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CORPORACION MUNICIPAL DE
LA FLORIDA

RESOLUCION N°  004-22- SG./

LA FLORIDA, 12 de mayo de 2022. /-
ot

DEROGA MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS INTERNO
PARA LA ADQUISICION DE
BIENES Y SERVICIOS EN
COMUDEF, APROBADO
MEDIANTE RESOLUCION C
147-13, DE FECHA 29 DE MAYO
DE 2013, MODIFICADO POR
RESOLUCION  C-01-14 DE
FECHA 02 DE ENERO DE 2014,
CUYO TEXTO REFUNDIDO Y
SISTEMATIZADO FUE
APROBADO POR RESOLUCION
C-64-14 DE FECHA 03 DE MARZO
DE 2014, Y APRUEBA UN
NUEVO MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS INTERNO
PARA LA ADQUISICION DE
BIENES Y SERVICIOS EN
COMUDEF.

VISTOS:

La Constitucion Politica de la Republica; la Ley N° 18575, Organica
Constitucional de Bases Generales de la Administracion del Estado, cuyo Texto Refundido,
Coordinado y Sistematizado fue fijado por el D.F.L. N° 1/19.653, de 2000, del Ministerio
Secretaria General de la Presidencia; la Ley N° 19.880, que Establece Bases de los
Procedimientos Administrativos que Rigen los Actos de los Organos de la Administracién
del Estado; la Ley N° 19.886, de 2003, del Ministerio de Hacienda, de Bases sobre Contratos
Administrativos de Suministro y Prestacion de Servicios; el Decreto N° 250, de 2004, del
Ministerio de Hacienda, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 19.886 de Bases sobre
Contratos Administrativos de Suministro y Prestacién de Servicios; el Decreto N° 250, de
2004, que aprueba Reglamento de la Ley N° 19.886, de Bases sobre Contratos
Administrativos de Suministro y Prestacion de Servicios, modificado por Decreto N° 821,
de 2020, del Ministerio de Hacienda; el D.F.L. N° 1, de 2006, que Fija el Texto Refundido,
Coordinado y Sistematizado de La Ley N° 18.695, Organica Constitucional de
Municipalidades; el D.F.L. N° 1-3063, de 1980, que contiene el Reglamento sobre aplicacién
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del Inciso 2° del Art. 38 del DL N° 3.063 sobre traspaso de servicios a las municipalidades;
el Decreto N° 343 de 1982, del Ministerio de Justicia, que Concede la Personalidad Juridica
a la Corporacion Municipal de La Florida; el Decreto N° 110 de 1979, del Ministerio de
Justicia que Aprueba reglamento sobre concesion de personalidad juridica a corporaciones
y fundaciones que indican, Dictamen N° E160316/2021 de la Contraloria General de la
Reptblica ; los Estatutos de la Corporacién de Educacion y Salud de La Florida, del afio
1982, reducidos a escritura publica, autorizada por notario, acuerdo del Directorio de esta
Corporacién Municipal, en Sesion Ordinaria de Directorio de 31 de marzo de 2022, reducida
a escritura publica con fecha 05 de abril de 2022, ante Notario Publico Titular don Jaime
Bernales Larrain, de la segunda notaria de La Florida, anotada en su Repertorio con el N°
727-2022 que nombra a dofia Janett Fernandez Pizarro como Secretaria General.; y cualquier
otra norma pertinente.

CONSIDERANDO:

1. Que, la Corporacion Municipal de Educacién, Salud, Cultura y Recreacion de La
Florida, “COMUDEF”, dispone en la clausula Tercera de sus estatutos, que no tendra
fines de lucro y su objetivo sera: “(...) a) Administrar y operar servicios en las Areas de
Educacion, Salud, Cultura, Recreacion y atencién de menores que haya tomado a su cargo la
Ilustre Municipalidad de la Florida, adoptando las medidas necesarias para su dotacion,
ampliacion y perfeccionamiento. En el cumplimiento de estas finalidades, la Corporacion
tendrd las mds amplias atribuciones, sin perjuicio de las que en materia de su ser vigilancia
y fiscalizacion correspondan a las autoridades publicas de acuerdo con las Leyes y
Reglamentos, y b) difundir en la opinion pitblica el conocimiento de los objetivos que impulsa
la Corporacion y las realizaciones que ella lleva a cabo.”

2. Que, el Dictamen N° E160316/2021 de la Contraloria General de la Republica, entre
otras materias, reconsidera el criterio contenido en los dictdmenes N°s. 33.116, de
2010 y 14.917, de 2014, que indicaba que la Ley N°® 19.886 no rige para las
corporaciones municipales, bajo el argumento que estas no forman parte de la
Administracién del Estado y en reemplazo, determina que: “(...) en atencion a que las
corporaciones de que se trata constituyen el medio a través del que los municipios cumplen
con algunas de sus labores, desarrollando sus adquisiciones y contrataciones con presupuesto
de origen pitblico, corresponde que dichas corporaciones se ajusten estrictamente a la Ley N°
19.886 y su reglamento, lo que esta Contraloria General fiscalizard en lo sucesivo. (....)". A
mayor abundamiento, concluye que a las mentadas corporaciones municipales se
encuentran sujetas a las Leyes N°s. 19.880, que establece bases de los procedimientos
administrativos que rigen los actos de los 6rganos de la Administracion del Estado,
la Ley N°20.285 sobre acceso a la informacion publica, Ley N° 20.730 que regula el
lobby y las gestiones que representen intereses particulares ante las autoridades y
funcionarios y la Ley N° 20.880 sobre probidad en la funcion publica y prevencion
de los conflictos de intereses.

3. Que, el Manual de Procedimientos Interno para la Adquisicion de Bienes y Servicios
en COMUDEF, cuyo texto refundido y sistematizado fue aprobado por Resolucion
C-64-14 de fecha 03 de marzo de 2014, no se ajusta sustancialmente a las
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disposiciones contenidas en la Ley N° 19.886, de Bases sobre Contratos
Administrativos de Suministros y Prestacion de Servicios, ni a su Reglamento N°
250, de 24 de septiembre de 2004.

4. Que, por lo anterior, es necesario modificar lo dispuesto en el Manual de
Procedimientos Interno para la Adquisicién de Bienes y Servicios en COMUDEF,
aprobado mediante Resolucion C 147 -13, de fecha 29 de mayo de 2013 y modificado
por Resolucion C 01- 14, de fecha 02 de enero de 2014 y cuyo texto refundido y
sistematizado fue aprobado por Resolucion C-64-14 de fecha 03 de marzo de 2014.

5. Que, es imperativo ajustar el procedimiento de compras de esta Corporacidn, en
concordancia al contenido de la Ley N.? 19.886 que regula las Bases sobre Contratos
Administrativos de Suministro y su reglamento N° 250, la Ley N°19.880 sobre Bases
de los Procedimientos Administrativos que rigen los Actos de los Organos de la
Administracion del Estado; y Ley 20.730 que regula el lobby y las gestiones que
representen intereses ante las autoridades y funcionarios que participan en la
comision evaluadora de los procesos de licitacion.

6. Que, las Corporaciones Municipales son organismos que colaboran en el
cumplimiento de las funciones de las entidades edilicias, esto es, ejecutar obras,
servicios y acciones en favor de la comuna, de manera de satisfacer de modo directo
o inmediato una necesidad o interés de la poblacién (aplica dictamen N° 5.668, de
2014 de la Contraloria General de la Republica).

RESUELVOQ;

1. DEROGASE el Manual de Procedimientos Interno para la Adquisicion de Bienes y
Servicios en COMUDEF, cuyo texto refundido y sistematizado fue aprobado por
Resolucion C-64-14 de fecha 03 de marzo de 2014.

2. APRUEBESE el nuevo Manual de Procedimientos Interno para la Adquisicion de

Bienes y Servicios en la Corporacion Municipal de La Florida, cuyo texto integro y
fiel es el siguiente:
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“MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA ADQUISICION DE
BIENES Y CONTRATACION DE SERVICIOS EN LA
CORPORACION MUNICIPAL DE LA FLORIDA.

TITULO I
GENERALIDADES

ARTICULO 1° “DEL OBJETO”

El presente Manual de Procedimientos de Adquisicion de Bienes y Contratacion de
Servicios, tiene por objeto impartir las instrucciones y establecer el procedimiento
administrativo de operacién y control para las contrataciones de suministro de
bienes, de prestacion de servicios y de ejecucién de obras requeridos por la
Corporacién Municipal de La Florida a titulo oneroso y que sean necesarios para la
satisfaccion de necesidades publicas y el buen funcionamiento de las distintas
dependencias a su cargo, con el proposito de dar cabal cumplimiento al
ordenamiento juridico vigente, como propender a la optimizacion de los recursos
financieros, con estricta aplicacion de los principios de probidad, transparencia,
eficiencia y eficacia.

Al presente reglamento seran aplicables las disposiciones establecidas en la Ley de
Compras Publicas N° 19.886 de Bases sobre Contratos Administrativos de
Suministro y Prestacion de Servicios, en adelante, la "Ley de Compras Publicas” y su
Reglamento, Decreto N° 250 del Ministerio de Hacienda de 2004, en adelante, el
"Reglamento de la Ley".

ARTICULO 2°: “AMBITO DE APLICACION”

El presente Manual rige para todos los contratos que celebre la Corporacion, a titulo
oneroso, para el suministro de bienes muebles, y de los servicios que requieran para
el desarrollo de sus funciones determinados por sus normas estatutarias.

Se exceptian de la aplicaciéon del presente manual, aquellas contrataciones
sefialadas en el Articulo 3° de la Ley N° 19.886. Tampoco aplicara el presente
manual, la suscripcion de convenios con otros organismos, sean estos ptblicos o
privados.

Sin perjuicio de lo sefalado precedentemente, se debera publicar en el Sistema de
Informacién de la Direccion de Compras y Contratacion Publica, en adelante el
“Sistema de Informacién”, la informaciéon basica relativa a las contrataciones

Pagina 4 de 46



(%) COMUDEF

£ )
%, v
i pans

indicadas en este articulo, conforme a lo dispuesto en el articulo 20 inciso primero
de la ley 19.886

ARTICULO 3°: “DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTO”

El presente Manual de Procedimiento, regulard la planificaciéon de compras,
seleccion de procedimientos de compra, formulacién de bases, criterios y
mecanismos de evaluacion, gestion de contratos y de proveedores, recepcién de
bienes y servicios, procedimientos para el pago oportuno, politica de inventarios,
uso del Sistema de Informacién, autorizaciones que se requieran para las distintas
etapas del proceso de compra, organigrama de la Entidad y de las areas que
intervienen en los mismos, con sus respectivos niveles y flujos, y los mecanismos de
control interno. Ademads, este manual determinard un procedimiento para la
custodia, mantencion y vigencia de las garantias, indicando los funcionarios
encargados de dichas funciones, ademas de la forma y oportunidad para informar a
la Secretaria General de la Corporacion, del procedimiento establecido.

El presente Manual serd publicado en el Sistema de Informacién y formaré parte de
los antecedentes que regulen los procesos de compra de la Corporaciéon Municipal
de La Florida.

ARTICULO 4°: “DE LA INTERPRETACION”

Para una correcta interpretacién de este Manual de Procedimiento, su sentido y
alcance de los conceptos utilizados, serdn los definidos en la Ley N° 19.886 y su
reglamento N° 250 de 2004. A falta de éstos, se estara a lo sefialado en las Bases de
la respectiva licitacion o contratacion.

TITULO I
NORMAS GENERALES

ARTICULO 5°: “DE LOS RESPONSABLES”

51  Secretario(a) General: Representante Legal de la Corporacioén, autoriza las
contrataciones, firma los contratos administrativos institucionales y las resoluciones
que correspondan. Tales funciones pueden estar delegadas en otras autoridades a
través de las respectivas escrituras ptiblicas, segtin corresponda.

5.2 Administrador del Sistema

Nombrado por el o la Secretario(a) General, corresponde a un perfil del Sistema de

Compras Publicas, el cual es responsable de crear, modificar y desactivar usuarios;

determinar perfiles de cada usuario, como supervisores y operadores de compras;
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crear, desactivar y modificar Unidades de Compra; y modificar y actualizar la
informacion institucional registrada en el Sistema de Compras Publicas, de acuerdo
con las normas contempladas en el presente Manual.

5.3. _Administrador Suplente del Sistema

Es responsable de administrar el Sistema de Compras Publicas en ausencia del/a
Administrador/a del Sistema. Es nombrado por Secretaria General.

5.4. Supervisores de Compras

Funcionarios de las Direcciones de la Corporacién encargados de revisar, validar y
gestionar los requerimientos de compra, hasta su total y completa tramitacion, para
posteriormente publicarlos en el Sistema de Compras Publicas.

Ademas, una vez cerrados los procesos y recibidas las ofertas a través del Sistema
de Compras Ptblicas, el Supervisor de Compras debe realizar el proceso de
adjudicacién, en virtud de los criterios de evaluacion definidos o respecto de la
recomendacién de adjudicacién de la comisién de evaluacion y de la decision
tomada por la Autoridad Competente.

5.5 Operadores/as de Compras

Funcionarios de la Direccién de Abastecimiento de la Corporacién encargados de
ingresar en el Sistema de Compras Publicas la informacion y documentacion para
cada uno de los requerimientos generados por las Unidades Requirentes.

5.6  Unidades de Compras de la Corporacion

a. Unidades encargadas de coordinar la Gestion de Compras y Contrataciones de
la institucién y gestionar los requerimientos de compra que generen los
Usuarios Requirentes. En su labor deben aplicar la normativa vigente de
compras publicas, el presente Manual y toda otra normativa relacionada. Los
directores de dichas unidades seran responsables del procedimiento de compras
ante el Secretario General y seran los encargados de administrar los
requerimientos de las Unidades Requirentes de manera de asegurar eficiencia y
eficacia en el abastecimiento institucional.

b. Para todos los procesos de compra, la Unidad de Compra General sera la
Direccién de Abastecimiento, la que serd apoyada por las Direcciones de la
Corporacion solicitantes del proceso de compra, segtin corresponda.

c. Para todos los procesos de compra efectuados a través de licitaciones de 100
UTM la unidad de compra estara a cargo de elaborar las bases administrativas
y colaborar en la elaboracién de las bases técnicas, cuando corresponda. Las
bases técnicas seran redactadas por la Unidad Requirente, segtin corresponda.

Pagina 6 de 46



COMUDEF

5.7 Unidad Requirente

Toda direccion de la corporacion que genere un requerimiento de compra y que
tiene por responsabilidad efectuar el seguimiento del proceso hasta la completa
tramitacion de la contratacién.

5.8 Unidad Licitante

Unidad Requirente de licitaciones de 100 UTM o més que inicia un proceso a través
del Sistema de Compras Publicas y que propene la adjudicacion a la Autoridad
Competente en base a lo determinado por la Comisién de Evaluacién.

5.9 Comité de Bases.

Organo colegiado interno de la Corporacion encargado de revisar, corregir y sugerir
en el proceso de redaccion de bases de licitacion, sean éstas, publicas o privadas.

El comité de Bases estd conformado por Secretaria General, Direccion de Control,
Direccion de Administracion y Finanzas, Direccion Juridica, Direccién de
Abastecimiento y la respectiva Unidad Licitante, quiénes subroguen, o quiénes sus
directores designen.

5.10. Direccién de Control.

Responsable de velar por la legalidad de los procesos de compras materia de este
manual, a través la funcion revisora del proceso de compras, informando a
Secretaria General de todos las actuaciones o actos que estime ilegales.

5.11. Direccion Juridica

Responsable de revisar y visar las Bases, redactar las respectivas resoluciones y los
contratos asociados a los procesos de compras, prestar asesoria en materias juridicas
a los encargados de cada Unidad Requirente y Unidad Licitante y orientar respecto
de las disposiciones legales y reglamentarias que rigen a los actos y contratos.

5.12. Comision de Apertura

Funcionarios de la Corporacién convocados para integrar un equipo administrativo
que se reune para efectuar la apertura de las propuestas y determinar la
admisibilidad de ellas para ser evaluadas.

La designacion de sus miembros se realizard en cada pliego concursal.

5.13. Comision de Evaluaciéon

Funcionarios de la Corporacién que integran un equipo multidisciplinario que se
reine para evaluar ofertas y proponer el resultado de un llamado a Licitacién
Publica o Privada o cualquier otra compra de complejidad mayor.

La designacion de sus miembros se realizaré en cada pliego concursal.
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5.14 Unidad Técnica

Direccién, departamento o unidad de la Corporacién que debe velar por el fiel
cumplimiento del contrato resultante de un proceso de compra.

5.15 Bodega

Seccion dependiente de la Direccion de Abastecimiento, encargada del
almacenamiento, registro y control de los stocks de articulos, materiales e insumos,
que se requiere para el normal funcionamiento de la Corporacion.

ARTICULO 6°: “DE LOS PRINCIPIOS”

6.1  Principio de Juridicidad

Los procedimientos de contratacion administrativa y las actuaciones de las
autoridades competentes y demds funcionarios, deben ajustarse a la Constitucion
Politica de la Republica y normas complementarias, en especial la ley N*19886, sobre
Contratos Administrativos de Suministro y Prestacion de Servicios; su Reglamento,
y la Ley N° 19.880 que establece y regula las bases del procedimiento administrativo
de los actos de la Administracion del Estado.

6.2  Principio de la Planificacion de las Compras

Las Unidades Requirentes deberan planificar sus compras anuales en correlacion
con los presupuestos requeridos y asignados a sus centros de costos, a fin de generar
economia y oportunidad de dichas compras. De tal manera, se debera privilegiar la
utilizacién del Convenio Marco y de los Contratos de Serie de Precio Unitario que
existan en la Corporacién, excepto que existan razones fundadas para estimar que
existen ventajas econémicas en el mercado para una adquisicion en particular. De
tal modo, las compras deberan ser tinicas y particulares y no el proceso corriente de
adquisicion de bienes y prestacion de servicios.

6.3  Principio de Indivisibilidad de las Contrataciones

La Corporacién no podra fragmentar o dividir sus contrataciones, con el propdsito
de variar el procedimiento de contratacion u omitir la aplicacion de normas legales
o reglamentarias.

6.4 Principio de No Renovacion de las Contrataciones

La Corporacion, en ningun caso podra suscribir contratos de suministro de bienes
ni de prestacién de servicios que contengan clausulas de renovacion automatica.
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Sin perjuicio de lo anterior, podran establecerse en las bases opciones de renovacion
para alguna de las partes, siempre que existan motivos fundados para ello, de
conformidad a la normativa vigente.

6.5  Principio de Estricta Sujecion a las Bases o Términos de Referencia

Las bases administrativas y técnicas, o en su caso, los términos de referencia
constituyen el marco obligatorio de actuacion de la Corporacion en lo relativo a los
procesos de contratacion administrativa y ejecucién del contrato, los que deben
ajustarse a lo establecido en ellos. Asi mismo, sera el marco obligatorio que rija al
adjudicatario.

6.6  Principio de Libre Concurrencia al Llamado Administrativo

Pueden participar de un proceso de contratacion administrativa todos los
proveedores que deseen presentar ofertas, siempre que cumplan con los requisitos
legales establecidos.

6.7  Principio de Equidad e Igualdad de los Oferentes
La Corporacion debe velar por el trato igualitario a todos los proveedores.

Ni en las bases de la licitacion, ni en las distintas etapas que conforman el
procedimiento concursal, deben establecerse condiciones, exigencias, ni diferencias
arbitrarias entre los oferentes o ejecutar actos que favorezcan a determinados
proponentes en desmedro de los demas.

6.8. Principio de Publicidad y Transparencia

Los procedimientos de contratacion administrativa son ptiblicos, siendo obligacion
de la Corporacion publicar en el Sistema de Informacién de la Direccién de Compras
y Contrataciones Publicas, la informacién relativa a sus contrataciones, de
conformidad a la Ley N°19.886 y su Reglamento. Excepcionalmente y a fin de
proteger intereses de terceros podra establecerse reserva o secreto, mediante
resolucion fundada, respecto de determinados antecedentes de que disponga con
ocasion de algtin procedimiento de contratacion administrativa.

6.9  Principio de Economia y Eficiencia

La Corporacion debera propender a la Eficacia, Eficiencia y Ahorro en sus
contrataciones. Conforme a ello, debera adjudicarse al oferente que, reuniendo los
requisitos exigidos en las Bases, haya presentado la oferta mas conveniente a los
intereses de COMUDEF.
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6.10 Principio de Idoneidad Técnica y Financiera del Proveedor Adjudicado o
Adjudicatario

La Corporacion deberé adjudicar la contratacion de que se trate al oferente que, de
entre todos los participantes que acrediten idoneidad técnica y economica de
acuerdo a las exigencias establecidas en las Bases respectivas, sea el mas conveniente
para los intereses de la COMUDEF.

6.11 Principio de Integridad

Los contratos adjudicados deben celebrarse de acuerdo al mérito de la propuesta y
lo exigido en las bases.

ARTICULO 7°: “DEL PLAN ANUAL DE COMPRAS”

Cada Direccién de la Corporacién en el &mbito de sus competencias, participara
desde su respectiva area en la confeccion del Plan Anual de Compras, el cual debe
contener los procesos de compra de bienes, contratacién de servicios y de obras
civiles que se realizaran a través del Sistema de Compras Ptiblicas, durante el afio
fiscal siguiente, con indicacion de la especificacion a nivel de articulo, producto,
servicio u obra civil, cantidad, periodo y valor estimado.

Las Unidades de Compras deberdn coordinar la elaboracion del Plan Anual de
Compras durante el proceso de elaboracién del Anteproyecto de Presupuesto. Para
ello procederén a su elaboracién en conformidad con lo establecido en el presente
Manual, y al Reglamento de la ley N°®19.886, y definiran los instrumentos e
indicaciones especificas para su desarrollo.

Todo requerimiento de adquisicién de bienes y/o prestacion de servicios debera
estar incluido en el Plan Anual de Compras y sustentado en un Programa con
disponibilidad presupuestaria, debidamente aprobado por la Secretaria General. Se
excepttian de esta disposicion las compras que se efectiien por causal de emergencia,
urgencia o imprevisto, como aquellas que sean necesarias para el cumplimiento de
las funciones especificas de la corporacion.

El titular de la Unidad Requirente debera verificar previamente que los bienes y/o
servicios a requerir se encuentran considerados en dicho Plan, con su debido
programa y presupuesto.

Estas disposiciones comenzaran a regir a partir de la aprobacion del Plan de
Compras respectivo y de la entrada en vigor del presupuesto de la Corporacion.
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TITULO III

PROCEDIMIENTO DE ADQUISICIONES DE BIENES Y
SERVICIOS

ARTICULO 8% “DE LOS PROCESOS DE COMPRAS Y
CONTRATACIONES”

La Corporacién adjudicara los contratos que celebre mediante Licitacién Ptblica,
Licitacién Privada, Convenio Marco, Compra Agil y excepcionalmente Trato o
Contratacion Directa, de conformidad a la ley de compras ptiblicas y su reglamento.

Se podra celebrar contratos de suministro o servicios por medio de los Convenios
Marco, licitados y adjudicados por la Direccién de Compras y Contratacién Ptiblica,
cualquiera que sea el monto de la contratacién.

Cuando la Corporacion resuelva no proceder a realizar la contratacion a través de
un Convenio Marco, por regla general se procedera a través de una Licitacion
Publica, a menos que concurra alguna causal de compra 4gil, licitacion privada, trato
o contratacion directa.

La licitacién ptblica serd obligatoria en todas las contrataciones que excedan de
1.000 UTM, salvo lo dispuesto en el articulo 82 de La ley N° 19.886.-

ARTICULO 9°: “DE LA SUSCRIPCION DE CONTRATOS Y
ADMINISTRADOR DE SISTEMA DE COMPRAS”

Todos los contratos seran suscritos por quien detente el cargo de Secretario(a)
General de la Corporacién, sin perjuicio de la aplicacién de las normas de
Subrogacion que correspondan.

Mediante Resolucioén se designara un Administrador del Sistema de Compras, que
sera responsable del uso del Sistema de Informacién por parte de la Corporacion.
Asimismo, se debera nombrar un Administrador Suplente del Sistema, que ejecute
las mismas funciones, en caso de ausencia del Titular.

Para el ejercicio de los procedimientos de compras y contrataciones en el Sistema de
Informacion, la Corporacién acreditara ante la Direccién de Compras y Contratacién
Ptiblica, Supervisores y Operadores de Compra, cuyas funciones, atribuciones y
competencias quedaran determinadas en este manual de procedimiento.

Pagina 11 de 46



@ COMUDEF

&, r
¥roip Aty

ARTICULO 10° “DEL INICIO DEL PROCEDIMIENTO DE
CONTRATACION”

Toda solicitud de adquisicién o contratacion a titulo oneroso debera ser solicitada o
requerida por los directores del drea respectiva a la Direccion de Abastecimiento,
para su cotizacién y posterior imputacion y disponibilidad presupuestaria de la
Direccién de Administracion y Finanzas.

En caso de Trato o Contratacién Directa, a modo de agilizar el proceso, la Unidad
Requiere podra remitir las tres cotizaciones, segun corresponda. Sin perjuicio de ello,
la Unidad Requirente podra solicitarlas a la Direccion de Abastecimiento. Ademas,
la Unidad Requirente, debera acompafiar un informe debidamente fundado que
justifique la contratacion por esta via excepcional, debiendo solicitar un certificado
de disponibilidad presupuestaria a la Direccion de Administracion y Finanzas.

Una vez presupuestada, contando con disponibilidad presupuestaria, la Unidad
Requirente debera remitir mediante memorandum, dirigido a la Secretaria General,
solicitando su proceder, con los siguientes antecedentes:

Singularizacién del Bien o Servicio a contratar.
Cantidad requerida y/o unidad de medida.
Monto estimado de la contratacion.
[tem presupuestario y centro de costo.
Fecha en la que se requiere el bien o servicio.
Plazo de ejecucion.
Justificacion de la compra.
Tipo de contratacion.
a. Convenio Marco.
Compra Agil.
Licitacion Pablica.

W N =
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Licitacion Privada.
Trato o Contrataciéon Directa.
i. Justificacion de trato o contratacion directa.
9. Cotizacién o cotizaciones segtin corresponda.
10. Certificado de Disponibilidad Presupuestaria.
11. Forma de pago.

®an o

ARTICULO 11°% “DE LAS ESPECIFICACIONES TECNICAS Y
TERMINOS DE REFERENCIA”

La contratacion de bienes o servicios que requieran las Direcciones de la

Corporacién, deberdn contener las respectivas Especificaciones Téenicas. Se

entendera por aquellas, el documento en el que se sefialan las caracteristicas, tipo y

calidad de los bienes, servicios y obras civiles que se requieren. Estas

especificaciones también fijan condiciones y caracteristicas relacionadas con el
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empleo de los bienes o de los materiales que se utilizaran en el servicio o en la
ejecucion de las obras civiles.

El detalle de las especificaciones técnicas dependera del tipo de bien o servicio que
se consulte y que, finalmente se contrate. Sera responsabilidad de cada Unidad
Requirente definir pormenorizadamente dichas especificaciones.

La Unidad de Compra podra solicitar a las Unidades Requirentes, que complemente
las especificaciones técnicas, a fin de obtener mas informacion respecto de los bienes
O servicios que se necesiten contratar si considera que las especificaciones técnicas
son insuficientes.

Las adquisiciones que se realicen por medio de Trato o Contratacion Directa deberan
acompanarse, ademas, de Términos de Referencia (TDR) que deberan elaborar las
Unidades Licitantes, con al menos los siguientes elementos:

Antecedentes Generales.
Especificaciones Técnicas.

Etapas y Plazos de la Licitacion.
Condiciones de pago.

De los Plazos de Entrega.

Garantias.

Presupuesto Disponible o Estimado.

Mg ks GaBa

ARTICULO 12°: “DEL MECANISMO O MODALIDAD DE
COMPRA”

1. De las Compras y Contrataciones por Asignacién Directa (inferiores a 3
UTM

En estos casos, la Unidad de Compra resolvera, de acuerdo a las siguientes reglas:

a. Requerimiento previo, por escrito, de la Unidad Requirente, mediante
memorandum.

b. La Unidad Requirente del bien o servicio a adquirir debera fundamentar
claramente la razén o motivo que origine su adquisicién, lo cual debera
quedar explicitado en la respectiva resolucion de compra.

2. De las Compras y Contrataciones Menores (inferiores a 10 UTM)

En estos casos, la Unidad de Compra resolvera efectuar tratos directos, de acuerdo
con las siguientes reglas:

a. Requerimiento previo, por escrito, de la Unidad Requirente, mediante
memorandum.

b. La Unidad Requirente del bien o servicio a adquirir debera fundamentar
claramente la razon o motivo que origine su adquisicion, lo cual debera
quedar explicitado en la respectiva resolucion de compra.
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3. De las Compras y Contrataciones por Convenio Marco (superiores a 10 e
inferiores a 1.000 UTM)

Resolverd y ejecutard estos casos la Unidad de Compra, la que se originara por
solicitud de la Unidad Requirente, mediante memorandum.

a. Para la contratacién simple de bienes y servicios, cuya definicion no requiera
de competencias técnicas mayores, y cuyo monto involucrado no supere las
1.000 UTM, la Corporacion utilizara preferentemente el catalogo de Convenio
Marco del Sistema de Informacion, siempre y cuando las condiciones sean
favorables para la corporacién, situacion que la determinara la Unidad de
Compras correspondiente.

b. La emisién de la orden de compra emitida por el Supervisor de Compras
deber4 contar con la debida autorizacion de la Secretaria General.

4. De las Compras y Contrataciones por Convenio Marco (superiores a 1.000

UTM)

Cuando el monto de la contratacién excede de las 1.000 UTM, se debera estar al
procedimiento de Grandes Compras, de conformidad a lo dispuesto en el articulo
14 bis del reglamento de la ley N°19.886, caso en el cual debera comunicar, a través
del Sistema, la intencién de compra a todos los proveedores adjudicados en la
respectiva categoria del Convenio Marco al que adscribe el bien o servicio requerido.

Dicha comunicacién debe ser realizada con la debida antelacién, contemplando un
plazo razonable para la presentacion de ofertas, el cual no podra ser inferior a 10
dias habiles contados desde su publicacion. Excepcionalmente, se podra omitir el
procedimiento de Grandes Compras en casos de emergencia, urgencia o imprevisto,
calificados mediante resolucion fundada de la Secretaria General. Para dicha
resolucion la Unidad Requirente debera acompariar un Memorandum informando
las razones que motivan dicha emergencia, urgencia o imprevisto.

Resolverd y ejecutaré estos casos la Unidad de Compras, previa autorizacion de la
Secretaria General.

La solicitud de procedimiento de grandes compras se originara por solicitud de la
Unidad Requirente, mediante memorandum.

5. De las Compras y Contrataciones por Convenio Interno (Contrato de

Suministro).

La Unidad de Compra o Unidad Requirente, resolveran y ejecutaran estas compras
y contrataciones, en el evento que existan contratos de suministro vigentes
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previamente licitados, en cuyo caso el Supervisor de Compras enviara la respectiva
orden de compra preparada por el Operador de Compras.

La emision de la orden de compra emitida por el Supervisor de Compras debera
contar con la debida autorizacidn de la Secretaria General.

En caso de no contar con convenios de suministro vigentes, el Supervisor de
Compras evaluara la pertinencia de generar un nuevo convenio, considerando la
periodicidad con que se requieren los productos o servicios respectivos, la
posibilidad de agregar compras y de obtener descuentos por volumen.

6. De las Compras y Contrataciones por Excepcion.

La Licitacién Privada o el Trato o Contratacion Directa proceden, con caracter de
excepcional, de acuerdo a lo dispuesto en el Articulo N° 8 de la Ley N° 19.886 y el
Articulo 10° del Reglamento N° 250, de Compras Piblicas.

En dicho caso, debera efectuarse el Proceso de Compras y Contratacién a través del
Sistema de Informacion, salvo en los casos sefialados en el articulo 62 del
Reglamento de Compras Publicas, en los que podré utilizarse voluntariamente.

a) Licitacion Privada.
Debera ser aprobada por resolucion fundada de la Secretaria General, previo
informe de la Direccion Juridica. La Unidad Licitante sefialara expresamente
la causal de su procedencia y las circunstancias facticas que la originen.
En cuanto a las bases que la regulen, se cefira a las mismas reglas de la
licitacion publica que se indican en el presente manual.

b) Trato o Contratacién Directa.
Debera ser aprobada por resolucion fundada de la Secretaria General, previo
informe de la Direccion Juridica. La Unidad Requirente sefalara
expresamente la causal de su procedencia y las circunstancias facticas que la
originen.
En cuanto a los términos de referencia que las regulen, se cefiira a las mismas
reglas reguladas en el presente manual.
Una vez aprobada la resolucion que lo autorice, la Unidad de Compra,
emitira la orden de compra para la aceptacion del proveedor adjudicado. La
suscripcion del contrato se cefiird a lo dispuesto en el Articulo 19 del presente
manual de procedimientos.

7. Dela Compra Agil

Procedera el trato o la contratacion directa, previo requerimiento de un minimo de
tres cotizaciones, a través del Sistema de Informacion, mediante la modalidad
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denominada Compra Agil, si las contrataciones son iguales o inferiores a 30
Unidades Tributarias Mensuales. En este caso el fundamento del trato o la
contratacién directa se referira tinicamente al monto de la misma, por lo que no se
requerira la dictacién de la resolucién fundada que autoriza la procedencia del Trato
o Contratacion Directa, bastando con la emision y posterior aceptacion de la orden
de compra por parte del proveedor.

En el evento que respecto de los bienes y/o servicios a adquirir, la Direccién de
Compras y Contratacion Publica mantuviere uno o mas Convenios Marco vigentes,
la Compra Agil solo procedera cuando por esa via se obtengan condiciones mas
ventajosas en los términos referidos en el articulo 15 del Reglamento de Compras
Ptblicas. En tal caso, las condiciones mas ventajosas se entenderan referidas al
menor precio del bien y/o servicio, el que quedara consignado en la respectiva orden
de compra, sin que se requiera la dictacion de un acto administrativo, debiendo, en
todo caso, la corporacion mantener los antecedentes respectivos, en donde conste la
comparacion de precios, para su revision y control posterior, cuando sea procedente.

8. De las Compras Coordinadas

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

Para realizar una compra coordinada, se debe considerar:

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

iv. Existencia de economias de escala en la industria.

V. Capacidad del mercado de responder a la demanda.
vi.  Grado de concentracion del mercado.

vii.  Experiencia internacional.
Este Tipo de modalidad de compra, se podra realizar:

a. Por Mandato, en este caso, la Direccién ChileCompra agrega demanda
representando a varias instituciones del Estado, a través de un
procedimiento de licitacion para la contratacion de bienes o servicios.
Esta representacion debe ser solicitada por cada organismo
participante a través de un oficio

b. Conjuntas, aquellos en que la Corporacién con mas entidades efecttian
un proceso de compra para contratar para si, el mismo tipo de bien o
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servicio. Para ello, la Direccion ChileCompra apoya activamente en el
desarrollo del proceso de compra, pero sin asumir ningn tipo de
representacion de los compradores.

9. De las Bases Tipo

Son una nueva modalidad de compra impulsada por ChileCompra, en la que se
utiliza el procedimiento administrativo de licitacion, pero - este es su caracteristica
diferenciadora- en ella, los aspectos administrativos han sido previamente fijados
por ChileCompra y Tomados de Razén por la Contraloria General de la Reptiblica.

En esta modalidad de contratacion, la Corporacién deberd preparar los aspectos
técnicos de la compra. Para la correcta utilizacién de esta modalidad, la unidad
licitante podra modificar los anexos de la licitacion y solicitar la autorizacién de
contratacion mediante resoluciéon que apruebe el llamado de licitacién, previa
disponibilidad presupuestaria, para posteriormente publicar dicha resolucion, las
bases tipos y sus anexos en el portal de mercado ptblico. El proceso continuara con
el ciclo de habitual de compras.

No sera posible modificar las bases que han sido tomadas de razén por Contraloria
General de la Reptiblica. De modificarse, solo serviran de modelo, cifiéndose a las
reglas de la licitacion ptblica.

Las Bases tipo, vigente a la época del presente manual, corresponden a las siguientes:

*  Cloud.

* Data Center.

* Servicio de eventos.

* Servicio de desarrollo de software.
* Servicio de Courier.

* Neumaticos y lubricantes.

* Vigilancia.

* Transporte privado de pasajeros.

*  Mobiliario clinico.

* Suministro de combustibles.

* Arriendo de computadores.

* Servicio de eventos.

* Servicio de desarrollo de software.
*  Muebles Urbanos.

* Muebles Escolares.

* Capacitacion y formacion.

« Campanas comunicacionales.

*  Combustible.
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10. De las Compras y Contrataciones por Licitaciéon Piblica.

a. Licitaciones inferiores a 100 UTM

La Unidad de Compras junto a la Unidad Requirente ejecutaran estas compras y
contrataciones.

Para la contratacion simple de bienes y servicios, cuya definicion no requiera de
competencias técnicas mayores, y cuyo monto involucrado no supere las 100, se
efectuara una licitaciéon piblica simple (codigo L1).

En estas contrataciones se procedera de acuerdo con las siguientes reglas:

i Requerimiento previo por escrito de la Unidad Requirente, el que debera
ser autorizado por director de dicha unidad, en funcion de la
fundamentacién de su adquisicion y de la disponibilidad presupuestaria.

ii. La Unidad Requirente deberd redactar los contenidos basicos de la
adquisicion, esto es, Memorandum de Solicitud de Bienes o Servicios,
especificaciones técnicas y pauta de evaluacién, asi como todas las
caracteristicas necesarias para individualizar el bien o servicio y las
condiciones de prestacion.

iii. Se deberan publicar los llamados a licitacion o cotizaciones a través del
Sistema de Compras Publicas, salvo los casos de indisponibilidad
sefialados en el Reglamento de la Ley N° 19.886.

iv. Las resoluciones y todos los demas actos administrativos que se realicen
durante los procesos de contratacion seran suscritos por la/el Secretaria/o
General. En caso de ausencia de ésta/, por su subrogante.

V. Los cuadros comparativos que se elaboren sobre la base de la informacion
recibida a través del Sistema de Compras Publicas deben ser completos y
fundamentados y atenderan a todos los criterios de evaluacion definidos.

vi. La resolucién de adjudicacion o la resolucién que declara el proceso de
contratacion desierto debera ser suscrita por la/el Secretaria/o General, en
caso de ausencia, por quien la/o subrogue. En ella se establecera de
manera clara y precisa el fundamento de la decision que se adopta.

b. De las Compras y Contrataciones por Licitaciones superiores a 100
UTM.

La adquisicién de bienes y/o prestacion de servicios superiores a 100 UTM que se
efecttien a través de licitaciones ptiblicas deberan ser visadas por la/el Secretaria/o
General, verificando que los bienes y/o servicios solicitados se encuentren
considerados dentro del presupuesto de la Corporacion, que hayan sido aprobados
en el marco de algtin programa y/o que estén incluidos en el Plan Anual de Compras.

En estas contrataciones se procedera de acuerdo con las siguientes reglas:
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i. Requerimiento previo por escrito de la Unidad Requirente, el que debera
ser autorizado por director de dicha unidad, en funcién de la
fundamentacion de su adquisicién y de la disponibilidad presupuestaria.

ii. La Unidad Requirente debera redactar los contenidos bésicos de la
adquisicion, esto es, Memorandum de Solicitud de Bienes o Servicios,
especificaciones técnicas y pauta de evaluacién, asi como todas las
caracteristicas necesarias para individualizar el bien o servicio y las
condiciones de prestacion.

iii.  Se deberan publicar los llamados a licitacién o cotizaciones a través del
Sistema de Compras Publicas, salvo los casos de indisponibilidad
sefialados en el Reglamento de la Ley N° 19.886.

iv.  Las resoluciones y todos los demas actos administrativos que se realicen
durante los procesos de contratacién seran suscritos por la Secretaria
General. En caso de ausencia de éste, por su subrogante.

V. Los cuadros comparativos que se elaboren sobre la base de la informacién
recibida a través del Sistema de Compras Ptiblicas, deben ser completos y
fundamentados y atenderan a todos los criterios de evaluacion definidos.

vi.  La resolucion de adjudicacion o la resolucion que declara el proceso de
contratacion desierto o revocado, debera ser suscrita por la/el Secretaria/o
General, y en caso de ausencia, por quien la/o subrogue. En ella, se
establecera de manera clara y precisa el fundamento de la decision que se
adopta.

vii.  Las resoluciones que aprueben las bases respectivas, que las modifiquen
o aclaren deberan ser visadas, ademas, por el/la Director/a de Control y
el/la Director/a Juridica o quien los/las subrogue.

ARTICULO 13° “DE LA ELABORACION DE BASES DE
LICITACION”

De la elaboracion de las bases de licitacién igual o superior a 100 UTM.

Las licitaciones deberan contar con Bases Administrativas Generales, Especiales, y
Técnicas, las que seran elaboradas por la Direccién de Abastecimiento con la
informacion proporcionada por la Unidad Requirente.

Las licitaciones clasificadas como de baja complejidad (inferiores a 100 UTM), dada
la naturaleza basica de los bienes a adquirir o por la simplicidad y reducida duracién
del servicio requerido no requieren Bases de Licitacion, salvo aquellas digitales que
se incluyen en el Sistema de Compras Publicas.

Para efectos de facilitar el proceso de aprobacion de las Bases de Licitacion, la
Direccion de Abastecimiento podréa generar Bases Administrativas estdndar que
deberan ser previamente visadas por la Direccién Juridica y la Direccion de Control,
de modo que cumplan con el principio de juridicidad correspondiente.
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La elaboracién de Bases Administrativas Especiales y Técnicas se efectuara a través
de un Comité de Bases, conformado, al menos, por funcionarios de la Secretaria
General, la Direccién Juridica, la Direccion de Administracion y Finanzas, Direccion
de Abastecimiento, Direcciéon de Control y por la Unidad Requirente. Si la/el
Secretaria/o General lo estimara pertinente, podra convocar a profesionales o
técnicos especialistas en una determinada area que pueda contribuir al desarrollo de
las bases de licitacion.

Aquellas licitaciones calificadas como de Baja Complejidad podran utilizar solo el
Formulario de Bases disponible en el portal Mercado Ptiblico, sin requerir de Bases
Administrativas. En este caso, se acompafiara la licitacién de Términos Técnicos de
Referencia. Sera facultad de la/el Sectretaria/oGeneral determinar la pertinencia de
Bases de cada licitacion, de acuerdo con lo establecido anteriormente. No obstante,
lo anterior, la Unidad Requirente deberd siempre proporcionar la informacion
técnica necesaria para efectuar la licitacion.

Los bienes y/o servicios requeridos deberan estar suficientemente especificados en
las Bases Técnicas o Términos Técnicos de Referencia que se elaboren con la
informacién remitida por la Unidad Requirente, a fin de evitar aumentar la
importancia de los criterios técnicos de evaluacion.

Con la informacion de los Términos de Referencia que proporcionen las Unidades
Requirentes, la Direcciéon de Abastecimiento elaborara las Bases Técnicas.

El/la directora/a de la Direcciéon Juridica y la Direccion de Control, o sus
subrogantesdeberan visar las Bases Administrativas Generales, Especiales y
Técnicas, anexos y respuestas de caracter legal o juridico que se presenten.

ARTICULO 14° “DE LA APROBACION DEL PROCESO DE
LICITACION Y DE BASES DE LICITACION Y SU PUBLICACION”

Una vez elaboradas y visadas las Bases de Licitacion, la Unidad Requirente debera
realizar el tramite de aprobacién de bases de licitacion y de autorizacion del proceso
de licitacion. El proceso de aprobacion finaliza con la firma de la Secretaria General.
Posteriormente, la Direccién de Abastecimiento publicara el llamado de licitacién en
el portal Mercado Publico.

Es responsabilidad de la Direccion de Abastecimiento verificar que las licitaciones
se lleven a cabo dentro de los plazos establecidos en el calendario correspondiente y
que se ajusten a la normatividad establecida en la Ley N°19.886 y su Reglamento.

Unicamente se autorizara por la Secretaria General, la reduccién y ampliacion de
plazos entre la publicacion de la convocatoria y el acto de presentacion y apertura
de proposiciones de las licitaciones, en los casos de extremo apremio, plenamente
justificados por el titular de la Unidad Requirente y conforme a la ley de compras
publicas y su reglamento.
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ARTICULO 15°: “DE LAS CONSULTAS, RESPUESTAS,
ACLARACIONES Y MODIFICACIONES DE BASES DE
LICITACION”.

Todas las consultas que realicen los interesados con relacién a los antecedentes de
cada licitacién, seran respondidas tinica y exclusivamente a través del portal
Mercado Puablico dentro los plazos contemplados en la ley y el respectivo
cronograma de la licitacién.

La Unidad Requirente sera la responsable de emitir las respuestas de caracter
técnico, la Direccién de Abastecimiento sera la responsable de emitir las respuestas
de caracter administrativo y la Direccion Juridica serd la responsable de emitir las
respuestas de caracter legal y normativo.

La Direccion de Abastecimiento sera la responsable de remitir las consultas en plazo
a las Unidades Requirentes y de publicar dichas respuestas en el portal de Mercado
Publico.

La Unidad Requirente sera la responsable de efectuar la coordinacion en las
respuestas de las distintas unidades involucradas, de hacer el seguimiento de estas
diligencias y de que éstas se cumplan en el plazo establecido.

Con la debida antelacion a la fecha de cierre de recepcion de ofertas, la Unidad
Requirente podra emitir Aclaraciones de Oficio que complementen o entreguen
mayor informacion respecto de las Bases de Licitacion, en lo que sea pertinente o
emitir Modificaciones de Bases, las cuales no podran cambiar elementos sustanciales
del proceso de licitacién, ni de los bienes, servicios u obras civiles, materia de la
licitacion. Las Aclaraciones de Oficio y las Modificaciones de Bases deberan ser
visadas por el/la directora/a de la Direccién de Abastecimiento, Direccién Juridica,
Direccion de Control y refrendadas por la/el Secretaria/o General mediante
resolucion. Hecho, serén publicadas en el portal Mercado Ptblico por la Direccion
de Abastecimiento. En dicha resolucion, se debera consignar, si éstas modifican las
bases de licitacion.

ARTICULO 16° “DE LA PRESENTACION DE LAS PROPUESTAS,
GARANTIA DE SERIEDAD DE LAS OFERTAS Y DEL PROCESO DE
APERTURA”

Tanto la presentacion de las propuestas como el proceso de apertura se efectuaran
exclusivamente a través del portal Mercado Publico.
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Se debera establecer en las Bases de Licitacion y/o en el Formulario de Bases del
portal Mercado Publico la forma y las condiciones con que los oferentes deberan
entregar las propuestas y sus anexos.

Las propuestas de los oferentes se distinguen tres componentes: uno administrativo,
donde se requerira la identificacion del proponente, documentacion que establezca
que es hébil para contratar con el Estado y demés documentos relacionados con el
oferente que las bases estimen relevantes para estos efectos; uno técnico, donde se
solicitaran las caracteristicas técnicas del bien, servicio u obra civil materia de la
licitacién y la experiencia del proponente; y uno econémico, donde se presentara la
oferta econdmica del proponente.

Se excepttian de ser incorporadas en el portal Mercado Publico la documentacién
correspondiente a la garantia de seriedad de la oferta, salvo que se trate de aquellas
en formato electrénico y se suban al portal de mercado publico, y las muestras de
los bienes, las que deberan ingresar por Oficina de Partes de la Corporacion, si es
que éstas se requieren por Bases de Licitacion.

La garantia de seriedad de la oferta se requerira siempre para todas las licitaciones
superiores a 2.000 UTM. En licitaciones de menor monto, se podra exigir garantia
de seriedad de la oferta, siempre que la naturaleza de la contratacion lo haga del
todo recomendable, situacion que se determinara en las respectivas bases de
licitacion.

A la apertura electronica concurrird una Comision de Apertura integrada por un(a)
funcionario/a de la Direccion de Abastecimiento, que realizara la apertura
clectronica y velara por el cumplimiento normativo de las Bases de Licitacion, por
un(a) funcionario/a de la Unidad Licitante, y por un(a) funcionario/a de la Direccién
Juridica que actuard como ministro de fe del Acto de Apertura. Dicha Comision
tendré por funcién determinar la admisibilidad de las propuestas.

ARTICULO 17°: “DE LA ADMISIBILIDAD DE LAS PROPUESTAS”

Seran declaradas inadmisibles en el Acto de Apertura, por la Comisién de Apertura,
las ofertas a las que no sea acompafiada la garantia de seriedad de la oferta. También
serdn inadmisibles aquellas ofertas a las que, a pesar de acompariarse dicha garantia,
ésta estuviese mal extendida en cuanto al monto, nombre del beneficiario, plazo de
vigencia y cualquier otro antecedente exigido (Salvo un error de glosa), segun se
establezca en las Bases de Licitaciéon. Las propuestas que no contengan
integralmente la propuesta técnica, segin la pauta de evaluacion, o que no
contengan la oferta econdmica también seran descalificados ipso facto en el Acto de
Apertura, asi como los oferentes que no entreguen muestras de bienes o no hayan
asistido a visita a terreno, si estas situaciones estuviesen consideradas y establecidas
como actividades obligatorias en las Bases de Licitacion.
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El criterio para determinar la integralidad de las propuestas técnicas estara dado por
que éstas contengan los elementos basicos para aplicar la pauta de evaluacion. En
consecuencia, aquellas propuestas que no contengan los contenidos minimos
requeridos, y cuyos requisitos sean evaluables, seran descalificadas, salvo aquella
documentacion omitida por el oferente, y que pueda ser presentada con
posterioridad de conformidad al articulo 40 del Reglamento de la Ley.

En el caso de errores u omisiones a la que hace referencia el Articulo 40 del
Reglamento de la Ley, se entenderd por errores a aspectos que no impidan la
evaluacion de las propuestas y por omision de documentacién solo a aquellas
referidas a los aspectos administrativos de las propuestas. En estos casos, la
Comision de Apertura solicitara a los proponentes que salven dichos errores o que
se envie la documentacién omitida a través del portal Mercado Publico en el plazo
que indiquen las bases de licitacion para ese objeto. Una vez entregados los
antecedentes omitidos y/o salvados los errores, las propuestas continuaran el
proceso de evaluacion.

Si durante el proceso de apertura, surgieran incertidumbres o reparos fundados de
los integrantes de la Comision respecto de alguna condicién que dificulte la
admisibilidad de alguna propuesta, se podra requerir a la Direccion Juridica su
pronunciamiento mediante informe en Derecho.

ARTICULO 18°: “DE LA ADJUDICACION”

La Unidad Licitante deberd emitir un informe que contenga la propuesta de
adjudicacion en estricta correspondencia con el acta de evaluacion; esto es, debera
proponer la adjudicacion del (los) oferente(s) que obtuvo —obtuvieron- la(s)
mayor(es) calificacion(es).

Dicha propuesta debera ser sometida a consideracion de la/el Secretaria/o General,
quién resolvera sobre la materia, ratificando, modificando o rechazando dicha
proposicion, de acuerdo con la normativa vigente. Asi mismo, podra solicitar a la
Direccion Juridica un informe, respecto del proceso de licitacion.

Una vez sancionada la Adjudicacion, la Unidad Licitante efectuara el tramite que
permita emitir la resolucion que adjudica la licitacion, la cual debera ser publicada
por la Direccién de Abastecimiento en el portal Mercado Ptiblico, una vez cumplida
la tramitacion, a fin de notificar el resultado de la Adjudicacién a los Proponentes.

La Resolucién que adjudica la licitacion, debe contener las siguientes menciones:

1) N¢de Resolucion,

2) Fecha,

3) “Vistos”, esto es, antecedentes que motivaron la licitacion,

4) “Considerandos”, esto es, las razones de hecho y las normas juridicas tenidas
a la vista para efectuar la licitacion,
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5) “Resuelvo”, esto es, la parte en que se resuelve adjudicar la licitacion ,
sefialando al efecto: Razén social del Proveedor adjudicado, RUT, nombre del
representante legal, cédula de identidad, domicilio, Nombre de la licitacion
adjudicada; Monto o precio del contrato, indicando si incluye o no impuestos,
asimismo, si es unitario, mensual, anual, total, unico etc; plazo del contrato,
sefialando su inicio de vigencia; y si es de dias corridos o habiles y objeto de
la contratacién; y demds menciones indicadas en las bases,

6) Imputacién del gasto a la cuenta pertinente,

7) Sefalar que la Direccién Juridica debe redactar el contrato facultando a
agregar las cldusulas que estime convenientes para los intereses de la
Corporacién, en concordancia con las Bases de licitacion;

8) Nombre del Inspector Técnico de Servicio o de Obras, segun corresponda;

9) Devolucién de garantias de seriedad de la oferta a los oferentes no
adjudicados, y

10) Firma, nombre y cargo de quién emana la resolucion.

La informacién relativa a la evaluacion final de las propuestas y las recomendaciones
sobre la adjudicacion serd de caracter reservada, y no se dara a conocer a los
Oferentes, ni a otras personas que no hubieren tenido participacion oficial en el
proceso, hasta que se haya notificado la adjudicacion a la/s Oferta/s seleccionada/s
por medio del portal de mercado publico.

ARTICULO 19°: “DE LA CONTRATACION”

En las licitaciones inferiores a 100 UTM, la contratacion se formalizara mediante la
emisién de la orden de compra por el comprador y aceptacion por parte del
proveedor adjudicado.

De la misma forma podran formalizarse las adquisiciones superiores a ese monto e
inferiores a 1.000 UTM, cuando se trate de bienes o servicios estandar de simple y
objetiva especificacion y se haya establecido asi en las respectivas bases de licitacion.

En el resto de las licitaciones, el contrato serd redactado por la Direccion Juridica,
otorgandole las facultades necesarias para que introduzca en su texto las clausulas
que estime convenientes para resguardar los intereses de la Corporacion Municipal.

Para la suscripcion del contrato se requerird, de parte de los adjudicatarios, una
garantfa de fiel cumplimiento del contrato, cuando el monto de la contratacion
exceda de 1.000 UTM. En caso de licitaciones inferiores a dicho monto, podra
solicitarse dicha garantia, lo cual debera quedar explicitado expresamente en las
bases de licitacion.

Solo se podra suscribir contratos con proponentes que acrediten que se encuentran
validamente inscritos en el Registro Oficial de Proveedores del Estado.
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El contrato definitivo podré ser suscrito por medios electronicos, de acuerdo a la
legislacion sobre firma electronica.

Los contratos seran redactados por la Direccién Juridica, previo envio por parte de
la Unidad Técnica, del expediente de la Licitacion, que deberd acompariar ademas,
fotocopia de la garantia de fiel cumplimiento del contrato, en caso de ser requerida
y cualquier otra que se requiera, visadas por dicha Unidad, esto es, que cumpla con
todos los requisitos establecidos en las Bases; y ademds debera indicarse quién o
quiénes firmaran el contrato por parte del adjudicatario, sefialando el nombre
completo, estado civil, nacionalidad, cédula de identidad, profesién u oficio, y
domicilio. En caso de personas juridicas, debera acompanar personeria vigente y
certificado de vigencia de la sociedad.

ARTICULO 20°% “DE LAS EVALUACION DE LAS OFERTAS”

Las Unidades Requirentes, junto con las especificaciones técnicas o Términos de
Referencia, si correspondiere, deberan adjuntar el formulario de Pauta de
Evaluacion, debidamente completado de acuerdo a las indicaciones que se
establezcan mas adelante.

Para el caso de las compras menores a 100 UTM, los responsables de la correcta
evaluacion de las ofertas son los/as Supervisores/as de Compra, en tanto garantes de
hacer efectivas las disposiciones relacionadas con el Sistema de Compras Ptblicas y
demas que encomiende la Secretaria General sobre la materia. En consecuencia,
los/as Supervisores/as de Compra deberan dar fiel cumplimiento a las instrucciones
sobre la materia, velando por la correcta coordinacion de los procesos
administrativos con el fin de obtener la mayor eficiencia y eficacia en el uso de los
recursos de la corporacion.

Para el caso de las compras igual o superior de 100 UTM, se constituira una
Comision de Evaluacién que sera la responsable de la correcta evaluaciéon de las
ofertas. Dicha comision debera dar fiel cumplimiento a las instrucciones sobre la
materia, velando por la correcta coordinacion de los procesos administrativos con el
fin de obtener la mayor eficiencia y eficacia en el uso de los recursos de la
corporacion.

ARTICULO 21: “DE LA EVALUACION DE LAS OFERTAS POR
COMPRAS MENORES A 100 UTM”

La evaluacion que realice el/la Supervisor/a de Compra debera estar debidamente
respaldada y visada por el Director del area al que pertenece.

En caso de ser necesario, el/la Supervisor/a de Compra podra solicitar a los
Proponentes la aclaracion de determinados aspectos de las ofertas u otros
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requerimientos de aclaracion los cuales se efectuardn unica y exclusivamente a
través del Sistema de Compras Pdblicas. Estd estrictamente prohibido efectuar
respuestas a consultas a través de otro medio.

Las respuestas no podran exceder los dos (2) dias habiles después de hecha la
consulta por parte del/de la Supervisor/a de Compra. Después de ese plazo se
entenderd que los Oferentes no han dado respuesta a las consultas. Estas
aclaraciones y las respuestas a las mismas no podrén alterar la esencia de la
propuesta o el precio de la misma, ni violar el principio de igualdad entre los
Oferentes. El plazo antes indicado deberd quedar establecido previamente en el
Sistema de Compras Publicas por el/la Operador/a de Compras.

Toda informacién falsa, alterada o maliciosamente incompleta entregada por los
Oferentes en la Propuesta u otros documentos requeridos, sera constitutiva de dolo
y los eliminard por este hecho de participar en la propuesta. La Corporacion se
reserva el derecho de verificar la validez de la informacion proporcionada y, en estos
casos, podra tomar las medidas administrativas correspondientes. Lo anterior
debera ser establecido previamente en el Sistema de Compras Plblicas por el
Operador de Compras.

El Supervisor de Compra efectuard a partir del cuadro comparativo un analisis de
las ofertas y las valorara segtin los puntajes y ponderaciones que se indican mas
adelante y de acuerdo a los factores y criterios que se establezcan en la Pauta de
Evaluacién. Luego, realizara un ranking de las propuestas segun los resultados que
obtuvo el Valor Total de cada una de ellas en la evaluacién. Los resultados de la
evaluacion se consignaran en un acta que sera firmada por el/la directora/a del area
a la que pertenece el/la Supervisor/a de compras.

En caso de empates en el ranking final, se priorizara segtin aquellas propuestas que
presenten mejor puntuacion en el factor "Precio". Si el empate persiste, se priorizara
luego segun el factor que pre establezca la Unidad Requirente en la Pauta de
Evaluacion.

El acta y la propuesta de adjudicaciéon deberd ser sometida a consideracion del
Secretario General, en un plazo que no exceda a tres (3) dias habiles posteriores a la
fecha de apertura de las ofertas.

La informacién relativa a la evaluacion final de las propuestas y las recomendaciones
sobre la adjudicacién sera de caracter reservada, y no se dara a conocer a los
Oferentes, ni a otras personas que no hubieren tenido participacion oficial en el
proceso, hasta que se haya notificado la adjudicacion a la oferta ganadora.

Pagina 26 de 46



COMUDEF

ARTICULO 22: “DE LA EVALUACION DE LAS OFERTAS POR
COMPRAS IGUALES O SUPERIORES A 100 UTM”

Una Comision Evaluadora debera estimar, apreciar, calcular el grado de utilidad o
aptitud de las ofertas, a través de la revision acuciosa del contenido de los
antecedentes que constituyen las propuestas. La valoracién que la Comision realice,
se hard en funcion de la Pauta de Evaluacion que se anexe a las Bases de Licitacion
0 que se establezca en el Formulario de Bases del portal Mercado Piblico, cuando
corresponda.

La Comision Evaluadora, estard constituida por, al menos, tres integrantes, que
perteneceran a la Unidad Licitante, a la Direccion de Abastecimiento y a otra unidad
municipal que se defina en la resolucién que apruebe la convocatoria de licitacion.

En caso de ser necesario la Comision Evaluadora podra solicitar a los oferentes,
exclusivamente a través del portal Mercado Publico, la aclaracion de determinados
aspectos de las propuestas, siempre y cuando las rectificaciones de dichos vicios u
omisiones no les confieran a esos oferentes una situacién de privilegio respecto de
los demas competidores, esto es, en tanto no se afecten los principios de estricta
sujecion a las Bases de Licitacion y de igualdad de los oferentes, de acuerdo al
articulo 40 del Reglamento de la Ley 19.886, lo que debera quedar expresamente
contemplado en las Bases.

Toda informacion falsa, alterada o maliciosamente incompleta entregada por los
oferentes en la propuesta u otros documentos requeridos, sera constitutiva de dolo
y los eliminara por este hecho de participar en la propuesta. La Corporacién se
reserva el derecho de verificar la validez de la informacion y, en estos casos, podra
tomar las medidas administrativas correspondientes. Lo anterior deberd ser
establecido en el Sistema de Compras Ptblicas por el Gestor de Compras de la
Direccion de Abastecimiento de la COMUDEF.

La Comision de Evaluacién, a través de metodologia de panel de expertos u otra que
defina al efecto, procedera a aplicar la Pauta de Evaluacién y generar el Acta de
Evaluacion, documento que deja constancia, entre otros aspectos, de:

i. Los integrantes que participaron en el proceso de evaluacion;
ii. Las ofertas evaluadas;

iii.  Los criterios, ponderaciones y puntajes establecidos en las bases y que
fueron utilizados para la evaluacién;

iv.  Las solicitudes de aclaraciones, pruebas y rectificaciones de defectos
formales y las respuestas a dichas solicitudes;

V. Las evaluaciones de cada oferta, el puntaje final obtenido por cada una de

las ofertas en funcion de los Criterios de Evaluacion y la recomendacion
de adjudicacién, desercion o declaracion de inadmisibilidad y su
justificacion, revocacion y su justificacion; y

vi.  Firma de los integrantes de la Comisién.
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La Comisiéon Evaluadora efectuara un andlisis de las ofertas y las valorara segun los
puntajes y ponderaciones de acuerdo a los factores y criterios que se establezcan en
la Pauta de Evaluacién. Hecha la evaluacién, la Comision Evaluadora realizara un
ranking de las propuestas segtin los resultados que obtuvo el Valor Total de cada
una de ellas. Los resultados de la evaluacion se consignaran en un acta que sera
firmada por los miembros de dicha Comision. En caso de empate en la evaluacion
se procedera de acuerdo a los criterios de desempate que establezcan las Bases de
Licitacion.

Fl resultado del trabajo realizado por la Comision de Evaluacion debera ser
considerado por la Unidad Licitante para proponer la Adjudicacion a la Autoridad
competente y debe anexarse a la Resolucion que da cuenta del resultado final del
proceso de contratacion.

ARTICULO 23°: “DE LOS CRITERIOS DE EVALUACION".

Los criterios de evaluacion son parametros cuantitativos y objetivos que siempre
seran considerados para decidir la adjudicacién, atendiendo a la naturaleza de los
bienes, servicios u obras civiles que se licitan, la idoneidad y calificacion de los
oferentes y cualquier otro antecedente que sea relevante para efectos de la
Adjudicacion.

Es obligatorio que todos los procesos de contratacion cuenten con criterios de
evaluacion.

Los criterios de evaluacién se pueden clasificar en:

i Criterios Econémices, por ejemplo, precio final o precios unitarios del
producto, servicio u obra civil, segtin corresponda al tipo de contrato
ii. Criterios Técnicos, tales como: garantia post venta de los productos o

servicios, experiencia del oferente y del equipo de trabajo, plazos de
entrega, infraestructura, solidez financiera, calidad técnica de la solucion
propuesta, cobertura, tiempo de respuesta, entre otros.

iii.  Criterios Administrativos, que tienen mayor relacion con el
cumplimiento de presentacion de los antecedentes administrativos y
legales que se solicitan a los oferentes, como, por ejemplo: certificado de
la inspeccion del trabajo, forma de presentacion de la oferta, declaraciones
juradas o simples de diversa indole, entre otros.

La aplicacién de los criterios debe ser realizada unicamente en funcion de los
parametros y ponderaciones debidamente establecidos en la Pauta de Evaluacion.

Para determinar los Criterios Evaluacion es necesario tener claridad respecto de los
objetivos de la contratacién, los que deben estar asociados a variables cuantificables.
Estas variables deben estar asociadas a ponderadores, en funcion de la relevancia de
cada una de ellas para el proceso de contratacion.
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En cada proceso de evaluacién debe constar de al menos dos criterios de evaluacién.

Las Unidades Requirentes deberan considerar los factores y criterios para la
elaboracion de la Pauta de Evaluacion que se definen en la siguiente tabla. Sera
responsabilidad de los Supervisores de Compras verificar que las licitaciones
cumplan con los criterios de evaluacion y las ponderaciones que en la tabla se
indican.

Cada uno de los factores indicados en la tabla se evaluara en una escala de 1 a 100
puntos.

En las bases de licitacion, se podran ajustar a los siguientes factores y criterios de
evaluacion:

FACTOR CRITERIOS DE EVALUACION

El menor monto ofrecido por un proponente para un item y/o para la
sumatoria final de todos ellos. Se debe indicar que los oferentes deben
considerar todos los gastos directos e indirectos que irrogue el
— cumplimiento de la orden de compra o contrato. En general, se debe
considerar todo gasto que irrogue el cumplimiento cabal de la

contratacion.

La mejor calidad del bien segtn certificaciones de calidad del producto

que emita el oferente, caracteristicas técnicas, nivel de rendimiento del

producto, entre otros. La Unidad Requirente debera indicar claramente

qué criterio utilizara para evaluar a fin de requerir a los proponentes la
Calidad informacion necesaria para evaluar, Se utilizard este criterio solo si

técnica de los efectia un requerimiento especifico y debidamente respaldado con
bienes especificaciones técnicas detalladas, en

el cual se establezcan los requerimientos minimos solicitados.

El menor plazo de despacho al lugar de entrega indicado en la

solicitud, ofrecido por un proponente para un item y/o para el
romedio de todos ellos. Este factor se utilizara solo en caso que la

Plazo de P q

entrega Unidad Requirente justifique la premura de la compra.
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Experiencia del
oferente

La mayor experiencia del oferente segtin su curriculum y la indicacién
de afos en el rubro o en el mercado, en la elaboracion del bien o en el
desarrollo de servicios de similar naturaleza, entre otros. La Unidad
Requirente debera indicar claramente qué criterio utilizara para evaluar
a fin de requerir a los proponentes solo la informacion necesaria para
evaluar. Se utilizard este factor solo si efectia un requerimiento
especifico y debidamente respaldado con

especificaciones técnicas detalladas en la solicitud.

Capacidad
econdmica del
oferente

La mayor capacidad econdémica del oferente segun el capital
comprobado a través de documentacion extendida por terceros al
oferente o debidamente certificada por contador acreditado. Se
utilizara este factor solo para servicios.

Servicio de
asistencia
técnica

El mejor servicio técnico segtin duracion de garantias de mantencion y/o
de reparacion, plazos de respuesta y coberturas ofrecidas, entre

otros. La Unidad Requirente debera indicar claramente qué criterio
utilizara para evaluar a fin de requerir a los proponentes la informacién
necesaria para evaluar. Se utilizara este factor solo si se trata de equipos
o maquinarias. El uso de este criterio implica la imperiosa necesidad de
contar con una caucion y, en consecuencia, la

firma de un contrato.

Propuesta
técnica

Mejor propuesta técnica desde el punto de vista de las condiciones
metodolégicas que se indican en la propuesta o del proyecto que se
requiere. Este factor se utilizara solo para contrataciones de servicios de
cualquier naturaleza, siempre y cuando quede expresado en forma
detallada qué debe proponer el Oferente.

Administrativo

Cumplimiento de requisitos formales, esto es, presentacion del

oferente de todos los antecedentes en tiempo y forma.

Otros

L.a Unidad Requirente podra incorporar otros factores que a su juicio le
permitan una mejor definicién o se consideren necesarios para la

adquisicion del bien.

Se debe entender que la sumatoria final de los porcentajes de las ponderaciones debe
completar un 100%.

Los puntajes para cada factor seran asignados de la siguiente forma:
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1. Precio de la oferta.

Se aplicara el analisis de minimo costo, donde se considerara la relacion entre cada
oferta y la de menor costo, segtin la siguiente férmula:

(Omc x 100) / OE

Donde:
Omc : Oferta con menor costo.

OE : Oferta evaluada.

ii. Calidad técnica de los bienes.

Se evaluara de acuerdo a las certificaciones de calidad del producto que emita el
oferente, caracteristicas técnicas, nivel de rendimiento del producto, entre otros. El
Supervisor/a de Compra o la Comision Evaluadora, segtin corresponda, estudiaran
los documentos que adjunte el oferente y efectuara un ranking comparativo por
oferente. Se debera establecer previamente qué considerara para cada caso, segin
los siguientes ejemplos:

En certificaciones de calidad del producto, se solicitard al oferente presentar
certificados de organismos técnicos pertinentes (INTA, DICTUC, IDIEM u otros
segun las normas chilenas y extranjeras).

En caracteristicas técnicas se solicitara a los oferentes informar ciertas condiciones
técnicas del producto, como gramaje, dimensiones, materialidad, etc. y se verificara
que éstas sean superiores a las establecidas como minimas.

En nivel de rendimiento, se solicitara a los oferentes informar la duracién estimada
y comprobada del bien.

Efectuado el andlisis de los antecedentes, se otorgaran puntajes, en base a un ranking
relativo de las ofertas, determinado en las bases administrativas especiales de la
licitacion.

iii.  Plazo de entrega.

Se evaluara segun el plazo definido por el oferente para despachar el bien. Para el
puntaje de todos los oferentes debidamente rankeados se aplicara la siguiente
formula:

(Omp x 100) / OE
Donde:

Omp :Oferta con menor plazo ofertado.
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OE : Oferta evaluada.

Si la Unidad Solicitante establece un plazo minimo, lo cual debera quedar
contemplado en el Sistema de Informacion y alguna oferente entrega un plazo
mayor, sera calificado con 0 puntos.

iv. Experiencia del oferente.

Se evaluara segtn la experiencia indicada por el oferente en el curriculum de la
empresa, el cual debe ser solicitado. Para el puntaje de todos los oferentes se
otorgaran puntajes determinados en las bases administrativas especiales de la
licitacion.

En caso de requerir experiencia de técnicos o profesionales al interior de una
empresa para una propuesta de servicio u obra, se podra requerir experiencias
individuales para tipos de profesionales/técnicos o grupos de ellos si se especifica en
las Bases Técnicas.

V. Capacidad economica del oferente.

Si se determina considerar esta variable, se evaluara segtn el capital comprobado
indicado por el oferente en documentacion que sea solicitada por Bases. Se requerira
establecer un monto para ser prorrateado entre los oferentes, o bien, establecer algtin
algoritmo para su calculo, en forma comparativa entre los oferentes.

vi. Servicio de asistencia técnica.

Se evaluara el mejor servicio técnico segtin duracion de garantias de mantencion y/o
de reparacion, plazos de respuesta y coberturas, entre otros. La Unidad Solicitante
estudiard los documentos que adjunte el oferente y efectuard un ranking
comparativo por oferente. Hecho el analisis de los antecedentes, se asignaran puntos
determinados en las bases administrativas especiales de la licitacion.

vii.  Propuesta técnica.

Se evaluara la mejor propuesta segutin los criterios establecidos en la tabla anterior.
Se debera procurar la mayor objetividad en la aplicacién del puntaje y la mayor
transparencia en la definicion de los criterios en la pauta de evaluacién.

viii. Administrativo.

Se evaluara de acuerdo al cumplimiento de requisitos formales, determinado en las
bases administrativas especiales de la licitacién.
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ARTICULO 24°: “DE LA RECEPCION DE BIENES Y SERVICIOS”

En cuanto a las personas encargadas de la recepcion de los bienes, servicios u obras
correspondientes, el requerimiento o solicitud debera indicar el funcionario
dependiente de la Unidad Requirente responsable de la recepcion de los bienes,
servicios u obras civiles cuya contratacion se solicita. Los encargados de bodega de
la Corporacion o quién corresponda, seran responsables de la recepcion y registro
de los bienes que se almacenen en sus respectivas bodegas o dependencias.

La Direccién de Abastecimiento serd la unidad encargada de determinar el lugar
donde deben almacenarse o entregarse los bienes adquiridos y el obligado a notificar
al encargado de la recepcion de la unidad respectiva el arribo de los bienes
contratados. El encargado de la unidad respectiva tendra 48 horas para manifestar
su conformidad o disconformidad con los productos contratados, siendo
responsable de su revision dentro de dicho plazo, debiendo levantar un acta de los
bienes adquiridos y la Unidad Requirente debera extender un certificado de
recepcion conforme.

Tratandose de la prestacion de servicios, el referido plazo se contara desde la
prestacion del mismo. La disconformidad con un producto o servicio debera
expresarse fundadamente, mediante libro de servicios u obra (manifold) o mediante
cualquier medio escrito o electrénico del que quede registro permanentemente, lo
que se comunicara a la Direccion de Abastecimiento, encargada desde ese momento
de la devolucion de la respectiva factura, guia de despacho, o boleta. En ningtin caso
y bajo ninguna circunstancia podran pasar mas de 4 dias corridos entre la recepcion
de la factura, gufa de despacho o boleta, y la devolucion de la misma cuando
procediere.

En el caso de bienes que deban ser devueltos en virtud de contratos de
arrendamientos u otros, el encargado de la recepcion de los bienes sera el
responsable de la devolucion de los mismos.

ARTICULO 25° “DEL PROCEDIMIENTO DE PAGO”

Una vez recibidos los bienes o servicios conformes, el Director de la Unidad
Requirente, el subrogante o la persona en quien éste delegue esa facultad, debera
dar visto bueno a la correspondiente factura o boleta, mediante su firma, nombre y
timbre de la unidad, puesta al reverso de la misma, debiendo remitir al
Departamento de Abastecimiento, el que procedera a su visado. Se debera adjuntar,
certificado de recepcion conforme, informe técnico, fotografias, certificado de pago
de cotizaciones, segun corresponda.

Posteriormente sera remitido a la Direccién de Administracién y Finanzas para su
registro contable. Hecho, se debera enviar a la Direcciéon de Control a fin de que se
revise la legalidad del pago. Con el visto bueno de la Direccion de Control, se
procederd al pago. En caso contrario, se devolvera igualmente a la Direccién de
Administracion y Finanzas con las observaciones pertinentes.
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En el caso de las licitaciones publicas o privadas correspondera al Inspector del
contrato, designado por resolucion de adjudicacion o en las respectivas bases de
licitacion, dar su conformidad respecto de los servicios o bienes entregados.

En ninglin caso se podran recibir facturas o boletas por servicios no prestados o
bienes no entregados.

ARTICULO 26°: “DEL INVENTARIO”

Cuando haya de almacenarse bienes que no seran usados o consumidos
inmediatamente por la Unidad Requirente, la Direccién Abastecimiento o la
Direccion de Servicios Generales, segtin corresponda, debera determinar el lugar
donde se custodiaran los bienes que la corporacion adquiera.

Ser4 responsabilidad de la Unidad Requirente recibir y revisar los productos
adquiridos en el lugar donde se encuentren.

El encargado de bodega llevara un registro de ingreso y salidas de materiales en que
deberd indicar: los materiales, cantidad, tipo, fecha, estado de conservacion y otras
observaciones que sean pertinentes. El retiro de cualquier material debera quedar
respaldado con un comprobante de egreso firmado por el encargado de la bodega y
el funcionario que retira.

ARTICULO 27°: “PROCEDIMIENTO DE CUSTODIA,
MANTENCION Y VIGENCIAS DE LAS GARANTIAS”

Todo documento que dé cuenta de las Garantias de Seriedad de la Oferta o de Fiel
Cumplimiento del Contrato, que conste en un documento fisico, serd ingresado a la
Oficina de Partes de la Corporacién, debiendo velar por el debido registro y
resguardo y ser despachado tan pronto sea posible a la Direcciéon de Administracion
y Finanzas para su debida custodia. Considerando que se trata de documentos
valorados, dicho proceso debera ser efectuado con la maxima cautela, cuidado y
celeridad posible.

Sera responsable de las custodias de las Garantias, el Director de Administracion y
Finanzas, quién lo subrogue o éste designe.

En cuanto a la vigencia de las garantias de fiel cumplimiento del contrato, sera de
responsabilidad del Inspector Técnico del Servicio o de la Obra, segtin corresponda,
debiendo informar oportunamente de la vigencia o renovacion de las mismas,
ejecutando el seguimiento necesario hasta su correcta actualizacion.

En caso de devolucion de Garantias, el mismo inspector técnico sera responsable de
solicitar su devolucion, mediante memorandum a su director del area respectiva,
quién deberd remitir a la Secretaria General para su proceder. En caso de
corresponder, se ordenara al Director de Administracion y Finanzas, la devolucion
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de las garantias, previa suscripcion de acta de entrega, debidamente signada por el
proveedor con suficiente poder para retirarlo.

ARTICULO 28° “MECANISMOS DE CONTROL INTERNO”

La Direccion de Control de la Corporacion Municipal, es el area destinada a
controlar la legalidad de las contrataciones de bienes y servicios, asi como el
cumplimiento cabal del presente Manual de Procedimientos.

La Direccion Juridica de la Corporacion es la encargada de asesorar a las distintas
direcciones y unidades en el proceso de adquisicion de bienes y servicios, a fin de
garantizar el cumplimiento al ordenamiento juridico vigente.

TITULO IV
DISPOSICIONES TRANSITORIAS

PRIMERA DISPOSICION TRANSITORIA: DE LA VIGENCIA DEL
MANUAL DEL PRESENTE MANUAL DE PROCEDIMIENTO.

El presente Manual de Procedimientos entrara en vigencia desde su publicacion en
el sitio web de Transparencia de la Corporaciéon Municipal de La Florida. Sin
embargo, sus disposiciones se aplicaran gradualmente en un periodo de 3 meses,
plazo en cual se aplicara simultaneamente, y de modo excepcional, en caso de ser
solicitado por razones fundadas por la Unidad Requirente, y debidamente
autorizado por la/el Secretariia/o General, el Manual de Procedimientos Interno para
la Adquisiciéon de Bienes y Servicios en COMUDEF, cuyo texto refundido y
sistematizado fue aprobado por Resolucion C-64-14 de fecha 03 de marzo de 2014 y
el Memorandum N° 112 de fecha 08 de junio de 2021, que instruye lo que indica.

SEGUNDA DISPOSICION TRANSITORIA: DEL PLAN DE
COMPRAS.

Que, el Plan de Compras antes sefialado, entrara en vigencia para el periodo
presupuestario 2023, debiendo las diversas Direcciones de la Corporacion,
confeccionar durante el afio 2022, el antedicho plan, en aras al ejercicio
presupuestario del periodo siguiente, ajustando sus adquisiciones de bienes o

servicios, conforme a lo dispuesto en el presente manual.

TERCERA DISPOSICION TRANSITORIA: DEL USO DEL SISTEMA
DE INFORMACION Y PLATAFORMA DE MERCADO PUBLICO.
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En el periodo de transicion, que medie entre el anterior y el presente Manual de
Procedimiento, se procuraré preferir el procedimiento de compras que determina la
Ley N° 19.886 de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministros y
Prestaciones de Servicios, y su Reglamento N° 250 del Ministerio de Hacienda, de
2004. Propendiendo, al mes de junio de 2022, un porcentaje que en ningun caso sea
inferior al 20% de las adquisiciones de bienes y servicios por medio del portal de
Chile Compras.

Pégina 36 de 46



i

9% 3p L€ euided

430NWO0J YWVYIJINYDHO0
AVAILNA V13d VAVIDINVOIO

A O10LIL

43anwoo G




TITULO VI

DIRECCIONES QUE INTERVIENEN EN LA CONTRATACION

Direccion de
Servicios
Generales

Direccion de
Control

Direccion de
Abastecimiento

SECRETARIA

GENERAL

Direccion de
Administracién
y Finanzas

Direccion
Juridica
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TITULO VII

FLUJOGRAMA DE ADQUISICIONES DE BIENES Y SERVICIOS
NIVEL II: PROCEDER DE LA SECRETARIA GENERAL

Singularizacion del Bien o Servicio a contratar,

7

1.Cantidad requerida y/o unidad de medida.

Rz

1.Monto estimade de la contratacion.

7

1.item presupuestario y centro de costo.

7

1.Fecha en la que se requiere el bien o servicio.

7

1.Plazo de ejecucion.

RZ

1.Justificacién de la compra.

7

1.Tipo de contratacion.

a.Convenio Marco.

a.Compra Agil. | a.Licitacion Publica.

a.licitacion Privada.

| a.Trato o Contratacion m.____.nnh_,

Z

» |ustificacidn de trato o contratacisn directa.

1.Cotizacién o cotizaciones segin corresponda.

RZ

1.Certificado de Disponibilidad Presupuestaria.

7

1.Forma de pago.
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TITULO VII

FLUJOGRAMA DE ADQUISICIONES DE BIENES Y SERVICIOS

NIVEL IV: APROBACION DE LA CONTRATACION

mmn_dﬁm_.mn Direccion de

General Abastecimiento

* Modalidad de
Contratacion

e Orden de
Compra.

® Proceder

Direccion

Juridica

e Bases.

¢ Contrato.

e Resolucion.
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TITULO IX

CUADRO RESUMEN DE LOS TIPOS DE CONTRATACION

MODALIDAD

COMPRA AGIL
CONVENIO MARCO
GRANDES COMPRAS
LICITACION PUBLICA
LICITACION PUBLICA

LICITACION PUBLICA
LICITACION PUBLICA
LICITACION PUBLICA

MONTO PUBLICACION REDUCCION
DE PLAZOS
=0<30 UTM N/A N/A
<1.000 UTM N/A N/A
>1.000 UTM 10 habiles OMISION GC |

<100 UTM 5 corridos NO

>100 - <1.000 UTM 10 corridos 5 dias

>1.000 - <2.000 UTM 20 corridos 10 dias

>2.000 - <5.000 UTM 20 corridos 10 dias
>5.000 UTM 30 corridos NO
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GARANTIA
SERIEDAD
DE LA
OFERTA
N/A
N/A
N/A
OPTATIVO
OPTATIVO

SI
SI
SI

GARANTIA
FIEL
CUMPLIMIE

NTO
N/A
N/A

SI
OPTATIVO
OPTATIVO

SI
SI
SI

ORDEN DE
COMPRA -
CONTRATO

RR28

OC (EXCP)
CONTRATO
CONTRATO
CONTRATO
CONTRATO
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TITULO X

NORMAS QUE REGULAN LAS COMPRAS PUBLICAS

?

D.S. N° Términos y
Condiciones de

250/2004 Uso plataforma
Ministerio de ChileCompra
Hacienda

Ley Orgdnica
Constitucional de
Municipalidades
N°18.695 (DFL
1)
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3. PUBLIQUESE, en el portal de transparencia activa de la Corporacién Municipal de
La Florida.

4, PUBLiQUESE, la presente resolucion en el Sistema de Informacion, portal
www.mercadopublico.cl , de acuerdo a lo dispuesto en la Ley N° 19.886 y su
reglamento.

5. COMUNIQUESE, a todas las Direcciones de la Corporacion, departamentos,
secciones u oficinas, segiin corresponda.

ANOTESE, COMUNIQUESE Y NOTIFIQUESE

DISTRIBUCION:
DIRECTORIO COMUDEF
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
DIRECCION DE SALUD
DIRECCION DE EDUCACION
DIRECCION DE ABASTECIMIENTO
DIRECCION DE SEGURIDAD
DIRECCION DE INFANCIA
DIRECCION DE CONTROL
DIRECCION DE PLANIFICACION Y PROYECTOS
DIRECCCION DE SERVICIOS GENERALES
DIRECCCION DE INFORMATICA
DIRECCION DE DIFUSION Y RELACIONES PUBLICAS
ARCHIVO
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CORPORACION MUNICIPAL DE
LA FLORIDA

RESOLUCION N° 12-2022 / SG

LA FLORIDA, 11 de agosto de 2022. /-

MODIFICA RESOLUCION 004-22 SG DE
FECHA 12 DE MAYO DE 2022 EN LO
QUE INDICA.

VISTOS:

Lo dispuesto en el Decreto con Fuerza de Ley N° 1 /19.653, de 2000, del
Ministerio Secretaria General de la Presidencia, que fija Texto Refundido, Coordinado y
Sistematizado de la Ley N° 18.575, Organica Constitucional de Bases Generales de la
Administracion del Estado; en la Ley N° 19.880, de 2003, del Ministerio Secretaria General de la
Presidencia, que Establece Bases de los Procedimientos Administrativos que Rigen los Actos de
los Organos de la Administraciéon del Estado; en el D.F.L N° 1, de 2006, que Fija el Texto
Refundido, Coordinado y Sistematizado de La Ley N° 18.695, Organica Constitucional de
Municipalidades; en Dictamen N° E160316/2021 de la Contraloria General de la Reptblica, en
D.F.L N° 1-3063, de 1980, que contiene el Reglamento sobre aplicacién del Inciso 2° del Art. 38
del DL N® 3.063 sobre traspaso de servicios a las municipalidades; en Decreto N° 343 de 1982,
del Ministerio de Justicia, que Concede la Personalidad Juridica a la Corporacién Municipal de
La Florida; en Decreto N° 110 de 1979, del Ministerio de Justicia que Aprueba reglamento sobre
concesién de personalidad juridica a corporaciones y fundaciones que indican; en los Estatutos
de la Corporacién de Educacién y Salud de La Florida, del afio 1982, reducidos a escritura
publica, autorizada por notario; en acuerdo del Directorio de esta Corporacién Municipal, en
Sesion Ordinaria de Directorio de 31 de marzo de 2022, reducida a escritura publica con fecha
05 de abril de 2022, ante Notario Publico Titular don Jaime Bernales Larrain, de la segunda
notaria de La Florida, anotada en su Repertorio con el N® 727-2022 que nombra a dofia Janett
Fernandez Pizarro como Secretaria General, Delegacion de facultades de Janett Fernandez
Pizarro a Gabriel Cuevas Gatica, reducido a escritura publica con fecha 08 de abril de 2022 ante
Notario Publico Titular don Jaime Bernales Larrain, de la segunda notaria de La Florida, anotada
en su Repertorio con el N° 776-2022 , el Manual de Procedimientos Interno para la Adquisicién
de Bienes y Servicios en Comudef, refundido mediante Resolucién C 64 -14, de fecha 03 de marzo
de 2014 , la “Ley de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacién de
Servicios”, y su Reglamento, aprobado por Decreto Supremo N.2 250, del Ministerio de
Hacienda, de fecha 24 de septiembre de 2004, modificado por el D.S. 821 del afio 2020, el Manual
de Procedimientos Interno para la Adquisicién de Bienes y Servicios en Comudef, refundido
mediante Resolucién 004-22-SG, de fecha 12 de mayo de 2022, Dictamen N° E179239N de 2022
de la Contraloria General de la Repuiblica, Ordinario N° 494 de fecha 10 de agosto de 2022, de
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Secretaria General a Direccion Juridica, el cual “instruye modificacion en resolucién que indica”,

y en cualquier otra norma.

CONSIDERANDO:

1.

Que, la Corporacién Municipal de Educacién, Salud, Cultura y Recreacion de La Florida,
“COMUDEF”, dispone en la clausula Tercera de sus estatutos, que no tendra fines de
lucro y su objetivo sera: “(...) a) Administrar y operar servicios en las Areas de Educacion,
Salud, Cultura, Recreacion y atencién de menores que haya tomado a su cargo la Ilustre
Municipalidad de la Florida, adoptando las medidas necesarias para su dotacién, ampliacién y
perfeccionamiento. En el cumplimiento de estas finalidades, la Corporacién tendrd las mds
amplias atribuciones, sin perjuicio de las que en materia de su ser vigilancia y fiscalizacion
correspondan a las autoridades puiblicas de acuerdo con las Leyes y Reglamentos, y b) difundir en
la opinion publica el conocimiento de los objetivos que impulsa la Corporacion y las realizaciones

que ella lleva a cabo.”

Que, las Corporaciones Municipales son organismos que colaboran en el cumplimiento
de las funciones de las entidades edilicias, esto es, ejecutar obras, servicios y acciones en
favor de la comuna, de manera de satisfacer de modo directo o inmediato una necesidad
o interés de la poblacion (aplica dictamen N° 5.668, de 2014 de la Contraloria General de
la Republica).

Que, el Dictamen N° E160316/2021 de la Contraloria General de la Republica, entre
otras materias, reconsidera el criterio contenido en los dictdimenes N°s. 33.116, de
2010 y 14917, de 2014, que indicaba que la Ley N° 19.886 no rige para las
corporaciones municipales, bajo el argumento que estas no forman parte de la
Administracion del Estado y en reemplazo, determina que: “(...) en atencién a que las
corporaciones de que se trata constituyen el medio a través del que los municipios cumplen
con algunas de sus labores, desarrollando sus adquisiciones y contrataciones con presupuesto
de origen publico, corresponde que dichas corporaciones se ajusten estrictamente a la Ley N°
19.886 y su reglamento, lo que esta Contraloria General fiscalizard en lo sucesivo. (....)". A
mayor abundamiento, concluye que a las mentadas corporaciones municipales se
encuentran sujetas a las Leyes N°s. 19.880, que establece bases de los procedimientos
administrativos que rigen los actos de los drganos de la Administracién del Estado,
la Ley N° 20.285 sobre acceso a la informacion publica, Ley N° 20.730 que regula el
lobby y las gestiones que representen intereses particulares ante las autoridades y
funcionarios y la Ley N° 20.880 sobre probidad en la funcién publica y prevencién
de los conflictos de intereses.

Que, en ese entendido, se hizo imperativo ajustar el procedimiento de compras de
esta Corporacion, en concordancia al contenido de la Ley N.? 19.886 que regula las
Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y su reglamento N° 250, la Ley
N°19.880 sobre Bases de los Procedimientos Administrativos que rigen los Actos de
los Organos de la Administracién del Estado; y Ley 20.730 que regula el lobby y las
gestiones que representen intereses ante las autoridades y funcionarios que
participan en la comision evaluadora de los procesos de licitacién.
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5. Que, por lo anterior, con fecha 12 de mayo de 2022 se dict6é en la Corporacion
Municipal de la Florida la Resolucion N° 04-22-SG, la cual deroga Manual De
Procedimientos Interno para la Adquisicion de Bienes y Servicios en Comudef,
Aprobado mediante Resolucion C-147-13, de fecha 29 de mayo de 2013, modificado
por Resolucion C-01-14 de fecha 02 de enero de 2014, cuyo texto refundido y
sistematizado fue aprobado por Resolucion C-64-14 de fecha 03 de marzo de 2014, y
Aprueba un Nuevo Manual de Procedimientos Interno para la Adquisicion de
Bienes y Servicios en Comudef.

6. Que, dicha Resolucion senala en las disposiciones transitorias que habra un plazo de
3 meses desde su dictacion-12 de mayo de 2022- en el cual se aplicaran el Manual de
Adquisiciones nuevo y antiguo paralelamente, por lo cual cabria la aplicacion de la
Resolucion N° C 64 — 14 de fecha 03 de marzo de 2014, “Modifica Manual de
Procedimientos Interno para la Adquisiciéon de Bienes y Servicios en COMUDEF,
aprobado mediante resolucién C 147 -13, de fecha 29 de mayo de 2013 por las razones
que indica” indica algunas causales por las cuales podria proceder contratacion via
trato directo.

7. Que, con el objeto de evidenciar el compromiso de la COMUDEF con la
implementacion del Dictamen N° E160316/2021 de la Contraloria General de la
Republica, es que, segtn indicd Secretaria General en su Ordinario N° 494 de fecha
10 de agosto de 2022, —desde enero a la fecha- se han transado méas de 710 millones
de pesos en el sistema, y existen 6 licitaciones publicadas, 8 licitaciones por publicar,
y 52 licitaciones en proceso de tramitacion.

8. Que, sin perjuicio de ello, el proceso de transicién no ha resultado facil y el plazo de
vigencia de las disposiciones transitorias esta pronto a vencer, razén por la cual, ha
sido necesaria la mixtura de procesos de contratacién, siempre acotado a las
exigencias legales y administrativas. A mayor abundamiento, este criterio de
gradualidad ha sido reconocido por el maximo organo fiscalizador de la Nacion,
mediante el Dictamen N° E179239N de 2022, al sefialar que “respecto de la
implementacion de las normativas mencionadas, la fiscalizacion de la aplicacion y
cumplimiento del impugnado pronunciamiento se efectuard de manera gradual, a fin de que
las corporaciones municipales puedan llevar a cabo su implementacion de la mejor manera
posible”.

RESUELVO:

1. MODIFiQUESE, Resolucion N° 004-22 SG de fecha 12 de mayo de 2022, reemplazando la
PRIMERA DISPOSICION TRANSITORIA: DE LA VIGENCIA DEL MANUAL DEL
PRESENTE MANUAL DE PROCEDIMIENTO, situada en el Titulo IV del Manual y, donde

dice:

“El presente Manual de Procedimientos entrara en vigencia desde su publicacién en el sitio web

de Transparencia de la Corporacion Municipal de La Florida. Sin embargo, sus disposiciones se
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aplicaran gradualmente en un periodo de 3 meses, plazo en cudl se aplicara simultaneamente, y
de modo excepcional, en caso de ser solicitado por razones fundadas por la unidad requirente,
y debidamente autorizado por la/el Secretariia/o General, el Manual de Procedimientos Interno
para la Adquisicién de Bienes y Servicios en COMUDEEF, cuyo texto refundido y sistematizado
fue aprobado por Resolucién C-64-14 de fecha 03 de marzo de 2014 y el Memorandum N° 112
de fecha 08 de junio de 2021, que instruye lo que indica.”

Se modifica por:

“El presente Manual de Procedimientos entrara en vigencia desde su publicacién en el sitio web
de Transparencia de la Corporaciéon Municipal de La Florida. Sin embargo, sus disposiciones se
aplicaran gradualmente hasta el 31 de diciembre de 2022, plazo en cudl se aplicara
simultaneamente, y de modo excepcional, en caso de ser solicitado por razones fundadas por la
unidad requirente, y debidamente autorizado por la/el Secretariia/o General, el Manual de
Procedimientos Interno para la Adquisicién de Bienes y Servicios en COMUDEF, cuyo texto
refundido y sistematizado fue aprobado por Resolucion C-64-14 de fecha 03 de marzo de 2014 y
el Memorandum N° 112 de fecha 08 de junio de 2021, que instruye lo que indica.”

2. MANTENGASE, en todo lo no modificado, el texto de la Resolucién N° 004-22 SG.

3. PUBLIQUESE, en el portal de transparencia activa de la Corporacién Municipal de La
Florida.

4, PUBLiQUESE, la presente resolucion en el Sistema de Informacién, portal
www.mercadopublico.cl , de acuerdo a lo dispuesto en la Ley N° 19.886 y su reglamento.

5. NOTIFfQUESE, a todas las Direcciones, departamentos, secciones u oficinas de COMUDEF,

seguin corresponda para su aplicacién inmediata.

6. COMUNIQUESE, por cada una de las Direcciones correspondientes a todos y todas sus

funcionarios y funcionarias dependientes.

ANOTESE, PUBLIQUESE\Y NOTIFIQ g

Distribucion: Secretaria General, Direccién de Administracion y Finanzas, Direccién de Salud, Direccién de Educacién,
Direccién de Abastecimiento, Direccién de Seguridad, Direccién de Infancia, Direccién de Control, Direccién Juridica,
Direccién de Planificaciéon y Proyectos, Direccién de Servicios Generales, Direccién de Difusién y Relaciones Publicas,
Departamento de Informatica.
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