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RES. S.G. N° 56+

1N/ MAT.: APRUEBA MANUAL DE
. ADQUISICIONES,
7 A/G?{?/%/JFS CORPORACION MUNICIPAL
/

DE PENALOLEN

Pefialolén, 26 AGD 222

VISTOS:

1)

2)

3)

Las facultades conferidas por el Directorio de la Corporacion Municipal de
Pefialolén, consignadas en el “Acta de Sesion Extraordinaria de Directorio de
la CORPORACION MUNICIPAL DE PENALOLEN PARA EL DESARROLLO
SOCIAL’, de fecha 14 de julio de 2017.

El dictamen de la Contraloria General de la Republica N° E160316/2021, de
fecha 29 de noviembre de 2021.

La Ley N° 19.886, de bases sobre contratos administrativos de suministro y
prestacion de servicios; y su Reglamento, contenido en el Decreto N° 250 de
2004 del Ministerio de Hacienda. '

CONSIDERANDO:

Que de acuerdo a lo establecido en el articulo 4 del Decretd N° 250 de 2004,
del Ministerio de Hacienda antes individualizado, para efectos de utilizar el
Sistema de Informacién de compras y contratacion publicas y de otros medios
para la compra y contratacion electrénica, las entidades sujetos a dicha
normativa deberan elaborar un Manual de Procedimientos de Adquisiciones,
el cual se debera ajustar a la Ley de Compras y su Reglamento.

RESUELVO:

1)

APRUEBASE a contar de esta fecha, el siguiente Manual de Adquisiciones
de la Corporacién Municipal de Pefalolén, el que tendra caracter de
obligatorio para todo el personal que labore en esta institucion:
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1. NORMATIVA APLICABLE A LAS COMPRAS PUBLICAS

a) Ley N°19.886, del Ministerio de hacienda, sobre bases sobre contratos administrativos de
suministro y prestacidn de servicios (Ley de Compras Publicas).

b) Decreto Supremo N°250, del Ministerio de Hacienda, que aprueba el reglamento de la Ley
de Compras Publicas.

c) Ley N°19.880, del Ministerio Secretaria General de la Presidencia, que establece bases de
los procedimientos administrativos que rigen los actos de los drganos de la administraciéon
del Estado.

d) Ley N°20.285, del Ministerio Secretaria General de la Presidencia, sobre acceso a la
informacidn publica.

e) Ley N°20.730, del Ministerio Secretaria General de la Presidencia, que regula el lobby y las
gestiones que representen intereses particulares ante las autoridades y funcionarios.

f) Ley N°20.880, del Ministerio Secretaria General de la Presidencia, sobre probidad en la
funcién publica y prevencién de los conflictos de intereses.

g) LeyN°21.131, del Ministerio de Economia, Fomento y Turismo, que establece pago a treinta
dias.

h) Dictamenes de la Contraloria General de la Republica.

Directivas de la Direccion de Compras y Contratacion Publica.
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2. DE LOS PRINCIPIOS EN LAS COMPRAS PUBLICAS

>

>

Principio de libre concurrencia al llamado (Articulo 9° Ley N°18.575): Cualquier
proveedor puede participar.

Principio de igualdad ante las bases y no discriminacién arbitraria (Articulo 9° Ley
N°18.575 y Articulo 6° de la Ley N°19.886): El organismo comprador debe actuar de
forma imparcial.

Principio de estricta sujecion a las bases (Articulo 10 Ley N°19.886): La evaluacion de
las ofertas se realiza de acuerdo a las bases de licitacion.

Principio de la no formalizacién (Articulo 13 Ley N°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.

Principio de transparencia y publicidad (Articulo 7° Ley N°20.285 y Articulo 20 Ley
N°19.886): Las licitaciones son publicadas en el Sistema de Informacion.

Principio de probidad (Articulo 52 Ley N°18.575 y Articulo 1° Ley N°20.880): 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.

Principio de economia procedimental (Articulo 9° Ley N°19.880): La Administracion
debe responder a la maxima economia de medios con eficacia, evitando tramites
dilatorios.

Principio de imparcialidad (Articulo 11 Ley N°19.880): La Administracidon debe actuar
con objetividad y respetar el principio de probidad consagrado en la legislaciéon, tanto
en la substanciacion del procedimiento como en las decisiones que adopte.

Principio de abstencion (Articulo 12 Ley N°19.880): Las autoridades y los funcionarios
de la Administracién en quienes se den algunas de las circunstancias sefialadas en la Ley
N°19.880, se abstendran de intervenir en el procedimiento y lo comunicaran a su
superior inmediato, quien resolvera lo procedente.

Principio de impugnabilidad (Articulo 15 Ley N°19.880): Todo acto administrativo es
impugnable por el interesado mediante los recursos administrativos de reposicion y
jerdrquico, regulados en dicha ley, sin perjuicio del recurso extraordinario de revision y
de los demas recursos que establezcan las leyes especiales.
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3. DE LOS ACTOS ADMINISTRATIVOS

De acuerdo con el articulo 3° de la Ley N°19.880, que establece bases de los procedimientos
administrativos que rigen los actos de los 6rganos de la administracién del Estado, las decisiones
escritas que adopte la Administracion se expresaran por medio de actos administrativos.

Para efectos de dicha ley se entenderd por acto administrativo las decisiones formales que
emitan los érganos de la Administracion del Estado en las cuales se contienen declaraciones de
voluntad, realizadas en el ejercicio de una potestad publica.

Los actos administrativos tomaran la forma de decretos supremos y resoluciones.

Las resoluciones son los actos que dictan las autoridades administrativas dotadas de poder de
decision.

Constituyen, también, actos administrativos los dictamenes o declaraciones de juicio,
constancia o conocimiento que realicen los érganos de la Administracién en el ejercicio de sus
competencias.

Los actos administrativos gozan de una presuncion de legalidad, de imperio y exigibilidad frente
a sus destinatarios, desde su entrada en vigencia, autorizando su ejecucidon de oficio por la
autoridad administrativa, salvo que mediare una orden de suspensidén dispuesta por la
autoridad administrativa dentro del procedimiento impugnatorio o por el juez, conociendo por
la via jurisdiccional.

Los actos administrativos de la Corporacion se materializaran mediante resoluciones del
Secretario(a) General.

4. DE LAS NOTIFICACIONES

De acuerdo con el articulo 6 del Reglamento de Compras, las notificaciones que hayan de
efectuarse en virtud de la Ley de Compras Publicas y de su Reglamento, incluso respecto de la
resolucidn de Adjudicacién, se entenderan realizadas, luego de las 24 horas transcurridas desde
que la Entidad publique en el Sistema de Informacion el documento, acto o resolucidn objeto
de la notificacién.
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5. DEL REPRESENTANTE DE LA ENTIDAD Y DELEGACION DE ATRIBUCIONES

De acuerdo con el articulo 5 del Reglamento de Compras, las Entidades deberan efectuar sus
Procesos de Compras a través de la autoridad competente, o las personas en las cuales ésta
haya delegado el ejercicio de facultades suficientes, en conformidad a la normativa vigente
aplicable a la delegacidn.

6. DE LA DELIMITACION DE FUNCIONES EN EL MARCO DEL PRINCIPIO DE PROBIDAD

Segun lo ordena el articulo 12 bis del Reglamento de Compras y reforzado por el Dictamen CGR
N°002453N18, 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 estimacién del gasto; la elaboracién de los
requerimientos técnicos y administrativos de la compra; la evaluacion y la adjudicacidn; y la
administracién del contrato y la gestion de los pagos, sean conducidos por funcionarios o
equipos de trabajo distintos.

7. DEL ORGANIGRAMA

ORGANIGRAMA

WPenalolen
Crece para tod@s

CORPORACION MUNICIPAL DE PENALOLEN

Directorio

Secretaria I
CGmunlcaclones
| RR.PP. - Asesoria J

Direccion Direcclon de Admlnlstraclon -
|  deSalud J | deEducacion de Personas Control y Gestion

Asuntos Legales

Proyectos e Inversiones
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8. DEL COMITE TECNICO ADMINISTRATIVO
El Comité Técnico Administrativo es la instancia que tiene por objeto aprobar:

» Los requerimientos de contratacion directa.
> Los requerimientos que, contemplados en el Plan Anual de Compras, requieran de
modificaciones sobre el mecanismo o modalidad de compra establecido en dicho plan.

Sus integrantes son los siguientes:
» Secretario/a General o su subrogante
> Director/a de Administracién y Finanzas o su subrogante
> Jefe/a de Abastecimiento y Contratos o quien este designe
» Gerente/a de Asuntos Legales o quien este designe

Sus funciones estardn referidas a examinar la disponibilidad presupuestaria,
mecanismo/modalidad de compra y legalidad del gasto. En este ultimo punto la legalidad del
gasto estd referida a las restricciones legales de las fuentes de financiamiento a la que se
imputara dicha compra, por ejemplo: SEP, FAEP, PIE, Convenios de salud, entre otros.

DEL FUNCIONAMIMIENTO DEL COMITE TECNICO ADMINISTRATIVO

El CTA sera presidido por el/la Secretario/a General y de cada sesidn se levantara un acta que
estara a cargo del Jefe/a de Abastecimiento y Contratos, la cual serad aprobada en la misma
instancia y luego notificada a sus miembros mediante correo electrénico.

La presentacion del requerimiento la realizard la contraparte técnica del drea de negocio
respectiva ante el CTA.

El CTA decidird de acuerdo a la unanimidad de sus miembros. Si no existe acuerdo undnime
respecto del requerimiento serd devuelto al drea de negocio para su correccién y posterior

presentacion.

DEL PROCEDIMIENTO ANTE EL COMITE TECNICO ADMINISTRATIVO

PASO ACTIVIDAD ACTOR DESCRIPCION
Formaliza requerimiento a abastecimiento,
Formalizacion CONTRAPARTE mlediante correo electrc’mico,' informando
1 del TECNICA nimero de SOLPED vy adjuntando Ia
requerimiento documentacion que corresponda  segun
mecanismo/modalidad de compra.
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Analiza requerimiento:
» Si no presenta observaciones, pasar al
s siguiente paso.
2 Andlisis del ABASTECIMIENTO > Sicuenta con observaciones, las informa

requerimiento

a la contraparte técnica
subsanacion, mediante
electrdnico.

para su
correo

Notificaciéon del

3 requerimiento al

CTA

ABASTECIMIENTO

Notifica requerimiento al CTA, adjuntando
antecedentes mediante correo electrdnico, con
al menos 2 dias habiles antes de la sesién.

4 Sesion de CTA

CTA
CONTRAPARTE
TECNICA

Reunido el CTA, se abrira un debate en relacién
al requerimiento:
> Siesaprobado, la contraparte técnica se
remite al procedimiento de
mecanismo/modalidad de compra
correspondiente.
» Siesrechazado, serd devuelto al area de
negocio para su correccién y posterior
presentacion.

Finalizada la sesidn, el Jefe/a de Abastecimiento
y Contratos levantard un acta, la cual serd
aprobada en la misma instancia y luego
notificada a sus miembros mediante correo
electrdnico.

9. DE LA ESTIMACION DEL MONTO DE LA CONTRATACION
De acuerdo con el articulo 11 del Reglamento de Compras, cada Entidad sera responsable de
estimar el posible monto de las contrataciones, para los efectos de determinar el mecanismo
de contratacién que corresponde.

Sera responsabilidad de la contraparte técnica estimar el monto de la contratacion para
determinar el mecanismo o modalidad de compra.
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DEL PROCEDIMIENTO CUANDO NO SEA POSIBLE ESTIMAR EL MONTO DE LA CONTRATACION

Conforme con el mismo articulo anterior, en situaciones en donde no sea posible estimar el
monto efectivo de la contratacion, las Entidades deberdn efectuar dicha contratacion a través
de una Licitacion Publica, para asegurar el cumplimiento de la Ley de Compras. En dicho caso se
exigira, ademads, que los plazos minimos entre el llamado y la recepcién de ofertas sean los
exigibles para las contrataciones iguales o superiores a 1.000 UTM e inferiores a 5.000 UTM, en
conformidad al articulo 25 del Reglamento de Compras. Adicionalmente, los oferentes deberdn
otorgar garantias de seriedad de la oferta, en conformidad al articulo 31 del Reglamento de
Compras.

9.1 DE LAS CONSULTAS AL MERCADO

De acuerdo con el articulo 13 bis del Reglamento de Compras, las entidades licitantes podran
efectuar, antes de la elaboracidn de las bases de licitacidn, procesos formales de consultas o
reuniones con proveedores, mediante llamados publicos y abiertos, convocados a través del
Sistema de Informacién, con el objeto de obtener informacidon acerca de los precios,
caracteristicas de los bienes o servicios requeridos, tiempos de preparacion de las ofertas, o
cualquier otra que requieran para la confeccidn de las bases.

PROCEDIMIENTO PARA CONSULTAS AL MERCADO:

PASO ACTIVIDAD ACTOR DESCRIPCION
Formaliza requerimiento a abastecimiento, mediante
correo electronico, informando nimero de SOLPED, la
1 Formalizacién del | CONTRAPARTE cual debera contener como minimo:
requerimiento TECNICA > Las especificaciones técnicas del bien o
servicio.
> Lasconsultas que requiere realizar al mercado.
Publicacion del
llamado e invitacion Publica en sistema de informacidon la consulta al
2 de proveedores en | ABASTECIMIENTO -
. mercado e invita a proveedores.
sistema de
informacién
3 Resultado de la ABASTECIMIENTO Remitt? ir\formacién obtenida a la CT, mediante correo
consulta al mercado electrdnico.
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10. DE LA FRAGMENTACION
De acuerdo con el articulo 13 del Reglamento de Compras, la entidad no podra fragmentar sus
contrataciones con el propésito de variar el procedimiento de contratacion.

A modo de ejemplo, el Dictamen CGR N°053491N08 indica que “... no se advierte la existencia
de ninguna razoén que justifique su contratacion de manera mensual y no anual, debiendo
hacerse presente, por una parte, que a través de la modalidad escogida por el municipio se evita
la licitacion publica -al menos en lo relativo al servicio de impresion del periédico comunal
referido-, y, por la otra, que el articulo 7° de la ley N° 19.886 prohibe la fragmentacion de
contrataciones como las de la especie.”.

Por lo anterior:

> Los requerimientos de compras de los centros de salud, de los establecimientos
educacionales, de administracidon central y de infraestructura, seran agrupados y
consolidados de manera centralizada, a través de: DIRSAL, DIREDUC, ADMCENTRAL
(DAF) y GPI, respectivamente, quienes tendran la calidad de Unidades Requirentes.

> Para las contrataciones de servicios o de suministro, la contraparte técnica debera
considerar que su ejecucidn esta diferida en el tiempo, por lo que la estimacion del
monto de la contratacidon debe comprender todo el periodo de prestacién de servicios
y no limitarse a un mes o al afio calendario.

11. DEL PLAN ANUAL DE COMPRAS

De acuerdo con el articulo 98 del Reglamento de Compras, cada Entidad deberd elaborar y
evaluar un Plan Anual de Compras que contendra una lista de los bienes y/o servicios que se
contrataran durante cada mes del afo, con indicacién de su especificacidon, nimero y valor
estimado, la naturaleza del proceso por el cual se adquirirdn o contrataran dichos bienes y
servicios y la fecha aproximada en la que se publicard el llamado a participar.
PROCEDIMIENTO PARA EL PLAN ANUAL DE COMPRAS:

PASO ACTIVIDAD ACTOR DESCRIPCION
Solicita a las areas, a inicios del mes de
agosto, la elaboracion de los PAC

Formalizacion de |la

1 solicitud ., de ABASTECIMIENTO | sectoriales, mediante correo

elaboracion de PAC . .

. electrénico, adjuntando documento
sectoriales
formato.
DIRSAL

Elaboracién y | DIREDUC Elaboran PAC sectorial y remiten a
2 comunicacion de los | GPI abastecimiento durante el mes de

PAC sectoriales ADMCENTRAL agosto de cada afo.

(DAF)
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3 | Consolidacion PAC ABASTECIMIENTO | COnsolida PAC sectoriales y remite 3
DAF para su aprobacion.
. Establece refrendacién presupuestaria
Aprobacion . .
4 . DAF y valida el gasto. Luego remite a
presupuestaria PAC .
abastecimiento.
L DAF Presentan PAC a SG para su
> Presentacion PAC a 5G ABASTECIMIENTO | aprobacién, modificacién o rechazo.

6 | Formalizacién PAC ABASTECIMIENTO ii’\"cc'ta a GAL resolucion que aprueba
Elaboracién y envio a -, .
tramitacion de Elabora resolucidn para visaciones de

7 ., GAL GAL, DAF y abastecimiento.
resolucion que Luego envia a tramitacion
aprueba PAC g )

. Una vez tramitada, distribuye copia
Tramitacion y - iy .
. digital de resolucion, mediante correo
distribucién A

8 L SG electroénico.
resolucion aprueba ., . .
PAC La resolucién original quedard en

custodia de SG.

9 | Publicacién PAC ABASTECIMIENTO | ublica  PAC en  sistema  de

informacion.
DIRSAL Solicita a DAF modificacidon del PAC
DIRED j :
Solicitud modificacion uc adjuntando .
10 del PAC GPI » Requerimiento.
ADMCENTRAL » Documento formato
(DAF) detallando la modificacidn.
Analiza requerimiento, establece
Aprobacién refrendacion pre'supuestaria 'y yalida
. gasto. Luego remite a abastecimiento.
11 presupuestaria a la | DAF .
e En caso de contar con observaciones,
modificacion PAC . )
devuelve requerimiento al area de
negocio.

12 Presentacién DAF Presentan modificaciéon PAC a SG para
modificacion PAC a SG | ABASTECIMIENTO | su aprobacion, modificacién o rechazo.

13 | Formalizacién PAC ABASTECIMIENTO | 0Vicita @ GAL resolucion que aprueba

modificacion PAC.
Elaboracién y envio a
tramitacién de Elabora resolucidn para visaciones de

14 | resolucién que | GAL GAL, DAF y abastecimiento.
aprueba modificacion Luego envia a tramitacion.
PAC




Area DAF
Responsable
Y, MANUAL DE PROCEDIMIENTO Fecha de 25/08/2022
Penalolén DE COMPRAS Version 00
Crece para todos Fecha de
CORMUP version 25/08/2022
Nimero (P-001) Pagina 13 de 101
. Una vez tramitada, distribuye copia
Tramitacion y .. . .
o digital de resolucién, mediante correo
distribucion , .
15 . SG electrdnico.
resolucion aprueba La resolucién original quedard en
modificacion PAC . & g
custodia de SG.
Modificacion PAC en - .
16 | sistema de | ABASTECIMIENTO | Modifica PAC en  sistema  de
. ., informacion.
informacién

12. DEL REQUERIMIENTO DE COMPRA

» El formulario de requerimiento de compra se formalizard mediante SOLPED.

» Cada SOLPED debera emitirse conforme al PAC aprobado, informando de su creacion a
abastecimiento mediante correo electrénico.

> Los contenidos minimos de los requerimientos de compra se encuentran especificados
en cada mecanismo o modalidad de compra del presente manual.

» El formulario de requerimiento de compra debera indicar si se encuentra comprendido
dentro del PAC. Los requerimientos que no estén comprendidos en el PAC,
independiente de su monto, deberan ser presentados en CTA para su aprobacién o
rechazo. Sin perjuicio de lo anterior, los requerimientos de compra que, estando
comprendidos en el PAC, podran ser sometidos a la asesoria del CTA.

13. DE LAS AUTORIZACIONES PRESUPUESTARIAS
De acuerdo con el articulo 3 del Reglamento de Compras, las Entidades deberdn contar con las
autorizaciones presupuestarias que sean pertinentes, previamente a la resolucién de
adjudicacion del contrato definitivo en conformidad a la Ley de Compras y al Reglamento.

Todo requerimiento de compra debera contar con un documento denominado Certificado de
Disponibilidad Presupuestaria (CDP) adjuntado a cada SOLPED, por parte de la Direccion de
Administracion y Finanzas, el cual serd requisito para iniciar el proceso de compra en el
sistema de informacion.
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14. DEL SISTEMA DE INFORMACION

DE LA OBLIGATORIEDAD DEL USO DEL SISTEMA DE INFORMACION

De acuerdo con el articulo 18 de la Ley de Compras Publicas, los organismos publicos deberan
cotizar, licitar, contratar, adjudicar, solicitar el despacho y, en general, desarrollar todos sus
procesos de adquisicidn y contratacién de bienes, servicios y obras a que alude dicha ley,
utilizando solamente los sistemas electrénicos o digitales que establezca al efecto la Direccién
de Compras y Contratacion Publica, en adelante el “Sistema de Informacion”.

DE LA RESPONSABILIDAD DE LOS USUARIOS DEL SISTEMA

Conforme con el articulo 60 del Reglamento de Compras, cada Usuario del Sistema de
Informacién sera unica y exclusivamente responsable por la veracidad e integridad de la
informacidn que dicho usuario publica en el Sistema de Informacioén.

DE LOS PERFILES DE USUARIO Y SUS ATRIBUCIONES

PERFIL

ATRIBUCIONES

Jefe de Servicio

Ver los indicadores institucionales.

Ver los reclamos ingresados en el sistema de gestién de reclamos.

Responder los reclamos de proveedores ingresados en el sistema
de gestién de reclamos.

Suspender licitaciones.

Administrador ChileCompra

Creacidn y desactivacidn de usuarios

Creacion y desactivacién de unidades de compra

Modificacidon de perfiles comprador y supervisor, y de datos
basicos de la Institucion.

Administrador ChileCompra
suplente

Creacidn y desactivacién de usuarios

Creacion y desactivacién de unidades de compra

Modificacion de perfiles comprador y supervisor, y de datos
basicos de la Institucion.

Supervisor o “Comprador
Supervisor”

Crear, editar, publicar y adjudicar procesos de compra.

Crear, editar, autorizar, enviar rdenes de compra al proveedor.

Solicitar cancelacién y aceptar cancelacion solicitada de ordenes
de compra por el proveedor.

Retrotraer y revocar procesos de mediando

correspondiente acto administrativo.

compra,

Crear y publicar grandes de compras en convenio marco.

Comprar pasajes aéreos.

Comprador o “Comprador
Base”

Crear y editar procesos de compra

Crear y editar 6rdenes de compra
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Consultar las 6rdenes de compra emitidas por la Institucidn a los
proveedores
Consultar las Licitaciones publicadas por la Institucion
Auditor Revisar reportes de licitaciones
Revisar reportes de érdenes de compra
Revisar reportes de proveedores
Revisar reportes de usuarios de la institucion.
Consultar 6rdenes de compra vy licitaciones publicadas por la
Institucion
Abogado Revisar reportes de licitaciones y de 6rdenes de compra
Visar juridicamente los procesos de compra
Consultar 6rdenes de compra vy licitaciones publicadas por la
Observador Institucion
Revisar reportes de licitaciones y de érdenes de compra

DE LOS ATRIBUTOS FACTIBLES DE ASIGNAR A CADA PERFIL
Sin perjuicio de lo anterior, el sistema de informacién permite asignar a los distintos usuarios
los siguientes atributos:

ATRIBUTO

DETALLE

Gestionar Documentos
Tributarios Electrénicos

Revisar y Gestionar Documentos Tributarios Electrénicos
recibidos a través del sistema.

Gestion de Reclamos

Buscar y dar respuesta a los distintos reclamos recibidos en
la institucion (actualmente esta designacion se
autogestiona).

Catdlogo Electrénico Comprador

Trabajar con el menud de Catdlogo Electrénico y con las
funciones asociadas a esta tienda.

Indicadores de Resimenes

Permite trabajar con el menu Gestién y resimenes para el
comprador.

Indicadores de Plataforma de
reclamos

Permite ver la estadistica especifica de su institucion.

Plan de Compras

Permite ingresar la informacidon requerida para el Plan Anual
de Compras.

Compras Coordinadas

Permite registrar y administrar compras coordinadas

Administrador de Contrato

Permite buscar y generar contratos, crear hitos, hacer
seguimiento, configurar alarmas.

Supervisor de Contrato

Permite buscar y generar contratos, crear hitos, hacer
seguimiento, configurar alarmas y publicarlos.

Recepcién Conforme

Permite realizar acciones asociadas a la Recepcion Conforme
de la Orden de Compra
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15. DE LOS MECANISMOS Y MODALIDADES DE COMPRA
15.1 DE LOS MECANISMOS REGULARES

15.1.1 DEL MECANISMO DE COMPRAS BAJO CONVENIOS MARCO (CM)

De acuerdo con el articulo 8 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 DCCP, sin importar el monto de las contrataciones, los que serdan publicados
a través de un Catalogo de Convenios Marco en el Sistema de Informacién.

A su vez, el articulo 14 del mismo Reglamento, establece que cada Entidad estara obligada a
consultar el Catalogo antes de proceder a llamar a una Licitacién Publica, Licitacién Privada o
Trato o Contratacidn Directa.

DE LA DICTACION DEL ACTO ADMINISTRATIVO QUE APRUEBA LA CONTRATACION Y AUTORIZA
EL GASTO

De conformidad con el Dictamen CGR N°049119N09 “... la normativa legal y reglamentaria que
regula la materia no contempla, al momento de requerir un bien o servicio a través del Catalogo
de Convenios Marco, la exigencia de dictar un acto administrativo que apruebe la contratacién
y autorice el gasto que se realice por esa via, distinto o complementario a la orden de compra
que la respectiva entidad debe emitir directamente al contratista.”.

Al respecto:

> Las 6rdenes de compra bajo convenio marco inferiores a 300 UTM, seran aprobadas
en el sistema de informacion directamente por abastecimiento.

> Las 6rdenes de compraiguales o superiores a 300 UTM e inferiores a 1.000 UTM, seran
aprobadas en sistema de informacion por abastecimiento, DAF y SG.

DE LA OPCION DE SUSCRIBIR UN ACUERDO COMPLEMENTARIO

En el caso que la contraparte técnica requiera la suscripcién de un acuerdo complementario,
con la finalidad de establecer condiciones especiales al proveedor seleccionado, debera incluir
en la SOLPED la intencién de compra cuyos contenidos se encuentran descritos en la modalidad
de gran compra del presente manual.

Se hace presente, que esta opcion se encuentra orientada a la compra de bienes cuyo
suministro se encuentra diferida en el tiempo.
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15.1.1.1 PROCEDIMIENTO COMPRAS CONVENIO MARCO MENORES A 1.000 UTM:

PASO

ACTIVIDAD

ACTOR

DESCRIPCION

Revision
1 productos
servicios en CM

de
o

CONTRAPARTE
TECNICA

Revisa los productos o servicios disponibles
en CM identificando los ID.

Formalizacién
requerimiento

del

CONTRAPARTE
TECNICA

Formaliza requerimiento a abastecimiento,
mediante correo electrénico, informando
ndimero de SOLPED la cual debera contener
como minimo:

> Especificaciones técnicas del bien o
servicio.

» Indentificacion de los ID CM.

» Certificado disponibilidad presupuestaria.
» Si se requiere la suscripcion de un
acuerdo complementario, debera incluir la
intencion de compra especificando las
condiciones conforme a las bases de
licitacién del respectivo convenio marco.

Analisis
requerimiento

del

ABASTECIMIENTO

Analiza requerimiento:

» Si no presenta observaciones, pasar al
siguiente paso.

» Si cuenta con observaciones, las informa
a la contraparte técnica para su
subsanacion, mediante correo electronico.

Seleccidn
propuestas

de

ABASTECIMIENTO

Selecciona la propuesta mas ventajosa.

Si se requiere la suscripcion de un acuerdo
complementario, selecciona la propuesta
mas ventajosa aplicando los criterios de
evaluacidn especificados en la intencién de
compra, emitiendo informe de seleccién del
proveedor que obtiene el mayor puntaje.
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Emisidn, aprobacion

Emite OC y carga CDP, y envia al proveedor
seleccionado a través del sistema. Luego
informa OC a contraparte técnica y DAF,
mediante correo electrdnico.

Aprobaciéon de OC en sistema de
informacién:

» Compras inferiores a 300 UTM,

5 y envio de OC al | ABASTECIMIENTO seran aprobadas directamente
proveedor por abastecimiento.
» Compras iguales o superiores a
300 UTM e inferiores a 1.000
UTM, seran aprobadas por
abastecimiento, DAF y SG.
Sélo si se requiere suscripcion de un acuerdo
complementario, ir al siguiente paso.
Solicita a GAL elaboracion del acuerdo
. complementario, adjuntando: orden de
Solicitud —de un compra informe de séleccic’m de proveedor
6 | acuerdo ABASTECIMIENTO pra, Infe P ‘
. la intencion de compra, CDP y
complementario . .
requerimiento, mediante correo
electrdnico.
Elaboraciény envio a Elabora el acuerdo complementario para
tramitacion del visaciones en el siguiente orden: GAL,
7 GAL . . .
acuerdo Director/a area negocio, DAF y
complementario abastecimiento.
Gestion de firma del
3 acuerdo DAF Gestiona firma de proveedor en el acuerdo
complementario por complementario.
parte de proveedor
Gestidn de firma de
9 acuerdo DAF Gestiona firma de SG en el acuerdo
complementario por complementario.
parte de SG
L Distribuye copia digital del acuerdo
Distribucion y . .
} complementario, mediante correo
10 | archivo del acuerdo | SG

complementario.

electrénico, custodiando el original.
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Crea ficha de contrato en sistema de
Creacién ficha de informacién desde el ID de la OC y carga:
11 ABASTECIMIENTO | acuerdo complementario, informe de
contrato L, . .,
seleccion de proveedor, la intencién de
compray CDP.

CONDICIONES MAS VENTAJOSAS

El articulo 8 del Reglamento de Compras, indica que las Entidades que obtuvieren por su propia
cuenta condiciones mds ventajosas sobre bienes o servicios respecto de los cuales la Direccion
de Compras y Contratacidn Publica mantiene convenios marco vigentes, deberan informar de
tal circunstancia a la Direccién. Con esta informacidn, la Direccidon deberd adoptar las medidas
necesarias para lograr la celebracién de un convenio marco que permita extender tales
condiciones al resto de organismos publicos.

Por su parte, el articulo 15 del mismo reglamento indica que, las condiciones mas ventajosas
deberan 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 relacion costo beneficio del bien o servicio a adquirir.

Las condiciones mas ventajosas se podran verificar a través de diversos mecanismos diferentes
a la utilizacion del Sistema de Informacion, tales como:

» Procesos de consulta a la industria, publicidad, listas de precios o catalogos publicos,
entre otros.

En este caso, deberd efectuar sus Procesos de Compra conforme las reglas establecidas en la
ley N°19.886 y su Reglamento, asi como mantener los respectivos antecedentes para su revisiéon
y control posterior.

La entidad fiscalizadora correspondiente podra requerir la documentacion que respalde
fehacientemente, que al momento en que se realizd una determinada contratacion, las
condiciones de dicha contratacién eran mas ventajosas a las existentes en los Convenios Marco
vigentes.
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15.1.1.2 DE LA MODALIDAD DE GRAN COMPRA (compras iguales o mayores a 1.000UTM)
Conforme con el articulo 14 bis. del Reglamento de Compras, en las adquisiciones via convenio
marco iguales o superiores a 1.000 UTM, denominadas Grandes Compras, las entidades deberan
comunicar, a través del Sistema, la intenciéon de compra a todos los proveedores adjudicados en
la respectiva categoria del Convenio Marco al que adscribe el bien o servicio requerido.

DE LOS REQUISITOS MINIMOS EN LA INTENCION DE COMPRA
De acuerdo con el articulo 14 bis. del Reglamento de Compras, la intencién de compra indicar3,
al menos:

La fecha de decision de compra (cronograma).

Los requerimientos especificos del bien o servicio.

La cantidad y las condiciones de entrega.

Los criterios y ponderaciones aplicables para la evaluacién de las ofertas.

La entrega de garantias de fiel cumplimiento, en los términos dispuestos por el articulo
68 y siguientes del parrafo 3 del Capitulo VIII del Reglamento de Compras.

YVVVYVYVY

Conforme con la Directiva DCCP N°15, a lo anterior, se agrega:

» Procedencia de que los interesados en participar puedan formular consultas.

» Regular claramente la posibilidad de requerir documentos omitidos o solicitar
aclaraciones de las ofertas presentadas.

> Establecer la posibilidad de seleccionar al siguiente proveedor mejor evaluado, en caso
de desistimiento del proveedor inicialmente seleccionado.

> Establecer mecanismo de desempate.

» Multas y/o sanciones en caso de incumplimientos definidos en las bases de licitacion del
convenio marco respectivo.

DE LA PERTINENCIA DE DICTAR UNA RESOLUCION QUE APRUEBA LA INTENCION DE COMPRA
La DCCP indica que, al crear una Intencién de Compra no es indispensable, por no ser exigido por
la normativa, su aprobacidon mediante Resolucién o Decreto. Esto es sélo obligatorio para
seleccionar una Oferta, aprobando la adquisicion. Al respecto deben consultarse los
procedimientos internos, generalmente contenidos en el Manual de Procedimientos de
Adquisiciones.

La intencién de compra sera aprobada mediante acto administrativo del Secretario/a General.
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DEL PLAZO MINIMO ENTRE EL LLAMADO Y RECEPCION OFERTAS

Conforme con el articulo 14 bis. del Reglamento de Compras, se debera contemplar un plazo
razonable para la presentacién de las ofertas, el cual no podrd ser inferior a 10 dias habiles
contados desde su publicacion.

DE LOS CRITERIOS DE EVALUACION

El mismo articulo 14 bis. dispone que las ofertas recibidas en el marco de un procedimiento de
Grandes Compras seran evaluadas segun los criterios y ponderaciones definidos en las bases de
licitacién del convenio marco respectivo, en lo que les sean aplicables. Asimismo, las bases de
licitacidon del convenio marco respectivo podran establecer criterios de evaluacion especiales
para los procedimientos de Grandes Compras.

DE LA CONVENIENCIA DE DESIGNAR UNA COMISION EVALUADORA

De acuerdo con la Directiva DCCP N°15, la designacidn de una comisién evaluadora es altamente
recomendable, especialmente tratdandose de compras complejas y de altos montos. Si la Entidad
decide contar con una comisidon evaluadora, la intencion de compra deberd indicar su
composicion, la forma de designacion y sus condiciones de funcionamiento.

El mismo acto administrativo que aprueba la intencion de compra individualizara a los
integrantes de la comisién evaluadora.

DE LA OBLIGATORIEDAD DEL CUADRO COMPARATIVO Y DEL ACTO ADMINISTRATIVO QUE
APRUEBA LA ADQUISICION Y SELECCIONA LA OFERTA

Conforme al articulo 14 bis., la entidad debera seleccionar la oferta mas conveniente segln
resultado del cuadro comparativo que debera confeccionar sobre la base de los criterios de
evaluacién y ponderaciones definidas en la comunicacidn de la intencidn de compra, cuadro que
serd adjuntado a la orden de compra que se emita y servira de fundamento de la resolucién que
apruebe la adquisicion.

DE LA ORDEN DE COMPRA

La misma Directiva DCCP N°15 recomienda que, en todas las érdenes de compra que se generen
a partir de un mismo proceso de Gran Compra, siempre deberan incorporarse el ID de la Gran
Compra a la que la respectiva OC se asocia, asi como la individualizacion del acto administrativo
que aprobé la adquisicion, la disponibilidad presupuestaria y el cuadro comparativo de las
ofertas recibidas en aquel proceso.
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DEL ACUERDO COMPLEMENTARIO

Conforme con la Directiva DCCP N°15, se recomienda que las adquisiciones materializadas a
través de la modalidad de grandes compras, dado los montos involucrados, se perfeccionen
mediante un acuerdo complementario suscrito por la autoridad competente de la Entidad
compradora y por el representante legal de la empresa seleccionada, el que deberd ser
gestionado en la aplicacidon de gestiéon de contratos disponible en el sistema de informacion,
posterior a la emisién de la respectiva orden de compra.

En el acuerdo complementario deben consignarse, entre otros aspectos, el monto de la garantia
de fiel cumplimiento, asi como todas las otras condiciones particulares de la adquisicién. Tales
condiciones especiales, en todo caso, no podrdn apartarse de los aspectos regulados por las
bases de licitacién del Convenio Marco.

La suscripcion de un acuerdo complementario sera obligatoria bajo la modalidad de gran
compra, aprobada mediante acto administrativo del Secretario/a General.

DE LA OBLIGATORIEDAD DE SOLICITAR GARANTIA DE FIEL CUMPLIMIENTO

De acuerdo con el inciso final del articulo 14 del Reglamento de Compras, las entidades deberan
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 y
siguientes del parrafo 3 del Capitulo VIII de dicho Reglamento.

DE LOS EFECTOS DERIVADOS DEL INCUMPLIMIENTO

Finalmente, la misma Directiva DCCP N°15 recomienda que, los efectos derivados del
incumplimiento de las condiciones de una contratacién realizada en razén de una Gran Compra
(multas, cobro de garantia de fiel cumplimiento, término unilateral, término anticipado de
contrato, etc.), deben corresponder a aquellas previamente singularizadas en las bases de
licitacion del convenio marco y/o las indicadas en la intencion de compra.

Las entidades publicas tienen el deber de revisar las condiciones dispuestas en las bases del
convenio marco respectivo, y considerar las multas y/o sanciones que alli se indiquen.

En virtud de los dispuesto en el articulo 96 bis del Reglamento de Compras, las Entidades tienen
la obligacion de informar a través del sistema de informacién, los antecedentes referidos al
comportamiento contractual de sus proveedores. Por tanto, en caso de que, en el marco de una
contratacion realizada mediante la modalidad de Gran Compra se aplique alguna medida
derivada del incumplimiento, esto debera ser registrado en el sistema de informacién publicando
el acto administrativo correspondiente.
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PROCEDIMIENTO PARA GRANDES COMPRAS:

PASO ACTIVIDAD

ACTOR

DESCRIPCION

Revisién de productos o
servicios en CM

CONTRAPARTE TECNICA

Revisa los productos o servicios
disponibles en CM identificando
los ID.

Formalizacion del

requerimiento

CONTRAPARTE TECNICA

Formaliza requerimiento a
abastecimiento, mediante correo
electronico, informando numero
de SOLPED la cual debera
contener como minimo:

» Intencion de compra conforme
a las bases de licitacion del
respectivo convenio marco.

» ldentificacion de los ID CM.

»  Certificado disponibilidad
presupuestaria.

Analisis del

requerimiento

ABASTECIMIENTO

Analiza requerimiento:

» Si no presenta observaciones,
pasar al siguiente paso.

> Si cuenta con observaciones,
las informa a la contraparte
técnica para su subsanacion,
mediante correo electrdnico.

Solicitud de resolucidon
gue aprueba la intencidn
4 de compra y designa
integrantes de la
comisidn evaluadora

ABASTECIMIENTO

Solicita a GAL resolucidon que
aprueba la intencién de compray

designa integrantes de Ia
comision evaluadora,
adjuntando: intencion de

compra, CDP vy requerimiento,
mediante correo electrénico.

Elaboracién y envio a
tramitacién de
resolucién que aprueba
la intencién de compray
designa integrantes de la
comisién evaluadora

GAL

Elabora resolucion para
visaciones en el siguiente orden:
GAL, Director/a &rea negocio,
DAF y abastecimiento.
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Distribucion y archivo de
la resolucién que
aprueba la intencién de
compra y designa
integrantes de la
comisién evaluadora

SG

Distribuye copia digital de Ia

resolucion que aprueba la
intencion de compra y designa
integrantes de la comisién
evaluadora, mediante correo

electroénico.
La resolucién original quedara en
custodia de SG.

Publicacion de la Gran
7 Compra en sistema de
informacion

ABASTECIMIENTO

Publica la Gran Compray carga:
la resolucion que aprueba la
intencién de compra y designa
integrantes de la comisién
evaluadora, y CDP.

comision
en

Registro de
8 evaluadora
plataforma Ley Lobby

Encargado de Lobby

Registra a los integrantes de la
comisién evaluadora como
sujetos pasivos en la plataforma
Ley Lobby.

Envio de propuestas a la

Descarga las propuestas
recibidas desde el sistema de

9 . ABASTECIMIENTO informaciény las remite a la
comision evaluadora . .
comisién evaluadora, mediante
correo electrénico.
Evaluan las propuestas aplicando
los criterios de evaluacion
., L especificados en la intencidn de
Evaluacion y emision de .
informe de proposicion compra, proponiendo la
10 p P COMISION EVALUADORA | seleccién del proveedor que
de seleccion de . .
obtiene el mayor puntaje en un
proveedor . . .
informe firmado enviado a
abastecimiento, mediante correo
electrdnico.
Solicita a GAL resolucidon que
aprueba la  adquisicion vy
Solicitud de resolucién selecciona proveedor,
ue aprueba la adjuntando: informe de
11 |que @b @ ABASTECIMIENTO Juntand g
adquisicion y selecciona proposicién de selecciéon de
proveedor proveedor, la intencion de

compra, CDP y requerimiento,
mediante correo electrdnico.
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Elaboracién y envio a
tramitacion de

Elabora resolucion para

12 | resolucién que aprueba | GAL visaciones en el siguiente orden:
la adquisicion y GAL, CT, DAF y abastecimiento.
selecciona proveedor

Distribuye copia digital de Ia
o, . resolucion ue aprueba
Distribucion y archivo de e a P .
., adquisicion y selecciona
la resolucidn que .

13 e, SG proveedor, mediante correo

aprueba adquisicién y .

. electroénico.

selecciona proveedor ., . .
La resolucién original quedara en
custodia de SG.
Emite OC y carga: resolucion que
aprueba adquisicién y selecciona
proveedor, informe de
proposicién de seleccion de

. , proveedor, la intencion de

Emisidn de OC y envio a ,

14 y ABASTECIMIENTO compra, CDP, vy envia al

proveedor . ,
proveedor seleccionado a través
del sistema de informacioén.
Luego informa OC a contraparte
técnica y DAF, mediante correo
electrdnico.
Solicita a GAL elaboracion del
acuerdo complementario,
adjuntando: OC, resolucién que

- aprueba adquisicién y selecciona

Solicitud de un acuerdo .

15 . ABASTECIMIENTO proveedor, informe de

complementario L .,
proposiciéon de seleccion de
proveedor, la intencion de
compra, CDP vy requerimiento,
mediante correo electrdnico.
Elabora el acuerdo

Elaboracién y envio a complementario para visaciones

16 tramitacién del acuerdo | GAL en el siguiente orden: GAL,

complementario Director/a area negocio, DAF vy
abastecimiento.
Gestion de firma del
acuerdo Gestiona firma de proveedor en
17 DAF P

complementario
parte de proveedor

por

el acuerdo complementario.
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Gestion de firma de
18 acuerdo DAF Gestiona firma de SG en el
complementario por acuerdo complementario.
parte de SG
Distribuye copia digital del
Distribuciéon y archivo del acuerdo complementario,
19 | acuerdo SG mediante correo electrdnico.
complementario. El documento original quedara en
custodia de SG.
Crea ficha de contrato en sistema
de informacion desde el ID de la
oC % carga: acuerdo
. ) complementario, resoluciéon que
20 Creacion ficha de ABASTECIMIENTO aprueba adquisicién y selecciona
contrato .
proveedor, informe de
proposicién de selecciéon de
proveedor, la intencién de
compray CDP.
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15.1.2 DEL MECANISMO DE COMPRAS BAJO LICITACIONES PUBLICAS

De acuerdo con el articulo 9 del Reglamento de Compras, cuando no proceda la contratacion a
través de Convenio Marco, por regla general las Entidades celebraran sus Contratos de
Suministro y/o Servicios a través de una Licitacién Publica.

15.1.2.1

DE LOS TIPOS DE LICITACIONES PUBLICAS, PLAZOS PUBLICACION, COMISION

EVALUADORA, SUSCRIPCION CONTRATO Y GARANTIAS

PLAZO MINIMO GARANTIA GARANTIA FIEL
MISION RIPCION
TIPO ENTRE LLAMADO Y SERIEDAD E\Z(\)LUASD(())RA SECS)IC\ITR;T(()) CUMPLIMIENTO
LICITACION RECEPCION OFERTA (Art. 37) (Art. 63) DE CONTRATO
OFERTAS (Art. 25) (Art. 31) ’ ) (Art. 68)
SNiz equtl)lagftg”:é No obligatorio. Sin
deberd g0 embargo, la
onderar ol Se define como no Entidad Licitante
:)iesgo obligatorio. podra
involucrado en ., . fundad’amente
Menor a 100 cada La proposicion de | Podra requerir la
UTM (L1) 5 dias corridos. contratacién adjudicacion la | formalizarse presentacién de la
ara determinar realiza mediante OC. garantia de fiel y
si requiere  la directamente la oportuno
reser?tacién de contraparte cumplimiento, en
parantias de técnica. virtud del riesgo
feriedad de Ia involucrado en la
oferta contratacion.
Se define como no
obligatorio  para
compras menores .
a 300 uTwm, | Fodrd
cuando se trate de formalizarse
10 dias corridos. No obligatorio. bienes o mediante OC, No obligatorio. Sin
Podra rebajarse | Sin embargo, se .. . cuando se 8 ’

. . . servicios de simple . embargo, la

hasta 5 dias corridos | debera ... trate de bienes . -
y objetiva Entidad Licitante
en el evento de que | ponderar el especificacion. en o odra
Igual o | se trate de la | riesgo esre caso ’ la servicios ?undadamente
superior a | contratacién de | involucrado en roposicién ’ de estandar de requerir la
100 UTM e | bienes o servicios de | cada :d'tr:dicacién la simple y r:sentacién de Ia
inferior a | simple y objetiva | contratacion rezjaliza la objetiva parantia de fiel
1.000 UTM | especificacion, y que | para determinar contraparte especificacion i ortuno y
(LE) razonablemente si requiere la técnicap en % CSm limiento. en
conlleve un esfuerzo | presentacion de . se haya . P !
, conjunto con . , | virtud del riesgo
menor en la | garantias de . establecido asi | .

., . abastecimiento. involucrado en la
preparacion de | seriedad de la en las contratacion
ofertas. oferta. . respectivas ’

Se define como
. . bases de
obligatorio, para | . .
. licitacion.
compras iguales o
superiores a 300
UTM.
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20 dias corridos. . .
! . No obligatorio.
Podra rebajarse .
, Sin embargo, se
hasta 10 dias .
. deberd
corridos en el
ponderar el
evento de que se | .
Igual o riesgo
. trate de la | .
superior a contratacién de involucrado en
1.000 UTM . .. d . . . . . .
. . bienes o servicios de cada .. Obligatorio Obligatorio Obligatorio
e inferior a simple obietiva contratacion
2.000 UTM P . ¥ ., ) para determinar
especificacion, y que | ", .
(LP) si requiere la
razonablemente .,
presentacion de
conlleve un esfuerzo ,
garantias de
menor en la .
., seriedad de la
preparacion de
oferta.
ofertas.
20 dias corridos.
Podra rebajarse
hasta 10 dias
corridos en el
evento de que se
Igual o
superior  a trate de la
2(?00 UTM contratacion de
e- inferior a bienes o servicios de | Obligatorio Obligatorio Obligatorio Obligatorio
5.000 UM | SiMPle v objetiva
especificacién, y que
(L)
razonablemente
conlleve un esfuerzo
menor en la
preparacion de
ofertas.
Igual o
?gg(;m[)mj 30 dias corridos Obligatorio Obligatorio Obligatorio Obligatorio
(LR)
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PROCEDIMIENTO PARTICULAR PARA LICITACIONES PUBLICAS PARA COMPRA DE BIENES Y
CONTRATACION DE SERVICIOS DE SIMPLE Y OBJETIVA ESPECIFICACION MENORES A 300 UTM:

PASO ACTIVIDAD ACTOR DESCRIPCION
Formaliza requerimiento a
abastecimiento, mediante correo
electrénico, informando numero de
SOLPED la cual debera contener como
Formalizacién del minimo:
1 .. CONTRAPARTE TECNICA > Bases administrativas v
requerimiento _—
técnicas para la compra de
bienes o contratacion de
servicios.
» Certificado disponibilidad
presupuestaria.
Revisa bases de licitacion:
> Si no presenta observaciones,
. pasar al siguiente paso.
Revision de bases de . .
2 e ABASTECIMIENTO > Sicuenta con observaciones,
licitacion )
las informa a la contraparte
técnica para su subsanacion,
mediante correo electrdénico.
Elaboraciény envio a . .
. Abastecimiento elabora resolucién vy
tramitacién de , L
L, ABASTECIMIENTO envia a DAF para su tramitacion con
3 resolucién que . -
DAF visaciones de abastecimiento y DAF, y
aprueba bases de :
N firma SG.
licitacion
o Distribuye copia digital de Ia
Distribucion y y P &
. resolucidn que aprueba las bases de
archivo de la o, .
., licitacion, mediante correo
4 resolucién que | SG L.
electronico.
aprueba bases de . .- .
licitacién La resolucidn original quedard en
custodia de SG.
Publicacion licitacion Publica licitacion en sistema de
5 en sistema de | ABASTECIMIENTO informacién, adjuntando: CDP vy
informacion anexos.




Area DAF
Responsable

MANUAL DE PROCEDIMIENTO Fecha de 25/08/2022

\ emision

e

Penalolén DE COMPRAS Cerdion 5

Crece paratodos Fecha de
CORMUP version 25/08/2022

Nimero (P-001) Pagina 30 de 101

En caso de haber consultas, entrega
respuestas a abastecimiento mediante
correo electrdnico para su publicacion
en sistema de informacién.

Respuestas a
6 consultas de | CONTRAPARTE TECNICA
proveedores

Si, producto de las consultas de

proveedores, se hace necesario

modificar bases de licitacion, solicita

modificacion a abastecimiento por

correo electrdnico.

Abastecimiento elabora resolucién y

envia a DAF para su tramitacién con
e visaciones de abastecimiento y DAF, y

7 | Modificacion —de | .\ 1o ApARTE TECNICA | firma SG.

bases de licitacion - . .

SG distribuye copia digital de Ila
resolucidon que aprueba las bases de
licitacidn, mediante correo
electronico. La resolucidon original
guedara en custodia de SG.
Abastecimiento publica resolucién que
modifica bases y actualiza cronograma
en sistema de informacion.

En caso de revocar la licitacion, solicita
a abastecimiento mediante correo
electronico, adjuntando informe
firmado indicando los motivos por los
cuales se requiere revocar la licitacion.

Abastecimiento elabora resolucién y
envia a DAF para su tramitacién con
visaciones de abastecimiento y DAF, y
g |Revocacion de la | .o\ rpaparTe TECNICA | M3 SC:
licitacion
SG distribuye copia digital de Ia
resolucidn que aprueba las bases de
licitacion, mediante correo
electronico. La resolucidon original

quedard en custodia de SG.

Abastecimiento publica resolucién que
revoca licitaciobn en sistema de
informacion.
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ofertas

Apertura de ofertas
y analisis
admisibilidad

ABASTECIMIENTO
(al menos
dos integrantes)

de
de

la

Realiza apertura de ofertas electrénica
en sistema de informacion:
> Revisa la existencia de los

Luego, descarga ofertas y las remite a
contraparte
evaluacion,
electrdnico.

documentos obligatorios. En

caso de no existir un
documento obligatorio,
procede a declarar Ia

inadmisibilidad de la oferta en
sistema de informacién.

En el caso de existir
documentos no obligatorios,
los solicita mediante sistema
de informacion.

técnica para su
mediante correo

10 informe

Evaluacion
ofertas y emisién de

proposicion

de

de | CONTRAPARTE TECNICA
de | ABASTECIMIENTO

Evalla las ofertas:
> Aplicando los criterios de

evaluacidon especificados en
las bases de licitacion.

Podrad solicitar aclaraciones,
salvar errores o antecedentes
omitidos por los oferentes.
Proponen la adjudicacion del

adjudicacion de .
oferente que obtiene el mayor
oferente . .
puntaje en un informe
firmado enviado a
abastecimiento, mediante
correo electronico.
Abastecimiento elabora resolucién vy
envia a DAF para su tramitacién con
visaciones de abastecimiento y DAF, y
firma SG.
£ L,
| e e | sessrecnnenro
e, g DAF SG distribuye copia digital de la
adjudica licitacion L
resolucidn que aprueba las bases de
licitacion, mediante correo

electronico. La resolucion original
guedard en custodia de SG.
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Emite OC y carga: resolucion que
e adjudica licitacion e informe de
Notificaciéon de . S
resolucion e proposicion de adjudicacion de
12 g ABASTECIMIENTO oferente, y envia al proveedor a través

adjudica licitacion vy
emisidn de OC

del sistema de informacion.
Luego informa a contraparte técnicay
DAF, mediante correo electrénico.

PROCEDIMIENTO GENERAL PARA LICITACIONES PUBLICAS:

PASO

ACTIVIDAD

ACTOR

DESCRIPCION

Formalizacién del
requerimiento

CONTRAPARTE TECNICA

Formaliza requerimiento a
abastecimiento, mediante correo
electronico, informando numero de
SOLPED la cual deberad contener
como minimo:

» Bases administrativas y
técnicas para la compra de
bienes o contrataciéon de
servicios.

» Certificado  disponibilidad
presupuestaria.

>

Analisis del
requerimiento

ABASTECIMIENTO

Analiza requerimiento:

» Si no presenta observaciones, las
remite a GAL para su revision.

> Si cuenta con observaciones, las
informa a la contraparte técnica para
su subsanacién, mediante correo
electrdnico.

Revision bases de

licitacion

GAL

Revisa bases de licitacion, consigna
sus observaciones y remite a
abastecimiento para su
reformulacion.

Plazo maximo: 5 dias habiles desde
la notificacion de abastecimiento.
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Reformulacion de
bases de licitacion

ABASTECIMIENTO
CONTRAPARTE TECNICA

Reformulan bases de licitacion de
acuerdo a observaciones y remiten a
GAL.

Plazo maximo: 5 dias habiles desde
la notificacion de GAL.

En caso de haber nuevas
observaciones por parte de GAL, el
plazo maximo de respuesta para
ambas areas se reducira a 3 dias
habiles en dicho proceso iterativo.

De no existir nuevas observaciones,
abastecimiento solicita la
aprobacion de bases de licitacion a
GAL.

Elaboracién y envio a

Elabora resolucién para visaciones:
GAL, Director/a area negocio, DAF y

tramitacion de .
., abastecimiento.
resolucién que
aprueba bases de | GAL . ‘2 . <
N . La misma resolucion designard
licitacion y designa .
. integrantes comisién evaluadora,
integrantes de la . s .
comisién evaluadora sélo para licitaciones iguales o
superiores a 300 UTM.
Distribuye copia digital de |Ia
Distribucion y archivo resolucidn que aprueba las bases de
de la resolucién que licitacion y designa integrantes de la
aprueba bases de G comisién  evaluadora, mediante

licitaciéon y designa
integrantes de la
comisidn evaluadora

correo electronico.

La resolucion original quedard en
custodia de SG.

Publicacion licitacion
en sistema de
informacion

ABASTECIMIENTO

Publica licitacion en sistema de
informacion, adjuntando: la
resolucion que aprueba bases de
licitacién y designa integrantes de la
comisidén evaluadora, y CDP.
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Registra a los integrantes de la
Registro de comision comisidn evaluadora como sujetos
8 evaluadora en | Encargado de Lobby pasivos en la plataforma Ley Lobby.

plataforma Ley Lobby (S6lo para licitaciones iguales o
superiores a 300 UTM)

En caso de haber consultas, entrega
Respuestas a respuestas a abastecimiento
9 consultas de | CONTRAPARTE TECNICA | mediante correo electrénico para su
proveedores publicacion en sistema de
informacién.

Si, producto de las consultas de
proveedores, se hace necesario
modificar bases de licitacion, solicita
modificacion a abastecimiento por
correo electrdénico.

Abastecimiento solicita a GAL
10 Modificac?c').n 3 de CONTRAPARTE TECNICA r.e.solulc'ién gue modifica bases de
bases de licitacion licitacion 'y cronograma, para
visaciones de GAL, Director/a area
negocio, DAF y abastecimiento.
Abastecimiento publica resolucion
gue modifica bases y actualiza
cronograma en  sistema de
informacion.

En caso de revocar la licitacion,
solicita a abastecimiento mediante
correo  electrénico, adjuntando
informe firmado indicando los
motivos por los cuales se requiere
revocar la licitacién.

11 Rgvoc_a,cién de la CONTRAPARTE TECNICA Abastec.i,miento solicita 'a. GAL
licitacion resolucion que revoca licitacidn,
para de visaciones de GAL,
Director/a area negocio, DAF vy
abastecimiento.

Abastecimiento publica resoluciéon
gue revoca licitacidon en sistema de
informacion.
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Apertura de ofertas y
analisis de

ABASTECIMIENTO

Realiza
electrdnica en
informacién:
» Revisa la existencia de los
documentos obligatorios. En

apertura de  ofertas
sistema de

caso de no existir un
documento obligatorio,
procede a declarar Ia

inadmisibilidad de la oferta

12 admisibilidad de i(:l:z‘;(:::tse:)os en sistema de informacién.
ofertas » En el caso de existir
documentos no obligatorios,
los solicita mediante sistema
de informacion.
Luego, descarga ofertas y las remite
a la contraparte técnica o comision
evaluadora para su evaluacion,
mediante correo electrdnico.
Evaldan las ofertas:
» Aplicando los criterios de
CONTRAPARTE TECNICA evaluacién especificados en
Y ABASTECIMIENTO las bases de licitacion.
Evaluacién de ofertas | (para licitaciones » Podré solicitar aclaraciones,
y emisién de informe | inferiores a 300 UTM) salvar errores o
13 de proposicién de antecedentes omitidos a los
adjudicacion de | COMISION EVALUADORA oferentes.
oferente (para licitaciones iguales | Proponen la adjudicacion del
o superiores oferente que obtiene el mayor
a 300 UTM) puntaje en un informe firmado
enviado a abastecimiento, mediante
correo electrdnico.
Solicita a GAL resolucién que
Solicitud de adjudica licitacién, adjuntando:
14 | resolucién que | ABASTECIMIENTO informe  de  proposicion  de
adjudica licitacion adjudicacion de oferente, mediante
correo electrdnico.
Elaboracién y envio a Elabora resolucién para visaciones
15 tramitacién de GAL en el siguiente orden: GAL,
resolucién que Director/a area negocio, DAF vy

adjudica licitacion

abastecimiento.
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Distribucién y archivo

Distribuye copia digital de |Ia
resolucion que adjudica licitacidn,

16 | de la resolucién que | SG mediante correo electrdnico.
adjudica licitacion El documento original quedard en
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15.1.2.1.1 DE LAS BASES DE LICITACION

DE LA CONFIDENCIALIDAD EN LA ETAPA DE ELABORACION DE BASES DE LICITACION

La Directiva DCCP N°28 acerca del cddigo de ética sobre probidad en compras publicas,
recomienda en la etapa previa a la adquisicion o contratacidn, resguardar y garantizar la
confidencialidad de la informacion contenida en la etapa de disefio y elaboracidn de bases.

Asimismo, deben tomarse los resguardos tendientes a evitar el uso de informacién privilegiada
o la concurrencia de conflictos de interés durante el desarrollo de la licitacidon o del proceso de
compra.

En la etapa de disefio de las bases debe asegurarse confidencialidad, en orden a que no se puede
transmitir informacion a posibles proveedores. Si se consulta la ayuda de expertos en el disefio
de las bases, deben adoptarse las medidas para que esos expertos no participen luego en la
licitacién utilizando informacion que el resto de los competidores no tendra.

DEL CONTENIDO MINIMO DE LAS BASES
De acuerdo con el articulo 22 del Reglamento de Compras, las Bases deberan contener, en
lenguaje preciso y directo, a lo menos las siguientes materias:

1. Los requisitos 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
deberdn ser genéricas, sin hacer referencia a marcas especificas. En el caso que sea
necesario hacer referencia a marcas especificas, deben admitirse, en todo caso, bienes
o servicios equivalentes de otras marcas o genéricos agregandose a la marca sugerida
la frase "o equivalente". Con todo, y en la medida que resultare factible, las
especificaciones deberan orientarse a la busqueda de la mejor solucién a las
necesidades que las respectivas Entidades procuran satisfacer con los procedimientos
de contratacién, debiendo para ello priorizarse el desempefio y los requisitos
funcionales esperables del bien, servicio u obra a contratar, por sobre sus
caracteristicas descriptivas o de disefio.

3. Lasetapasy plazos de la licitacion, los plazos y modalidades de aclaracion de las bases,
la entrega y la apertura de las ofertas, la evaluacién de las ofertas, la adjudicacién y la
firma del Contrato de Suministro y Servicio respectivo y el plazo de duracién de dicho
contrato.

4. La condicidn, 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,
en los términos dispuestos por el articulo 79 bis del reglamento de compras.

5. El plazo de entrega del bien y/o servicio adjudicado.
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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 calificacidon de los
Oferentes y cualquier otro antecedente que sea relevante para efectos de la
Adjudicacién. En el caso de la prestacion de servicios habituales, que deban proveerse
a través de licitaciones o contrataciones periddicas, debera siempre considerarse el
criterio relativo a las mejores condiciones de empleo y remuneraciones.

8. En las licitaciones menores a 1.000 UTM y superiores a 100, definir si se requerira la
suscripciéon 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 reglamento de compras.

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 que ellos seran
requeridos.

10. La forma de designacién de las comisiones evaluadoras, que se constituirdn de
conformidad con lo establecido en el articulo 37 del reglamento de compras.

11. La determinacidon de las medidas a aplicar en los casos de incumplimiento del
proveedor y de las causales expresas en que dichas medidas deberan fundarse, asi
como el procedimiento para su aplicacion.

DEL CONTENIDO ADICIONAL DE LAS BASES
De acuerdo con el articulo 23 del reglamento de compras, las Bases podran contener, en
lenguaje preciso y directo, las siguientes materias:

1.

La prohibiciéon de subcontratar impuesta al proponente adjudicado y las circunstancias y
alcances de tal prohibicion.

Criterios y ponderaciones que se asignen a los Oferentes, derivados de materias de alto
impacto social. Para estos efectos, se entendera por materias de alto impacto social, entre
otras, aquellas relacionadas con el cumplimiento de normas que privilegien el
medioambiente, con la contratacién de personas en situacion de discapacidad o de
vulnerabilidad social y con otras materias relacionadas con el desarrollo inclusivo; asi como
con el impulso a las empresas de menor tamafio y con la descentralizacion y el desarrollo
local. Estos puntajes o ponderaciones no podran, en caso alguno, ser los Unicos que se
consideren para determinar la adjudicacion de la oferta mas conveniente.

El establecimiento de la no procedencia de participacién de uniones temporales de
proveedores, cuando se estime fundadamente que ellas pudiesen conllevar un riesgo, dadas
las particularidades de la industria objeto de la licitacion o de las caracteristicas del bien y/o
servicio a contratar.




Area DAF
Responsable
A MANUAL DE PROCEDIMIENTO Fecha de 25/08/2022
Penalolén DE COMPRAS Version 00
Crece para todos Fecha de
CORMUP version 25/08/2022
Nimero (P-001) Pagina 39 de 101

4. Cualquier otra materia que no contradiga disposiciones de la Ley de Compras y el
Reglamento.

DE LA MODIFICACION DE BASES DE LICITACION

De acuerdo con el articulo 19 del Reglamento de Compras, en caso que las Bases sean
modificadas antes del cierre de recepcién de ofertas, deberd considerarse un plazo prudencial
para que los Proveedores interesados puedan conocer y adecuar su oferta a tales modificaciones.

Al respecto:

La modificacion de bases de licitacion y sus anexos, ya sea por iniciativa propia o en atencién
a una aclaraciodn solicitada por alguno de los oferentes, sera autorizada mediante resolucion,
hasta antes del vencimiento del plazo para presentar ofertas

Dicho acto administrativo también actualizara el cronograma de la licitacion con plazos
prudentes con la finalidad que los interesados puedan conocer y adecuar su oferta en funcion
de dichas modificaciones.

DEL PLAZO DE CIERRE PARA RECEPCION DE OFERTAS

Conforme al articulo 25 del Reglamento de Compras, en todos los casos, el plazo de cierre para
la recepcidn de ofertas no podra vencer en dias inhdbiles ni en un dia lunes o en un dia siguiente
a un dia inhabil, antes de las 15:00hrs.




Area DAF
Responsable
A MANUAL DE PROCEDIMIENTO Fecha de 25/08/2022
Penalolén DE COMPRAS Version 00
Crece para todos Fecha de
CORMUP version 25/08/2022
Nimero (P-001) Pagina 40 de 101

15.1.2.1.2 DE LA APERTURA ELECTRONICA DE OFERTAS
La apertura de ofertas se realizard de manera electrénica en el sistema de informacién, conalo
menos dos integrantes de abastecimiento.

DE LA SOLICITUD DE ACLARACIONES Y ANTECEDENTES

De acuerdo con el articulo 40 del Reglamento de Compras, la Entidad Licitante podra solicitar a
los oferentes que salven errores u omisiones formales, siempre y cuando las rectificaciones de
dichos vicios u omisiones no les confieran a esos oferentes una situacién de privilegio respecto
de los demds competidores, esto es, en tanto no se afecten los principios de estricta sujecion a
las bases y de igualdad de los oferentes, y se informe de dicha solicitud al resto de los oferentes
a través del Sistema de Informacién.

La entidad licitante podra permitir la presentacion de certificaciones o antecedentes que los
oferentes hayan omitido presentar al momento de efectuar la oferta, siempre que dichas
certificaciones o antecedentes se hayan producido u obtenido con anterioridad al vencimiento
del plazo para presentar ofertas o se refieran a situaciones no mutables entre el vencimiento
del plazo para presentar ofertas y el periodo de evaluacidn. Para ello, esta posibilidad debera
estar contemplada en las bases de licitacion, en las que se especificard un plazo breve y fatal
para la correccidn de estas omisiones, contado desde el requerimiento de la entidad licitante,
el que se informara a través del Sistema. En estos casos, las bases deberan contemplar, dentro
de los criterios de evaluacién, el cumplimiento de los requisitos formales de presentacion de la
oferta, asignando menor puntaje a las ofertas que no cumplieron, dentro del plazo para
presentacion de ofertas, con todo lo requerido.

Al efecto, el Dictamen CGR N°095183N14, seiala que: “no procede la solicitud de antecedentes
omitidos por los proveedores al presentar sus ofertas como se regula en el pdrrafo final del
numeral 9.3 de las bases administrativas, dado que como lo dispone el inciso segundo del
articulo 40 del decreto N° 250, de 2004, del Ministerio de Hacienda, reglamento de la ley
N°19.886, para ello se requiere que se contemple dentro de los criterios de evaluacion “el
cumplimiento de los requisitos formales de presentacion de la oferta”, lo que no se ha previsto
en la especie, aspecto este ultimo que deberd ser precisado a través del portal
www.mercadopublico.cl, mediante la respectiva aclaracion.”.

Las bases de licitacion siempre contemplaran dentro de los criterios de evaluacion “el
cumplimiento de los requisitos formales de presentacién de la oferta” con la finalidad que
proceda la solicitud de determinados antecedentes omitidos por los proveedores al presentar
sus ofertas.
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15.1.2.1.3 DE LA EVALUACION DE LAS OFERTAS

DE LOS CRITERIOS DE EVALUACION

De acuerdo con el articulo 38 del Reglamento de Compras, se podrdn considerar como criterios
técnicos o econdmicos el precio, la experiencia, la metodologia, la calidad técnica, la asistencia
técnica o soporte, los servicios de post-venta, los plazos de entrega, los recargos por fletes,
consideraciones medioambientales, de eficiencia energética, los consorcios entre oferentes, el
comportamiento contractual anterior, el cumplimiento de los requisitos formales de la oferta,
asi como cualquier otro criterio que sea atingente de acuerdo con las caracteristicas de los
bienes o servicios licitados y con los requerimientos de la entidad licitante.

En el caso de la prestacion de servicios habituales, que deben proveerse a través de licitaciones
o contrataciones periddicas, las bases deberan contemplar como criterio técnico las condiciones
de empleo y remuneracidn. 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
composicion y reajuste de las remuneraciones, la extensidon 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 consideracion a la naturaleza de los servicios contratados.

A continuacidn, se presenta un resumen de criterios de evaluacidn sugeridos por la DCCP:

— Metodologia de trabajo

— Eficiencia Energética

— Precio Asistencia técnica o

soporte

— Impacto Medioambiental

— Calidad Técnica —  Servicios post Venta

Condiciones de empleo y

remuneracion

— Recargos por flete

Mas Utilizados
Otros criterios

— Plazo de Entrega

Contratacion de personas en

Sustentables e Inclusivos

situacion de discapacidad

Comportamiento
contractual anterior

—{ Experiencia en el Rubro

Otras materias de impacto
social Criterios Sustentables,

— para una compra o

contratacién inclusiva
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Sin perjuicio de lo anterior, y conforme a Dictamen CGR N°004273N18: “Tratdndose de la
adquisicion de bienes y servicios de simple y objetiva especificacion, los organismos publicos
pueden utilizar un criterio dicotomico para la evaluacion del cumplimiento de los requisitos
técnicos, y luego atender solo al valor de las ofertas para decidir sobre la adjudicacion.”.

Para licitaciones cuando la adquisicion de bienes o contratacion de servicios sea de simple y
objetiva especificacion, estara permitido utilizar un criterio dicotémico, esto es, evaluar el
cumplimiento de los requisitos técnicos, y luego atender solo al precio de las ofertas.

DE LA COMISION EVALUADORA

De la existencia de la comision evaluadora

Conforme con el articulo 37 del Reglamento de Compras, los miembros de la comisiéon
evaluadora, si existiera, no podran tener conflictos de intereses con los Oferentes, de
conformidad con la normativa vigente al momento de la evaluacién.

En las licitaciones en las que la evaluacién de las ofertas revista gran complejidad y en todas
aquellas superiores a 1.000 UTM, las ofertas deberadn ser evaluadas por una comision de al
menos tres funcionarios publicos, internos o externos al organismo respectivo, de manera de
garantizar la imparcialidad y competencia entre los oferentes. Excepcionalmente, y de manera
fundada, podran integrar esta comisidon personas ajenas a la administracion y siempre en un
numero inferior a los funcionarios publicos que la integran.

Al respecto:
> Para licitaciones inferiores a 100 UTM (L1), la existencia de una comision evaluadora
no sera obligatoria y la proposicion de adjudicacion la realizara directamente la
contraparte técnica.
> Para licitaciones iguales o superiores a 100 UTM e inferiores a 1.000 UTM (LE):

o La existencia de una comision evaluadora no sera obligatoria, cuando el
monto involucrado sea menor a 300 UTM y se trate de bienes o servicios de
simple y objetiva especificacion, en este caso, la proposicion de adjudicacion
la realizara la contraparte técnica en conjunto con abastecimiento.

o La existencia de una comisidon evaluadora sera obligatoria, para compras
iguales o superiores a 300 UTM en inferiores a 1.000 UTM.

> Finalmente, para licitaciones iguales o superiores a 1.000 UTM, la existencia de una
comisién evaluadora siempre serd obligatoria.




Area DAF
Responsable
MANUAL DE PROCEDIMIENTO F:nﬁf‘;i‘é‘jf 25/08/2022
Penalolén DE COMPRAS Version 00
O ORMUP Fecha de 25/08/2022
Nimero (P-001) Pagina 43 de 101

De la integracion de la comision evaluadora

De acuerdo con el articulo 37 del Reglamento de Compras, las ofertas deberan ser evaluadas
por una comisién de al menos tres funcionarios publicos, internos o externos al organismo
respectivo, de manera de garantizar la imparcialidad y competencia entre los oferentes.
Excepcionalmente, y de manera fundada, podran integrar esta comisidon personas ajenas a la
administracién y siempre en un nimero inferior a los funcionarios publicos que la integran.

La entidad licitante podrd proveer a la comisidon evaluadora de la asesoria de expertos de
reconocido prestigio en las materias técnicas a revisar en los procesos de licitacion.

La integracién de la comisién evaluadora se publicara en el Sistema de Informacion.
Teniendo en consideracidn lo anterior y las orientaciones de la Directiva DCCP N°14:

> Las comisiones evaluadoras estaran compuestas por un nimero impar de miembros,
evitandose de ese modo la posibilidad de empates en las decisiones de la comision.

> A fin de evitar practicas contrarias a la probidad, se debe promover una clara
distincion en la delimitacién de funciones y ambitos de competencia de los distintos
funcionarios que participan en las muiltiples etapas de los procesos de compra. Por
consiguiente:

e Los funcionarios destinados a cada una de las dichas etapas deben ser
personas distintas.

e El rol de integrante de la comision evaluadora no debe ejercerlo aquel
funcionario que elabord las bases ni el asesor GAL de la comision.

e Evitar que un mismo funcionario o un mismo grupo determinado de
funcionarios, integren permanentemente las comisiones evaluadoras
relativas a una misma materia en particular.

¢ No se designaran comisiones fijas para todo proceso licitatorio que se realice
en un periodo determinado o segtin el monto de la adquisicion.

» Los integrantes de la comision evaluadora deberan resguardar la confidencialidad de
las deliberaciones de la comisidon, durante el periodo de evaluacidn, para asegurar la
integridad del respectivo procedimiento licitatorio.

> Tal como lo dispone el articulo 39 del reglamento, los miembros de la comisiéon
evaluadora no podran mantener contactos con los oferentes, durante el periodo de
evaluacion, salvo a través de los mecanismos que se establezcan previa y
expresamente en las bases, tales como solicitudes de aclaraciones, entrevistas, visitas
a terreno, presentaciones, exposiciones, entrega de muestras o pruebas que la
comision pueda requerir.
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> Es fundamental que la comision, durante el proceso de evaluacion, cuente con la
colaboracion permanente de un asesor GAL. Dicho asesor deber prestar asesoria
permanente en todas las cuestiones de orden GAL que se susciten durante el proceso
de evaluacién. Con todo, sin perjuicio de su labor de asesoria, no procedera que el
asesor GAL integre formalmente la comisidon evaluadora, por cuanto ello haria
inviable el ejercicio de su labor de contraparte ante las decisiones de dicha comision.

DE LA SOLICITUD DE ACLARACIONES Y ANTECEDENTES EN LA ETAPA DE EVALUACION

De acuerdo con el articulo 40 del Reglamento de Compras, la Entidad Licitante podra solicitar a
los oferentes que salven errores u omisiones formales, siempre y cuando las rectificaciones de
dichos vicios u omisiones no les confieran a esos oferentes una situacion de privilegio respecto
de los demds competidores, esto es, en tanto no se afecten los principios de estricta sujecion a
las bases y de igualdad de los oferentes, y se informe de dicha solicitud al resto de los oferentes
a través del Sistema de Informacién.

La entidad licitante podra permitir la presentacion de certificaciones o antecedentes que los
oferentes hayan omitido presentar al momento de efectuar la oferta, siempre que dichas
certificaciones o antecedentes se hayan producido u obtenido con anterioridad al vencimiento
del plazo para presentar ofertas o se refieran a situaciones no mutables entre el vencimiento
del plazo para presentar ofertas y el periodo de evaluacidon. Para ello, esta posibilidad debera
estar contemplada en las bases de licitacidn, en las que se especificara un plazo breve y fatal
para la correccidn de estas omisiones, contado desde el requerimiento de la entidad licitante,
el que se informara a través del Sistema. En estos casos, las bases deberan contemplar, dentro
de los criterios de evaluacién, el cumplimiento de los requisitos formales de presentacion de la
oferta, asignando menor puntaje a las ofertas que no cumplieron, dentro del plazo para
presentacion de ofertas, con todo lo requerido.

Al efecto, el Dictamen CGR N°E16092N20, sefiala que: “Por su parte, el inciso segundo del
articulo 40 del citado reglamento preceptia que la entidad licitante podrd permitir la
presentacion de certificaciones o antecedentes que los oferentes hayan omitido presentar al
momento de efectuar la oferta, siempre que dichas certificaciones o antecedentes se hayan
producido u obtenido con anterioridad al vencimiento del plazo para presentar ofertas o se
refieran a situaciones no mutables entre el vencimiento del plazo para presentar ofertas y el
periodo de evaluacion. Para ello, esta posibilidad deberd estar contemplada en las bases de
licitacion, en las que se especificard un plazo breve y fatal para la correccion de estas omisiones,
contado desde el requerimiento de la entidad licitante, el que se informard a través del Sistema.
En estos casos, las bases deberdn contemplar, dentro de los criterios de evaluacion, el
cumplimiento de los requisitos formales de presentacion de la oferta, asignando menor puntaje
a las ofertas que no cumplieron, dentro del plazo para presentacion de ofertas, con todo lo
requerido.”.
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Al respecto:

La comision evaluadora podra solicitar aclaraciones y antecedentes omitidos por los
proveedores al presentar sus ofertas, dado que las bases de licitacion contemplaran dentro
de los criterios de evaluacion “el cumplimiento de los requisitos formales de presentacion de
la oferta”.

DEL DEBER DE INFORMAR LOS INTEGRANTES DE LA COMISION EVALUADORA EN
PLATAFORMA LEY LOBBY

De conformidad con el articulo 4, nimero 7, de la Ley N°20.730, son sujetos pasivos, es decir,
obligados por dicho cuerpo legal, los integrantes de las comisiones evaluadoras formadas en el
marco de la ley N°19.886, tanto titulares como suplentes, solo en lo que respecta al ejercicio de
dichas funciones y mientras integren esas comisiones. Por lo tanto, estan obligados a registrar
audiencias, viajes y donativos oficiales y protocolares, si los hubiere, recibidos en tal calidad
transitoria de Sujetos pasivos. Asimismo, dicha ley obliga a los sujetos pasivos a dar igualdad de
trato a los requirentes de audiencia sobre una misma materia.

De acuerdo con las orientaciones de la Directiva DCCP N°14:

> Para garantizar que la comision evaluadora desarrolle sus funciones imparcialmente,
exenta de presiones e influencias externas, se deberad incluir en las bases de licitacion
una clausula que prohiba a los integrantes de la comision evaluadora, mientras
ejercen sus funciones, aceptar donativos de ninguna especie o monto de terceros,
como tampoco solicitudes de reunidon de parte de terceros (sean oferentes o no),
sobre asuntos referidos a dicho proceso licitatorio. Dicha prohibicion debera
consignarse en las bases para que constituya un argumento para rechazar
igualitariamente todas las solicitudes de audiencia que reciban los integrantes de la
comision, mientras se constituyen transitoriamente como sujetos pasivos de la Ley
Lobby, requeridas por lobbistas o gestores de intereses particulares que pretendan
influir sus decisiones durante la evaluacién.

DEL DEBER DE ABSTENCION:

De acuerdo con el articulo 6° bis del Reglamento de Compras, las autoridades y funcionarios, asi
como los contratados a honorarios en los casos en que excepcionalmente participen en
procedimientos de contratacién, deberadn abstenerse de participar en los procedimientos de
contratacidn, cuando exista cualquier circunstancia que les reste imparcialidad, en los términos
del articulo 62, N°6, de la Ley N°18.575 Orgdnica Constitucional de Bases Generales de la
Administracion del Estado.
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En observancia del principio de economia procedimental, el acto administrativo que aprueba
las bases de licitacion, también resolvera:

> La designacion de los integrantes de la comision evaluadora y su individualizacion,
esto es, nombre completo y cargo.
> Ordenar expresamente al Administrador Institucional Ley Lobby a registrar a los
integrantes de la comision en dicha Plataforma a la cual pertenecen esos sujetos
pasivos, como también el periodo durante el cual seran designados, esto es, hasta la
publicacion de la resolucion de término del proceso licitatorio en el sistema de
informacion de compras.
» Ordenar la suscripcion de una declaracion jurada simple, por parte de los integrantes
de la comisidén evaluadora, en la que expresen no tener conflicto de interés que les
impida su participacion en el proceso licitatorio y su comunicacion a abastecimiento

para efectos de carga en el sistema de informacidn.

DEL INFORME DE LA COMISION EVALUADORA
De acuerdo con el articulo 40 bis. del Reglamento de Compras, el informe final de la comisién
evaluadora deberd referirse a las siguientes materias:

1. Los criterios y ponderaciones utilizados en la evaluacién de las ofertas.

Las ofertas que deben declararse inadmisibles por no cumplir con los requisitos
establecidos en las bases, debiéndose especificar los requisitos incumplidos.

3. La proposicion de declaracién de la licitacion como desierta, cuando no se
presentaren ofertas, o bien, cuando la comisidn evaluadora juzgare que las ofertas
presentadas no resultan convenientes a los intereses de la Entidad Licitante.

4. Laasignacion de puntajes para cada criterio y las férmulas de cdlculo aplicadas para
la asignacién de dichos puntajes, asi como cualquier observacion relativa a la forma

de aplicar los criterios de evaluacidn.
5. La proposicidon de adjudicacién, dirigida a la autoridad facultada para adoptar la
decision final.
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15.1.2.1.4 DE LA ADJUDICACION DE LA OFERTA

De acuerdo con el articulo 41 del Reglamento de Compras, la Entidad Licitante aceptard la
propuesta mds ventajosa, considerando los criterios de evaluacion con sus correspondientes
puntajes y ponderaciones, establecidos en las Bases y en el Reglamento.

La Entidad Licitante aceptard una oferta mediante acto administrativo debidamente notificado
al adjudicatario y al resto de los oferentes. En dicho acto deberan especificarse los criterios de
evaluacidn que, estando previamente definidos en las bases, hayan permitido al adjudicatario
obtener la calificacion de oferta mas conveniente. Para estos efectos deberan publicar la mayor
cantidad de informacion respecto del proceso de evaluacidn, tal como:

Informes técnicos

Actas de comisiones evaluadoras

Cuadros comparativos

Igualmente, deberdn indicar el mecanismo para resolucién de consultas respecto de la
adjudicacion

Otros

YV VY

A\

DE LA OPORTUNA PUBLICIDAD DEL ACTO ADMINISTRATIVO DE TERMINO DEL PROCESO
LICITATORIO

Conforme con el articulo 41 del Reglamento de Compras, las entidades licitantes deberan
publicar oportunamente en el Sistema de Informacién los resultados de sus procesos de
licitacién o contratacion. Asimismo, deberan publicar la resoluciéon fundada que declare la
inadmisibilidad y/o la declaracion de desierto del proceso.

Cuando la adjudicacion no se realice dentro del plazo sefialado en las bases de licitacién, la
entidad deberd informar en el Sistema de Informacién las razones que justifican el
incumplimiento del plazo para adjudicar e indicar un nuevo plazo para la adjudicacion, debiendo
estar contemplada en las bases esta posibilidad.
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PROCEDIMIENTO PARA TRAMITACION DE RESOLUCION DE ADJUDICACION:

PASO ACTIVIDAD ACTOR DESCRIPCION
Recibido el informe de proposicidon de
- adjudicacion, solicita a GAL resolucidn
Solicitud de ue adjudica licitacion, adjuntando:
1 |resolucion  que | ABASTECIMIENTO q ) racion, — adjuntando:
e informe de proposicion de adjudicacién
adjudica licitacion )
de oferente, mediante correo
electrdnico.
. , Elabora resolucion y envia para
Elaboracién y envio . . . .
a tramitaciéon  de visaciones: GAL, Director/a area negocio,
2 resolucion e GAL DAF y abastecimiento.
adiudica Iicitaciéqn Plazo maximo: 3 dias hdabiles contados
J desde solicitud de abastecimiento.
. . , Visan resolucion que adjudica licitacién.
Visaciones de | Director/a area . q , ) L
., . Plazo maximo: 2 dias habiles contados
3 resolucion que | negocio, DAFy . ., .
e e - desde la primera recepcion del drea que
adjudica licitacion abastecimiento. .
visa.
Firma  resolucion Firma resolucién que adjudica licitacién.
4 que adjudica | SG Plazo maximo: 2 dias habiles contados
licitacion desde el ingreso en secretaria general.
Distribuye copia digital de la resolucién
o que adjudica licitacion, mediante correo
Distribucion y L
. electrdnico.
archivo de la (. . . .
5 ., SG Plazo maximo: inmediatamente después
resolucién que

adjudica licitaciéon

SG firma resolucion.
El documento original
custodia de SG.

guedara en

Estos plazos maximos, ademas, aplicaran para los siguientes actos administrativos:

contratacion directa.

> Resolucion que selecciona proveedor bajo modalidad de Gran Compra.
> Resolucion que autoriza y acepta propuesta bajo mecanismo excepcional de trato o
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DEL DEBER DE FUNDAMENTAR LAS RAZONES TECNICAS Y ECONOMICAS CUANDO EL MONTO
ADJUDICADO SEA SUPERIOR EN UN 30% AL MONTO ESTIMADO

Conforme al articulo 11 del Reglamento de Compras, cuando el monto adjudicado supere en
mads de un 30% al monto estimado, las Entidades deberan explicitar en el acto adjudicatorio las
razones técnicas y econdémicas que justifiquen dicha diferencia, debiendo, asimismo, mantener
los antecedentes para su revisién y control posterior por parte de la correspondiente entidad
fiscalizadora.

Cuando el monto adjudicado supere en mas de un 30% al monto estimado, el Director/a de
drea de negocio debera emitir un informe explicitando las razones técnicas y econdmicas que
justifiquen dicha diferencia.

Lo anterior, en el evento que no se establezca en las bases de licitacién un limite al monto
estimado.

DE LA NO PROCEDENCIA DE ADJUDICAR
El mismo articulo 41 ordena que:

» La Entidad Licitante no podra adjudicar la licitacion a una oferta que no cumpla con las
condiciones y requisitos establecidos en las Bases.

> No podran adjudicarse ofertas de Oferentes que se encuentren inhabilitados para
contratar con las Entidades.

> No podran adjudicarse ofertas que no emanen de quien tiene poder suficiente para
efectuarlas representando al respectivo Oferente, sin perjuicio de la ratificacion
posterior que se realice en conformidad a la ley.

15.1.2.1.5 DE LA READJUDICACION DE UNA LICITACION

A este respecto, el articulo 41 del Reglamento de Compras, indica que, si el adjudicatario se
desistiere de firmar el contrato, o aceptar la orden de compra a que se refiere el inciso primero
del articulo 63 del Reglamento de Compras, o no cumpliese con las demds condiciones y
requisitos establecidos en las Bases para la suscripciéon o aceptacion de los referidos
documentos, la Entidad Licitante podrd, junto con dejar sin efecto la adjudicacién original,
adjudicar la licitacidn al Oferente que le seguia en puntaje, dentro del plazo de 60 dias corridos
contados desde la publicacion de la adjudicacién original, salvo que las Bases establezcan algo
distinto.
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15.1.2.1.6 DE LA REVOCACION DE UNA LICITACION
De acuerdo con el articulo 61 de la Ley N°19.880, sobre procedimientos administrativos que
rigen los actos de los érganos de la administracién del estado, los actos administrativos podran
ser revocados por el drgano que los hubiere dictado.

La revocaciéon no procederd en los siguientes casos:

a) Cuando se trate de actos declarativos o creadores de derechos adquiridos legitimamente;
b) Cuando la ley haya determinado expresamente otra forma de extincién de los actos; o
c) Cuando, por su naturaleza, la regulacion legal del acto impida que sean dejados sin efecto.

A este respecto, el Dictamen CGR N° 0045487N16 indica que “... la revocacion consiste en dejar
sin efecto un acto administrativo por la propia Administracion mediante un acto de contrario
imperio, en caso que aquel vulnere el interés publico general o especifico de la autoridad
emisora. Conforme a lo expuesto, la revocacion debe fundarse en razones de mérito,
conveniencia u oportunidad, entendiéndose limitada por la consumacion de los efectos del acto
o por la existencia de derechos adquiridos... Asi, y considerando, por una parte, que la
manifestacion de voluntad expresada por la autoridad administrativa en el referido decreto
N°802, de 2015 -que aprobd las bases de licitacion de la especie-, no configura un acto
declarativo o creador de derechos que hayan podido incorporarse en la esfera juridica de sus
destinatarios y, por otra, que al dictarse el citado decreto N°1.041, del mismo afio, aun no se
adjudicaba el mencionado certamen, por lo que tampoco se afectaron situaciones juridicas
consolidadas respecto de terceros, es dable concluir que el actuar de la Municipalidad de
Curacavi se encuentra ajustado a derecho.”.

15.1.2.1.7 DE LA SUSPENSION DE UNA LICITACION

El Capitulo V de la Ley de Compras Publicas, sobre el Tribunal de Contratacién Publica, en su
articulo 24, sefiala que el Tribunal sera competente para conocer de la accidon de impugnacion
contra actos u omisiones, ilegales o arbitrarios, ocurridos en los procedimientos administrativos
de contratacién con organismos publicos regidos por esta ley.

La accidon de impugnacidn procedera contra cualquier acto u omision ilegal o arbitrario que
tenga lugar entre la aprobacién de las bases de la respectiva licitacién y su adjudicaciéon, ambos
inclusive.

Por su parte, el articulo 25 indica que el Tribunal podra decretar, por resolucién fundada, la
suspension del procedimiento administrativo en el que recae la accién de impugnacion.
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15.1.2.1.8 SOBRE RETROTRAER UNA LICITACION

Con la finalidad de ejemplificar esta figura, se tiene el Dictamen CGR N° 050335N15, el cual
indica que “En mérito de lo expuesto, es menester concluir que la entidad licitante al asignar
cero puntos al recurrente en el rubro mencionado y adjudicar la licitacion a una empresa que no
dio cumplimiento a los requisitos establecidos en los documentos pertinentes, ha incurrido en
conductas que importan una vulneracion del principio de estricta sujecion a las bases, por lo que
corresponderia que la autoridad inicie el procedimiento de invalidacion de la resolucion exenta
N° 3.116, de 2014, que adjudico la licitacion y adopte las medidas tendientes a retrotraer el
proceso al momento de la evaluacion de las ofertas, de lo cual deberd informar a este Organismo
Fiscalizador en el plazo de treinta dias contado desde la fecha de recepcidon de este
pronunciamiento.”.

15.1.2.1.9 DE LAS GARANTIAS

DE LA GARANTIA DE FIEL CUMPLIMIENTO DE CONTRATO

De acuerdo con el articulo 68 del Reglamento de Compras, para garantizar el fiel y oportuno
cumplimiento del contrato una vez producida la adjudicacién, el adjudicado entregara las
cauciones o garantias que correspondan, a favor de la entidad licitante, cuyos montos
ascenderdn entre un 5% y un 30% del valor total del contrato, salvo lo dispuesto en los articulos
42 y 69 del Reglamento de Compras.

Garantia de fiel cumplimiento para contratos de ejecucion sucesiva:

Las bases administrativas que regulen contratos de ejecucién sucesiva podran asociar el valor
de las garantias a las etapas, hitos o periodos de cumplimiento y permitir al contratante la
posibilidad de sustituir la garantia de fiel cumplimiento, debiendo en todo caso respetarse los
porcentajes precedentemente indicados en relacidn con los saldos insolutos del contrato a la
época de la sustitucion.

Garantia de fiel cumplimiento para contratos de prestacion de servicios:

En el caso de contrataciones de prestacidn de servicios, se entendera, sin necesidad de
estipulacién expresa, que las garantias constituidas para asegurar el fiel cumplimiento del
contrato caucionan también el pago de las obligaciones laborales y sociales con los trabajadores
de los contratantes.
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Del otorgamiento de una o mas garantias:
La garantia podrd otorgarse mediante uno o varios instrumentos financieros de la misma
naturaleza, que en conjunto representen el monto o porcentaje a caucionar.

De las condiciones, requisitos y restricciones de las garantias:

La Entidad Licitante establecerd en las Bases el monto, el plazo de vigencia, la glosa que debe
contenery si la caucién o garantia debe expresarse en pesos chilenos u otra moneda o unidades
de fomento.

La caucién o garantia debera ser pagadera a la vista y tener el caracter de irrevocable.

Las Bases no podrdn establecer restricciones a determinados instrumentos al momento de
exigir una garantia de cumplimiento, debiendo aceptar cualquiera que asegure el pago de la
garantia de manera rapida y efectiva, siempre que cumpla con las condiciones anteriormente
indicadas.

De la entrega fisica o electronica de las garantias:

La garantia podra entregarse de forma fisica o electrénicamente. En los casos en que se otorgue
de manera electrdnica, debera ajustarse a la ley N°19.799 sobre Documentos Electrénicos,
Firma Electrdnica y Servicios de Certificacion de dicha firma.

DEL PLAZO DE VIGENCIA DE LA GARANTIA DE FIEL CUMPLIMIENTO DE CONTRATO

Conforme con el articulo 70 del Reglamento de Compras, el plazo de vigencia de la garantia de
fiel cumplimiento sera el que establezcan las respectivas Bases o requerimientos. En los casos
de contrataciones de servicios, éste no podra ser inferior a 60 dias habiles después de
terminados los contratos. Para las demas contrataciones, éste plazo no podra ser inferior a la
duracion del contrato. En el caso de que las bases omitan sefalar el plazo de vigencia de la
garantia, éste sera de 60 dias habiles después de terminado el contrato.

DEL COBRO DE LA GARANTIA DE FIEL CUMPLIMIENTO DE CONTRATO

El articulo 72 del Reglamento de Compras indica que, en caso de incumplimiento del Contratista
de las obligaciones que le impone el contrato o de las obligaciones laborales o sociales con sus
trabajadores, en el caso de contrataciones de servicios, la Entidad Licitante estara facultada para
hacer efectiva la garantia de cumplimiento, administrativamente y sin necesidad de
requerimiento ni accion judicial o arbitral alguna.

Lo anterior es sin perjuicio de las acciones que la Entidad Licitante pueda ejercer para exigir el
cumplimiento forzado de lo pactado o la resolucion del contrato, en ambos casos con la
correspondiente indemnizacion de perjuicios. El incumplimiento comprende también el
cumplimiento imperfecto o tardio de las obligaciones del contratista.




Area DAF
Responsable
A MANUAL DE PROCEDIMIENTO Fecha de 25/08/2022
Penalolén DE COMPRAS Version 00
Crece para todos Fecha de
CORMUP version 25/08/2022
Nimero (P-001) Pagina 53 de 101

DE LA GARANTIA DE FIEL CUMPLIMIENTO DE CONTRATO SUPERIOR AL 30%

De acuerdo con el articulo 69 del Reglamento de Compras, en el caso que la Entidad Licitante
establezca en las Bases respectivas, un porcentaje superior al 30% del valor total del contrato,
se requerird de resolucién fundada.

En estos casos debera justificarse la correspondencia de la garantia requerida con el valor de los
bienes y servicios contratados y con el riesgo de la Entidad Licitante en caso de un
incumplimiento por parte del Adjudicatario, y en todo caso no podrd desincentivar la
participacién de los Oferentes.

DEL AUMENTO DE LA GARANTIA DE FIEL CUMPLIMIENTO DE CONTRATO ANTE OFERTAS
TEMERARIAS

Conforme con el articulo 42 del Reglamento de Compras, cuando el precio de la oferta
presentada por un Oferente sea menor al 50% del precio presentado por el Oferente que le
sigue, y se verifique por parte de la Entidad Licitante que los costos de dicha oferta son
inconsistentes econédmicamente, la Entidad Licitante podra a través de una resolucién fundada,
adjudicar esa oferta, solicitandole una ampliacién de las garantias de fiel cumplimiento, hasta
por la diferencia del precio con la oferta que le sigue.

DE LA GARANTIAS POR ANTICIPO

De acuerdo con el articulo 73 del Reglamento de Compras, en el evento que las Bases permitan
la entrega de anticipos al proveedor, la Entidad Licitante deberd exigir una garantia de anticipo
por el 100% de los recursos anticipados. En este caso se permitiran los mismos instrumentos
establecidos al regular la garantia de cumplimiento.
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15.1.2.1.10 DE LA UNION TEMPORAL DE PROVEEDORES

De acuerdo con el articulo 67 bis del Reglamento de Compras, si dos o mas proveedores se unen
para el efecto de participar en un proceso de compra, deberdn establecer, en el documento que
formaliza la unién, a lo menos, la solidaridad entre las partes respecto de todas las obligaciones
gue se generen con la Entidad y el nombramiento de un representante o apoderado comun con
poderes suficientes.

Cuando se trate de adquisiciones inferiores a 1.000 UTM, el representante de la unidn temporal
de proveedores debera adjuntar al momento de ofertar, el documento publico o privado que
da cuenta del acuerdo para participar de esta forma.

Para contrataciones iguales o superiores a 1.000 UTM, y sin perjuicio del resto de las
disposiciones legales y reglamentarias que resulten aplicables, el acuerdo en que conste la unién
temporal deberd materializarse por escritura publica, como documento para contratar, sin que
sea necesario constituir una sociedad.

Si la Entidad exige la inscripcidon en el Registro de Proveedores para suscribir el contrato, cada
proveedor de dicha unién temporal deberd inscribirse.

Al momento de la presentacién de las ofertas, los integrantes de la Unién determinaran qué
antecedentes presentaran para ser considerados en la evaluacién respectiva, siempre y cuando
lo anterior no signifique ocultar informacién relevante para la ejecucion del respectivo contrato
gue afecte a alguno de los integrantes de la misma.

Las causales de inhabilidad para la presentacién de las ofertas, para la formulacién de la
propuesta o para la suscripcién de la convencién, establecidas en la legislacion vigente,
afectaran a cada integrante de la Unién individualmente considerado. En caso de afectar una
causal de inhabilidad a algun integrante de la Unién, ésta debera decidir si continuara con el
respectivo procedimiento de contratacién con los restantes integrantes no inhabiles de la
misma o se desiste de su participacion en el respectivo proceso.

La vigencia de esta unién temporal de proveedores no podra ser inferior a la del contrato
adjudicado, incluyendo la renovacién que se contemple en virtud de lo dispuesto en el articulo
12 del Reglamento de Compras.
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15.1.2.2 DE LA MODALIDAD BAJO BASES TIPO

De acuerdo con la DCCP, las Bases Tipo son una modalidad de compra impulsada por la DCCP,
para facilitar la gestién de los organismos al utilizar el procedimiento de licitacién publica, en
donde los aspectos administrativos han sido elaborados por la DCCP y validados por la CGR
(Toma de Razdn). La DCCP ha considerado para su realizacion, consultas con proveedores
nacionales e internacionales y consultas publicas participativas.

Tanto la CGR como la Fiscalia Nacional Econédmica han promovido el uso obligatorio de esta
herramienta para aumentar la competencia y disminuir la corrupcién.

DE LOS BENEFICIOS DE UTILIZAR BASES TIPO
Dentro de los beneficios de utilizar Bases Tipo, la DCCP destaca:

» No requiere toma de razon.

» Aspectos administrativos estandarizados lo que facilita el proceso de compra ya que
existe un lenguaje estandarizado que facilita la participacién (estandarizacion de
cladusulas administrativas), es decir, se simplifica el proceso de elaboracién de bases
para el érgano comprador, disminuyendo sus costos administrativos y tiempos de
preparacion.

» El comprador ahorra tiempo y recursos, pudiendo concentrarse en el requerimiento de
lo que necesita (aspectos técnicos de la compra).

» Permiten adquirir toda variedad de productos y servicios.

Considerando los beneficios de las bases tipo se define que, por regla general, para los
procesos bajo el mecanismo regular de licitacion publica, se utilizardan las bases tipo

disponibles por la DCCP.

Las bases tipo podran ser modificadas transformandose en bases modelo.
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15.1.2.3 DE LA MODALIDAD SOBRE COMPRAS COORDINADAS

De acuerdo con el articulo 2 N°39 del Reglamento de Compras, es una modalidad de compra a
través de la cual dos o mas Entidades regidas por la Ley de Compras, comprendiendo a las
adheridas voluntariamente al Sistema de Informacidn, por si o representadas por la DCCP,
pueden agregar demanda mediante un procedimiento competitivo, a fin de lograr ahorros y
reducir costos de transaccion.

De esta manera y conforme a lo indicado por la DCCP, dependiendo de quién ejecute esta
agregacion de demanda en el proceso de compra, se distinguen dos maneras de
implementacion: Compras Coordinadas por mandato, ejecutadas por la DCCP y Compras
Coordinadas conjuntas, en las que la DCCP puede prestar una labor de asesoria a los organismos
compradores.

DE LAS COMPRAS COORDINADAS POR MANDATO

Conforme con el articulo 7 del Reglamento de Compras, las Entidades podran ser representadas
por la DCCP en la licitacion de bienes y/o servicios. Para ello, y en cada caso, comunicaran su
solicitud de representacion a la DCCP, especificando la forma y alcance de la representacion
requerida. La DCCP comunicara su aceptacion a la Entidad, previa evaluacién de la oportunidad
y conveniencia del requerimiento.

DE LAS COMPRAS COORDINADAS CONJUNTAS

De acuerdo con la DCCP, aplica cuando dos o mas entidades efectian un proceso de compra
para contratar para si, el mismo tipo de bien o servicio. Para ello, la DCCP apoya activamente en
el desarrollo del proceso de compra, pero sin asumir ningln tipo de representacién de los
compradores.

La coordinacidn en los organismos interesados y la asesoria de la DCCP se formaliza a través de
un Convenio de Colaboracidn, pudiendo incorporarse a él nuevos organismos mediante un
oficio de adhesidn. En virtud del articulo 2 N°39 del Reglamento de Compras, estas compras
deben desarrollarse a través de un procedimiento competitivo, ya sea mediante una licitacion
o mediante una Gran Compra de Convenio Marco.
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DE LA PROCEDENCIA DE LA COMPRA COORDINADA SEA MANDATADA O CONJUNTA

Para realizar una compra coordinada, los organismos publicos deben considerar:

YVVVVVVYVYY

Relevancia de la compra en materia de presupuesto.
Bienes o servicios con alto grado de estandarizacion.
Alto ahorro potencial de la compra.

Existencia de economias de escala en la industria.
Capacidad del mercado de responder a la demanda.
Grado de concentracién del mercado.
Experiencia internacional

La iniciativa de un proceso de compra coordinada conjunta o de adherir a una compra
coordinada mandatada, debera ser sometida a la aprobacion del CTA previamente.
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15.2

15.2.1

DE LOS MECANISMOS EXCEPCIONALES

DE LAS LICITACIONES PRIVADAS

La Licitacién Privada procede, con caracter de excepcional, bajo las siguientes condiciones:

>

DE LA

De acuerdo con el articulo 10 N°1 del Reglamento de Compras, si en las licitaciones
publicas respectivas no se hubieren presentado interesados. En tal situacion, procedera
primero la licitacion o propuesta privada y, en caso de no encontrar nuevamente
interesados, sera procedente el trato o contratacion directa.

El mismo articulo 10 N°1 del Reglamento de Compras, establece que el otorgamiento de
la garantia de fiel y oportuno cumplimiento es obligatorio.

Conforme al articulo 48 del Reglamento de Compras, las normas aplicables a la Licitacion
Publica se aplicaran a la Licitacidn Privada, en todo aquello que atendida la naturaleza
de la Licitacion Privada sea procedente.

De acuerdo con el articulo 8° de la Ley de Compras, las bases que se fijaron para la
licitacidn publica deberan ser las mismas que se utilicen para contratar directamente o
adjudicar en licitacion privada. Si las bases son modificadas, deberd procederse
nuevamente como dispone la regla general.

INVITACION, SELECCION Y MINIMO DE INVITADOS

De acuerdo con el Capitulo V del Reglamento de Compras:

>

>

Invitacion a participar: La invitacion a participar en Licitacion Privada debera
efectuarse a los Proveedores seleccionados a través del Sistema de Informacién, a la
que se adjuntaran las respectivas Bases, debiendo otorgarseles un plazo minimo para
presentar las ofertas, que variara en relacién a los montos de la contratacidn, de
acuerdo alo indicado en el articulo 25 del presente Reglamento.

Eleccion de los oferentes: La Entidad Licitante debera invitar a Proveedores respecto
de los cuales tenga una cierta expectativa de recibir respuestas a las invitaciones
efectuadas. La Entidad Licitante podrd preferir a aquellos Proveedores que estén
inscritos en el Registro de Proveedores.

Numero minimo de invitados: La invitacidn efectuada por la Entidad Licitante, en los
casos que proceda una Licitacion Privada, deberd enviarse a un minimo de tres posibles
proveedores interesados que tengan negocios de naturaleza similar a los que son
objeto de la Licitacion Privada.

Contratacion: La Entidad Licitante podra efectuar la contratacion, cuando habiéndose
efectuado las invitaciones sefialadas anteriormente recibe una o dos ofertas y el resto
de los invitados se excusa o no muestra interés en participar.
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PROCEDIMIENTO PARA LICITACIONES PRIVADAS:

PASO ACTIVIDAD ACTOR DESCRIPCION
Formaliza requerimiento a
abastecimiento, mediante correo
electrdénico, informando numero de
Formalizacion del SOLPED la cual deberd contener
1 - CONTRAPARTE TECNICA | como minimo:
requerimiento . - .
» Las mismas bases administrativas
y técnicas cuya licitacién quedd
desierta sélo con cronograma
actualizado.
Analiza requerimiento:
> Si no presenta observaciones, las
e remite a GAL para su revision.
Analisis del . .
2 . ABASTECIMIENTO > Si cuenta con observaciones, las
requerimiento . L.
informa a la contraparte técnica para
su subsanacion, mediante correo
electrdnico.
Elaboracién y envio a
tramitacién de
resolucién que Elabora resolucién para visaciones en
3 aprueba bases de | GAL el siguiente orden: GAL, Director/a
licitacion y designa area negocio, DAF y abastecimiento.
integrantes de la
comisidn evaluadora
Distribucion y Distribuye copia digital de Ia
archivo de la resolucidn que aprueba las bases de
resolucién que licitacidon y designa integrantes de la
4 aprueba bases de | SG comisiéon  evaluadora, mediante
licitacion y designa correo electronico.
integrantes de Ia La resolucién original quedard en
comisidn evaluadora custodia de SG.
Publica licitacién en sistema de
Publicacién licitacion informacion, adjuntando: la
5 en sistema de | ABASTECIMIENTO resolucidn que aprueba bases de
informacién licitacidén y designa integrantes de la
comision evaluadora, y CDP.
Registro de comision Registra a los integrantes de Ia
evaluadora en . .
6 Encargado de Lobby comisidon evaluadora como sujetos
plataforma Ley

Lobby

pasivos en la plataforma Ley Lobby.
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En caso de haber consultas, entrega
Respuestas a respuestas a abastecimiento
7 consultas de | CONTRAPARTE TECNICA | mediante correo electrénico para su
proveedores publicacion en sistema de
informacion.
Si, producto de las consultas de
proveedores, se hace necesario
modificar bases de licitacion, solicita
modificacion a abastecimiento por
correo electrénico.
Modificacién de Abastecimiento solicita a GAL
8 CONTRAPARTE TECNICA | resolucién que modifica bases de

bases de licitacion

licitacidn y cronograma.

Abastecimiento publica resolucion
gue modifica bases y actualiza
cronograma en  sistema de
informacion.

Revocacién de la

En caso de revocar la licitacion,
solicita a abastecimiento mediante
correo  electréonico, adjuntando
informe firmado indicando los
motivos por los cuales se requiere
revocar la licitacion.

9 C CONTRAPARTE TECNICA - .
licitacion Abastecimiento solicita a GAL
resolucidn que revoca licitacion.
Abastecimiento publica resolucién
que revoca licitacién en sistema de
informacion.
Realiza  apertura de  ofertas
electroénica en sistema de
Apertura de ofertas y informacion:
e ABASTECIMIENTO . . .
analisis de > Revisa la existencia de los
10 (al menos

admisibilidad de
ofertas

dos integrantes)

documentos obligatorios. En
caso de existir un documento
obligatorio, procede a
declarar lainadmisibilidad de
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la oferta en sistema de
informacion.
> En el caso de existir

documentos no obligatorios,
los solicita mediante sistema
de informacion.
Luego, descarga ofertasy las remite a
la contraparte técnica para su
evaluacion, mediante correo
electrdnico.

Evaluacién de ofertas

CONTRAPARTE TECNICA
Y ABASTECIMIENTO
(para licitaciones

Evaldan las ofertas:

» Aplicando los criterios de
evaluacion especificados en
las bases de licitacién.

» Podra solicitar aclaraciones,

[
y emisidn de informe | inferiores a 300 UTM) saivar error‘e.s °
L, antecedentes omitidos a los
11 de proposicion de oferentes
adjudicacion de | COMISION EVALUADORA ' C
e » Proponen la adjudicacién del
oferente (para licitaciones .
. . oferente que obtiene el
iguales o superiores mayor puntaje en un informe
a 300 UTM) nayor puntaje en
firmado enviado a
abastecimiento, mediante
correo electrdnico.
Solicita a GAL resolucion que
Solicitud de adjudica  licitacién,  adjuntando:

12 | resolucién que
adjudica licitaciéon

ABASTECIMIENTO

informe  de proposicion de
adjudicacion de oferente, mediante
correo electrénico.

Elaboracién y envio a

Elabora resolucién para visaciones en

tramitacién de . .
13 L, GAL el siguiente orden: GAL, Director/a
resolucién que . . .
S e area negocio, DAF y abastecimiento.
adjudica licitacion
o Distribuye copia digital de Ila
Distribucion Y y P . g C
. resolucidn que adjudica licitacidn,
archivo de la . L
14 ., SG mediante correo electrénico.
resolucién que

adjudica licitacion

El documento original quedard en
custodia de SG.
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Emite OC y carga: resoluciéon que
e adjudica licitacién e informe de
Notificacion de L e,
.. proposicion de adjudicacion de
resolucién que ,
15 L e ABASTECIMIENTO oferente, y envia al proveedor a
adjudica licitacion vy , . . .
. través del sistema de informacion.
emision de OC . L.
Luego informa a contraparte técnica
y DAF, mediante correo electrdnico.
Solicita a GAL elaboracion de
16 Solicitud de contrato | ABASTECIMIENTO contrato, mediante correo
electrénico.
L , Elabora el contrato para visaciones
Elaboracién y envio a o
L, en el siguiente orden: GAL,
17 tramitacién del | GAL . . .
Director/a del area negocio, DAF vy
contrato o
abastecimiento.
Gestion de firma del . )
Gestiona firma de proveedor en el
18 contrato por parte de | DAF
contrato.
proveedor
Gestion de firma del
19 contrato por parte de | DAF Gestiona firma de SG en el contrato.
SG
Distribuye copia digital del contrato,
Distribucion y mediante correo electrdnico.
20 . SG . .
archivo del contrato. El documento original quedard en
custodia de SG.
Creacion  ficha  de Crea ficha de contrato en sistema de
21 contrato ABASTECIMIENTO informacion desde el ID de la OCy
carga el contrato.
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15.2.2 DE LAS CONTRATACIONES DIRECTAS

De acuerdo con el articulo 10 del Reglamento de Compras, el Trato o Contratacién Directa
procede, con caracter de excepcional, en las siguientes circunstancias:

Obligatoriedad
minimo tres | Obligatoriedad
. . cotizaciones de | garantia fiel
Causal | Circunstancia . -
diferentes cumplimiento de
proveedores, Art. | contrato, Art. 10
51
Si se tratara de contratos que correspondieran a la
realizacién o terminacidn de un contrato que haya
Art. 10 | debido resolverse o terminarse anticipadamente . . . .
o o Obligatorio. Obligatorio.
N°2 por falta de cumplimiento del contratante u otras
causales, y cuyo remanente no supere las 1.000
UTM.
En casos de emergencia, urgencia o imprevisto,
calificados mediante resolucién fundada del jefe
Art. 10 . . . L . . . .
N°3 superior de la entidad contratante, sin perjuicio de | No Obligatorio. Obligatorio.
las disposiciones especiales para los casos de sismo
y catastrofe contenida en la legislacion pertinente.
No obligatorio,
Art. 10 pero se debe
No4' Si so6lo existe un proveedor del bien o servicio. No Obligatorio. fundamentar
mediante
resolucion.
. . . No obligatorio,
Si se tratara de convenios de prestacion de &
. S pero se debe
Art. 10 | servicios a celebrar con personas juridicas . .
o . . Obligatorio. fundamentar
N°5 extranjeras que deban ejecutarse fuera del .
o . mediante
territorio nacional. .
resolucion.
Si se trata de servicios de naturaleza confidencial o
Art. 10 | cuya difusidon pudiere afectar la seguridad o el . . . .
R . v . . P . 8 . No Obligatorio. Obligatorio.
N°6 interés nacional, los que serdn determinados por
decreto supremo.
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Art. 10 Cuando por la naturaleza de la negociacion existan circunstancias o caracteristicas del contrato
N°7. que hagan del todo indispensable acudir al Trato o Contratacion Directa, de acuerdo a los casos
y criterios que se sefialan a continuacién:
Si se requiere contratar la prérroga de un Contrato
de Suministro o Servicios, o contratar servicios
Art. 10 | Conexos, respecto de un contrato suscrito con
' anterioridad, por considerarse indispensable para . . . .
N°7, . P . X P . P No Obligatorio. Obligatorio.
letra a) las necesidades de la Entidad y sélo por el tiempo
en que se procede a un nuevo Proceso de
Compras, siempre que el monto de dicha prérroga
no supere las 1.000 UTM.
Art. 10 | Cuando la contratacion se financie con gastos de
N°7, representacion en conformidad a las instrucciones | No Obligatorio. Obligatorio.
letra b) | presupuestarias correspondientes.
Art. 10 Cuando pueda afectarse la seguridad e integridad
o personal de las autoridades siendo necesario . . . .
N°7, . No Obligatorio. Obligatorio.
letra c) contratar directamente con un proveedor probado
que asegure discrecion y confianza.
Si se requiere contratar consultorias cuyas
materias se encomiendan en consideracion
especial de las facultades del Proveedor que No obligatorio,
Art. 10 | otorgara el servicio, por lo que no pueden ser pero se debe
N°7, sometidas a una licitacion, y siempre que se | No Obligatorio. fundamentar
letrad) | refieran a aspectos claves vy estratégicos, mediante
fundamentales para el cumplimiento de las resolucion.
funciones de la entidad publica, y que no puedan
ser realizados por personal de la propia entidad.
. , No obligatorio,
Cuando la contratacién de que se trate sélo pueda &
Art. 10 . . pero se debe
R realizarse con los proveedores que sean titulares . .
N°7, . . No Obligatorio. fundamentar
de los respectivos derechos de propiedad .
letrae) | . ) o . mediante
intelectual, industrial, licencias, patentes y otros. .,
resolucion.
Cuando por la magnitud e importancia que implica
la contratacidn se hace indispensable recurrir a un . .
. . . No obligatorio,
proveedor determinado en razén de la confianza 'y
Art. 10 . . L pero se debe
R seguridad que se derivan de su experiencia . .
N°7, L, . No Obligatorio. fundamentar
comprobada en la provision de los bienes o .
letra f) . . . ) mediante
servicios requeridos, y siempre que se estime .
. resolucion.
fundadamente que no existen otros proveedores
gue otorguen esa seguridad y confianza.
Cuando se trate de la reposicion o
Art. 10 complementacién de equipamiento o servicios
' accesorios, que deben necesariamente ser ) . . .
N°7, . g . No Obligatorio. Obligatorio.
letra g) compatibles con los modelos, sistemas o
g infraestructura previamente adquirida por la
respectiva Entidad.
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Art. 10
N°7,
letra h)

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

No Obligatorio. Obligatorio.

Art. 10
N°7,
letra i)

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

Las entidades determinaran por medio de una
resolucion, los procedimientos internos que
permitan resguardar la eficiencia, transparencia,
publicidad, igualdad y no discriminacién arbitraria
en esta clase de adquisiciones.

No obligatorio,
pero se debe
No Obligatorio. fundamentar
mediante
resolucion.

Art. 10
N°7,
letra j)

Cuando el costo de la licitacidn, desde el punto de
vista financiero o de gestion de personas, resulta
desproporcionado en relacion al monto de la
contratacion y ésta no supera las 100 UTM.
DEFINICION CORMUP:

Se considerarda como costo de licitacidn
desproporcionado, cuando dicho costo supere en
un 30% el monto de la contratacion.

No Obligatorio. Obligatorio.

Art. 10
N°7,
letra k)

Cuando se trate de la compra de bienes y/o
contratacion de servicios que se encuentren
destinados a la ejecucion de proyectos especificos
o singulares, de docencia, investigacion o
extension, en que la utilizacion del procedimiento
de licitacion publica pueda poner en riesgo el
objeto y la eficacia del proyecto de que se trata. En
estos casos, las entidades determinaran por medio
de una resolucién, 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 obligatorio,
pero se debe
No Obligatorio. fundamentar
mediante
resolucion.
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Art. 10
N°7,
letra l)

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

No Obligatorio.

Obligatorio.

Art. 10
N°7,
letram)

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

No Obligatorio.

Obligatorio.

Art. 10
N°7,
letra n)

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 descentralizacion y el desarrollo
local, asi como aquellas que privilegien Ia
proteccién del medio ambiente, la contratacion de
personas en situacion de discapacidad o de
vulnerabilidad social. EI cumplimiento de dichos
objetivos, asi como la declaraciéon de que lo
contratado se encuentre dentro de los valores de
mercado, considerando las especiales
caracteristicas que la motivan, deberan expresarse
en la respectiva resolucidn que autorice el trato
directo.

No Obligatorio.

Obligatorio.

Todo requerimiento de contratacion directa debera ser sometido a la aprobacion del CTA.
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DE LA ESTIMACION DE OPTAR POR PROCESO DE LICITACION PUBLICA

El mismo articulo 10 del Reglamento de Compras dispone que, en todos los casos enumerados
anteriormente podra realizarse la contratacion a través de licitacion publica si asi lo estimare la
entidad licitante.

DE LA RESOLUCION FUNDADA QUE AUTORIZA LA PROCEDENCIA DEL TRATO O CONTRATACION
DIRECTA, SU CONTENIDO MINIMO Y SU PUBLICACION

De acuerdo con los articulos 49 y 50 del Reglamento de Compras, las entidades deberan autorizar
el Trato o Contratacion Directa, a través de una resolucion fundada. Ademas, cada Entidad
Licitante debera acreditar la concurrencia de la circunstancia que permite efectuar una
adquisicion o contratacién por Trato o Contratacion Directa.

La Entidad Licitante debera publicar en el Sistema de Informacién, la resoluciéon fundada que
autoriza la procedencia del Trato o Contratacion Directa, especificando el bien y/o servicio
contratado vy la identificacion del proveedor con quien se contrata, a mas tardar dentro de un
plazo de 24 horas desde la dictacién de dicha resolucidn.

DE LA ACREDITACION EFECTIVA, DOCUMENTADA, SUFICIENTE Y SIMULTANEA DE TODOS LOS
ELEMENTOS QUE CONFIGURAN LA CONCURRENCIA DE LAS CIRCUNSTANCIAS DE UNA CAUSAL
DE TRATO DIRECTO

De acuerdo con los dictdmenes CGR N°6.006/2016 y N° 8.805/2016, “para sustentar el trato
directo por cualquier causal, no basta la sola referencia a las disposiciones legales y
reglamentarias que lo fundamenten, ni la buena impresion que se haya formado el servicio
contratante respecto de la empresa favorecida, ni la circunstancia de haberse suscrito
anteriormente otros convenios similares con ese mismo proveedor”, lo cual implica que “en razén
de su cardcter excepcional, la causal de trato directo empleada, requiere que, al momento de
invocarla, se acrediten efectiva y documentadamente las razones que justifican su procedencia”,
ademas de deber acreditarse de manera suficiente la concurrencia simultdnea de todos los
elementos que configuran las hipdtesis contempladas en la normativa cuya aplicacidn se
pretende.
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CUANDO LA GARANTIA DE FIEL CUMPLIMIENTO DE CONTRATO NO ES OBLIGATORIA

Dicha garantia no serd obligatoria, aun cuando la contratacién sea superior a 1.000 UTM, cuando
las Entidades fundadamente consideren que se contemplan suficientes mecanismos para
resguardar el cumplimiento contractual y cuando la contratacion se refiera a aspectos claves y
estratégicos que busquen satisfacer el interés publico o la seguridad nacional, tales como la
proteccion de la salud publica o la defensa de los intereses del Estado de Chile ante los Tribunales
Internacionales y Extranjeros. El cumplimiento de dichos objetivos debera expresarse
fundadamente en la respectiva resolucidon que autorice el trato o contratacién directa.

DE LOS MEDIOS PARA OBTENER COTIZACIONES

De acuerdo con el articulo 7 bis del Reglamento de Compras, las entidades podran obtener
directamente sus cotizaciones a través de correos electrénicos, sitios web, catdlogos
electrdnicos, listas o comparadores de precios por internet, u otros medios similares.

DE LAS RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS

Conforme con al articulo 10 del Reglamento de Compras, la contratacion indebidamente fundada
en una o mas de las causales indicadas en el presente punto, generara las responsabilidades
administrativas que, de acuerdo a la legislacién vigente, pudieran corresponder.

DEL INFORME DE JUSTIFICACION DE CONTRATACION DIRECTA

El informe de justificacion de contratacién directa es el documento que sirve para la elaboracion
de la resolucidn que autoriza la contratacion directa y acepta propuesta de proveedor, el cual
debera ser firmado por el/a Director/a del area de negocio.

Los contenidos minimos del informe serdn los siguientes:

Antecedentes preliminares.

Objetivo de la contratacién directa.

Desarrollo de la justificacidon de la contratacion directa.

Conclusion del informe indicando nombre y RUT del proveedor, y monto total de la
contratacion directa.

YV VY
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La documentacién minima de respaldo al informe de justificacién de contratacion directa

seran los siguientes:

>

>
>

Para contrataciones directas donde no es obligatorio contar con tres cotizaciones, debe
adjuntar propuesta técnico econdmica del proveedor con el cual se contratard

directamente.

Para contrataciones directas donde es obligatorio contar con 3 cotizaciones, debe
adjuntar cuadro comparativo de cotizaciones, concluyendo los motivos por los cuales se
selecciona propuesta.
Los documentos que acrediten las razones esgrimidas en el informe de justificacion.

Certificado de disponibilidad presupuestaria.

PROCEDIMIENTO PARA CONTRATACIONES DIRECTAS QUE EXIGEN UN MINIMO DE TRES
COTIZACIONES:

PASO

ACTIVIDAD

ACTOR

DESCRIPCION

Solicitud de

cotizaciones

tres

CONTRAPARTE
TECNICA

Formaliza solicitud a abastecimiento,
mediante correo electrénico, la cual
debera contener como minimo:

» Pliego de condiciones sobre
las cuales se requieren
propuestas.

» Certificado de disponibilidad
presupuestaria.

Analisis de la solicitud

ABASTECIMIENTO

Analiza solicitud:
> Si no presenta observaciones,
pasar al siguiente paso.
> Si cuenta con observaciones, las
informa a la contraparte técnica
para su subsanacién, mediante
correo electrénico.

Gestion de obtencidn

de propuestas

ABASTECIMIENTO

Gestiona la obtencion de propuestas en el
sistema de informacidn, sobre la base del
pliego de condiciones de la CT y las remite
a la CT, mediante correo electrénico.
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Formaliza requerimiento a
abastecimiento, mediante correo
electronico, informando numero de
SOLPED la cual deberd contener como
minimo:
» Informe de justificacion de
o contratacidon directa firmado
4 Formalizacién del | CONTRAPARTE or el/a Director/a del drea de
requerimiento TECNICA P .
negocio.

» Cuadro comparativo de
cotizaciones, concluyendo los
motivos por los cuales
selecciona propuesta.

» Certificado de disponibilidad
presupuestaria.

Analiza solicitud:
> Si no presenta observaciones,
(e pasar al siguiente paso.
Analisis del . .
5 . ABASTECIMIENTO » Si cuenta con observaciones, las
requerimiento . o
informa a la contraparte técnica
para su subsanacién, mediante
correo electrénico.
Notificacion de Remite requerimiento a CTA, con una
6 o ABASTECIMIENTO | anticipacion de 2 dias hdbiles a Ia
requerimiento a CTA . 2
reunion.
Presenta requerimiento en CTA para su
aprobacion o rechazo.
Presentacién I
esentacio del | coNTRAPARTE -
2 requerimiento para su TECNICA En caso de ser aprobado, abastecimiento
aprobacion o rechazo remite requerimiento a GAL para
CTA L, , S
en CTA elaboraciéon y envio a tramitacion de
resoluciéon que autoriza contratacion
directa y acepta propuesta de proveedor.
Elaboracién y envio a
tramitacién de L .
resolucion que autoriza Elabora resolucién para visaciones en el
8 ”q . GAL siguiente orden: GAL, Director/a éarea
contratacién directa vy . .
negocio, DAF y abastecimiento.
acepta propuesta de
proveedor
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Distribuciéon y archivo
de la resoluciéon que

Distribuye copia digital de la resolucién
que autoriza contratacion directa y

9 autoriza contratacién G acepta propuesta de proveedor,
directa y acepta mediante correo electrdnico.
propuesta de La resolucién original quedara en
proveedor custodia de SG.
L . Publica resolucion en sistema de
Publicacion resolucion informacion, adjuntando: la resolucién
10 |en  sistema  de | ABASTECIMIENTO v ad LT
informacion que autoriza contratacion directa vy
acepta propuesta de proveedor, y CDP.
Notificaciéon de Emite OCy carga: resolucion que autoriza
resolucién que autoriza contratacién directa y acepta propuesta
11 contratacién directa vy ABASTECIMIENTO de plroveed.or, y enwa. OcC al pljcl)veedor a
acepta propuesta de través del sistema de informacion.
proveedor, y emision Luego informa a contraparte técnica y
de OC DAF, mediante correo electrdnico.
Sélo en caso de ser necesario, solicita a
12 | Solicitud de contrato ABASTECIMIENTO | GAL elaboracién de contrato, mediante
correo electrénico.
Elaboracién y envio a Elabora el contrato para visaciones en el
13 tramitacion del | GAL siguiente orden: GAL, Director/a del drea
contrato negocio, DAF y abastecimiento.
Gestion de firma del . .
Gestiona firma de proveedor en el
14 contrato por parte de | DAF
contrato.
proveedor
Gestion de firma del
15 | contrato por parte de | DAF Gestiona firma de SG en el contrato.
SG
Distribuye copia digital del contrato,
16 Distribucion y archivo G mediante correo electroénico.
del contrato. El documento original quedard en
custodia de SG.
., . Crea ficha de contrato en sistema de
Creacién  ficha de . L
17 contrato ABASTECIMIENTO | informacién desde el ID de la OC y carga

el contrato.
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PROCEDIMIENTO PARA CONTRATACIONES DIRECTAS QUE NO EXIGEN UN MINIMO DE TRES
COTIZACIONES:

PASO ACTIVIDAD ACTOR DESCRIPCION
Formaliza requerimiento a
abastecimiento, mediante correo
electronico, informando numero de
SOLPED la cual deberd contener como
minimo:
> Informe de justificacion de
1 Formalizacién del | CONTRAPARTE contratacién directa firmado
requerimiento TECNICA por el/a Director/a del drea de
negocio.
» Propuesta técnico econdmica
del proveedor.
» Certificado de disponibilidad
presupuestaria.
Analiza solicitud:
» Si no presenta observaciones,
e pasar al siguiente paso.
2 AnaI|5|§ . del ABASTECIMIENTO > Si cuenta con observaciones, las
requerimiento ) -
informa a la contraparte técnica
para su subsanacién, mediante
correo electrdnico.
Notificacion de Remite requerimiento a CTA, con una
3 o ABASTECIMIENTO | anticipacion de 2 dias habiles a la
requerimiento a CTA . .
reunion.
Presenta requerimiento en CTA para su
Presentacion del aprobacion o rechazo. o
requerimiento para su CONTRAPARTE En caso de ser aprobado, abastecimiento
4 . TECNICA remite requerimiento a GAL para
aprobacion o rechazo L, , o
on CTA CTA elaboracién y envio a tramitacién de
resoluciéon que autoriza contratacion
directa y acepta propuesta de proveedor.
Elaboracién y envio a
tramitacién de L, .
resolucion que autoriza E'Iab'ora resolucién para V|§aC|ones eln el
5 ., . GAL siguiente orden: GAL, Director/a éarea
contratacién directa vy . .
negocio, DAF y abastecimiento.
acepta propuesta de
proveedor
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Distribuciéon y archivo
de la resoluciéon que

Distribuye copia digital de la resolucién
que autoriza contratacion directa y

6 autoriza contratacién G acepta propuesta de proveedor,
directa y acepta mediante correo electrdnico.
propuesta de La resolucién original quedara en
proveedor custodia de SG.
L . Publica resolucién en sistema de
Publicacion resolucion informacién, adjuntando: la resolucién
7 en sistema de | ABASTECIMIENTO J ) L .
. L que autoriza contratacién directa vy
informacién
acepta propuesta de proveedor, y CDP.
Notificaciéon de Emite OCy carga: resolucion que autoriza
resolucién que autoriza contratacién directa y acepta propuesta
ntr ion dir r r nvi | pr r
3 contratacién directa y ABASTECIMIENTO de p, oveedp ,ye V|§ OCa p‘c::veedo a
acepta propuesta de través del sistema de informacion.
proveedor, y emisidn Luego informa a contraparte técnica y
de OC DAF, mediante correo electrénico.
Sélo en caso de ser necesario, solicita a
9 Solicitud de contrato ABASTECIMIENTO | GAL elaboracién de contrato, mediante
correo electrénico.
Elaboracién y envio a Elabora el contrato para visaciones en el
10 tramitacion del | GAL siguiente orden: GAL, Director/a del drea
contrato negocio, DAF y abastecimiento.
Gestion de firma del . '
Gestiona firma de proveedor en el
11 contrato por parte de | DAF
contrato.
proveedor
Gestion de firma del
12 contrato por parte de | DAF Gestiona firma de SG en el contrato.
SG
Distribuye copia digital del contrato,
13 Distribucion y archivo G mediante correo electrdnico.
del contrato. El documento original quedara en
custodia de SG.
., ) Crea ficha de contrato en sistema de
Creacion  ficha de . L,
14 contrato ABASTECIMIENTO | informacién desde el ID de la OC y carga

el contrato.
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15.2.2.1 DE LA MODALIDAD SOBRE COMPRA AGIL

De acuerdo con el articulo 10 bis. del Reglamento de Compras, procederd el trato o la
contratacidn directa, previo requerimiento de un minimo de tres cotizaciones, a través del
Sistema de Informacién, mediante la modalidad denominada Compra Agil, si las contrataciones
son iguales o inferiores a 30 UTM. En este caso el fundamento del trato o la contratacién directa
se referird Unicamente al monto de la misma, por lo que no se requerird la dictacion de la
resolucidon fundada que autoriza la procedencia del Trato o Contratacién Directa, bastando con
la emisidn y posterior aceptacion de la orden de compra por parte del proveedor.

DEL REQUERIMIENTO DE TRES COTIZACIONES VS SU OBTENCION

De acuerdo con el dictamen CGR N°E108767N21 el cual concluye “.. que considerando que la
exigencia que establece la norma estd referida a requerir un minimo de tres cotizaciones y no a
obtenerlas, no se advierte inconvenientes que el servicio lleve a cabo la contratacion respectiva
si le llegan menos de ese limite.”.

DE LA OPCION DE PAGO ANTICIPADO

En virtud del articulo 2° quater de la Ley N°21.131 (que establece el pago a 30 dias) en estas
compras las Entidades podran pagar en forma anticipada a la recepcién conforme del bien y/o
servicio, manteniendo su derecho de retracto, asi como los derechos y deberes del consumidor,
establecidos en el Parrafo 1° del Titulo Il de la ley N°19.496 (sobre proteccién de los derechos a
los consumidores).

DE LAS CONDICIONES MAS VENTAJOSAS

De acuerdo con el articulo 10 bis. del Reglamento de Compras, en el evento que respecto de los
bienes y/o servicios a adquirir, la DCCP mantuviere uno o mas Convenios Marco vigentes, la
Compra Agil sélo procedera cuando por esa via se obtengan condiciones mds ventajosas en los
términos referidos en el articulo 15 del Reglamento de Compras. En tal caso, las condiciones mas
ventajosas se entenderdn referidas al menor precio del bien y/o servicio, el que quedard
consignado en la respectiva orden de compra, sin que se requiera la dictacion de un acto
administrativo, debiendo, en todo caso, cada Entidad mantener los antecedentes respectivos, en
donde conste la comparaciéon de precios, para su revisiéon y control posterior, cuando sea
procedente.
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Al respecto:

> Elvalor de la UTM a considerar para una Compra Agil corresponde al del mes en que
se emite la orden de compra (el monto total debe considerar todos los costos, tales
como impuestos, fletes, otros).

> En caso de contratar por Compra Agil un servicio o un suministro cuya ejecucion esta
diferida en el tiempo, el monto total de esa contratacion no puede superar las 30 UTM.

> En la Compra Agil, dado los montos involucrados, no se requerira la suscripcion de un
contrato con el proveedor cuya cotizacion ha sido seleccionada. Al respecto, el vinculo
contractual entre la entidad compradora y el proveedor se entendera perfeccionado a
través de la aceptacion de la respectiva orden de compra, a través del sistema de
informacion.

PROCEDIMIENTO BAJO LA MODALIDAD DE COMPRA AGIL:

PASO ACTIVIDAD ACTOR DESCRIPCION

Formaliza requerimiento a abastecimiento,
mediante correo electrdnico, informando
numero de SOLPED la cual debera contener
como minimo:
» Especificaciones técnicas del
bien o servicio que se requiere.

Formalizacién del | CONTRAPARTE » Certificado de disponibilidad

requerimiento TECNICA presupuestaria.

» Podra adjuntar una cotizacién
como referencia del bien o
servicio que se requiere, o ID
convenio marco en caso que
exista.

Analiza requerimiento:

> Si no presenta observaciones, pasar al
Andlisi I igui .

5 a ISI? . de ABASTECIMIENTO pas9 siguiente . .
requerimiento > Si cuenta con observaciones, las informa
a la contraparte técnica para su

subsanacion, mediante correo electrdonico.

Publicacion compra
agil e invitacién en
sistema de
informacién

Publica compra agil e invita a un minimo de
ABASTECIMIENTO | tres proveedores en sistema de
informacién.
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Descarga cotizaciones del sistema de

Envio de cotizaciones informacion y envia a contraparte técnica
4 -IONES | ABASTECIMIENTO Y ontrap .
a contraparte técnica para selecciéon de cotizacion, mediante
correo electronico.
Selecciona cotizacion informando a
., abastecimiento mediante correo
5 Seleccidn de | CONTRAPARTE electrénico
cotizacidn TECNICA . . .. ,
Plazo maximo seleccidn propuesta: 2 dias
habiles.
Emision de OC en Emite OC en sistema de informacion.
6 sistema de | ABASTECIMIENTO | Luego informa a contraparte técnica y DAF,
informacion mediante correo electrdénico.

16. DE LAS EXCLUSIONES DEL SISTEMA DE INFORMACION
Conforme con el articulo 53 del Reglamento de Compras, podran efectuarse fuera del Sistema
de Informacion:

a)
b)

d)

Las contrataciones de bienes y servicios cuyos montos sean inferiores a 3 UTM.

Las contrataciones directas, inferiores a 100 UTM, con cargo a los recursos destinados a
operaciones menores (caja chica), siempre que el monto total de dichos recursos haya sido
aprobado por resolucion fundada y se ajuste a las instrucciones presupuestarias
correspondientes.

Las contrataciones que se financien con gastos de representacién, en conformidad a la Ley
de Presupuestos respectiva y a sus instrucciones presupuestarias. Con todo, las
contrataciones sefaladas precedentemente podran efectuarse de manera voluntaria a
través del Sistema de Informacion.

Los pagos por concepto de gastos comunes o consumos basicos de agua potable,
electricidad, gas de cafieria u otros similares, respecto de los cuales no existan alternativas
o sustitutos razonables.
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17. DE LOS CONTRATOS
17.1 DE LOS REQUISITOS PARA CONTRATAR CON ORGANISMOS PUBLICOS

De acuerdo con el articulo 4° de la Ley de Compras, podrdn contratar con la Administracion las
personas naturales o juridicas, chilenas o extranjeras, que acrediten su situacion financiera e
idoneidad técnica conforme lo disponga el Reglamento de Compras, cumpliendo con los demas
requisitos que éste sefiale y con los que exige el derecho comun.

Por su parte, el Reglamento de Compras en su articulo 66 indica que, podran contratar con las
Entidades, los Proveedores, que acrediten su situacién financiera y técnica conforme lo
dispuesto en la Ley de Compras y el Reglamento.

Los Oferentes inscritos acreditardn 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 las
Entidades.

Los Oferentes no inscritos lo haran con los documentos justificatorios que indiquen las bases
respectivas.

Las Entidades podran exigir a los Adjudicatarios su inscripcién en el Registro de Proveedores
para poder suscribir los contratos definitivos.

Las entidades no podran solicitar a los adjudicatarios la entrega de documentacién que se
encuentre en el Registro al momento de la revisidn correspondiente.

17.2 DE LA PROHIBICION DE CONTRATAR CON ORGANISMOS PUBLICOS

De acuerdo con el articulo 4° de la Ley de Compras, quedaran excluidos quienes, dentro de los
dos afios anteriores al momento de la presentacién de la oferta, de la formulacién de la
propuesta o de la suscripcién de la convencidn, segln se trate de licitaciones publicas, privadas
o contratacion directa:

» Hayan sido condenados por practicas antisindicales o infraccion a los derechos
fundamentales del trabajador, o por delitos concursales establecidos en el Cédigo
Penal.

> En caso de que la empresa que obtiene la licitacidn o celebre convenio registre saldos
insolutos de remuneraciones o cotizaciones de seguridad social con sus actuales
trabajadores o con trabajadores contratados en los ultimos dos afios, los primeros
estados de pago producto del contrato licitado deberan 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 ejecucion del contrato, con
un maximo de seis meses. El respectivo servicio debera exigir que la empresa contratada
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proceda a dichos pagos y le presente los comprobantes y planillas que demuestren el
total cumplimiento de la obligacion. 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 licitacion en la que la empresa referida no podra
participar.

» Ningln érgano de la Administracion del Estado y de las empresas y corporaciones del
Estado o en que éste tenga participacion, podra suscribir contratos administrativos de
provisién de bienes o prestacién de servicios con los funcionarios directivos del mismo
dérgano o empresa, ni con personas unidas a ellos por los vinculos de parentesco
descritos en la letra b) del articulo 54 de la ley N°18.575, Ley Organica Constitucional de
Bases Generales de la Administracién del Estado, ni con sociedades de personas de las
qgue aquéllos o éstas formen parte, ni con sociedades comanditas por acciones o
andnimas cerradas en que aquéllos o éstas sean accionistas, ni con sociedades
andnimas abiertas en que aquéllos o éstas sean duefios de acciones que representen el
10% o mas del capital, ni con los gerentes, administradores, representantes o directores
de cualquiera de las sociedades antedichas.

Al respecto, el Dictamen CGR N°064655N12 sefiala que “... el cumplimiento de la prohibicion de
contratar con las personas afectas a la inhabilidad en estudio corresponde en forma exclusiva a
las entidades publicas sujetas a la Ley de Compras, las que deben verificar la ocurrencia de tal
circunstancia en las oportunidades que para cada procedimiento administrativo de contratacion
sefiala el inciso primero del articulo 4° de dicha ley, a través de las declaraciones juradas de los
oferentes, la consulta a los registros que sobre la materia tiene a su cargo la Direccion del
Trabajo y de la informacion proporcionada por el Registro de Contratistas y Proveedores de
competencia de la Direccion de Compras y Contratacion Publica.”.

17.3 DE LA PROCEDENCIA DE UN CONTRATO
Procedera la existencia de un contrato:

> Siempre cuando el monto de la contratacion sea igual o superior a 1.000 UTM.
» Paramontos inferiores a 1.000 UTM, cuando la compra de bienes implique el suministro
diferido en el tiempo.

La existencia de un contrato, en ningln caso procederd, cuando se trate de bienes o servicios
de simple y objetiva especificacion.

Esta regla aplicarad también para los acuerdos complementarios bajo el mecanismo de “convenio
marco”.
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17.4 DEL CONTENIDO DE LOS CONTRATOS

Conforme con el articulo 64 del Reglamento de Compras, el contrato debera contener:

YVVVYVVY

VYV VvV

17.5

La individualizacidn del contratista.

Las caracteristicas del bien y/o servicio contratado.

El precio.

El plazo de duraciodn.

Las garantias, si las hubiere.

Las medidas a ser aplicadas por eventuales incumplimientos del proveedor, asi como
sus causales y el procedimiento para su aplicacién.

Las causales de término.

Demas menciones y clausulas establecidas en las Bases.

DE LAS MODIFICACIONES O TERMINO ANTICIPADO DE LOS CONTRATOS

De acuerdo con el articulo 77 del Reglamento de Compras, los contratos administrativos podran
modificarse o terminarse anticipadamente por las siguientes causales:

1.
2.
3.

6.

Resciliacion o mutuo acuerdo entre los contratantes.

Incumplimiento grave de las obligaciones contraidas por el contratante.

Estado de notoria insolvencia del contratante, a menos que se mejoren las cauciones
entregadas o las existentes sean suficientes para garantizar el cumplimiento del
contrato.

Por exigirlo el interés publico o la seguridad nacional.

Registrar saldos insolutos de remuneraciones o cotizaciones de seguridad social con sus
actuales trabajadores o con trabajadores contratados en los ultimos dos afios, a la mitad
del periodo de ejecucidn del contrato, con un maximo de seis meses.

Las demds que se establezcan en las respectivas Bases de la licitacidon o en el contrato.

Conforme con el articulo 79 del Reglamento de Compras, las resoluciones o decretos que
dispongan la terminacion anticipada del contrato definitivo o su modificacion, deberan ser
fundadas y deberan publicarse en el Sistema de Informacién, a mas tardar dentro de las 24 horas
de dictadas.
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PROCEDIMIENTO PARA MODIFICACION DE CONTRATO:

PASO ACTIVIDAD ACTOR DESCRIPCION
Formaliza requerimiento a
abastecimiento, mediante correo
L, electrénico, adjuntando:
Formalizacion del | CONTRAPARTE juntando:
1 . » Informe de justificacion firmado
requerimiento TECNICA . .
por el Director/a del area de
negocio y documentacion
adjunta que sea necesaria.
Analiza requerimiento:
> Si no presenta observaciones, las
Anilisis del remlt.e a GAL para su gestion. '
2 . ABASTECIMIENTO | » Si cuenta con observaciones, las
requerimiento . .
informa a la contraparte técnica para su
subsanacion, mediante correo
electrdnico.
Elaboracién y envio a
tramitacién de ., .
resolucion que autoriza Elabora resolucion para visaciones en el
3 - ”q GAL siguiente orden: GAL, Director/a darea
modificacion de . .
L negocio, DAF y abastecimiento.
contrato o termino
anticipado.
Distribucion archivo _ . .,
y., Distribuye copia digital de la resolucidn,
de la resolucién que . L.
. e g mediante correo electrdnico.
4 autoriza modificacion | SG ., .. .
L La resolucidn original quedard en
de contrato o término )
.. custodia de SG.
anticipado
. ., Publica resoluciéon en sistema de
Publicacion resolucidn informacion
5 en sistema de | ABASTECIMIENTO L ) e
. ., Sélo si se trata de una modificacion de
informacion L
contrato, pasar al siguiente paso.
Notificado de la resolucién que autoriza
Elaboracién y envio a modificacion de contrato, elabora anexo
6 tramitacién de anexo GAL de contrato y envia a tramitacién para
de contrato por visaciones en el siguiente orden: GAL,
modificacion. Director/a 4rea negocio, DAF vy
abastecimiento.
Gestion de firma del . )
Gestiona firma de proveedor en el
7 anexo de contrato por | DAF

parte de proveedor

contrato.
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Gestion de firma del

8 anexo de contrato por | DAF Gestiona firma de SG en el contrato.
parte de SG
Distribuye copia digital del contrato,
9 Distribucion y archivo G mediante correo electrdnico.
del contrato. El documento original quedarda en
custodia de SG.
Actualizacion ficha de Actualiza ficha de contrato en sistema de
10 contrato en Sistema de | ABASTECIMIENTO | . -
. . informacidn y carga el contrato.
informacién
PROCEDIMIENTO PARA TERMINO ANTICIPADO DE CONTRATO:
PASO ACTIVIDAD ACTOR DESCRIPCION
Formaliza requerimiento a abastecimiento
mediante correo electrdnico, adjuntando para
ello:

» Informe firmado por Director/a area de
negocio solicitando expresamente el
término anticipado del contrato, dando

Formalizacién del | CONTRAPARTE cuenta detallada y
1 - .
requerimiento TECNICA pormenorizadamente de las
obligaciones e incumplimientos del
proveedor o contratista, indicando si
existen garantias, acompanando el
documento que dé cuenta de ello, asi
como el contrato del bien o servicio
contratado.
Analiza requerimiento:
> Si no presenta observaciones, las remite a
5 AnaI|S|§ . del ABASTECIMIENTO GAL.para su analisis y ges'gon. .
requerimiento » Si cuenta con observaciones, las informa a la
contraparte técnica para su subsanacién,
mediante correo electrdnico.
., Elabora resolucion para visaciones en el
Elaboracién y . . . .
, siguiente orden: GAL, Director/a area negocio,
envio a .
tramitacion de DAF y abastecimiento.
3 ., GAL GAL deberd entregar dos ejemplares de
resolucién  que . . ,
. P resoluciones cuando existan  garantias
autoriza término .
. comprometidas para que DAF pueda dar lugar
anticipado.

a su cobro.
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Distribucion y Distribuye copia digital de la resolucidn,
archivo de |Ia mediante correo electrdnico.

4 resoluciébn  que G Un ejemplar original de la resolucién quedara
autoriza el en custodia de SG y el otro ejemplar original
término deberad ser entregada a DAF para cobro de
anticipado garantias en caso que proceda.

Publicacion

5 rfasoluuon en ABASTECIMIENTO Publlc.a re§oluuon en sistema de informacion y
sistema de actualiza ficha de contrato.
informacién

17.6 DE LAS AMPLIACIONES DE CONTRATOS

De acuerdo con el inciso final del articulo 77 del Reglamento de Compras, cuando se trate de las
causales contenidas en los numerales 1 y 6 del punto anterior, la posibilidad de modificar el
contrato deberd encontrarse prevista en las bases de la licitacion. En tal caso, no podra alterarse
la aplicacidn de los principios de estricta sujecion a las bases y de igualdad de los oferentes, asi
como tampoco podrd aumentarse el monto del contrato mas alld de un 30% del monto
originalmente pactado.

PROCEDIMIENTO PARA AMPLIACIONES DE CONTRATOS:

PASO ACTIVIDAD ACTOR DESCRIPCION
Formaliza requerimiento a
abastecimiento, mediante correo

Formalizacién  del | CONTRAPARTE | Slectronico, adjuntando: =
1 » Informe firmado de justificacion

requerimiento TECNICA . . .

q firmado por el Director/a del area
de negocio y documentacidn
adjunta que sea necesaria.

Analiza requerimiento:

> Sino presenta observaciones, las remite
Anidlisis del ion.

2 > ABASTECIMIENTO | @ GAL parasugestion. ,
requerimiento > Sicuenta con observaciones, las informa
a la contraparte técnica para su

subsanacion, mediante correo electrénico.

Elaboracién y envio a

tramitacién de Elabora resolucién para visaciones en el
3 resolucion que | GAL siguiente orden: GAL, Director/a area
autoriza la ampliacién negocio, DAF y abastecimiento.

de contrato.
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Distribucion y archivo
de la resolucién que

Distribuye copia digital de la resolucién,
mediante correo electrdnico.

4 . ... | SG g L . .
autoriza la ampliacién La resolucién original quedard en custodia
de contrato. de SG.

Publicacion Publica resolucion en sistema de

5 resolucién en sistema | ABASTECIMIENTO | . L

. ., informacion.
de informacion
Notificado de la resolucidon que autoriza
Elaboracién y envio a ampliacidn de contrato, elabora anexo de

6 tramitacién de anexo GAL contrato y envia a tramitacidn para
de contrato  por visaciones en el siguiente orden: GAL,
ampliacion. Director/a area negocio, DAF vy

abastecimiento.
Gestion de firma del . .
Gestiona firma de proveedor en el

7 anexo de contrato por | DAF

contrato.
parte de proveedor
Gestion de firma del

8 anexo de contrato por | DAF Gestiona firma de SG en el contrato.

parte de SG
Distribuye copia digital del contrato,
9 Distribucion y archivo G mediante correo electrdnico.
del contrato. El documento original quedara en custodia
de SG.
Actualizacidn ficha de
A liza fich ntr n sistem
10 | contrato en Sistema | ABASTECIMIENTQ | ACtu@liza ficha de contrato en sistema de

de informacion

informacidn y carga el contrato.
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17.7 DE LAS PRORROGAS DE CONTRATOS

De acuerdo con el articulo 10, N°7, letra a) del Reglamento de Compras, cuando por la
naturaleza de la negociacion existan circunstancias o caracteristicas del contrato que hagan del
todo indispensable acudir al Trato o Contratacidn Directa, de acuerdo a los casos y criterios que
se sefialan a continuacion:

a)

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

UTM.

PROCEDIMIENTO PARA PRORROGAS DE CONTRATOS:

PASO ACTIVIDAD ACTOR DESCRIPCION
Formaliza requerimiento a abastecimiento,
mediante correo electrénico, adjuntando:
1 Formalizacién del | CONTRAPARTE » Informe de justificacién firmado
requerimiento TECNICA por el Director/a del area de
negocio y documentacion adjunta
gue sea necesaria.
Analiza requerimiento:
> Sino presenta observaciones, las remite
) Anélisis‘: . del ABASTECIMIENTO | @ G/-.\L para su gestion. . .
requerimiento » Si cuenta con observaciones, las informa
a la contraparte técnica para su
subsanacion, mediante correo electronico.
Elaboracién y envio a
tramitacion de Elabora resolucidn para visaciones en el
3 resolucion que | GAL siguiente orden: GAL, Director/a 4érea
autoriza la prdrroga negocio, DAF y abastecimiento.
de contrato.
Distribucion y archivo Distribuye copia digital de la resolucion,
4 de la resolucién que G mediante correo electrdnico.
autoriza la prorroga La resolucién original quedara en custodia
de contrato. de SG.
Publicacion Publica resolucidn en sistema de
5 resolucién en sistema | ABASTECIMIENTO

de informacidén

informacion.
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Notificado de la resolucién que autoriza
Elaboracién y envio a prérroga de contrato, elabora anexo de
tramitacion de anexo contrato y envia a tramitacién para
6 GAL L L
de contrato  por visaciones en el siguiente orden: GAL,
prérroga. Director/a drea negocio, DAF vy

abastecimiento.

Gestion de firma del

Gestiona firma de proveedor en el
7 anexo de contrato por | DAF P

parte de proveedor contrato.
Gestion de firma del
8 anexo de contrato por | DAF Gestiona firma de SG en el contrato.
parte de SG
Distribuye copia digital del contrato,
9 Distribucion y archivo G mediante correo electrdnico.
del contrato. El documento original quedara en custodia

de SG.

Actualizacidn ficha de
10 contrato en Sistema | ABASTECIMIENTO
de informacion

Actualiza ficha de contrato en sistema de
informacién y carga el contrato.

17.8 DE LAS RENOVACIONES DE CONTRATOS

De acuerdo con el articulo 12 del Reglamento de Compras, las Entidades no podran suscribir
Contratos de Suministro y Servicio que contengan cldusulas de renovacidn, a menos que existan
motivos fundados para establecer dichas clausulas y asi se hubiese sefialado en las Bases o en
el contrato, si se trata de una contratacion directa. En tal evento, la renovacién solo podra
establecerse por una vez.

PROCEDIMIENTO PARA RENOVACIONES DE CONTRATOS:

PASO ACTIVIDAD ACTOR DESCRIPCION
Formaliza requerimiento a
abastecimiento, mediante correo
1 Formalizacion del | CONTRAPARTE electrdnico, adjuntando:
requerimiento TECNICA » Informe de evaluacion de
contrato  firmado por el
Director/a del drea de negocio.
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Analiza requerimiento:
» Si no presenta observaciones, las
s remite a GAL para su gestion.
Anidlisis del
2 ABASTECIMIENTO | » Si cuenta con observaciones, las

requerimiento

informa a la contraparte técnica para su
subsanacion, mediante correo
electrdnico.

Elaboracién y envio a
tramitacion de

Elabora resolucién para visaciones en el

3 resolucién que autoriza | GAL siguiente orden: GAL, Director/a area
la renovacion  de negocio, DAF y abastecimiento.
contrato.
Distribucion y archivo Distribuye copia digital de la resolucion,
4 de la resolucién que G mediante correo electrdnico.
autoriza la renovacion La resolucién original quedard en
de contrato. custodia de SG.
Publicacion resolucion Publica resolucién en sistema de
5 en sistema de | ABASTECIMIENTO | . .
. . informacion.
informacién
Notificado de la resolucidon que autoriza
Elaboracién y envio a renovacién de contrato, elabora anexo de
6 tramitacién de anexo GAL contrato y envia a tramitacién para
de contrato por visaciones en el siguiente orden: GAL,
renovacion. Director/a area negocio, DAF 'y
abastecimiento.
Gestidon de firma del . .
Gestiona firma de proveedor en el
7 anexo de contrato por | DAF
contrato.
parte de proveedor
Gestidon de firma del
8 anexo de contrato por | DAF Gestiona firma de SG en el contrato.
parte de SG
Distribuye copia digital del contrato,
9 Distribucion y archivo G mediante correo electrdnico.
del contrato. El documento original quedard en
custodia de SG.
Actualizacién ficha de L .
10 | contrato en Sistema de | ABASTECIMIENTO Actualiza ficha de contrato en sistema de

informacion

informacién y carga el contrato.
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17.9 DE LA GESTION DE LOS CONTRATOS

De acuerdo con la DCCP, una etapa fundamental de las compras publicas es la Gestidon de
Contratos entre las instituciones del Estado y los proveedores que facilitan sus productos y
servicios. Asi, tanto proveedores como compradores pueden contar con las herramientas e
informacidn asociada a sus contratos en las compras publicas de forma online, estructurada y
estandarizada.

Para ello, el sistema de informacidn, cuenta con un aplicativo (mdédulo) que tiene por objeto
apoyar la gestion contractual de las entidades, facilitando el registro y control de los distintos
hitos y documentos asociados a él.

En ese sentido, el articulo 63 del Reglamento de Compras, establece que, los contratos por
montos iguales o superiores a 1.000 UTM, y aquellos complejos entre 100 y 1.000 UTM, deben
tener una ficha de contrato en el sistema.

DE LOS BENEFICIOS DEL MODULO DE GESTION DE CONTRATOS

» Mayor transparencia e informacidn en linea en torno a los procesos de sanciones y
multas por incumplimientos de contrato.

> Posibilidad de que los proveedores puedan ingresar sus descargos de manera online.

» Mayor informacién para tomar mejores decisiones de compra por medio de nueva
evaluacion de contrato que alentara el comportamiento contractual de los proveedores
y, de esta forma, mejorar la competitividad.

> Posibilidad de que los proveedores puedan conocer de mejor manera su
comportamiento con el Estado.

DE LA OBLIGATORIEDAD DEL USO DEL MODULO DE GESTION DE CONTRATOS

De acuerdo con el Dictamen CGR N°008769N18 “... el uso de los aplicativos desarrollados por la
DCCP y para el seguimiento de contratos, resulta obligatorio para los drganos de la
Administracion del Estado, siempre que se encuentren disponibles en su plataforma electrdnica
o digital.”.

Sera obligatorio el uso del médulo “gestion de contratos” en el sistema de informacion.
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18. DEL PROCEDIMIENTO PARA LA CUSTODIA, MANTENCION Y VIGENCIA DE LAS GARANTIAS

PASO ACTIVIDAD ACTOR DESCRIPCION

1 Registro del SUBDIRECCION Registra datos del documento en garantia en
documento FINANZAS planilla de control.

5 Custodia del SUBDIRECCION Resguarda documento con formulario de
documento FINANZAS ingreso de proveedor.
Solicitud cobro Solicita a Subdireccién Finanzas el cobro del

3 ABASTECIMIENTO documento, mediante correo electrdnico,
del documento . . .

adjuntando resolucién que la autoriza.

4 Gestidn de cobro | SUBDIRECCION Realiza las gestiones de cobro del
del documento FINANZAS documento.
Solicitud Solicita a Subdireccién Finanzas devolucion

5 devolucion del ABASTECIMIENTO del documento, mediante correo electrdnico,
documento indicando los motivos de su devolucion.
Gestion . . .,

6 devolucion del SUBDIRECCION Realiza las gestiones para devolucion del

FINANZAS documento.

documento
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19. DE LA GESTION DE PROVEEDORES
DE LOS EFECTOS DERIVADOS DEL INCUMPLIMIENTO CONTRACTUAL DEL PROVEEDOR

Conforme con el articulo 79 ter. del Reglamento de Compras, en caso de incumplimiento por
parte de los proveedores de una o mads obligaciones establecidas en las bases y en el contrato,
la Entidad podra aplicar multas, cobrar la garantia de fiel cumplimiento, terminar
anticipadamente el contrato o adoptar otras medidas que se determinen, las que deberdn
encontrarse previamente establecidas en las bases y en el contrato.

Con todo, las medidas que se establezcan deberan ser proporcionales a la gravedad del
incumplimiento.

Si la medida a aplicar consistiere en el cobro de multas, las bases y el contrato deberan fijar un
tope maximo para su aplicacion.

Asimismo, las bases y el contrato deberan contemplar un procedimiento para la aplicacidon de
las medidas establecidas para los casos de incumplimientos, que respete los principios de
contradictoriedad e impugnabilidad. En virtud del mencionado procedimiento siempre se
debera conceder traslado al respectivo proveedor, a fin de que éste manifieste sus descargos
en relacién al eventual incumplimiento. La medida a aplicar debera formalizarse a través de una
resolucion fundada, la que debera pronunciarse sobre los descargos presentados, si existieren,
y publicarse oportunamente en el Sistema de Informacidon. En contra de dicha resolucidon
procederan los recursos dispuestos en la Ley N°19.880, que Establece Bases de los
Procedimientos Administrativos que rigen los Actos de los Organos de la Administracién del
Estado.

DEL RECURSO DE REPOSICION

De acuerdo con el articulo 59 de la Ley N°19.880, el recurso de reposicidn se interpondra dentro
del plazo de cinco dias ante el mismo érgano que dicté el acto que se impugna.

La resolucién que acoja el recurso podra modificar, reemplazar o dejar sin efecto el acto
impugnado.

Dado la naturaleza juridica de la Corporacion, el recurso de reposicidon agota la via administrativa
(articulo 59 inciso cuarto, Ley N°19.880).
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DEL PROCEDIMIENTO PARA APLICACION DE MULTAS:

PASO ACTIVIDAD ACTOR DESCRIPCION
Solicita  aplicacion de multa a
abastecimiento, mediante  correo
electrdénico, adjuntando:
1 Solicitud de aplicacion | CONTRAPARTE > Informe firmado de aplicacién

de multa

TECNICA

de multa.

» Medios de verificacion del
incumplimiento.

2 Analisis de la solicitud

ABASTECIMIENTO

Analiza solicitud:

> Si no presenta observaciones, pasar
al siguiente paso.

» Si cuenta con observaciones, las
informa a la contraparte técnica para su
subsanacion, mediante correo
electrénico.

Gestidn y notificaciéon de

3 multa en el sistema de | ABASTECIMIENTO

informacion

Gestiona proceso sancionatorio en
sistema de sistema de informacion y
notifica a proveedor por el mismo
medio.

4 Descargos del proveedor

PROVEEDOR

Realiza descargos en el sistema de
informacién.
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Abastecimiento recibe descargos y los
remite a la contraparte técnica
mediante correo electrdnico.
Contraparte técnica analiza descargos y
remite informe final firmado a
abastecimiento, mediante  correo
electrénico.
Dicho informe debe pronunciarse sobre
los descargos del proveedor y proponer
ABASTECIMIENTO al SG:
. » Aceptarlos.
5 Gestidn de descargos CONTRAPARTE .
TECNICA » Aceptarlos parcialmente.
> Rechazarlos, en este dultimo
caso procede la aplicacién de la
multa.
Abastecimiento recibe informe y, en
caso de no tener observaciones, solicita
a GAL resolucion de término del
proceso, adjuntando:
> Informe inicial de la CT.
> Descargos del proveedor.
» Informe final de la CT.
Elaboracién y envio a
tramitacién de Elabora resolucion para visaciones en el
6 resolucion de término | GAL siguiente orden: GAL, Director/a area
del proceso negocio, DAF y abastecimiento.
sancionatorio
Distribucion y archivo de Distribuye copia digital de la resolucion,
7 la resolucién de término G mediante correo electrénico.
de proceso La resoluciéon original quedard en
sancionatorio. custodia de SG.
Publicacion de la
3 resoluciér_l y notificacién ABASTECIMIENTO Publica .r,esolucig’r'\ en sistema de
en sistema de informacidn y notifica a proveedor.
informacién

El procedimiento anteriormente descrito, aplicara para el cobro de la garantia de fiel
cumplimiento, o adoptar otras medidas que se determinen, las que deberan encontrarse
previamente establecidas en las bases y en el contrato.
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DEL COMPORTAMIENTO CONTRACTUAL DE LOS PROVEEDORES

De acuerdo con el articulo 96 bis del Reglamento de Compras, el Registro de proveedores
contendrd la informacidn relativa al comportamiento contractual de los proveedores inscritos,
la cual podrd ser empleada por las entidades licitantes en la evaluacién de las propuestas
presentadas en sus licitaciones.

A fin de que el Registro cuente con la mencionada informaciodn, las Entidades deberan informar,
a través del Sistema, los antecedentes referidos 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.

20. DEL PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION DE BIENES Y SERVICIOS

PASO ACTIVIDAD ACTOR DESCRIPCION
Recibe el bien o servicio:
> Silarecepcién esta conforme, informa
a DAF su conformidad mediante
correo electrdnico, indicando el ID de
la OC y/o numero de factura/guia
. . d ho.
Recepcion del bien o | CONTRAPARTE .espac © L .

1 servicio TECNICA > Si la recepcidon no estd conforme,
informa a DAF su no conformidad,
indicando el ID de la OC y/o nimero de
factura/guia despacho.

Plazo maximo para informar recepcion del
bien o servicio: 2 dias habiles desde la
recepcion del bien o servicio.
Recibida la notificacion de la contraparte
Gestion de tecnica: . L .
. > Si la recepcion estda conforme, se
conformidad de . L
2 ., . DAF remite a proceso gestién de pago.
recepcion del bien o . L .
. > Si la recepcidon no estda conforme,
servicio
reclama factura dentro del plazo
maximo de 5 dias corridos.
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21. DEL PROCEDIMIENTO PARA EL PAGO OPORTUNO

De acuerdo con el articulo 79 bis, del Reglamento de Compras, salvo en el caso de las
excepciones legales que establezcan un plazo distinto, los pagos a los proveedores por los
bienes y servicios adquiridos por las Entidades, deberdan efectuarse por éstas dentro de los
treinta dias corridos siguientes a la recepcion de la factura o del respectivo instrumento
tributario de cobro. Sin perjuicio de lo anterior, podra establecerse un plazo distinto en las
bases, tratdndose de licitaciones publicas o privadas, o en los contratos, tratdndose de tratos
directos, circunstancia que deberd sustentarse en motivos fundados. Con todo, para proceder
a los mencionados pagos, se requerird que previamente la respectiva Entidad certifique la

recepcién conforme de los bienes o servicios adquiridos por aquélla.

PASO ACTIVIDAD ACTOR DESCRIPCION
1 Er.n|5|on.de documento PROVEEDOR Emite DT haciendo referencia a la ID de la
tributario (DT) OcC.
Contabilizacién del Contabiliza bien o servicio en SAP segun
2 . . CONTABILIDAD | detalle OC previo andlisis con DT, previa
bien o servicio e L
verificacion de la recepcién conforme.
3 | Contabilizacién del DT | CONTABILIDAD | Contabiliza DT asociado a OC.
4 Ver|f|c.aC|on cesion de CONTABILIDAD Contabiliza obl.|gaC|on por pagar a factoring,
factoring en caso que exista.
5 Gestién de pago FINANZAS Emisidn de cheque o transferencia banco.
6 Contabilizacién pago EINANZAS Contabiliza e imprime comprobante
proveedor contable de egreso en SAP.
Digitaliza factura proveedor, certificacion
Carga respaldos del .
conforme y comprobante de transferencia
7 pago en portal compras | FINANZAS .
. banco o copia de cheque y los carga en
publicas . . .
sistema de informacion.
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22. DEL PROCEDIMIENTO DE INVENTARIO

PASO ACTIVIDAD ACTOR DESCRIPCION
Ingresa en SAP tipo de producto, marca,
1 Creacidn .de c?dlgo CONTABILIDAD rlnodelo numero de serie, centro de costo,
de activo fijo area, datos del proveedor, fondo de
financiamiento, vida atil y ubicacion.
Registro cédigo de
2 activo fijo en OC ABASTECIMIENTO | Ingresa cddigo de activo fijo en OC SAP.
SAP
Contabiliza alta de activo fijo, ingresando
3 Contablllza.cmnlee CONTABILIDAD material en SAP vy documentac.lcl)n .cfie
alta de activo fijo respaldo (OC, factura vy certificacion
recepcion conforme).
4 Cor.1tab|I|zaF|on.(j,Ie CONTABILIDAD Cor?tab|l|za baja de activo fijo en SAP segln
baja de activo fijo registro.
5 Contabilizacién por CONTABILIDAD Realiza proceso de contabilizacién por

depreciacion

depreciacion en SAP por uso del activo fijo.
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23. DE LA PROBIDAD ADMINISTRATIVA

DEL PRINCIPIO DE PROBIDAD

De acuerdo con el articulo 1° de la Ley N°20.880, sobre probidad en la funcidn publica y
prevencion de los conflictos de intereses, el principio de probidad en la funcién publica consiste
en observar una conducta funcionaria intachable, un desempeiio honesto y leal de la funcién o
cargo con preeminencia del interés general sobre el particular.

Su articulo 2° sefiala que todo aquel que desempefie funciones publicas, cualquiera sea la
calidad juridica en que lo haga, debera ejercerlas en conformidad con lo dispuesto en la
Constituciéon y las leyes, con estricto apego al principio de probidad.

La inobservancia del principio de probidad acarreara las responsabilidades y sanciones que
determine la Constitucion o las leyes, segin corresponda.

DE LOS CONFLICTOS DE INTERESES

De acuerdo con el articulo 1° de la Ley N°20.880, 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 econdmico, 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.

DEL DEBER DE DENUNCIAR

La Directiva DCCP N°28 acerca del cddigo de ética sobre probidad en compras publicas,
establece que todo funcionario publico que participa en un procedimiento de compra, en
cualquiera de sus etapas, tiene el DEBER de denunciar ante su superior jerdrquico o a la
autoridad competente, ante la Contraloria General de la Republica, ante el Ministerio Publico,
segln corresponda, con la debida prontitud, los hechos de caracter irregular que contravengan
el principio de probidad y aquellos que puedan ser constitutivos de delitos.
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24. GLOSARIO

CONCEPTO
Adjudicacion

Adjudicatario

ADMCENTRAL
(DAF)
Administrador
Institucional Ley
Lobby

Bases

Bases
Administrativas

Bases Técnicas

Catalogo de
Convenios
Marco

CDP

Certificado de
Inscripcidn
Registro de
Proveedores
CGR

DEFINICION

Acto administrativo fundado, por medio del cual la autoridad competente
selecciona a uno o mas Oferentes para la suscripcidon de un Contrato de
Suministro o Servicios, regido por la Ley N° 19.886.

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

Comprende los requerimientos de compras de las Direcciones, Gerencias
y Unidades de Administracidn Central, centralizados por DAF.

Corresponde a un usuario interno de la institucién, que colabora en
labores operativas de la plataforma y tiene acceso a toda la informacién
registrada.

Documentos aprobados por la autoridad competente 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. Incluyen las Bases
Administrativas y Bases Técnicas.

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 evaluacién, mecanismos de adjudicacion,
modalidades de evaluacidn, cldusulas del contrato definitivo, y demas
aspectos administrativos del Proceso de Compras.

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.

Lista de bienes y/o servicios y sus correspondientes condiciones de
contratacidn, previamente licitados y adjudicados por la Direccién de
Compras y Contracion Publica y puestos, a través del Sistema de
Informacién, a disposicidn de las Entidades.

Documento denominado Certificado de Disponibilidad Presupuestaria,
firmado por DAF y adjunto en la SOLPED de cada requerimiento.

Documento emitido por la Direcciéon de Compras y Contratacién Publica,
gue acredita que una determinada persona natural o juridica se encuentra
inscrita en el Registro de Proveedores o en alguna de sus categorias.

Contraloria General de la Republica.
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Compra Agil

Compra
Coordinada

Contraparte
Técnica (CT)
Contratista

Contrato de
Servicios

Contrato de
Suministro de
Bienes Muebles

Convenio Marco
(C™m)

CORMUP
Cotizacion

CTA
DAF
DCCP
DCG

Modalidad de compra mediante la cual las Entidades podran adquirir
bienes y/o servicios por un monto igual o inferior a 30 UTM, de una manera
dindmica y expedita, a través del Sistema de Informacidn, mediante el
procedimiento de trato directo, requiriendo un minimo de tres
cotizaciones previas.

Modalidad de compra a través de la cual dos o mas Entidades regidas por
la Ley de Compras, comprendiendo a las adheridas voluntariamente al
Sistema de Informacién, por si o representadas por la Direcciéon de
Compras y Contratacion Publicaa, pueden agregar demanda mediante un
procedimiento competitivo, a fin de lograr ahorros y reducir costos de
transaccion.

Funcionario o trabajador designado por la unidad requirente, en funcién
de sus conocimientos técnicos, respecto del proceso de compra.

Proveedor que suministra bienes o servicios a las Entidades, en virtud de
la Ley de Compras y de su Reglamento.

Aguél mediante el cual las entidades de la Administracidon del Estado
encomiendan a una persona natural o juridica la ejecucién de tareas,
actividades o la elaboraciéon de productos intangibles. Un contrato serd
considerado igualmente de servicios cuando el valor de los bienes que
pudiese contener sean inferiores al cincuenta por ciento del valor total o
estimado del contrato.

Para efectos del Reglamento de Compras Publicas, los servicios se
clasificaran en generales y personales, los que a su vez podran tener el
caracter de servicios personales propiamente tal y personales
especializados segln lo sefialado en el capitulo XII.

Aquel que tiene por objeto la compra o el arrendamiento, incluso con
opcion de compra, de productos o bienes muebles. Un contrato sera
considerado igualmente de suministro si el valor del servicio que pudiere
contener es inferior al cincuenta por ciento del valor total o estimado del
contrato.

Procedimiento de contratacidn realizado por la Direccién de Compras y
Contratacidn Publica, para procurar el suministro directo de bienes y/o
servicios a las Entidades, en la forma, plazo y demds condiciones
establecidas en dicho convenio.

Corporacién Municipal de Pefialolén para el Desarrollo Social

Informacién respecto de precios, especificaciones y detalles del bien o
servicio e identificacion del proveedor.

Comité Técnico Administrativo.

Direccién de Administracion y Finanzas.

Direccién de Compras y Contratacién Publica.

Direccién de Control y Gestién.

25/08/2022
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DIREDUC Direccién de Educacidn, quien centraliza los requerimientos de compras
de los establecimientos de educacién.
DIRSAL Direccién de Salud, quien centraliza los requerimientos de compras de los
centros de salud.
Documentos Para efectos del Reglamento de Compras Publicas se entiende por

administrativos

Entidad
Entidad Licitante
Entidades

Formulario

GAL
GPI
ID

Ley de Compras

Licitacion o
Propuesta
Privada

Licitacion o
Propuesta
Publica

ocC

documentos administrativos las certificaciones, antecedentes y en general
aquellos que dan cuenta de la existencia legal y situacién econdmica y
financiera de los oferentes y
aquellos que los habilitan para desarrollar actividades econdmicas
reguladas.

La Corporacion Municipal para el Desarrollo Social CORMUP.

Cualquier drea de CORMUP, que llama o invita a un Proceso de Compras.

Los érganos y servicios indicados en el articulo 1° de la ley N° 18.575, salvo
las empresas publicas creadas por ley y demas casos que la ley sefiale.
Segun dictamen N°E160316/2021, de la Contraloria General de la
Republica, las Corporaciones Municipales se encuentran sujetas a las
regulaciones establecidas en la Ley de Compras Publicas.

Formato o documentos elaborados por la Direccién de Compras vy
Contratacién Publica, los cuales deberan ser completados por las
Entidades interesadas en efectuar un Proceso de Compras, a través del
Sistema de Informacién y de otros medios para la contratacién electrdnica.

Gerencia de Asuntos Legales.

Gerencia de Proyectos e Inversiones, quien centraliza los requerimientos
de obras de los centros de salud, establecimientos de educacién y/o
ADMCENTRAL.

Corresponde a un cddigo alfanumérico generado en el sistema de
informacion.

Ley N°19.886 de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y
Prestacion de Servicios.

Procedimiento administrativo de cardcter concursal, previa resolucion
fundada que lo disponga, mediante el cual la Administracién invita a
determinadas personas para que, sujetdndose a las bases fijadas, formulen
propuestas, de entre las cuales seleccionard y aceptard la mas
conveniente.

Procedimiento administrativo de cardcter concursal mediante el cual la
Administracion 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.

Orden de Compra.
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Oferente Proveedor que participa en un Proceso de Compras, presentando una

Plan Anual de
Compras (PAC)

Proceso de
Compras

Proveedor

Proveedor
Inscrito

Registro de
Proveedores

Requerimiento

SAP
Servicios
Generales
Servicios
Habituales

Servicios
Personales
SG

Sistema de
Informacion

(www.mercadop

ublico.cl)

SOLPED

oferta o cotizacion.

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

Corresponde al Proceso de compras y contratacion de bienes y/o servicios,
a través de algin mecanismo establecido en la Ley de Compras y en su
Reglamento, incluyendo los Convenios Marcos, Licitacion Publica,
Licitacion Privada y Tratos o Contratacion Directa.

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

Proveedor que se encuentra inscrito en alguna de las categorias del
Registro de Proveedores.

Registro electrénico oficial de Proveedores, a cargo de la Direccién de
Compras y Contratacién Publicas, de conformidad a lo prescrito por la Ley
de Compras.

Pliego de especificaciones administrativas y técnicas respecto de la compra
de un bien o contratacién de servicios.

Sistema de planificacion de recursos empresariales utilizado por CORMUP.

Aguellos que no requieren un desarrollo intelectual intensivo en su
ejecucioén, de caracter estandar, rutinario o de comun conocimiento.

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, extraccion de residuos, entre
otros.

Son aquellos que en su ejecucién demandan un intensivo desarrollo
intelectual.

Secretario/a General.

Sistema de Informaciéon de compras y contratacidn publicas y de otros
medios para la compra y contratacion electrénica de las Entidades,
administrado y licitado por
la Direccion de Compras y Contratacién Publica, y compuesto por
software, hardware e infraestructura electrénica, de comunicaciones y
soporte

gue permite efectuar los Procesos de Compra.

Solicitud de Pedido en sistema SAP, el cual debe contener, como minimo:
formulario requerimiento, contenidos minimos segin mecanismo o
modalidad de compra y Certificado de Disponibilidad Presupuestaria
(CDP).
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Trato o Procedimiento de contratacién que por la naturaleza de la negociacién
Contratacion debe efectuarse sin la concurrencia de los requisitos sefialados para la
Directa Licitacion o Propuesta Publica y para la Privada.
Unidad Corresponden, exclusivamente, a: DIRSAL, DIREDUC, ADMCENTRAL (DAF)

Requirente (UR)

Unidon Temporal
de Proveedores

Usuario
ciudadano
Usuario

comprador

Usuario oferente

APROBACIONES:

y GPI, quienes centralizan los requerimientos de sus respectivos centros
de salud, establecimientos de educacidn, direcciones y/o gerencias de
administracién central y de obras.

Asociacidn de personas naturales y/o juridicas, para la presentacion de una
oferta en caso de licitaciones, o para la suscripcion de un contrato, en caso
de un trato directo.

Persona natural o juridica que requiere informacién de los Procesos de
Compra a través del Sistema de Informacion.

Funcionario que participa directa y habitualmente en los Procesos de
Compra de una Entidad Licitante en los términos previstos en el articulo 5
del Reglamento de la Ley de Compras.

Persona natural o juridica que utiliza el Sistema de Informacidn con el fin
de participar en los Procesos de Compra que se realizan a través de él.

ELABORADO POR

REVISADO POR APROBADO POR

DIRECCION DE

ADMINISTRACION Y FINANZAS

DIRECCION DE CONTROL Y GESTION
GERENCIA DE ASUNTOS LEGALES

SECRETARIO GENERAL
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