 2239-2-LR23.

7. Que, en atencion a lo anterior, se ha definido que las adquisiciones gue se realicen en este
Convenio Marco deberan ser por montos superiores a 10 UTM, mientras que el monto
maximo se ha establecido en 25.000 UTM. Las adquisiciones deberan ser por el precio total
de la oferta, considerando todos los cargos e impuestos asociados.

“Convenio Marco de Articulos de Aseo e Higiene”, id: 2239-9-LR22
7. Que, en atencion a lo anterior, se ha definido que las adquisiciones que se realicen en este
Convenio Marco deberan ser por montos superiores a 30 UTM, mientras gue el monto maximo
se ha establecido en 5.000 UTM.

“Convenio Marco para la adquisicién de Mobiliario General.”, id. 2239-3-LR23

7. Que, en atencién a lo anterior, se ha
definido que las adquisiciones que se realicen en este Convenio Marco deberan ser por
montos superiores a 100 UTM, mientras que el monto maximo se ha establecido en
25.000 UTM.

e Laemision de la orden de compra emitida por el Supervisor de compras, para el drea de educacién deberd contar
con la debida autorizacion del director(a) de educacién y de la Secretario(a) General Ejecutivo(a) o quien la
subrogue y del Certificado de Disponibilidad Presupuestaria.

b.2 Compras por Convenio Marco superiores a 1.000 UTM:
Siel monto de contratacion es superior a las 1.000 UTM, segtin lo establecido en el articulo 14 bis del Reglamento de Compras,
se procederd mediante el procedimiento de “Grandes Compras”, para lo cual se deberd a través de la intencidn de compray

por medio del sistema Mercado Publico, invitar a todos los proveedores adjudicados en el convenio marco de Ia categoria
del producto o servicio a adquirir.
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En virtud de la normativa vigente, la comunicacién serd realizada con la debida antelacién, considerando los tiempos
estdndares necesarios para la entrega de la cantidad de bienes o servicios solicitados. Adicionalmente, en dicha comunicacion
se debera contemplar un plazo razonable para la presentacidn de las ofertas, el cual no podréa ser inferior a 10 dias habiles
contados desde su publicacion.

La intencidn de compra deberad indicar a lo menos lo siguiente:

° La fecha de decision de compra,

° Los requerimientos especificos del bien o servicio,

° La cantidad y las condiciones de entrega

° Los criterios y ponderaciones aplicables para la evaluacion de las ofertas, segin los criterios y ponderaciones definidos

en las bases de licitacion del convenio marco respectivo, en lo que les sean aplicables. Asimismo, las bases de licitacién
del convenio marco respectivo podrdn establecer criterios de evaluacidén especiales para los procedimientos de
Grandes Compras.

° Establecer criterios de desempate.

° Si se estima conveniente se puede abrir un plazo para que los interesados realicen consultas. Que deberan ser
contestas de acuerdo al calendario publicado. En tal caso se deberd publicar mediante documento adjunto a la gran
compra, la totalidad de preguntas y respuestas formuladas con anterioridad al cierre del proceso.

° Establecer la posibilidad de re-seleccién. Esto es, que en el caso que el proveedor asignado se desista, se seleccione al
siguiente proveedor mejor evaluado.

El procedimiento de contratacion mediante la modalidad de Grandes Compras, se solicitara mediante Formulario de Solicitud
de Requerimiento de la Unidad Requirente.

La Unidad de Compra junto con el profesional de licitaciones, gestionara estos casos, previa autorizacion del DAF Y
Secretario(a) General Ejecutivo(a) y Certificado de Disponibilidad Presupuestaria.

La Corporacion Municipal debera solicitar a los proveedores seleccionados en el respectivo procedimiento de Grandes
Compras, la entrega de garantias de fiel cumplimiento, en los términos dispuestos por el articulo 68 del Reglamento de la Ley
de Compras N° 19.886.

La entidad contratante podra omitir el procedimiento de Grandes Compras en casos de emergencia, urgencia o imprevisto
(contenido en procedimiento de declaracién de emergencia de Corporacién), calificados mediante resolucién fundada. Para
la gestién de dicha resolucidn, la Unidad Requirente deberd adjuntar el Formulario tinico de Emergencia que justifique Ia
calificacién como emergencia, Urgencia o Imprevisto.

b.3) Acuerdos Complementarios en Convenio Marco.

La Corporacién Municipal deberd suscribir un Acuerdo Complementario con el adjudicatario, en el cual se consigne la garantia
de fiel cumplimiento, si corresponde, cuyo monto no podrd ser inferior a un 5% del monto del contrato, segtin lo establecido
en articulo 68 del Reglamento de la Ley de Compras N° 19.886, y se especifiquen las condiciones particulares de la adquisicién,
tales como, oportunidad y forma de entrega, precio y forma de pago, caracteristicas especificas de los productos, vigencia,
efectos derivados del incumplimiento, entre otros.

Tales condiciones particulares, no podrén apartarse de los aspectos regulados por el presente manual, bases y por el
Convenio Marco suscrito entre la Direccién de compras Publicas y el respectivo adjudicatario.

Una vez firmado el acuerdo complementario, la Corporacién deberd adjuntar el mencionado acuerdo a la Orden de Compra
respectiva. Sera responsabilidad del Comprador solicitar las debidas cauciones (garantias) que aseguren el cumplimiento de
los respectivos acuerdos complementarios, asi como también las certificaciones y resoluciones correspondientes para los
items adquiridos a través de este Convenio Marco.

CatSiloEgo -
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Figura 11: Imagen opcién “Grandes compras” en Mercado Piblico.
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Figura 12: Imagen Aplicativo “Grandes compras” en Mercado Publico.
C) Compras a través de Licitacién Piblica

La Licitacién publica se define como el procedimiento administrativo de cardcter concursal mediante el cual la Administracidn
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.

La licitacion publica serd obligatoria en todas las contrataciones que excedan las 1.000 UTM, salvo que concurran causales
del articulo 10 del Reglamento.

Segun lo establece el articulo 19 del Reglamento de Compras, las Bases de cada licitacién seran aprobadas por acto
administrativo de la autoridad competente. En caso de que las Bases sean modificadas antes del cierre de recepcidn de
ofertas, deberd considerarse un plazo prudencial para que los Proveedores interesados puedan conocer y adecuar su oferta
a tales modificaciones.

ChiteComan

[ l MercacfoPﬂblico.cl

M LUctaciones v Administracion -
- Crear Licitacion -

Figura 13: Imagen Opcidn “Crear Licitacién” en Mercado Publico.

c.1) Licitaciones inferiores a 100 UTM L1

Para las contratacion de bienes y servicios de baja complejidad, es decir, que no requieran de competencias técnicas mayores
y cuyos montos no superen las 100 UTM, se efectuara mediante licitacidn publica, pudiendo utilizar el formulario de Licitacién
Simplificada, para lo cual el Secretario(a) General Ejecutivo(a) o quien lo subrogue deben contar con Firma electrénica
Avanzada(FEA) para la aprobacion del Acto Administrativo mediante el Sistema Mercado Publico.

Estas contrataciones se rigen de acuerdo a lo siguiente:

* Solicitud de la Unidad Requirente por escrito, el que debera ser autorizado por el director de dicha unidad, en
funcion de la fundamentacién de la adquisicién y de la confirmacién de Disponibilidad Presupuestaria.

e LaUnidad Requirente a través de Formulario de Solicitud de Requerimiento con |a solicitud de los bienes o servicios,
el que debera indicar los contenidos bésicos de la adquisicidn, especificaciones, pauta de evaluacién, asi como todas
las caracteristicas y condiciones que sean necesarias para la correcta definicién del bien o servicio a contratar. Estas
condiciones deben ser generales y no deben limitar la libre participacidn o trato igualitario de las empresas.

e En cumplimiento del articulo 19 del Reglamento de Compras, todos los llamados a Licitacién deben contar con la
autorizacion del Secretario(a) General Ejecutivo(a) o quien lo subrogue, mediante Resolucién que autorice la
modalidad de contratacién y las bases respectivas. En caso de modificaciones a las bases, previo al cierre de
presentacidn de ofertas, también deberdn ser autorizadas mediante Resolucidn.

e Se deben publicar, adjudicar y contratar los llamados a licitacidn a través del Sistema de Compras Publicas, en los
formularios dispuestos por la Direccion de Compras. Salvo que se presenten los casos de Indisponibilidad Técnica
establecidos en el Articulo 62 del Reglamento de Compras.

e La Comisién de evaluacion, realizard la evaluacién de ofertas con estricta sujecién a las bases, es decir considerando
las condiciones vy criterios de evaluacion establecidas en las bases y emitird informe detallado que proponga la
adjudicacién o desercidn, segun corresponda, en virtud de lo indi | articulo 41 del Reglamento.
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e La resolucién de adjudicacién o desercion o revocacién, segln sea el caso, debera ser suscrita por el Secretario(a)
General Ejecutivo(a) o quien lo subrogue y en ella se establecerd de manera fundada de la decisién de la compra
adoptada. Dentro del plazo establecido en las respectivas bases, se subird al Sistema Mercado Pdblico dicha
Resolucidn que dé cuenta de la Decisién de la Entidad.

s Previo a la adjudicacién, se deberd contar con el Certificado de Disponibilidad Presupuestaria emitido por la
Direccién de Administracién y Finanzas, la cual deberé ser publicada en el sistema junto con la Resolucidn e informe
de Evaluacidn correspondientes a cada proceso.

e Cuando la resolucidn que autorice la contratacidn se encuentre aprobada, la Unidad de Compra, debera emitir la
orden de compra que dé cuenta de la adjudicacién y para que sea aceptada por el respectivo proveedor. En el caso
de que se suscriba contrato, la orden de compra debera ser enviada al sistema posterior a este evento.

c.1.1) Licitacién Simplificada menor a 100 UTM: es un aplicativo que permite llevar a efecto las compras por licitacién menores
a UTM 100 (L1), de una manera més simple y automatizada, permitiendo una mayor eficiencia en el proceso ya que las bases
y visaciones de las dreas internas hasta la publicacién del proceso se realiza en la plataforma y ademas, contempla la
construccién de acto administrativo directamente en el formulario electrénico y su firma, por la autoridad correspondiente,
utilizando la firma electrénica avanzada.

Tener presente que quienes participen en este tipo de procesos deben contar con clave en Mercado plblico para gestionar
el proceso, dependiendo del rol que desempefa en Ia licitacién y el firmante, es decir, la Secretario(a) General Ejecutivo(a) o
quien tenga la facultad delegada, debera contar con Firma electrénica avanzada de acuerdo a la ley 19.799, para dar su
autorizacion. El flujo es el siguiente:

U
» I ,./“‘*\u . /—\V - | — f;y -
aTN { . :_A ¥
2 N ; \ 3 \ ) 4 - 5 Publicacién
) St 3 Fas™ ~ en mercado
. Firmar puablico

electronica
Correccion Res=olucion o avan;ﬁ-xla del E
juridica Decreto | jefe de servido

Autorizador Firmante

(Requirente, sbogado, otro)

(Autondad Competento o quion tenga Supervisor

Supervisor delegada la facultad de frma)

Figura 14: Flujo para las licitaciones Simplificadas L1 en Mercado Publico.

Este documento ha sido firmado electronicamente de acuerdo con la ley N* 19.799
Para venficar la integndad y autenticidad de este documento ingrese a

https:/Anww.mercadopublico.clValdadorQR/Validador?qs=22FC746 1-2850-4EC 1-B6 25-EF6DFA420F 28

Figura 15: Cédigo QR que se genera en las licitaciones Simplificadas L1 en Mercado Publico una vez que se firma
electrénicamente.

c.2) Licitaciones iguales o superiores a 100 UTM

* Tipo de Licitacién Clicitacién Publica inferior a 100 UTM (L1) 2
Clicitacion Publica igual o superior a 100 UTM e inferior a 1.000 UTM (LE) @
ClLicitacién Publica igual o superior a 1.000 UTM e inferior a 2.000 UT# (LP) kJ)
icitacién Publica igual o superior a 2.000 UTM e inferior a 5.000 UTM (LQ) @
'::JLicitacién Publica igual o superior a 5.000 UTM (LR) ‘.——’:'
Ousatacion Publica Servicios personales especializados (LS) :’j

‘~Licitacidn Publica para contratar anteproyectos y proyectos de arquitectura o urbanismo (LS)

@

Figura 16: Imagen de los tipos de Licitacién, opcién del formulario de creacidn de Licitaciones de Mercado Publico.
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Para las contratacion de bienes y servicios de baja complejidad, es decir, que no requieran de competencias técnicas mayores
Yy cuyos montos sean iguales o mayores a las 100 UTM, se efectuara mediante licitacién publica, a través del Sistema Mercado
Publico, las cuales seran visadas por el Secretario(a) General Ejecutivo(a) o quien lo subrogue, verificando que los bienes o
servicios solicitados se encuentren considerados dentro del presupuesto de la Corporacién, que hayan sido aprobados en el
marco de algln programas y/o estén incluidos en el Plan de Compras.

En estas contrataciones se procedera de acuerdo a las siguientes condiciones:

* Solicitud de la Unidad Requirente por escrito, el que deberd ser autorizado por el director de dicha unidad, en
funcion de la fundamentacién de la adquisicidn y de la confirmacién de Disponibilidad Presupuestaria y recibido por
la unidad de compra.

¢ lLaUnidad Requirente a través de Formulario de Solicitud de Requerimiento con la solicitud de los bienes o servicios,
debera indicar los contenidos bésicos de la adquisicién, especificaciones, pauta de evaluacién, asi como todas las
caracteristicas y condiciones que sean necesarias para la correcta definicién del bien o servicio a contratar. Estas
condiciones deben ser generales y no deben limitar la libre participacién o trato igualitario de las empresas.

e En cumplimiento del articulo 19 del Reglamento de Compras, todos los llamados a Licitacién deben contar con la
autorizacion del Secretario(a) General Ejecutivo(a) o quien lo subrogue, mediante Resolucién gue autorice la
modalidad de contratacion y las bases respectivas. En caso de modificaciones a las bases, previo al cierre de
presentacion de ofertas, también deberan ser autorizadas mediante Resolucidn y deberan ser visadas, ademds, por
el Auditor Corporativo, Administrador Corporativo y Departamento Juridico o quien los subrogue. Ademas se
agregara al director de administracién y finanzas si la modificacién dice relacién a modificacién presupuestaria.

® Se deben publicar, adjudicar y contratar los llamados a licitacién a través del Sistema de Compras Publicas, en los
formularios dispuestos por la Direccién de Compras. Salvo que se presenten los casos de Indisponibilidad Técnica
establecidos en el Articulo 62 del Reglamento de Compras.

* LaComision de evaluacion, realizara la evaluacién de ofertas con estricta sujecion a las bases, es decir considerando
las condiciones y criterios de evaluacion establecidas en las bases y emitird informe detallado que proponga la
adjudicacion o desercidn o revocacidn, segln corresponda, en virtud de lo indicado en el articulo 41 del Reglamento.

e La resolucién de adjudicacion o desercidn o revocacién, segin sea el caso, deberd ser suscrita por el Secretario(a)
General Ejecutivo(a) o quien lo subrogue y en ella se establecerd de manera fundada de la decisién de la compra
adoptada. Dentro del plazo establecido en las respectivas bases, se subira al Sistema Mercado Pulblico dicha
Resolucidn que dé cuenta de la Decision de la Entidad.

e Previo a la adjudicacién, se deberd contar con el Certificado de Disponibilidad Presupuestaria emitido por la
Direccion de Administracién y Finanzas, la cual deberd ser publicada en el sistema junto con la Resolucién e informe
de Evaluacién correspondientes a cada proceso.

e Cuando la resolucién que autorice la contratacién se encuentre aprobada, la Unidad de Compra junto con el
profesional de licitaciones, deberd emitir la orden de compra que dé cuenta de la adjudicacién y para que se
aceptada por el respectivo proveedor. En el caso de que se suscriba contrato, la orden de compra debera ser enviada
al sistema posterior a este evento

c.3) Licitaciones de alta Complejidad.

Para las contrataciones de bienes y servicios de alta complejidad, es decir, que se requiera de competencias técnicas mayores,
para elaboracién de especificaciones técnicas se solicitard apoyo al drea o departamento que pueda brindar asesoria
dependiendo de la materia de la contratacidn, los cuales pueden ser, por ejemplo, Direccién de Obras, Departamento de
Planificacién, Departamento de informatica, etc.

Si la Corporacion, por la complejidad de la contratacién, requiere una mayor expertiz en el tema y con anterioridad a la
elaboracion de las bases, deberd obtener y analizar informacién acerca de las caracteristicas de los bienes o servicios
requeridos, de sus precios, de los costos asociados o de cualquier otra caracteristica que requieran para la confeccién de las
bases, pudiendo para ello utilizar procesos formales de consultas al mercado como se establece en el articulo 13 bis del
Reglamento de Compras o analizar la contratacién de asesorias externas, si fuese estrictamente necesario.

c.4) Licitacién de servicios personales especializados (LS).

Los servicios personales especializados son aquellos que requieren una preparacion especial, en una determinada ciencia,
arte o actividad, de manera que quien los provea o preste, sea un experto, tenga conocimientos, o habilidades muy
especificas. Generalmente, son intensivos en desarrollo intelectual, inherente a las personas que prestaran los servicios,
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 tecnoldgicos o de comunicaciones si oferta estandar en el
mercado; asesorias en estrategia organizacional o comunicacional; asesorias especializadas en ciencias naturales o sociales;
asistencia juridica especializada y la capacitacién con especialidades tnicas en el mercado, entre otros.
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Cabe mencionar que, en los servicios personales especializados, si el monto de la contratacidn es mayor a las 1.000 UTM, se
debe realizar mediante modalidad de licitacién pdblica, pero bajo ese monto precede como causal de trato Directo, segtn lo
establece el articulo 10 del reglamento de ley de compras.

En el caso de Licitacion publica de servicios personales especializados(sufijo LS), que se encuentra regulado en el articulo 107
del Reglamento de Compras y es un procedimiento administrativo de cardcter concursal y mediante el cual la Administracién
realiza un llamado publico a empresas para que envien antecedentes para verificar su idoneidad técnica, y luego un llamado
privado, exclusivamente a empresas cuya idoneidad ha sido previamente verificada, para que formulen propuestas, de entre
las cuales seleccionara y aceptard la més conveniente.

Estas licitaciones en el sistema generaran Bases Administrativas, documentos que deben ser aprobados por la autoridad
competente mediante un acto administrativo (Resolucién) y que contienen el conjunto de requisitos, condiciones y
especificaciones, establecidos por la Entidad Licitante, que describen los bienes y servicios a contratar y regulan el Proceso
de Compras y el contrato definitivo.

c.5) Licitacién Piblica para contratar anteproyectos y proyectos de arquitectura o urbanismo (LS).

Licitacion Pdblica para contratar anteproyectos y proyectos de arquitectura o urbanismo (sufijo LS). Es un procedimiento
administrativo conocido como concurso, que esta reglado por el articulo 107 del Reglamento de la Ley de Compras Publicas,
considerando las particularidades contenidas en el articulo 107 bis del mismo Reglamento. Esto implica todas aquellas
licitaciones que tengan como objetivo contratar consultorias, disefios, elaboracién de planos o estudios en arquitectura o
urbanismo.

D) Compras a través de Licitacion Privada

De acuerdo con lo sefialado en el articulo 8 de la Ley de Compras y articulo 10 de su reglamento, la licitacién Privada es un
procedimiento de caracter excepcional y requiere que se haya realizado un llamado de licitacién publica previo en el cual no
se hubieren presentado interesados. Adicionalmente, se establecen las condiciones para realizar el procedimiento bajo esta
modalidad en los articulos 44 al 48 del Reglamento de Compras.

e La Licitacion privada deberd ser aprobada por el Secretario(a) General Ejecutivo(a) a través de una resolucién
fundada, previo visto bueno del Departamento Juridico, Auditor Corporativo.

e launidad Licitante mediante informe de Desercién del llamado mediante modalidad de Licitacién Pdblica sefialara
los fundamentos que harian factible acudir a la Licitacién Privada en el nuevo llamado y propondra al menos a 3
proveedores para la invitacion a través del sistema Mercado publico.

e Lasbases que regularan el proceso seran las mismas del llamado publico, salvo en lo que se refiere a los plazosy se
publicaran en la Plataforma Mercado Publico. La modificacién de cualquier clausula, implica que el proceso debiese
realizarse nuevamente a través de Licitacidn publica.

e Sedeben publicar, adjudicar y contratar los llamados a licitacién a través del Sistema de Compras Publicas, en los
formularios dispuestos por la Direccién de Compras. Salvo que se presenten los casos de Indisponibilidad Técnica
establecidos en el Articulo 62 del Reglamento de Compras.

e La Comisidn de evaluacidn, si procediere, realizara la evaluacidn de ofertas con estricta sujecidn a las bases, es decir
considerando las condiciones y criterios de evaluacién establecidas en las bases y emitira informe detallado que
proponga la adjudicacion o desercién o revocacion, segn corresponda, en virtud de lo indicado en el articulo 41 del
Reglamento.

e Lla resolucién de adjudicacidn o desercién o revocacién, segln sea el caso, debera ser suscrita por el Secretario(a)
General Ejecutivo(a) o quien lo subrogue y en ella se establecerd de manera fundada de la decisién de la compra
adoptada. Dentro del plazo establecido en las respectivas bases, se subird al Sistema Mercado Publico dicha
Resolucidn que dé cuenta de la Decisién de la Entidad.

® Previo a la adjudicacién, se debera contar con el Certificado de Disponibilidad Presupuestaria emitido por la
Direccién de Administracidn y Finanzas, la cual deberd ser publicada en el sistema junto con la Resolucidn e informe
de Evaluacion correspondientes a cada proceso.

e Cuando la resolucién que autorice la contratacién se encuentre aprobada, la Unidad de Compra, debera emitir la
orden de compra que dé cuenta de la adjudicacién y para que sea aceptada por el respectivo proveedor. En el caso
de que se suscriba contrato, la orden de compra deberd ser enviada al sistema posterior a este evento.
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E) Trato o Contratacidn Directa

De acuerdo con lo sefialado en el articulo 8 de la Ley de Compras y articulo 10 de su reglamento, el Trato o Contratacidn
Directa es un procedimiento de cardcter excepcional y aplica cuando por la naturaleza de la negociacidn existan circunstancias
o caracteristicas del contrato que hagan del todo indispensable acudir a esta modalidad.

El procedimiento es el siguiente:

El Trato o Contratacion Directo deberd ser aprobada por el Secretario(a) General Ejecutivo(a) a través de una
resolucién fundada.

Los términos de referencia que regulan el procedimiento deberdn contener los datos basicos de la contratacion,
como la forma y modalidad de pago, si se hara solicitud de garantias, la recepcidn conforme de los bienes o servicios
adquiridos y cualquier otro documento que la entidad licitante determine, teniendo en consideracién la Ley de
Compras y su Reglamento.

Las cotizaciones, en los casos que son requeridas, segun articulo 51 del Reglamento de Compras, podré obtenerlas
utilizando el médulo de cotizaciones del Sistema Mercado publico, asi como también a través de correos
electrénicos, sitios web, catdlogos electrénicos, listas o comparadores de precios por internet, u otros medios
similares.

Cuando la resolucién que autorice la contratacidn se encuentre aprobada, la Unidad de Compra, deberd emitir la
orden de compra que dé cuenta de la adjudicacion y para que sea aceptada por el respectivo proveedor. En el caso
de que se suscriba contrato, la orden de compra debera ser publicada en el sistema posterior a este evento.

Segln lo establecido en el articulo 10 del Reglamento de compras, las causales de trato directo corresponden a:

N° Causales Monto 3 Cotizaciones

maximo

1 Si en las licitaciones pUblicas respectivas no se hubieren presentado interesados. En | NO S
tal situacién, procederd primero la licitacion o propuesta privada y, en caso de no
encontrar nuevamente interesados, sera procedente el trato o contratacién directa.

2 Si se tratara de contratos que correspondieran a la realizacidn o terminacién de un | 1.000 Sl
contrato que haya debido resolverse o terminarse anticipadamente por falta de | UTM
cumplimiento del contratante u otras causales, y cuyo remanente no supere las 1.000
UTM.

3 En casos de emergencia, urgencia o imprevisto, calificados mediante resolucién | NO NO
fundada del jefe superior de la entidad contratante, sin perjuicio de las disposiciones
especiales para los casos de sismo y catastrofe contenida en la legislacion pertinente.

4 Si sélo existe un proveedor del bien o servicio. NO NO

5 Si se tratara de convenios de prestacidn de servicios a celebrar con personas juridicas | NO Sl
extranjeras que deban ejecutarse fuera del territorio nacional.

6 Si se trata de servicios de naturaleza confidencial o cuya difusién pudiere afectar la | NO NO
seguridad o el interés nacional, los que serdn determinados por decreto supremo.

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

7 b) | Cuando la contratacién se financie con gastos de representacion en conformidad a | NO NO
las instrucciones presupuestarias correspondientes.

7 ¢) | Cuando pueda afectarse la seguridad e integridad personal de las autoridades siendo | NO NO
necesario contratar directamente con un proveedor probado que asegure discrecién
y confianza.

7d) | Si se requiere contratar consultorias cuyas materias se encomiendan en | NO NO
consideracidn especial de las facultades del Proveedor que otorgard el servicio, por
lo que no pueden ser sometidas a una licitacion, y siempre que se refieran a aspectos
claves y estratégicos, fundamentales para el cumplimiento de las funciones de la
entidad publica, y que no puedan ser realizados por personal de la propia entidad.

7 e) | Cuando la contratacién de que se trate sélo pueda realizarse con los proveedores que | NO NO
sean titulares de los respectivos derechos de propiedad intelectual, industrial,
licencias, patentes y otros.
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Cuando por la magnitud e importancia que implica la contratacion se hace
indispensable recurrir a un proveedor determinado en razén de la confianza y
seguridad que se derivan de su experiencia comprobada en la provisién de los bienes
0 servicios requeridos, y siempre que se estime fundadamente que no existen otros
proveedores que otorguen esa seguridad y confianza.

NO

NO

7g)

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

NO

NO

7h)

Cuando el conocimiento publico que generaria el proceso licitatorio previo a la
contratacién pudiera poner en serio riesgo el objeto y la eficacia de la contratacidn
de que se trata.

NO

NO

7i)

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, de
sistema econdémico o culturales, u otra de similar naturaleza, sea del todo
indispensable acudir a este tipo de contratacién.

La Corporacion determinard por medio de una resolucién, los procedimientos
internos que permitan resguardar la eficiencia, transparencia, publicidad, igualdad y
no discriminacidn arbitraria en esta clase de adquisiciones.

NO

NO

7])

Cuando el costo de la licitacidn, desde el punto de vista financiero o de gestién de
personas, resulta desproporcionado en relacidn al monto de la contratacién y ésta no
supera las 100 Unidades Tributarias Mensuales.

100 UTM

NO

7k)

Cuando se trate de la compra de bienes y/o contratacidén de servicios que se
encuentren destinados a la ejecucién de proyectos especificos o singulares, de
docencia, investigacién o extension, en que la utilizacién del procedimiento de
licitacion publica pueda poner en riesgo el objeto vy la eficacia del proyecto de que se
trata. En estos casos, la Corporacién determinara por medio de una resolucion,
disponible en el Sistema de Informacién, los procedimientos internos que permitan
resguardar la eficiencia, transparencia, publicidad, igualdad y no discriminacién
arbitraria en esta clase de adquisiciones.

NO

NO

71)

Cuando habiendo realizado una licitacién 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 las bases y la contratacién
es indispensable para el organismo.

NO

NO

Cuando se trate de la contratacién de servicios especializados inferiores a 1.000 UTM,
de conformidad con lo establecido en el articulo 107 del presente reglamento.

1.000
UTMm

NO

7n)

Cuando se trate de adquisiciones inferiores a 10 UTM, y que privilegien materias de
alto impacto social, tales como aquellas relacionadas con el desarrollo inclusivo, el
impulso a las empresas de menor tamafio, la descentralizacién y el desarrollo local,
asi como aquellas que privilegien la proteccién del medio ambiente, la contratacién
de personas en situacién de discapacidad o de vulnerabilidad social. El cumplimiento
de dichos objetivos, asi como la declaracién de que lo contratado se encuentre dentro
de los valores de mercado, considerando las especiales caracteristicas que la motivan,
deberan expresarse en la respectiva resolucién que autorice el trato directo.

10 UTM

NO

F) Compra agil

De acuerdo con el articulo 10 bis del reglamento de Compras, la modalidad de Compra &gil preceders previo requerimiento
de un minimo de tres cotizaciones, a través del Sistema de Informacidn, si las contrataciones son iguales o inferiores a 30
Unidades Tributarias mensuales.

e

v Publiata Vo880 ]
}“"C‘PAL Oé.o
<

Compra Agil- Solicita cotizaciones dz forma agily simple

Nugva Compra Agil

- ;
v Sl

Figura 17: Imagen Aplicativo “Compra agil” en Mercado Publico.
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Para gestionar solicitudes a través de esta modalidad, se debe seguir los siguientes pasos:

* Requerimiento previo, por escrito, por la Unidad Requirente, mediante Formulario de Solicitud de Requerimiento y
previa validacién de Disponibilidad presupuestaria.

e LaUnidad Requirente del bien o servicio debera fundamentar claramente la razén o motivo que origine su
adquisicion y primero verificar en la Tienda de Convenio marco, si esta disponible el producto y servicio, costos
tanto del producto, como del despacho y otros que corresponda, ademas de verificar las condiciones regionales y
comerciales que permitan realizar la compra (monto minimo de compra, zona y valores del despacho, plazos de
entrega u otros).

e Una vez realizadas las verificaciones del parrafo anterior, y que el producto requerido se encuentre en la tienda de
convenio marco y que tenga condiciones més ventajosas que el mercado regional se debe proceder de acuerdo
con las compras a través de convenio marco.

e En el caso que las condiciones de compra sean mas ventajosas las del mercado regional se procederd a través de
compra agil en desmedro del convenio marco.

Condiciones mas ventajosas:

Las condiciones mas ventajosas deberdn referirse a situaciones objetivas, demostrables y sustanciales para la Entidad,
tales como, plazo de entrega, condiciones de garantias, calidad de los bienes y servicios, o bien, mejor relacién costo
beneficio del bien o servicio a adquirir.

Obligacién como entidad compradora como se deben acreditar las condiciones mas ventajosas.

En el evento que la Corporacién obtenga condiciones mas ventajosas respecto de un bien o servicio contenido en el Catalogo,
debera informarlo a la Direccién de Compras, a través del canal que esta disponga. La Corporacién deberd respaldar las
condiciones mds ventajosas a través de diversos mecanismos diferentes a la utilizacién del Sistema de Informacion, tales
como: procesos de consulta a la industria, publicidad, listas de precios o catalogos publicos, entre otros. En este caso, debers
efectuar sus Procesos de Compra conforme las reglas establecidas en la ley N219.886 y este Reglamento, asi como mantener
los respectivos antecedentes para su revision y control posterior.

La determinacion de la cuantia:

Para la determinacion de la cuantia en relacion a la conversién en unidad tributaria mensual, corresponderd al valor que
tiene la UTM al dia de la emisidn de la orden de compra.

G) Compras a través de plataformas electrénicas

La Corporacién podra comprar via E-commerce y pagar en forma anticipada a la recepcién conforme del bien o servicio, de
acuerdo con la normativa vigente.

H) Convenios o contratos de Suministro de bienes, servicios u obras civiles.

Cuando una Unidad Requirente solicite compras que tengan un contrato de suministro vigente previamente licitado, la
Unidad de Adquisiciones podra enviar la orden de compra con la aprobacién del Director de Administracién y Finanzas el cual
llevara un control del itemizado de estos contratos para no sobrepasar los montos adjudicados y en caso de encontrarse en
esta situacion se podra realizar un anexo que no supere el 30% del contrato mientras se realiza un proceso de licitacion. En
el caso que no hubiera contratos de suministros vigentes, en consistencia a la posible periodicidad con la que se requieran
los productos, la Unidad Requirente podra solicitar un nuevo contrato de suministros, el cual a su vez debera pasar por un
proceso de licitacidn.

6.5 Aprobacidn del procedimiento de Licitacién y sus bases.

Las bases de licitacion deberan contener, al menos, los elementos establecidos en el articulo 22 del Reglamento de la ley de
compras:

1)  Losrequisitos y condiciones que deben cumplir los Oferentes para que sus ofertas sean aceptadas.
2) Las especificaciones de los bienes y/o servicios que se quieren contratar, las cuales deberan ser genéricas, sin hacer
referencia a marcas especificas. WALDE
\5‘1‘ 6;?
- T
Z)
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3) Las etapas y plazos de la licitacidn, los plazos y modalidades de aclaracion de las bases, la entrega y la apertura de las
ofertas, |a evaluacion de las ofertas, la adjudicacion y la firma del Contrato de Suministro y Servicio respectivo y el plazo
de duracién de dicho contrato.

4)  La condicién, el plazo y el modo en que se compromete el o los pagos del Contrato de Suministro y Servicio, una vez
recibidos conforme los bienes o servicios de que se trate.

5) El plazo de entrega del bien y/o servicio adjudicado.

6) El monto de la o las garantias que la entidad licitante exija a los oferentes y la forma y oportunidad en que seran
restituidas.

7) 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 Adjudicacién.

8) En las licitaciones menores a 1.000 UTM y superiores a 100 UTM, definir si se requerira la suscripcion de contrato o si
éste se formalizard mediante la emisién de la orden de compra por el comprador y aceptacién por parte del proveedor,
de conformidad con lo establecido en el articulo 63 del presente reglamento.

9) Los medios para acreditar si el proveedor adjudicado registra saldos insolutos de remuneraciones o cotizaciones de
seguridad social con sus actuales trabajadores o con trabajadores contratados en los ultimos dos afios y la oportunidad
en gue ellos serdn requeridos.

10) La forma de designacidn de las comisiones evaluadoras, que se constituirdn de conformidad con lo establecido en el
articulo 37 del reglamento de la ley 19.886.

11) La determinacidn de las medidas a aplicar en los casos de incumplimiento del oferente y de las causales expresas en
que dichas medidas deberédn fundarse, asi como el procedimiento para su aplicacidn.

Una vez elaboradas las bases de licitacion, la Unidad Requirente debera iniciar el tramite de visacidn en las dreas que
correspondan y la aprobacién, mediante Resolucién fundada debidamente firmada por el Secretario(a) General Ejecutivo(a).
Con esto, el profesional de licitaciones publicara el llamado en el portal Mercado publico, adjuntando todos los antecedentes
Y anexos necesarios para que los proveedores presenten sus ofertas.

Serd responsabilidad del profesional de licitaciones y de la Unidad de Compra verificar que los procesos de licitacion se
efectien dentro de los plazos establecidos en el calendario respectivo y se ajusten a la normativa vigente.

Las modificaciones a las bases, se realizaran previo al plazo de cierre de presentacion de ofertas mediante resolucién fundada,
la que sera publicada en el sistema de informacion y en virtud de lo establecido en el articulo 19 del Reglamento de la ley de
Compras.

6.6 Preguntas, respuestas y aclaraciones a las bases.

Todas las preguntas que realicen las empresas interesadas con relacidn a los antecedentes de la respectiva licitacién, deberén
ser ingresadas sélo a través del portal mercado publico y dentro de los plazos establecidos en las bases. Las respuestas
también serdn emitidas a través de este medio.

El profesional de licitaciones o la Unidad de Compra respectiva seran los responsables de remitir las consultas a las Unidades
Reguirentes o Técnicas y publicar las respuestas en Mercado Publico en el plazo establecido en las bases.

El profesional de licitaciones sera la responsable de efectuar la coordinacién en las respuestas de las distintas unidades
involucradas y de hacer seguimiento de éstas para que se respondan en el plazo establecido.

La unidad requirente sera la responsable de emitir las respuestas de cardcter técnico, el Profesional de licitaciones o la Unidad
de Compra correspondiente, serd responsable de las respuestas de caracter administrativo y el Departamento Juridico serd
quien responda las preguntas de caracter legal y normativo.

Previo a la recepcién de ofertas, la Unidad requirente podra emitir aclaraciones de oficio que complementen o entreguen
mayor detalle respecto de los antecedentes de la licitacidn. En el caso que sea necesario emitir modificaciones de las bases,
siempre y cuando no signifiquen cambiar los elementos sustanciales del proceso de licitacién, ni de los bienes, servicios u
obras civiles, propias de la licitacion. Las aclaraciones de Oficio y Modificaciones a las bases deberan ser visadas por el
profesional de abastecimiento, Departamento Juridico, Auditor Corporativo y autorizadas por el Secretario(a) General
Ejecutivo(a) mediante Resolucién fundada y serdn publicadas en el Sistema Mercado Publico por el profesional de licitaciones.
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Preguntas Licitacion: SN
Inicio de Término de Publicacion de
preguntas preguntas > respuestas hasta
21-02-2023 ©01-03.2023
15:05:00 15:00:00
' Usted se encuentra fuera del plazo para respuesta de preguntas
-
H Fecha y hora Preguntas ingrezadas (6)
TAVOr ATIUNTAr ANeXO 4 AUSVAMSNTE, ol QUE 30 SOCUEATFA o 103 COTUMENTO: EITA repetido
Tener en cuenta que ol Anexo N4, segin lo indicado en ol numeral 4.1.1 Anexox Administratives™, aplica o
=6lo para Uniones Temporales de Provesdores, ez decin una oferta conjunta con otro u otroz provecdores. En
<l cazo de zor Unidn Tomporal de Proveedores considerar el texto de la segunda hoja del anoxa adjunto coma
N4y que e copia a continuacidn: “Yo. (nombre y RUT), en mi calidad de oferente o en representacién del
provecdor (Fazén social empreza), RUT N* (RUT empreza), con domicilio en (domicilio), (comuna), (ciudad),
declare bajo juramente que: «No he sido o mi reprezentada no ha sido condenada por practicas antisindicales,
i . infraccion a los derechos fundamentales del trabajador o por delitos concursales establecidos en el Cédige
papinpc M Penal, dentro de los dos Gltimos afios antericores a la focha de presentacién de la oferta. -No he sido o mi
i SR representada no ha sido tancionada por el Tribunal de la Libre Competencia, dentro de los 5 afios anteriores,

Figura 18: Imagen del “Foro” de preguntas de Mercado Publico.

6.7 Presentacidon de ofertas y proceso de Apertura.

La presentacion de ofertas y el proceso de apertura se efectuaran exclusivamente a través del Sistema de Informacidn
Mercado Pablico y dentro de los plazos establecidos en las bases. Salvo que se presenten los casos de Indisponibilidad Técnica
establecidos en el Articulo 62 del Reglamento de Compras.

En las bases de licitacidn se deberan establecer previamente la forma y condiciones en la que se presentaran las ofertas, esto
es, indicar explicitamente los antecedentes Administrativos, técnicos y econémicos requeridos para ofertar, los cuales
deberan adjuntarse en el Portal Mercado Publico y aquellos que por motivos fundados deberan presentarse de forma fisica,
como garantias, muestras u otros. De todas formas, se deberd verificar en la Ficha del Registro de Proveedores la
documentacion acreditada por los oferentes para asegurarse que éstos no se encuentren publicados en dicha plataforma.

A la apertura electrénica concurrird una Comisién que tendrd la funcién de determinar la admisibilidad de las ofertas y que
estara designada en las bases de licitacion el cual lo liderara un profesional de licitaciones de la Corporacién quien estara a
cargo de velar que los requerimientos técnicos y administrativos se cumplan. La comisién evaluadora estara compuesta por
a los menos 3 integrantes, por regla general seran:

a) Jefatura Directa de la unidad de Compra o quien lo subroge

b) Director de Administracién y Finanzas de la Corporacién o quien lo subroge

c)  Administrador Corporativo o quien lo subroge

Cada Integrante de la Comisién Evaluadora deberd suscribir declaraciones juradas en que se sefiale la ausencia de conflicto
de intereses y de confidencialidad del proceso de evaluacién, documentos que deberdn quedar adjuntos al proceso de
compra realizado y ademds cada unidad compradora una vez aprobadas las bases deberd informar al Auditor Corporativo los
integrantes de esta comision para que los declare como sujetos pasivos y se registre en la Plataforma de la Ley de Lobby de
la Corporacidn por el periodo que dure la licitacién.

De todas formas, dependiendo de la materia y complejidad de la contratacién, la designacién de esta comisién puede variar
si se establece previamente en las respectivas bases, en todo aspecto en esta materia se regird por el articulo 37 del
reglamento de ley de compras

6.7.1 Admisibilidad de las ofertas.

De acuerdo con lo establecido en el articulo 9 de la Ley de Compras N°19.886, la Corporacién Municipal declarara inadmisibles
las ofertas cuando éstas no cumplieren los requisitos establecidos en las bases, lo cual debera quedar en constancia en el
acta de apertura, Informe de Evaluacién y Resolucién que resuelva la adjudicacién o Desercién del proceso de Licitacién.

6.8 Evaluacion de ofertas y criterios de evaluacidn

Las unidades requirentes, junto con las especificaciones técnicas, bases o términos de referencia, deberén adjuntar un
formulario con una pauta de evaluacién, debidamente completado de acuerdo con las indicaciones que se establezcan en las
bases y que deberd estar acorde a lo establecido en el articulo 38 del Regla de Compras:
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Los criterios de evaluacion tienen por objeto seleccionar a la mejor oferta o mejores ofertas, de acuerdo con los aspectos
técnicos y econdmicos establecidos en las bases.

La Corporacion considerard criterios técnicos y econdmicos para evaluar de la forma mas objetiva posible las ofertas
recibidas. Los criterios técnicos y econémicos deberdn considerar uno o més factores y podran incorporar, en caso de
estimarlo necesario, uno o mas subfactores. :

La Corporacién deberad establecer en las bases las ponderaciones de los criterios, factores y subfactores que contemplen
y los mecanismos de asignacion de puntajes para cada uno de ellos.

Ademas, se debera contemplar un mecanismo para resolver los empates que se puedan producir en el resultado final
de la evaluacién de forma objetiva e imparcial.

En el caso de la prestacion de servicios habituales, es decir, aquellos que se requieren en forma permanente y que
utilizan personal de manera intensiva y directa para la prestacién de lo requerido por la entidad licitante, tales como
servicios de aseo, seguridad, alimentacion, soporte telefénico, mantencién de jardines, extraccién de residuos, entre
otros y que deben proveerse a través de licitaciones o contrataciones periddicas, las bases deberdn contemplar como
criterio técnico las condiciones de empleo y remuneracién. Para evaluar este criterio, se podran considerar como
factores de evaluacion el estado de pago de las remuneraciones y cotizaciones de los trabajadores, la contratacién de
discapacitados, el nivel de remuneraciones sobre el sueldo minimo, la composicién y reajuste de las remuneraciones, la
extensién y flexibilidad de la jornada de trabajo, la duracién de los contratos, la existencia de incentivos, asi como otras

condiciones que resulten de importancia en consideracidn a la naturaleza de los servicios contratados.

Tipos de Criterios de evaluacién:

a) Administrativos
e Cumplimiento de Requisitos Formales
b) Técnicos
e Experiencia
e Plazo de entrega
e Garantia/Post venta
e Mejores condiciones de empleo y remuneracién
e FEtc.

c) Econdmicos
e Precio
e Descuentos

d) Sustentables

e Enfoque de género/Sello mujer
Personas con capacidades diferentes
Fomento a la pequefias empresas
Desarrollo local
Eficiencia energética
Etc.

Ejemplo de criterio de evaluacidn a través de tramos:

CRITERIO DE EVALUACION FORMA DE ASIGNACION DE PUNTAJES NOTA
Experiencia de la empresa en el Rubro(20%) Mayor o igual a 10 contratos 7,0
Se considerara la experiencia de la empresa respecto a la Mayor o igual a 5 y menor a 10 contratos 55
cantidad de contratos ejecutados desde 2017 a la fecha.

Menor a 5 contratos 4,0
Sélo se contabilizardn los contratos ejecutados vy
acreditados con copia de contratos o facturas o 1,0
certificados de experiencia emitidos por clientes u . .
6rdenes de compra. No acredita/No informa
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6.8.1 Evaluacion de licitaciones menores a 1.000 UTM

Para las licitaciones de montos menores a 1.000 UTM, la evaluacién de las ofertas las podra realizar el profesional de
licitaciones de la Corporacién o supervisor de compras de la unidad de compra, dando fiel cumplimiento a las instrucciones
y estricto cumplimiento a las bases, la que debera estar debidamente fundamentada y visada por el director de
Administracion y Finanzas o Director de la unidad de compra. Para todas aquellas materias en que se necesite alguna
especializacién el profesional de licitaciones podra contar con una asesoria técnica para la evaluacién de la licitacién.

En virtud de lo establecido en el articulo 40 del reglamento de la ley de compras, el profesional de licitaciones de la
Corporacion o supervisor de compras de la unidad de compra podra solicitar aclaraciones a los oferentes respecto a
determinados aspectos de caracter formal de sus ofertas exclusivamente por el Sistema Mercado Publico, procurando que
dichas rectificaciones u omisiones no vulneren el Trato igualitario entre los oferentes y dicha opcién deberd estar establecida
en las bases de licitacidn y ser evaluada en el criterio de “Cumplimiento de Requisitos Formales”.

Dichas aclaraciones deberdn ser respondidas dentro de un plazo 2 dias hébiles y en caso de no cumplirse, se evaluara si dicha
rectificacion pudiese significar que la oferta sea declarada inadmisible por incumplimiento de bases.

ACLARACIONES A LA OFERTA DE LA LICITACION: S,

Pregunta Fecha Pregunta Proveedor Nombre Oferta Respuesta Fecha Respuesta Adjunto
Estimadas, respacte a la latra b) del 2023-03-08 12:15:28  FAERIMETAL Sare mantencidn preventiva Estimados, adjuntamos 2023-03-08 13:14:47
tcos”, o= las S.A - Casa axanzores Est. Educ titule prefesional ya
y letra b) dal punte Matriz adjunto en oferta del

al requende”, wuparvisor Hector
Huanul y el tecmico
quien oz Maris Villegas.

Adjuntar s6lo el documento gue falta ya 57
zea del profesional o técnice. ga
TRANSVE S.A SERV MANTENCION 2 adjunta nuevamente 2023-03-09 11:04:44
- Casa Matriz PREVENTIVAASCEMSCRES ceruficado de titulo
EST. EDUC superiser y certificade E’f
a

récrico ley 20267 ==

Figura 19: Imagen del “Foro inverso” o “Aclaracién de oferta”, se solicita aclaracién sobre ofertas presentadas en Mercado
Publico.

La Corporacidn se reserva el derecho a verificar la validez de la informacién proporcionada en las propuestas y tomar las
medidas administrativas, Denuncia y/o querellas criminales que correspondan en los casos de presentacién de
documentacién falsa o alterada o maliciosamente incompleta.

El Profesional de licitaciones o el supervisor de Compras efectuard un andlisis de las ofertas presentadas y que cumplan con
los requisitos de admisibilidad a través de una cuadro comparativo, en estricto cumplimiento de los factores y subfactores
que se establezcan en la pauta de evaluacién, previamente definida en las bases de licitacién. Una vez asignados los puntajes,
realizard un ranking desde la propuesta que obtuvo la evaluacién mas alta y las que le siguen. El detalle de estas evaluaciones
quedara consignado en un informe de Evaluacién, la que debera ser firmada por el Director o Jefatura del drea a la que
pertenece el supervisor de compras o en su defecto por el DAF en caso que el informe haya sido realizado por el profesional
de licitaciones de la Corporacidn.

En caso de empates en los puntajes finales, se considerara el mecanismo de desempate establecido en las bases de licitacién
y en el respectivo orden de prelacion.

El informe de evaluacidn y la resolucién con la propuesta de adjudicacién, deberd ser sometida a consideracién del
Secretario(a) General Ejecutivo(a), en un plazo no superior a 5 dias habiles posteriores a la apertura y se deber4 velar que
dicha informacion sea publicada en el Portal Mercado Publico en los plazos establecidos en el calendario del proceso.

6.8.2 Evaluacion de licitaciones iguales o mayores a 1.000 UTM

En las licitaciones iguales o superiores a 1.000 UTM, se constituird una comisién evaluadora de a lo menos 3 integrantes, la
cual debera analizar las ofertas presentadas, verificar si cumplen con los requisitos de admisibilidad y asignar los puntajes,
en virtud de la Pauta de evaluacidn informada en las bases de licitacién

En virtud de lo establecido en el articulo 40 del reglamento, el Supervisor de Compras o el profesional de licitaciones podra
solicitar aclaraciones a los oferentes respecto a determinados aspectos de carécter formal de sus ofertas exclusivamente por
el Sistema Mercado Plblico, procurando que dichas rectificaciones u omisi vulneren el Trato igualitario entre los
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oferentes y dicha opcion deberad estar establecida en las bases de licitacion y ser evaluada en el criterio de “Cumplimiento de
Requisitos Formales”.

Dichas aclaraciones deberan ser respondidas dentro de un plazo 2 dias habiles y en caso de no cumplirse, se evaluard si dicha
rectificacién pudiese significar que la oferta sea declarada inadmisible por incumplimiento de bases.

La Corporacidn se reserva el derecho a verificar la validez de la informacién proporcionada en las propuestas y tomar las
medidas administrativas, denuncia y querellas criminales que correspondan en los casos de presentacién de documentacién
falsa o alterada o maliciosamente incompleta.

La Comisidn evaluadora efectuara un analisis de las ofertas presentadas y que cumplan con los requisitos de admisibilidad a
través de una cuadro comparativo, en estricto cumplimiento de los factores y subfactores que se establezcan en la pauta de
evaluacion, previamente definida en las bases de licitacién. Una vez asignados los puntajes, realizard un ranking desde la
propuesta que obtuvo la evaluacion mas alta y las que le siguen. El detalle de estas evaluaciones quedara consignado en un
informe de Evaluacién, la que debera ser firmada por los integrantes de la Comisién evaluadora designados en las respectivas
bases.

En caso de empates en los puntajes finales, se considerara el mecanismo de desempate establecido en las bases de licitacién
y en el respectivo orden de prelacion.

El informe de evaluacién y la resolucidon con la propuesta de adjudicacién, deberd ser sometida a consideracién del
Secretario(a) General Ejecutivo(a), en un plazo no superior a 10 dias habiles posteriores a la apertura y se debera velar que
dicha informacion sea publicada en el Portal Mercado Pblico en los plazos establecidos en el calendario del proceso.

El Certificado de Disponibilidad Presupuestaria debe adjuntarse al momento de adjudicarse la correspondiente Licitacin.

6.9 Plazos de los procesos de compra

En virtud del monto de las adquisiciones y de la modalidad de compra, se deben considerar los siguientes plazos minimos
entre los hitos que se sefialaran a continuacién, para efectos de que exista claridad en la planificacién de los requerimientos.
Se hace presente que los plazos podrian eventualmente aumentar cuando se trate de adquisiciones de mayor complejidad
técnica y/o juridica. Asimismo, los plazos podran también disminuir si la planificacién de compra se realiza con la debida
anticipacién y si existe una eficiente coordinacién entre los actores involucrados en la cadena.

Para el caso de las licitaciones, tanto publicas como privadas, deben considerarse los plazos minimos entre el llamado y
recepcion de ofertas y de los trédmites administrativos internos previos y posteriores a la publicacién del proceso en el portal,
establecidos en el articulo 25 del Reglamento de la ley de compras.

Tener en consideracion que el plazo entre la apertura de las ofertas y la adjudicacién en mercado piiblico, podra ser hasta 10
dias habiles

Se establece que los plazos y horarios de los cierres de procesos, en general, deben ser dentro de la banda horaria gue
establezca la institucidn, es decir, deben considerarse plazos prudentes en dias y horarios habiles dentro de los procesos de
licitacién. Por ejemplo, no publicar después de las 17:00 horas y el dia viernes después de las 16:00 horas. En todos los casos,
el plazo de cierre para la recepcién de ofertas no podra vencer en dias inhabiles ni en un dia lunes o en un dia siguiente a un
dia inhabil, antes de las quince horas.

6.10 De las garantias

6.10.1 Objetivo y caracteristicas de las garantias.

Las garantias tienen por objeto resguardar el desistimiento de las ofertas y el correcto cumplimiento por parte del proveedor
de las condiciones adjudicadas, asi como también de las multas, sanciones y cumplimiento de obligaciones laborales.

Las garantias, segtlin lo establecen los articulos 31 y 68 del Reglamento de compras, deben ser de carécter irrevocables,
pagaderas a la vista y de cobro rapido y efectivo, ademds pueden ser en formato fisico y electrénico. En el caso que sean de
tipo electronico, deben ajustarse a la Ley 19.799 sobre Documentos electrénicos.

gina 35|51




MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE ADQUISICIONES Version: 1.0

CORPORACION MUNICIPAL DE DESARROLLO SOCIAL ANTOFAGASTA ENERO 2024

Todas las garantias que solicite la Corporacién Municipal deberan ser entregados de acuerdo con las instrucciones que se
determinen en las Bases de Licitacidn, y si estas nada dicen, la recepcion se hard en Oficina de Partes de la Corporacidn
Municipal, Casa Central, en sobre sellado, indicando nombre de la propuesta, N2 de ID y nombre o razén social del oferente.

En el caso de garantias en formato electrdnica, estas podran remitirse al correo estipulado en las bases de licitacion

6.10.2 Garantias de Seriedad de la Oferta
En virtud de lo establecido por el articulo 31 del Reglamento de Compras:

e Llapresentacién del documento en garantia de seriedad de la oferta es OBLIGATORIO para procesos mayores o igual
alas 2.000 UTM(LQ)

e  Paraprocesos entre 1.000 UTM y 2.000 UTM, la entrega del documento en garantia serd obligatorio sélo si las bases
gue regulan el procedimiento lo exigen, considerando previamente la criticidad y complejidad del proceso que
harian indispensable la solicitud de este instrumento.

e En procesos menores a 100 UTM, no existe obligatoriedad de la presentacidon de dicho documento.

e Se recomienda que estas cauciones no sean mayores a un 5% del monto de la contratacién para evitar limitar la
participacidon de oferentes.

En el caso de los oferentes, cuyas propuestas no fueron adjudicadas, sus garantias seran devueltas una vez que se cierre el
proceso de licitacién.

En el caso de que el primer adjudicado no cumpla con la firma del contrato y deba readjudicarse la licitacion dentro de los 60
dias corridos desde la adjudicacién original o el plazo que se establezca en bases también serdn devueltas las garantias una
vez que se cierre el proceso de licitacidn.

En el caso del oferente adjudicado, su garantia sera devuelta una vez que entregue los documentos para contratar, la garantia
de fiel cumplimiento y que firme el contrato o acepte la orden de compra que formalice la contratacidn, si procediere.

6.10.2 Garantias de Fiel y Oportuno Cumplimiento Contrato
Segun lo establece el articulo 68 del Reglamento de compras:

e Lagarantia de Fiel y oportuno cumplimiento de contrato, es obligatoria para procesos mayores o igual a las 1.000
UTM(LP).

e Para procesos entre 100 UTM y 1.000 UTM, la entrega del documento en garantia sera obligatorio sélo si las bases
que regulan el procedimiento lo exigen y considerando previamente la criticidad y complejidad del proceso que
harian indispensable la solicitud de este instrumento.

e Para procesos menores a 100 UTM, no existe obligatoriedad de la presentacidn de dicho documento.

e Se pueden solicitar por un valor de un 5% a un 30% del valor del contrato, procurando no limitar la participacidn de
los oferentes y evaluando la complejidad de la contratacién.

e En el caso de servicios estas garantias aseguran el pago de obligaciones laborales de las empresas adjudicadas.

e Ademas, pueden hacerse efectivas en el caso de multas y sanciones establecidas en las bases.

La vigencia minima de las garantias de fiel cumplimiento es el plazo de ejecucién del contrato, pero para el caso de servicios,
deberan tener una vigencia minima de al menos 60 dias habiles posteriores a término del contrato, segtin lo estipula el
articulo 70 del Reglamento de compras.

6.10.3 Garantias por Anticipo

En virtud de lo indicado en el articulo 73 del Reglamento de compras, la entrega del documento en garantia sera obligatoria
solo si las bases que regulan el procedimiento permiten la entrega de anticipos y para lo cual se debe resguardar estos valores
a través de una garantia con similares caracteristicas a un instrumento de Fiel cumplimiento.

Estos instrumentos deben ser por el 100% de los montos anticipados y deberdn ser devueltas dentro del plazo de 10 dias
habiles contados desde la recepcién conforme por parte de la Entidad, de | S 0 servicios que el proveedor haya
suministrado con cargo al respectivo anticipo.
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6.10.4 De la Custodia de las garantias

La responsabilidad de la custodia, resguardo y vigencia de las garantias estard a cargo del area de Tesoreria de la Corporacién
Municipal, la cual sera remitida por el drea correspondiente mediante memordndum o entregada por la Oficina de Partes, si
se establece en las respectivas bases.

La devolucidn o cobro de estas sera de acuerdo con el procedimiento del drea de Tesoreria de la Corporacién Municipal.

7. Del Contrato

Sin perjuicio a lo indicado en el articulo 63 del reglamento de la ley de compras, para la compra de bienes o contrataciones
de servicios u obras civiles se utilizard el siguiente criterio para realizar Contratos.

Monto (Desde
Tipo de bien o Servicio UTM)
Articulos o bienes fungibles 1.000
Equipos y Equipamientos (Activo Fijo) 500
Contrataciones de Servicios u Obras
Civiles 0

En aguellas que por su complejidad o criticidad para la Corporacion se haya establecido en las respectivas bases, la
Corporacién Municipal procedera a firmar un contrato con el/los oferentes adjudicado(s), el cual deberd contener la
individualizacidn del adjudicatario, las caracteristicas del bien y/o servicio contratado, el precio, el plazo de duracidn, las
garantias, si las hubiere, las medidas a ser aplicadas por eventuales incumplimientos del adjudicatario, asi como sus causales
y el procedimiento para su aplicacién, causales de término y demas menciones y cldusulas establecidas en las Bases.

El contrato definitivo serd suscrito entre la Corporaciéon Municipal y el Adjudicatario dentro del plazo establecido en las Bases.
Una vez formalizado el contrato, se debera publicar en el sistema de informacion, www.mercadopublico.cl, la orden de
compra que perfecciona el contrato y se debera crear la ficha del contrato a través del Aplicativo de Gestion de Contratos
dispuesto por la Direccidon de Compras y Contratacion publica.

Si en las bases no se explicita este plazo, el contrato debera ser suscrito por las partes dentro de un plazo de 30 dias corridos
contados desde la notificacidn de la Adjudicacidn.

7.1 Documentos legales y estado de Hahilidad para contratar

Los Oferentes inscritos acreditaran su situacion financiera y técnica a través de su inscripcién en el Registro de Proveedores,
sin perjuicio de otras exigencias que establezcan en cada caso la Corporacion.

El Registro de Proveedores tendra por objeto registrar y acreditar antecedentes, historial de contratacidn con las Entidades,
situacion legal, financiera, idoneidad técnica, asi como la existencia de las causales de inhabilidad establecidas en el articulo
92 del reglamento, para contratar con las Entidades.

7.2 Gestion de contrato

La Unidad Requirente es responsable del seguimiento para analizar el grado de cumplimiento de lo comprometido por el
adjudicatario. Los contratos deben individualizar al profesional responsable de su administracién denominado Administrador
de Contrato y para su buena gestidn el contrato debe ser creado y publicado en www.mercadopublico.cl.

La gestion de publicacidn del contrato debe ser ejecutada por el Profesional de Licitaciones, previa solicitud del Administrador
del Contrato.

La Unidad Requirente serd responsable de hacer seguimiento a todas aquellas compras de articulos o bienes fungibles
menores a 1.000 UTM y compras de Equipos y Equipamiento (Activos Fijos) menores a 500 UTM
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7.2.1 Aplicativo Gestién de Contratos

Aplicativo que tiene por objeto apoyar la gestidn contractual de la Corporacién, facilitando el registro y control de los distintos
hitos y documentos asociados a él. Los puntos relevantes para considerar son:

* Tantola entidad compradora como el proveedor adjudicado deben designar a un responsable, cuya principal funcién
consistird en administrar el contrato.

* Labusqueday gestion de contratos entrega informacién valiosa para el comprador (especificamente para sus dreas
de gestion, finanzas, Juridica y auditoria) y para el proveedor adjudicado, asi como para la ciudadania en general (a
través de un ambiente publico del aplicativo).

* Losusuarios compradores y proveedores adjudicados deben entregarle al administrador de la cuenta respectiva los
roles/atributos para gestionar el contrato.

* Los usuarios no sélo estan obligados a crear la ficha, sino que ademas deberdn gestionarla y actualizar
permanentemente la informacidn contenida en ella.

* Los compradores deberan incorporar oportunamente en el aplicativo de gestién de contratos cualquier cambio de
estado de las garantias de fiel cumplimiento (los estados son: entregada, vigente, cobrada y vencida. El cambio a
este (ltimo estado opera de manera automatica).

* Al concluir la ejecucién de un contrato, el comprador debe evaluar el comportamiento contractual del respectivo
proveedor adjudicado.

7.2.2 Procedimiento para evaluacién de contratos

Al finalizar la relacién contractual, el comprador debe ingresar al aplicativo de Gestién de Contratos, integrado al
sistema de informacidn, para registrar en dicho mddulo su evaluacidn.

Una vez completados los datos y cargados los antecedes que se exijan, el sistema enviara un mensaje electrénico al
contacto del proveedor adjudicado (segun la direccién registrada en ese contrato o en el Sistema de Informacién),
para que pueda formular observaciones objetivas que estime pertinentes.

El aviso al proveedor adjudicado indicara el comprador, el contrato al que se refiere, los elementos objetivos que se
le imputan en caso de obtener notas insuficientes (1 y 2), y la documentacién que los sustentan, la nota que recibira
y el plazo para formular observaciones.

El proveedor tendra 5 dias hdbiles para formular observaciones, si lo estima pertinente, acompafiando
necesariamente documentacion objetiva que contradiga los antecedentes aportados por el comprador.

Vencido el plazo de 5 dias habiles contados desde la comunicacién electrénica, si el proveedor adjudicado no
presenta observaciones, la nota se publicara por sistema.

Si el proveedor adjudicado formula observaciones dentro de plazo, el comprador tiene un plazo de 5 dias habiles
para verificar si tales documentos corresponden a aquellos capaces de desvirtuar su declaracién. Si es asi, modificard
la nota inicialmente propuesta. De lo contrario, rechazara las observaciones y la nota se publicara por sistema.

En el caso de publicar resoluciones que aplican sanciones por incumplimientos contractuales, no aplica esta etapa
de observaciones, ya que tales medidas, al encontrarse firmes y ejecutoriadas, han dado cumplimiento a los
principios de contradictoriedad e impugnabilidad, en virtud del articulo 79 ter del Reglamento de la Ley 19.886.

7.2.3  Efectos derivados del Incumplimiento del proveedor

Segun lo establecido en el articulo 79 ter del Reglamento de la ley de Compras, en caso de incumplimiento por parte de los
proveedores de una o mas obligaciones establecidas en las bases y en el contrato, |a Entidad podra aplicar multas, cobrar la
garantia de fiel cumplimiento, terminar anticipadamente el contrato o adoptar otras medidas que se determinen, las que
deberan encontrarse previamente establecidas en las bases y en el contrato, las que deberan ser proporcionales a la gravedad
de la falta o incumplimiento, ademas se debe establecer la forma de que los oferentes presenten sus descargos, como lo
indica la Ley 19.880 de Procedimientos administrativos.

La medida a aplicar debera formalizarse a través de una resolucién fundada, la que debera pronunciarse sobre los descargos
presentados, si existieren, y publicarse oportunamente en el Sistema de Informacidn.

Multas:
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Se aplicara multa por parte de la Corporacién, cuando el proveedor adjudicado, se atrase en la entrega del producto, del
servicio o de la obra o incumpla alguna de las obligaciones que no sean consideradas como grave del contrato . La
determinacion del atraso y el monto deberd constar en las bases de licitacién y en el contrato y/u orden de compra. Ej se
cobrara una multa de 0,5% por cada dia de retraso.

Con todo, la multa no podra exceder del 20% del monto total del contrato.

En el caso de exceder el 20% del cobro de las multas y continuar con el incumplimiento, se procedera al cobro de la garantia
de fiel cumplimiento y el termino anticipado del contrato.

Término anticipado del contrato.

El incumplimiento grave por parte del adjudicatario de cualquiera de las obligaciones que emanen del contrato respectivo o

de las bases de la licitacion, dara derecho a la Corporacién para terminar administrativamente y de manera anticipada el
contrato correspondiente, sin forma de juicio y sin que aquel pueda oponerse ni reclamar indemnizacién alguna. Se
consideraran incumplimientos de contratos las causales contenidas en el reglamento de la Ley N°19.886 los que se expresaran
a continuacién:

1. Resciliacién o mutuo acuerdo entre las partes

2. Incumplimiento grave de las obligaciones que ha contraido el proveedor adjudicado.

La gravedad debera ser determinada en las bases de licitacién y en el contrato teniendo en consideracién la naturaleza del
producto, servicio y obras que se licita y contrata.

3. Estado de notoria insolvencia del proveedor adjudicado, a menos que exista mejora de cauciones entregadas que sean
consideradas como suficientes para garantizar el cumplimiento contractual.

4. Lo exija el interés publico o seguridad nacional.

5. Se registren saldos insolutos de remuneraciones o cotizaciones de seguridad social de los trabajadores o trabajadoras del
proveedor adjudicado en los términos que establece el reglamento de la ley de compras.

6. Si uno de los integrantes de la Unidad Temporal de Proveedores se retira de ésta, y el mismo hubiere reunido una o mas
caracteristicas objeto de la evaluacién de la oferta.

7. Disolucién de la Unidon Temporal de Proveedores.

8. Otras que queden expresamente contenidas en las bases de licitacién o en el contrato.

Por otro lado, el articulo 96 bis del Reglamento de la ley de compras, sefiala, en lo pertinente, que las Entidades deberan
informar, a través del Sistema Mercado piblico, los antecedentes relativos al comportamiento contractual de sus
proveedores, los que deberdn referirse a elementos objetivos, tales como el cumplimiento integro y oportuno de las
obligaciones, cumplimiento de plazos comprometidos, aplicacién de multas u otras medidas que hayan afectado al
proveedor. Esta informacion, podra servir de base para la evaluacién de “Comportamiento Contractual anterior” que puedan
contemplar en las respectivas bases de licitacién o términos de referencia. Dicha evaluacién debera ser realizada por el
administrador de cada contrato, dejando registro formal de ello.

Por lo tanto, la Corporacion, con la finalidad de cumplir con publicar la informacién sefialada en el parrafo anterior, deberd
ingresarla a través de la plataforma de gestién de contratos de que dispone la Direccién de Compras, indicada
precedentemente, a fin de respetar la legalidad y transparencia que debe primar en los contratos que celebra la
Administracion.
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Sancion Aplicada

Motivo u Observacion de la Sancion

Tipo de Sancidén Fecha Sancién OC o Licitacion Asociada
Seleccione v 14/08/2023 Seleccione v
N°@ Resolucion/Decreto Documento Resolucion/Decreto
Examinar

Guardar

¥ Cancelar

Figura 20: Imagen ficha del contrato para gestionar sanciones del Gestor de Contratos en Mercado Publico.

Para las érdenes de compra que no posean una ficha de contrato por el monto o complejidad de la contratacidn, las multas
y sanciones deberan publicarse en la Ficha del Registro de Proveedores una vez que ésta se encuentre firme, es decir, cuando
hayan transcurrido todas las instancias de apelacion y descargos del proveedor adjudicado. Sera responsabilidad de la Unidad
de compra que generd la OC, a través de su supervisor el reportar el comportamiento contractual del proveedor.

0 Comtatos evaluados

Revisar detalle c=: Comportamiento base ~

Informacién general Habilidad idoneidad base Documentos Comportamiento contractual b

Comportamiento del proveedor

Nota comportamiento base Nota comportamiento por evaluacion de

£Camo se caicula esta roma™ contratos

4 99 £C4mo e caicula esta noa?

/5 S =
’ ] Sin informaciéon
14.969 Ordenes de compra aceptadas
10 Senciones porincumplimiento recibidas 0 Contrates recibidos

Comportamiento base

Ingresar )

Estas 3on las sanciones aplicadas a la #mprasa provesdora por incumplimientes en Mercads
Piolico. #n los Ghimos 24 meses.

Detalle de sanciones recibidas en licitaciones Nois comzonameres

Figura 21: Imagen ficha del proveedor, opcion “Comportamiento contractual” para gestionar sanciones en

Mercado Publico.
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Figura 22: Imagen opcidn para ingresar sanciones en Ficha del Proveedor.

7.3 Del pago a proveedores

Como lo indica el articulo 79 bis del Reglamento de la ley de compra, los pagos a los proveedores adjudicados por los bienes
y servicios adquiridos por la Corporacion deberan efectuarse dentro de los treinta dias corridos siguientes a la recepcién de
la factura o del respectivo instrumento tributario de cobro. Sin perjuicio de lo anterior, podré establecerse excepcionalmente,
un plazo distinto en las bases, tratandose de licitaciones piblicas o privadas, o en los contratos, tratindose de tratos directos,
circunstancia que deberd sustentarse en motivos fundados. Con todo, para proceder a los mencionados pagos, se requerira
que previamente la respectiva Entidad certifique la recepcién conforme de los bienes o servicios adquiridos por aquélla.

Los productos o servicios provistos seran cancelados por Transferencia, Cheque o Vale Vista, segtin el plazo establecido en la
Orden de Compra o Contrato desde la fecha de aceptacién de la factura electrénica por parte del SERVICIO DE IMPUESTOS
INTERNOS, siempre que la misma no hubiese sido objetada por la Corporacién dentro de los 8 dias siguientes al de su
recepcion en el portal del Servicio de Impuestos Internos.

7.3.1 Recepcion de facturas.

La factura se debe emitir a nombre de la Corporacién Municipal de Desarrollo Social de Antofagasta, siempre y cuando
se hayan realizado las recepciones conformes de las etapas correspondientes.

La Unidad de compra que realizé el proceso deberd resguardar en todo momento que la emisidn de la factura se realice una

vez realizada la recepcidn conforme de los bienes o servicios adquiridos o contratados (condicién que deberd quedar
contenida en las bases de Licitacion).
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Los datos de facturacion son:
° RAZON SOCIAL: CORPORACION MUNICIPAL DE DESARROLLO SOCIAL DE ANTOFAGASTA
° RUT.: 71.102.600-2
° GIRO: EDUCACION Y SALUD
° DIRECCION: Avenida Argentina 1595, 22 Piso, Antofagasta, Regién de Antofagasta, Chile.

La factura electrdnica (afecta o exenta) debe contener los siguientes datos en el campo de referencia, segtin corresponda:

- Nimero de Orden de compra. (Referencia 801)
- Folio de las guias de despacho asociada a la facturacién.

El no cumplimiento de este requerimiento derivara en el rechazo del documento, debido a la imposibilidad de enlazarlos con
los registros internos.

El proveedor debera enviar de forma digital la factura debidamente conformada, de acuerdo con lo indicado anteriormente
con las copias digitales de:

a) La Guia de Despacho timbrada indicando recepcién de dichos bienes.
b) Factura Comercial.

c) Estado de Pago.

d) HES (Hoja Estado Servicio).

La documentacion deberé ser enviada a la casilla de correo que indique a unidad compradora.
Incluir como correo de intercambio con el portal del S.1.I. dte@cmds.cl.

Lo anterior serd aplicable Gnicamente cuando la factura presentada por el PROVEEDOR no se encuentre objetada por el
COMPRADOR.

7.3.2 Factoring

La Corporacién Municipal de Desarrollo Social de Antofagasta autoriza a sus proveedores de bienes y servicios para ceder
derechos a percibir el pago de facturas emitidas contra las érdenes de compra y contratos, mediante el uso de FACTORING.
Lo anterior, siempre que se cumplan con las exigencias definidas en la Ley 19.983, en especial la oportunidad y formalidad
de notificacidn, segun se indica:

a)

d)

e)

f)

El prestador debe informar con antelacion y por escrito si efectuard o no cesién de los créditos contenidos en las
facturas que emanen del Contrato, indicando el nombre de la o las empresas de factoring con las cuales operara en
cada oportunidad en que efectia la cesidn de créditos contenidos en las facturas. En aquellos pagos acordados a 30
dias se entenderd oportuna aquella informacién realizada al menos con 15 dias de anticipacion a la fecha de pago,
mientras en los pagos acordados con plazos menores a 30 dias, se entenderd oportuno aquel aviso realizado con al
menos 10 dias de anticipacion a la fecha de pago.

La Corporacién Municipal de Desarrollo Social de Antofagasta se reserva el derecho de reclamar contra el contenido
de la factura, en el plazo 8 dias corridos contados desde su presentacién, para los efectos del nimero 2 del articulo
3° dela Ley 19.983.

Toda cesién del crédito contenido en una factura debe ser notificada a la Corporacién Municipal de Desarrollo Social
de Antofagasta, de acuerdo con lo establecido en el articulo 4° de |a Ley 19.983, a objeto que pueda disponerse el
pago al cesionario o ejercer, en su caso, los derechos que le otorga la Ley.

En el caso que el prestador efectlie operacién de factoring de una o mas facturas que se emitan en virtud del
presente contrato, debera dar aviso por correo electrénico a la Corporacién en el plazo méximo de 24 horas de
realizada la cesion de factura respectiva.

Para efectos del aviso establecido precedentemente, el prestador debe enviar correo electrénico a la casilla:
xmartinez@CMDS.cl, con copia al administrador del contrato designado por Corporacién.

Ademas, la factura debe haber sido emitida de conformidad a las normas que rijan la emisién de la factura original,
incluyendo en su cuerpo en forma destacada la mencién "cedible”, y en la misma debe constar el recibo de las
mercaderias entregadas o del servicio prestado, con la informacién y formalidades que se indicaran en el respectivo
contrato.

Para que proceda la cesion del crédito, se requiere:

a)

Que la factura haya sido emitida de conformidad a las normas que rijan la emisién de la factura original, incluyendo
en su cuerpo en forma destacada la mencidn “cedible”, y T T
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b) Que enla misma conste el recibo de las mercaderias entregadas o del servicio prestado, con indicacién de la unidad
y el lugar de recibo, asi como la fecha de la entrega de los bienes o de la prestacién del servicio, ademas de estar
dirigida a nombre de La Corporacién Municipal de Desarrollo Social de Antofagasta, rol tnico tributario 71.102.600-
2, estableciendo como domicilio o direccién de destino.

c) Ademas, debe incluir la identificacién del funcionario que recibe el bien o servicio, mas la firma de este tltimo. En
caso de que en la copia de la factura no conste el recibo mencionado, sélo serd cedible cuando se acompafie una
copia de la guia o guias de despacho emitida o emitidas de conformidad a la ley, en las que conste el recibo
correspondiente. Para estos efectos, el emisor de la guia o guias de despacho debera extender una copia adicional
a las que la ley exige, con la mencién “cedible con su factura”.

d) La falta de oportunidad en la comunicacién por parte de la Empresa la harad responsable, ante la Corporacién
Municipal de Desarrollo Social de Antofagasta, de cualquier gasto, pagos, costo y costas que ello pudiera significar
para la Corporacién Municipal, sumas que seran descontadas del contrato, o de cualquiera garantia (Boleta Bancaria,
retencion o depdsito) u obligacidn de pago que la Corporacién Municipal tenga con el prestador. Del mismo modo,
dicha falta de comunicacidn constituird causal de incumplimiento contractual calificado de grave, el cual serd
sancionado en la forma descrita en estas Bases y el contrato respectivo, dejandose constancia de ello en el historial
de evaluacién del prestador para futuras licitaciones, y servira de base para el cobro de multas o boletas de garantias
e incluso para la terminacién del contrato sin derecho a indemnizacién de ninguna especie.

e) Respecto de la cesidn de facturas electrdnicas, esta podra efectuarse sdlo si se ha dado cumplimiento previo de los
requisitos que establece la Ley y su Reglamento, especialmente en lo referente a la inscripcion de la transferencia
del crédito mediante la incorporacién de dichas operaciones en el Registro Electrénico de Cesién de Créditos,
disponible en la Oficina Virtual del Sll en Internet.

f)  La Corporacion Municipal rechazard de plano la cesion de créditos contenidos en facturas electrénicas que no se
sujeten estrictamente a lo dispuesto precedentemente, sin ulterior responsabilidad y sin perjuicio de las demas
medidas que puedan aplicarse respecto de los proveedores o empresas contratistas que se aparten del
procedimiento legal para la cesidn de los créditos contenidos en estos instrumentos electrénicos.

8. Gestion de Reclamos.

Los proveedores adjudicados, de acuerdo con la regulacidn establecida por Ley para las contrataciones publicas, tienen
derecho a presentar formalmente reclamos en contra de la Corporacidn, a través del portal www.mercadopublico.cl.

En caso de que la Corporacién reciba un reclamo relacionado al proceso, el administrador del Portal Mercado Publico de la
Corporacion, debe derivarlo a la Unidad requirente o Unidad Técnica o Departamento Juridico, segln sea el caso, para que,
en un plazo no superior a 48 horas, se responda al proveedor a través del portal.

El plazo indicado podrd ampliarse en caso de ser necesaria la recopilacién de mayores antecedentes para responder,
debiéndose igualmente, comunicar al reclamante el estado de su reclamo, a través del Sistema de Informacidn.

Para el caso de reclamos relativos a pagos, dicho reclamo es derivado a la Direccién de Administracién y Finanzas, el cual
respondera en un plazo no mayor a 48 horas.

En caso de disconformidad con la respuesta entregada, el proveedor adjudicado podrd ingresar un nuevo reclamo a través
del Sistema de Informacién.

9. Gestion de inventario

Para la Recepcion de bienes y servicios, la Unidad requirente, determinara el lugar donde se almacenardn y/o recepcionaran
los bienes adquiridos. En caso de ser despachados a la Bodega central, el Encargado Bodega debera verificar que corresponda
lo entregado con lo solicitado. En caso de que sea despachado al establecimiento de la Unidad Requirente, y que el despacho
no esté bajo la responsabilidad del Encargado de Bodega o ITO/ITS, la misma Unidad Requirente serd la encargada de verificar
que lo entregado corresponda a los solicitado.

Para los contratos que tengan un ITO/ITS a cargo del seguimiento, serd este mismo el encargado de notificar el cumplimiento
En todos los casos, la notificacién de recepcidn se realizard mediante el Certificado de Recepcidn de Bienes o Servicios, el que
a su vez debera adjuntar como respaldo de la factura, y la cual deberd ser enviada al Departamento de Presupuesto.

La politica de inventario de la Corporacién Municipal, tiene como objetivo principal el poder tener con certeza la cantidad de
insumos y materiales de consumo disponibles en sus dependencias, para asi poder anticipar posibles necesidades en funcidn
del cumplimiento de metas institucionales y ademas contar con claridad respecto de los bienes de uso en las instalaciones
de la Corporacidn y el adecuado orden y manejo de estos, procurando por su adecuado tratamiento e identificando posibles
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situaciones que afecten los bienes de propiedad de la Corporacién, todo esto con el fin de optimizar el manejo de los recursos
disponibles con probidad y transparencia.

Para esto dltimo se trazan los siguientes lineamientos necesarios para poder cumplir la politica de inventario a través de sus
objetivos especificos:

e Tener fidedigna informacion de los bienes, ubicacion y stock de estos.

e Controlar posibles pérdidas, deterioros y/o robos de bienes de uso e insumos y materiales de consumo.

e  Contar con informacion completa para determinar la adquisicion de bienes segln necesidades institucionales.

e Realizar mejoras continuas a los procesos y procedimientos de inventario.

e Manejo de stock critico de insumos y materiales de consumo, para tener anticipacion a la realizacién de pedidos de
reposicién de estos y no afectar la continuidad operativa.

e Poder reconocer facilmente los bienes y normalizar la interaccién usuario-bienes para poder hacer el correcto y
provechoso uso de estos.

e Normalizar los procesos que permiten regularmente poder mover bienes, dar de baja y también activar bienes.

e Asesorar oportunamente a todas las direcciones que asi lo estimen conveniente en todas las tematicas antes
expuestas.

e  Capacitar usuarios cuando alguna direccién/departamento/unidad asi lo requiera.

Generalidades: Para estas gestiones se dispondré de planillas con los bienes, ademas de un proceso de reconocimiento y
marcado de los bienes de uso, asi como también un control respecto de los insumos y materiales de consumo, el dard cuenta
de los materiales disponibles, con el fin de reponer antes de llegar al stock critico y salvaguardar la continuidad operacional
de la Corporacién. Las planillas serdn incrementalmente reemplazadas por un Sistema Centralizado de Inventario, en el
mismo Sistema Financiero Contable de la Corporacion, el cual sera administrado por el Encargado de Bodega, dentro de la
Unidad de Contabilidad. Esto dltimo permite generar compras adecuadas y en relacién con la real necesidad de la
Corporacion, la cual determina las cantidades necesarias de insumos para el correcto funcionamiento de las unidades de esta
dltima.

10. Mecanismos de control interno

El Auditor Corporativo de la Corporacién es la responsable de velar por el control de la legalidad de los actos y contratos
administrativos de la Corporacion. Para objeto de revisar y visar las Bases, Resoluciones y Contratos asociados a los procesos
de compras, el auditor debera actuar en conjunto con la Unidad Requirente, el Administrador Corporativo, la Direccién de
Juridica y el Director de Administracidn y Finanzas.

Por otro lado, la Unidad de Auditoria Interna, es el area que estard encargada de velar por el cumplimiento de protocolos y
todos los manuales de procedimientos que se encuentren vigentes dentro de la Corporacidn, asi como también poder
proponer mejoras y visualizar cualquier clase de riesgo corporativo. A través de la funcion revisora del proceso de compras,
informara a la Secretario(a) General Ejecutivo(a) de todas las actuaciones o actos que estime ilegales.
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SOLICITUD DE REQUERIMIENTOS & ;_1mm.-.mmwnrnu.,munm

Nombre del Solicitante:

Cargo:

Fuente de Financiamiento:

Unidad Educativa Area Salud Casa Central Fecha:
{Espedficar en casillero el rea de Requerimiento)
Nombre y Apellido de quién autoriza Cargo: Firma

Datos de los bienes a comprar

ND

ID

Descripcion (*)

Cantidad |U. de Medida

1

10

Necesidad y Objetivo:

Persona de contacto:
Comunidad educativa - Casa Central - Salud

{Nombre:

Telefono

Direccion E-mail

* Es necesario incluir la descripcién con las caracteristicas detalladas del prod

to o bien a «

Si es necesario se debe adjuntar planillla a este documento.

AUDITOR

CORPCRATIVO
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FORMULARIO N°1-A

0%
HOJA DE PEDIDO DE REQUERIMIENTOS DE CONTRATOS DE SuMinisTRos (| /) CDS

DE BS O SERVICIOS YA ADJUDICADOS

=

N° O/C de Contrato de Suministro de Bs o Ss

Nombre del Solicitante:

Cargo:

Unidad Educativa

Area Salud Casa Central

Fecha:

(Espedficar en casillero el drea de Requerimiento}

Nombre y Apellido de quién autoriza Cargo:

Firma

Datos de los bienes a comprar

NU

Codigo Producto
Interno

Cédigo Producto

Descripcién (*)
Sistema Chilecompra pcioni(s)

Cantidad

U. de Medida

1

Necesidad y Objetivo:

Persona de contacto:
Comunidad educativa - Casa Central - Salud

Nombre:

Telefono

Direccion E-mail

* Es necesario incluir la descripcién con las caracteristicas detalladas del producto o bien a convenir.

Si es necesario se debe adjuntar planillla a este documento.
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FORMULARIO N°2 o_ 0
SOLICITUD DE REQUERIMIENTOS DE SERVICIOS @_ﬁ i i
Nombre del Solicitante: Cargo :

Unidad Educativa Area Salud Casa Central Fecha:

(Especificar en casillero el drea de Requerimiento)

Nombre y Apellido de quién autoriza Cargo: Firma
ESPECIFICAR TIPO DE SERVICIO A CONTRATAR ESPECIFICAR MOTIVO DEL SERVICIO
DESAYUNO SALIDA EDUCATIVA
ALMUERZO VIAIE DE ESTUDIOS
COLACION PREMIACION
TRASLADO FIESTAS PATRIAS
ALOJAMIENTO NAVIDAD

CIERRE DEANO
OTRO (explicar)
Observacion:
Nombre
Persona de contacto: Telefono

Comunidad educativa - Casa Central
Direcdon E-mail

* Es necesario incluir la descripcién con las caracteristicas detalladas del producto o bien a convenir.
Si es necesario se debe adjuntar planillla a este documento.

AUDITOR

CORPCRAINVD
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DECLARACION DE AUSENCIA DE CONFLICTOS DE INTERESES Y DE CONFIDENCIALIDAD
DE LA COMISION EVALUADORA LICITACION ID

Yo, NOMBRE DEL FIRMANTE cedula nacional de identidad N°
con domicilio en DOMICILIO , DECLARO

bajo juramento que:

¢ Niyo, ni mi conviviente civil, ni mis parientes hasta el tercer grado de consanguinidad y segundo de
afinidad inclusive, ni aquel o aquella con quienes tengo hijos en comtin, tengo o tienen interés, en los
términos indicados por el inciso tercero del articulo 44 de la ley N2 18.046, sobre sociedades andnimas.

* Niyo, ni mi conviviente civil, ni mis parientes hasta el tercer grado de consanguinidad y segundo de
afinidad inclusive, ni aquel o aquella con quienes tenga hijos en comun, tengo o tienen interés personal
en la resolucién del proceso de compra en cuya evaluacién participo.

* Niyo, ni mi conviviente civil, ni mis parientes hasta el tercer grado de consanguinidad y segundo de
afinidad inclusive, ni aquel o aquella con quienes tenga hijos en comtin, soy o son administradores de
alguna o algunas de las sociedades o entidades oferentes en el proceso de compra en cuya evaluacién
participo.

* Niyo, ni mi conviviente civil, ni mis parientes hasta el tercer grado de consanguinidad y segundo de
afinidad inclusive, ni aquel o aquella con quienes tenga hijos en comin, tengo o tienen cuestién litigiosa
pendiente con algtin oferente en el proceso de compra en cuya evaluacion participo.

* Niyo, ni mi conviviente civil, ni mis parientes hasta el tercer grado de consanguinidad y segundo de
afinidad inclusive, ni aquel o aquella con quienes tenga hijos en comdn, tengo o tienen parentesco de
consanguinidad dentro del cuarto grado o de afinidad dentro del segundo, con cualquiera de los
oferentes en el proceso de compra en cuya evaluacién participo, ni con los administradores de las
entidades o sociedades oferentes en dicho proceso, ni con sus asesores, representantes legales o
mandatarios, ni estoy o estdn asociados o comparto o comparten despacho profesional con dichos
asesores, representantes legales o mandatarios para el asesoramiento, la representacién o el mandato.

* Niyo, ni mi conviviente civil, ni mis parientes hasta el tercer grado de consanguinidad y segundo de
afinidad inclusive, ni aquel o aquella con quienes tenga hijos en comuin, tengo o tienen amistad intima o
enemistad manifiesta con alguno de los oferentes en el proceso de compra en cuya evaluacién participo,
ni con los administradores de las entidades o sociedades oferentes en dicho proceso, ni con sus asesores,
representantes legales o mandatarios.

* Niyo, ni mi conviviente civil, ni mis parientes hasta el tercer grado de consanguinidad y segundo de
afinidad inclusive, ni aquel o aquella con quienes tenga hijos en comtin, he o han tenido intervencién
como perito o como testigo en el proceso de compra en cuya evaluacién participo.

* Niyo, ni mi conviviente civil, ni mis parientes hasta el tercer grado de consanguinidad y segundo de
afinidad inclusive, ni aquel o aquella con quienes tenga hijos en comiin, tengo o tienen relacién de
servicio con persona natural o juridica oferente en el proceso de compra en cuya evaluacién participo o
interesada directamente en el resultado de dicho proceso, ni he o han prestado en los dos Gltimos afios
servicios profesionales de cualquier tipo y en cualquier circunstancia o lugar a dichos oferentes o
interesados.

No me he desempefiado en los Gltimos veinticuatro meses como director, administrador, gerente,
rabajador dependiente o asesor, consejero o mandatario, ejecutivo principal o miembro de algin
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comité, en sociedades o entidades oferentes en el proceso de compra en cuya evaluacién participo. Se
entenderan también comprendidas dentro de esta causal aquellas entidades que formen parte de un
mismo grupo empresarial, como matrices, filiales o coligadas, en los términos definidos en el articulo 96
de la ley N® 18.045.

* No he emitido opinién, por cualquier medio, sobre el proceso de compra en cuya evaluacién
participo y cuya resolucién se encuentre pendiente.

* No he participado en decisiones en que exista cualquier circunstancia que me reste imparcialidad
respecto del proceso de compra en cuya evaluacién participo.

Asimismo, DECLARO que de surgir algln antecedente gue constituya alguna de las causales de
implicancia arriba indicadas, me abstendré de continuar interviniendo en el proceso de compra en cuya
evaluacion participo, debiendo poner en conocimiento de mi superior jerdrquico la causal o causales
especificas que me afectan.

Por dltimo, DECLARO que me comprometo a guardar confidencialidad en cuanto al contenido de las
ofertas del proceso de compra en cuya evaluacién participo, asi como de todos los antecedentes
relacionados con dicho proceso y, especialmente, a actuar con absoluta reserva respecto de todas las
deliberaciones que se lleven a cabo durante el proceso de evaluacién.

NOTA:

- Todos los datos solicitados deben ser completados por el funcionario. De faltar alguno de estos, la
declaracion sera rechazada y el respectivo funcionario no podra participar en la Comisidn Evaluadora.

- Silainformacién contenida en la presente declaracién es falsa, ha sido enmendada o tergiversada,
el funcionario sera excluido de la Comisién Evaluadora y podra quedar afecto a sanciones administrativas
o penales seglin corresponda. Debe tenerse presente que faltar a la verdad respecto de lo informado en
una declaracién jurada puede traducirse en la comisién del delito de perjurio, en virtud del articulo 210
del Cédigo Penal, que dispone que "el que ante la autoridad o sus agentes perjurare o diere falso
testimonio en materia que no sea contenciosa, sufrird las penas de presidio menor en sus grados minimo
a medio y multa de seis a diez unidades tributarias mensuales."

CIUDAD, FECHA

NOMBRE
CARGO
RUT

CORPORACION MUNICIPAL DE DESARROLLO SOCIAL ANTOFAGASTA ENERO 2024
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Fin del documento
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