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Aprueba Manual de procedimiento para
adquisiciones de la Corporacion de
Desarrollo de La Reina.

RESOLUCION N°: 146/2022

La Reina, 28 de diciembre de 2022.

VISTOS:

Lo dispuesto en la Ley 19.880 que establece
las Bases de los Procedimientos Administrativos que rigen los actos de los Organos de
la Administracién del Estado; Ley N°19.886 de Bases sobre Contratos Administrativos
de Suministro y Prestacion de Servicios, Decreto N°250 de 2004 que Aprueba
Reglamento de la referida Ley N°19.886; el Dictamen N°E160316/2021 de la Contraloria
General de la Republica del 29 de noviembre del afio 2021; el Dictamen
N°E179239/2022 de la Contraloria General de la Reptuiblica del 26 de enero del afio
2022; el Decreto numero 317 de fecha 23 de abril 1984 del Ministerio de Justicia,
Subsecretaria de Justicia, que concede personalidad juridica y aprueba estatutos a la
Corporacién de Desarrollo de La Reina; Decreto con Fuerza de Ley 1-3063 de 1979 del
Ministerio del Interior que reglamenta aplicacién del inciso Segundo del articulo 38° del
Decreto Ley numero 3.063 de 1979; las facultades conferidas en virtud del Acta de
Directorio de fecha 17 de mayo de 2018, reducida a escritura publica con fecha 04 de
junio de 2018 ante Notario Publico de la 67° Notaria de Santiago don Sergio Jara
Catalan, inscrita en Repertorio N° 1847 /2018;

CONSIDERANDOS:

1. La Corporacion de Desarrollo de La
Reina, es una persona juridica de derecho privado, sin fines de lucro, que se rige por las
disposiciones contenidas en el decreto con Fuerza de Ley N° 3063 de 1980 del Ministerio
del Interior y que tiene entre sus objetivos la administracién y operacién de los servicios
de educacién, salud y atencién de menores que hayan sido traspasado por la Ilustre
Municipalidad de la Reina. :

2. La Contraloria General de la Republica,
a través de su potestad dictaminante, ha sefialado que las corporaciones municipales
fueron constituidas para el cumplimiento de funciones municipales -que algunos
organos edilicios desarrollan directamente a través de sus departamentos-, y realizan
sus actividades con financiamiento publico. En consecuencia, las instituciones en
referencia son entidades mediante las cuales las municipalidades ejercen atribuciones

que la Carta Fundamental y el legislador les entregaron, particularmente, en los Ambitos



de educacién, salud y atencién de menores, todas actividades de naturaleza juridica

publica.

3. Que, el referido Organo de Control,
mediante el Dictamen N°E160316/2021 del 29 de noviembre del afio 2021, dispuso en
lo pertinente, que las Corporaciones municipales se encuentran sujetas a las

regulaciones establecidas en las leyes N°s. 19.880, 19.886, 20.285, 20.730 y 20.880.

4. De acuerdo a lo  sefialado
precedentemente, el Decreto Supremo N.° 250 del Ministerio de Hacienda, que aprueba
el Reglamento de la Ley N.° 19.886 de Bases Sobre Contratos Administrativos de
Suministro y Prestacion de Servicios, en su articulo 4to, dispone que “Las Entidadeé,
para efectos de utilizar el Sistema de Informacién, deberdan elaborar un Manual de
Procedimientos de Adquisiciones, el que se debera ajustar a lo dispuesto en la Ley de
Compras y su Reglamento”. Asimismo, el articulo mencionado, establece las

caracteristicas y exigencias minimas que debe contener dicho instrumento.

5. Que, el manual de procedimiento para
adquisiciones de la Corporacién de Desarrollo de La Reina, se elaboré en cumplimiento
de las exigencias contenidas en la Ley N.° 19.886 en relacién con el articulo 4 de su
Reglamento, contenido en el Decreto Supremo N.° 250 de 2004, del Ministerio de
Hacienda.

6. En atencién a lo expuesto es necesario
aprobar manual de procedimiento para adquisiciones de la Corporacién de Desarrollo
de La Reina, a través del presente acto, que cual forma parte integrante del presente
instrumento. ‘

7. Que, en virtud de los antecedentes
sefialados y en uso de mis facultades; -

RESUELVO:

1. APRUEBASE el manual de
procedimiento para adquisiciones de la Corporacién de Desarrollo de La Reina, que se

adjunta al presente instrumento y que forma parte integrante de la presente resolucién.

2. DIFUNDASE el referido manual a todas

las direcciones de la Corporacién de Desarrollo de La Reina.

3. ADOPTESE, a partir de la total
tramitacion del presente acto administrativo, las medidas conducentes a la plena

aplicacién del presente manual, comunicandose e informéandose, a los funcionarios de

la Corporacion.
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4. PUBLIQUESE ¢l npresente acto
administrativo en el Sistema de Informacién de Compras y Contrataciones

www.mercadopublico.cl y en el sitio web de la Corporacion de Desarrollo de La Reina.

E, COMUNIQUESE Y REGISTRESE.
Ve ;/‘?;;:':” Qe\
JOSE LUIS LEON MARQUEZ/. O
DIRECTOR EJECUTIVO |~ ({05, 2|
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"MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA ADQUISICION DE BIENES Y
CONTRATACION DE SERVICIOS EN LA CORPORACION MUNICIPAL DE LA REINA”

1. Objetivo

Con motivo del Dictamen N° E160.316, de fecha 29 de noviembre de 2021, emanado por la
Contraloria General de la Republica, establecié que a las Corporaciones Municipales les son
aplicables, entre otras, la Ley N°19.886 de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y
Prestaciones de Servicios, ya que para el cumplimiento de sus funciones perciben financiamiento de
origen fiscal, aportes y subvenciones de las municipalidades. Tales fondos publicos se encuentran
destinados a una finalidad concreta, de modo que Gnicamente pueden ser empleados en los
objetivos especificos para los que fueron conferidos. Por ello, se encuentran en el imperativo de
cumplir, de manera constante y permanente, con la funcién pUblica que ejercen.

El presente Manual de Procedimiento de Adquisicion de Bienes y contratacidn 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 que requiera la Corporacién Municipal de La Reina a titulo oneroso y que sean necesarios
para la satisfaccién de necesidades publicas y el buen funcionamiento de las distintas dependencias
a su cargo, con el propésito de dar estricto cumplimiento al ordenamiento juridico vigente, como
propender a la optimizacion de los recursos financieros, con estricta aplicacién de los principios de
probidad, transparencia, eficiencia y eficacia.

Al presente manual serdn aplicables las disposiciones establecidas en la Ley de Bases sobre
Contratos Administrativos de Suministro y Prestaciones de Servicios N°19.886, en adelante, la "Ley
de Compras Publicas" y su Reglamento, Decreto N2250 del Ministerio de Hacienda de 2004, en
adelante, el "Reglamento de la Ley".

2. Alcance

El presente Manual rige para todos los contratos que celebre la Corporacidn, 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 exceptuan de la aplicacion del presente manual, aquellas contrataciones sefialadas en el Articulo
32 de la Ley N219.886.

Sin perjuicio de lo sefialado precedentemente, se debera publicar en el Sistema de Informacién de
la Direccion de Compras y Contratacién Pdblica, en adelante el "Sistema de Informacién”, la
informacidn bésica relativa a las contrataciones indicadas en este articulo, conforme a lo dispuesto
en el articulo 20 inciso primero de la ley N219.886.
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3. Del Manual de Procedimientos

El presente Manual de Procedimiento, regulard la planificacion 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 Informacidn, autorizaciones que se requieran para las
distintas etapas del proceso de compra.

Este instrumento sera publicado en el Sistema de Informacién y formara parte integrante de los
antecedentes que regulen los procesos de compra de la Corporacién Municipal de La Reina.

4. De la Interpretacion

Para una correcta interpretacion de este Manual de Procedimiento, asi como también, entender su
sentido y alcance de los conceptos utilizados, éstos seran entendidos de acuerdo a lo preceptuado
en la Ley N219.886 y su reglamento N2250 de 2004. A falta de éstos, se estara a lo sefialado en las
Bases de la respectiva licitacion o contratacidn.

5. Principios
a) Principio de Juridicidad

Los procedimientos de contratacion administrativa y las actuaciones de las autoridades
competentes y demas funcionarios, deben ajustarse a la Constitucién Politica de la Republica y
normas complementarias, en especial la Ley de Bases sobre Contratos Administrativos de
Suministro y Prestaciones de Servicios N°19.886 y su Reglamento.

b) Principio de la Planificacién de las Compras
Las Unidades Requirentes deberan planificar sus compras anuales en correlacién 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 deberd privilegiar la utilizacién del Convenio
Marco vy de los Contratos de Serie de Precio Unitario que existan en la Corporacién, excepto que
existan razones fundadas para estimar que existen ventajas econdmicas en el mercado para una

adquisicion en particular. De tal modo, Las compras deberan ser Gnicas y particulares y no el proceso
corriente de adquisicidn de bienes y prestacion de servicios.

¢) Principio de Indivisibilidad de las Contrataciones

La Corporacién no podra fragmentar o dividir sus contrataciones con el propésito de variar el
procedimiento de contratacién u omitir la aplicacién de normas legales o reglamentarias.

d) Principio de No Renovacién de las Contrataciones
La Corporacidn, en ningln caso podra suscribir contratos de suministro de bienes ni de prestacién

4
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de servicios que contengan cldusulas de renovaciéon automatica. 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.

e) Principio de Estricta Sujecién 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 actuacién de la Corporacién en lo relativo a los procesos de contratacién
administrativa y ejecucién del contrato, los que deben ajustarse a lo establecido en ellos. Asi mismo,
serd el marco obligatorio que norme al adjudicatario.

f) Principio de Libre Concurrencia al Llamado Administrativo

Pueden participar de un proceso de contratacién administrativa todos los proveedores que deseen

presentar ofertas, siempre que cumplan con los requisitos legales establecidos en las respectivas
bases.

g) Principio de Equidad e Igualdad de los Oferentes

La Corporacidn debe velar por el trato igualitario a todos los proveedores. No podrén establecerse
condiciones, exigencias, ni diferencias arbitrarias entre los oferentes o ejecutar actos que
favorezcan a determinados proponentes en desmedro de los demds. Ni en las bases de la licitacién,
ni en las distintas etapas que conforman el procedimiento concursal.

h) Principio de Publicidad y Transparencia

Los procedimientos de contratacion administrativa son publicos, siendo obligacién de Ila
Corporacién publicar en el Sistema de Informacién de la Direccién de Compras y Contrataciones
Publicas, la informacidn relativa a sus contrataciones, de conformidad a la Ley N219.886 y su
Reglamento. Excepcionalmente y a fin de proteger intereses de terceros podra establecerse reserva
o secreto, mediante resolucién fundada, respecto de determinados antecedentes de que disponga
con ocasién de alglin procedimiento de contratacién administrativa.

i) Principio de Economia y Eficiencia

La Corporacién deberd 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 la Corporacion de Desarrollo La Reina, sin
que dicha decision se funde exclusivamente en la variable econdmica.

j) Principio de Idoneidad Técnica y Financiera del Proveedor Adjudicado o Adjudicatario
La Corporacién debera adjudicar la contratacién de que se trate al oferente que, de entre todos los
participantes que acrediten idoneidad técnica y econémica de acuerdo a las exigencias establecidas

en las Bases respectivas, sea el mas conveniente para los intereses de la Corporacién.

k) Principio de Integridad
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Los contratos adjudicados deben celebrarse de acuerdo al mérito de |a propuesta y lo exigido en las
bases.

1) Principio de motivacién y fundamentacidn.

Las decisiones administrativas que adopte la Corporacion deben ser debidamente fundadas vy
motivadas y fundamentadas salvo casos en que la ley expresamente lo exceptie. De conformidad a
este principio, la motivacion implica, la explicitacion de las razones de hecho y de derecho en que
descansa una decision.

m) Principio de impugnabilidad.

Carecen de todo valor aquellas cldusulas que impiden a los oferentes impugnar una determinada
licitacion, o una decisién de la autoridad dentro de la licitacién, porque la regla general es la
impugnabilidad de la decisién administrativa.

n) Principio de equivalencia de los soportes

Se refiere a que el soporte papel es equivalente al soporte “magnético” o electrénico, en la medida
en que este ultimo cumpla con ciertos estandares de autenticidad. Esto nos vincula con la seguridad
informatica.

6. Responsables

a) Director Ejecutivo: Representante Legal de la Corporacidn, 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 publicas, seglin corresponda.

b) Administrador del Sistema: Es aquel colaborador nombrado por el Director Ejecutivo, a
quien le corresponde un perfil del Sistema de Compras Pblicas, el cual es responsable de
crear, modificar y desactivar usuarios; determinar perfiles de cada usuario, como
supervisores y operadores de compras; 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.

c) Administrador Suplente del Sistema: Es aquel colaborador nombrado por el Director
Ejecutivo que, en casos de ausencia del Administrador de Sistema, sera responsable de
administrar el Sistema de Compras.

d) Supervisores de Compras: Son aquellos colaboradores de las Direcciones de la Corporacion
que estan 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.
Ademds, una vez cerrados los procesos y recibidas las ofertas a través del Sistema de
Compras Publicas, el Supervisor de Compras debe realizar el proceso de adjudicacidn, en
virtud de los criterios de evaluacién definidos o respecto de la recomendacién de
adjudicacién de la comisién de evaluacién y de la decisién tomada por la Autoridad
Competente.

e) Operadores de Compras: Son colaboradores de la Direccién de Administracién y Finanzas

6
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de la Corporacidn encargados de ingresar en el Sistema de Compras Publicas la informacion
y documentacién para cada uno de los requerimientos generados por las Unidades
Requirentes

Unidades de Compras de la Corporacion:

a. Son unidades encargadas de coordinar la Gestién de Compras y Contrataciones de
la institucidn 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 Director
Ejecutivo y serdn los encargados de administrar los requerimientos de las Unidades
Requirentes de manera de asegurar eficiencia vy eficacia en el abastecimiento
institucional.

b. Paratodos los procesos de compra, la Unidad de Compra General ser4 la Unidad de
Compras la que sera apoyada por las Direcciones de la Corporacion solicitantes del
proceso de compra, segin corresponda.

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

Unidad Requirente: Es toda direccidon de la corporacién que genere un requerimiento de
compra y que tiene por responsabilidad efectuar el seguimiento del proceso hasta la
completa tramitacidon de la contratacidn.

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

Comité de Bases: Es un 6rgano colegiado interno de la Corporacién encargado de revisar,
corregir y sugerir en el proceso de redaccidn de bases de licitacion, sean éstas, publicas o
privadas.

El comité de Bases esta conformado por el Director ejecutivo, la Contraloria, Direccién de
Administracién y Finanzas, Direccién Juridica, Unidad de Compras vy la respectiva Unidad
Licitante, quiénes subroguen, o quiénes sus directores designen.

Contraloria: Es responsable de velar por la legalidad de los procesos de compras materia de
este manual, a través la funcidn revisora del proceso de compras, informando a la Direccién
Ejecutiva de todos las actuaciones o actos que estime ilegales proponiendo las medidas
correctivas pertinentes.

Direccion Juridica: Es 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.
Comisién de Apertura: Corresponde a un drgano colegiado conformado por colaboradores
de la Corporacién convocados para integrar un equipo administrativo que se retine para
efectuar la apertura de las propuestas y determinar la admisibilidad de ellas para ser
evaluadas. La designacidn de sus miembros se realizara en cada pliego concursal.
Comisién de Evaluacién: Corresponde a un drgano colegiado conformado por
colaboradores de la Corporacién que integran un equipo multidisciplinario que se redne
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 realizara
en cada pliego concursal.
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Unidad Técnica: Es aquella direccidn, departamento o unidad de la Corporacion que debe
velar por el fiel cumplimiento del contrato resultante de un proceso de compra.

Bodega: Es la seccion dependiente de la Direccién de Administracidn y Finanzas, que estd
encargada del almacenamiento, registro y control de los stocks de articulos, materiales e
insumos, que se requiere para el normal funcionamiento de la Corporacidn.

Definiciones

Acta de Evaluacion: Documento que realizan y autoriza la comision evaluadora, se refleja la
evaluacion de las ofertas de acuerdo con los criterios establecidos en las bases de licitacion.
Adjudicacion: Acto administrativo fundado por el cual la Direccién Ejecutiva selecciona a
uno o mds Oferentes para la suscripcién de un Contrato de Suministro o Servicios.
Adjudicatario: Oferente al cual le ha sido aceptada una oferta o una cotizacidn.
Adquisicién: Compra de bienes y de servicios que se requieren para el desarrollo de las
funciones de la Corporacién de Desarrollo.

Bases: Documentos aprobados por la Direccion Ejecutiva que contienen el conjunto de
requisitos, condiciones y especificaciones que describen los bienes y servicios a contratar.
Incluyen las Bases Administrativas y Bases Técnicas.

Bases Administrativas: documentos aprobados por la Direccidn Ejecutiva que contienen, de
manera general y/o particular, las etapas, plazos, mecanismos de consulta y/o aclaraciones,
criterios de evaluacion, mecanismos de adjudicacién, modalidades de evaluacién, cldusulas
del contrato definitivo, y demds aspectos administrativos del Proceso de Compras.

Bases Técnicas: Documentos aprobados por la Direccién Ejecutiva que contienen de manera
general y/o particular las especificaciones, descripciones, requisitos y demds caracteristicas
del bien o servicio a contratar.

Bien: Producto y/o Servicio, corporal o incorporal, que presta una utilidad para una persona
y es susceptible de apreciacién pecuniaria.

Boleta: Es el comprobante tributario que acredita la venta de un producto o servicio.
Bodega: Espacio fisico organizado destinado a almacenar los productos adquiridos de uso
general y consumo frecuente, con la finalidad de mantener niveles de inventarios necesarios
para evitar quiebres de stock en la gestién de abastecimiento.

Boleta de Garantia: Documento mercantil de orden administrativo y/o legal que tiene como
funcidn respaldar los actos de compras, ya sea para cursar solicitudes, llamados a licitacién
(seriedad de la oferta), como también la recepcién conforme de un bien y/o servicio (fiel
cumplimiento de contrato).

Catalogo de Convenios Marco: Lista de bienes y/o servicios y sus correspondientes
condiciones de contratacion, previamente licitados y adjudicados por la Direccién de
Compras Publicas y puestos, a través del Sistema de Informacion, a disposicién de las
Entidades.

Certificado de Inscripcion Registro de Proveedores: Documento emitido por la Direccidn
de Compras Pdblicas, que acredita que una determinada persona natural o juridica se
encuentra inscrita en el Registro de Proveedores o en alguna de sus categorias.

Certificado de Disponibilidad Presupuestaria: Documento formal emitido por la Direccién
de Administracién y Finanzas, utilizado para declarar que existe presupuesto suficiente para
la adquisicion de bienes y/o servicios.

Certificado de Recepcién Conforme: Documento que emite el usuario interno, responsable
de la solicitud de compra, en el cual declara haber recibido conforme a las especificaciones
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estipuladas, los bienes y/o servicios requeridos.

Cotizacion: informacion respecto de precios, especificaciones y detalles del bien o servicio
e identificacién del proveedor.

Contratista: Proveedor que suministra bienes o servicios en virtud de la Ley de Comprasy
del presente Reglamento.

Contrato de Suministro de Bienes Muebles: Aquel que tiene por objeto la compra o el
arrendamiento, incluso con opcién de compra, de productos o bienes muebles.

Contrato de Servicios: aquél mediante el cual la Corporacién de Desarrollo encomienda a
una persona natural o juridica la ejecucion de tareas, actividades o la elaboracion de
productos intangibles.

Convenio Marco: procedimiento de contratacién realizado por la Direccién de Compras,
para procurar el suministro directo de bienes y/o servicios, en la forma, plazo y demas
condiciones establecidas en dicho convenio.

Comision de Evaluacion: Grupo de personas responsables de analizar las ofertas recibidas
de acuerdo a los criterios de evaluacién y condiciones establecidas en las bases de licitacion,
intencion de compra, procesos superiores a 100 UTM.

Compromiso Presupuestario: Porcién de presupuesto reservado para una potencial
obligacidn.

Compra Agil: Modalidad de compra mediante la cual la Corporacion de Desarrollo podra
adquirir bienes y/o servicios por un monto igual o inferior a 30 Unidades Tributarias
Mensuales, en adelante “UTM”, de una manera dinamica y expedita, a través del Sistema
de Informacion, mediante el procedimiento de trato directo, requiriendo un minimo de tres
cotizaciones previas.

Compra Coordinada: Modalidad de compra a través de la cual dos o mds Entidades regidas
por la Ley de Compras, comprendiendo a las adheridas voluntariamente al Sistema de
Informacion, por si o representadas por la Direccion de Compras, pueden agregar demanda
mediante un procedimiento competitivo, a fin de lograr ahorros y reducir costos de
transaccién.

Contraparte Técnica: Area responsable de la administracién de un contrato, cuyas
funciones especificas serdn establecidas en las Bases de Licitacidén correspondiente.
Criterios de Evaluacion: Pardmetros cuantitativos y objetivos que serdn considerados para
la adjudicacién, atendiendo a la naturaleza de los bienes y/o servicios licitados, idoneidad y
calificacion de los oferentes.

Documento Tributario Electrénico (DTE): Documento tributario electrénico emitido por el
proveedor con ocasidn de la transaccién.

Documentos Administrativos: para efectos de este Manual se entiende por documentos
administrativos las certificaciones, antecedentes y en general aquellos que dan cuenta de
la existencia legal y situacion econémica y financiera de los oferentes y aquellos que los
habilitan para desarrollar actividades econémicas reguladas.

Direccién de Compras: Institucion puiblica mandatada a realizar la administracién de la
plataforma de mercado publico.

Ejecutivo de compras: Corresponde a la persona que se designa para la compra o
contratacion del bien y/o servicio.

Ficha de Solicitud de Compra: Es la manifestacion formal de la necesidad de un producto o
servicio, que el usuario interno, responsable de la adquisicidn solicita.

Grandes Compras Convenio Marco: Se denomina Gran Compra a la adquisicion a través del

catdlogo de convenio marco de un bien o servicio cuyo monto total es igual o mayor a las
1000 UTM.
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Informe Técnico: Condiciones que regula el proceso de compra denominado trato directo
o contratacion directa, en el cual debe justificarse la causal aplicada para proceder con el
acto administrativo aprobatorio.

Licitacion o Propuesta Privada: procedimiento administrativo de caréacter concursal, previa
resolucion fundada que lo disponga, mediante el cual la Corporacion de Desarrollo invita a
determinadas personas para que, sujetdndose a las bases fijadas, formulen propuestas, de
entre las cuales seleccionara y aceptara la mas conveniente,

Licitacion o Propuesta Piblica: Procedimiento administrativo de cardcter concursal
mediante el cual la Corporacién de Desarrollo realiza un llamado publico, convocando a los
interesados para que, sujetdndose a las bases fijadas, formulen propuestas, de entre las
cuales seleccionara y aceptard la mas conveniente.

Nota de crédito: Documento tributario que corrige o rebaja el valor de una factura.

Nota de Debito: Documento tributario que aumenta el valor de una factura.

Numero de Solicitud: NGmero que identifica la Ficha de solicitud de compra, el cual es
asignado por la Direccién de Administracion y Finanzas.

Oferente: Proveedor que participa en un Proceso de Compras, presentando una oferta o
cotizacion.

Plan Anual de Compras: plan anual de compras y contrataciones, que corresponde a la Lista
de bienes y/o servicios de caracter referencial que la Corporacién de Desarrollo de la Reina
planifica comprar o contratar durante un afio calendario.

Proceso de Compras: Corresponde al proceso de compras y contratacién de bienes y/o
servicios, a través de algin mecanismo establecido en la Ley de Compras y en el
Reglamento, incluyendo los Convenios Marcos, Licitacidn Piblica, Licitacién Privada y Tratos
o Contratacién Directa.

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

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

Recepcion Conforme: Documento emitido por la contraparte técnica del contrato u orden
de compra, mediante el cual se certifica que los bienes y/o servicios fueron recibidos de
acuerdo con lo solicitado. Esta puede ser por el total o por hitos de pago, todo depende de
las condiciones establecidas al momento de comprar.

Requerimiento: Manifestacion formal de la necesidad de un producto o servicio.
Resolucién: Acto administrativo dictado por la Direccién Ejecutiva, el que contiene una
declaracion de voluntad realizada en el ejercicio de una potestad.

Registro de Proveedores: Registro electrénico oficial de Proveedores, a cargo de la
Direccion de Compras, de conformidad a la Ley de Compras.

Servicios Generales: Aquellos que no requieren un desarrollo intelectual intensivo en su
ejecucion, de caracter estandar, rutinario o de comun conocimiento.

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

Servicios Habituales: Aquellos que se requieren en forma permanente y que utilizan
personal de manera intensiva y directa para la prestacion de lo requerido por la Corporacién
de Desarrollo, tales como servicios de aseo, seguridad, alimentacion, soporte telefdnico,
mantencidn de jardines, extraccién de residuos, entre otros.

Sistema de Informacién: Sistema de Informacién de compras y contratacién publicas y de
otros medios para la compra y contratacién electrénica, administrado vy licitado por la
Direccion de Compras y compuesto por software, hardware e infraestructura electrénica,
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de comunicaciones y soporte que permite efectuar los Procesos de Compra.

lii. Trato o Contratacién Directa: Procedimiento de contratacién que por la naturaleza de la
negociacion debe efectuarse sin la concurrencia de los requisitos sefialados para la
Licitacién o Propuesta Publica y para la Privada.

liii. Usuario Comprador: Persona que participa directa y habitualmente en los Procesos de
Compra de una Entidad Licitante en los términos previstos en el articulo 5 del Reglamento.

liv. Usuario Oferente: persona natural o juridica que utiliza el Sistema de Informacién con el fin
de participar en los Procesos de Compra que se realizan a través de él.

Iv. Unién Temporal de Proveedores: Asociacion de personas naturales y/o juridicas, para la
presentacion de una oferta en caso de licitaciones, o para la suscripcidn de un contrato, en
caso de un trato directo.

En todo lo no definido, se entenderan aplicables las definiciones establecidas en la Ley N° 18.886.

8. Contrataciones y otros gastos excluidos del sistema

Se exceptuan de la aplicacion del presente manual, aquellas contrataciones sefialadas en el Articulo
32 de la Ley N219.886.

9. Disponibilidad Presupuestaria

Se dara curso a las solicitudes de compra o la contratacion de servicios cuando corresponda a una
necesidad propia de las actividades de la Corporacién de Desarrollo de La Reina y exista
disponibilidad presupuestaria para realizarlo, lo cual serd verificado por la Direccién de
Administracién y Finanzas, lo que serd materializado mediante un Certificado de Disponibilidad
Presupuestaria.

10. Sistema de Informacidn

Segun lo establecido en el reglamento de compras “Los usuarios de las entidades licitantes deberdn
contar con las competencias técnicas suficientes para operar en el Sistema de Informacién de
acuerdo en lo establecido en las Politicas y Condiciones de Uso del Sistema de Informacion
www.mercadopublico.cl, tales competencias técnicas estardn referidas a los distintos perfiles de
usuario y comprenderén materias relacionadas con gestion de abastecimiento, uso del portal,
aplicacion de la normativa y conceptos de ética y probidad en los Procesos de Compras, entre otros.”

Perfil Atribuciones
Supervisor = “Comprador Supervisor” ° Crear, editar, publicar y adjudicar procesos de
compra.
° Crear, editar, enviar érdenes de copra al proveedor
° Solicitar cancelacién y aceptar cancelacién solicitada
de drdenes de compra por el proveedor.

Comprador — “Comprador Base” ° Cread y editar procesos de compra.
° Crear y editar 6rdenes de compra.
Auditor ° Consultar las érdenes de compra emitidas por la

institucion a los proveedores.
° Consultar las licitaciones publicadas por la institucién.
® Revisar reportes de licitacién.
° Revisar reportes de 6rdenes de compra.
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Perfil Atribuciones
e Revisar reporte de proveedores.
e Revisar reporte de usuarios de la institucion.
Gestionar Documentos Tributarios Electrdnicos ° Revisar y Gestionar Documentos Tributarios
Electrénicos recibidos a través del sistema.
Gestion de Reclamos ° Buscar y dar respuesta a los distintos reclamos
recibidos en la Corporacién de Desarrollo.
Catalogo Electrénico Comprador e Trabajar con el menu de catdlogo electrénicoy con las
funciones asociadas a esta tienda.
Indicadores de Resumen ° Permite trabajar con el mend Gestién y resimenes
para el comprador.
Indicadores de Plataforma Probidad Activa ° Permite ver la estadistica especifica de su institucién.
Plan de Compras ° Permite ingresar la informacién requerida para el Plan
Anual de Compras
Catalogo Electrénico Libros Comprador e Trabajar con la tienda electrénica de libros y con las
funciones asociadas a esta tienda.
Jefe de Servicio ° Ver los indicadores institucionales.
° Ver los reclamos ingresados en el sistema de gestién
de reclamos.
° Responder los reclamos de proveedores ingresados
en el sistema de gestidn de reclamos.
Administrador e  Creaciény desactivacién de usuarios.
° Creacién y desactivacién de unidades de compra.
° Modificacion de perfiles comprador y supervisor y
datos bésicos de la institucidn.

gy [ Responsabilidades y Funciones
i. Competencias Requeridas

Las personas que participen en los procesos de contratacidn deberdn contar con las competencias
técnicas suficientes para operar en el Sistema de Informacién. Estas competencias estan referidas a
los distintos perfiles de usuarios y comprenden materias relacionadas con gestion de

abastecimiento, uso del portal, aplicacién de la normativa y conceptos de ética y probidad en los
Procesos de Compra, entre otros.

Las personas sefialadas seran designadas por el Director Ejecutivo o sus respectivas jefaturas.
Los perfiles de los usuarios, de acuerdo a las pruebas de acreditacion, son los siguientes:

1. Basico: Personas que se estan iniciando en el sistema de compras publicas, por ende,
colaboran de manera operativa en los procesos de compras de menor cuantia.

2. Intermedio: Personas que se estan perfilando profesionalmente en el éreay que asumen la
ejecucion de compras de menor cuantia.

3. Avanzado: Personas que cuentan con una trayectoria laboral que les permite asumir
compras de mayor cuantia.

4. Experto: Personas que cuentan con trayectoria laboral y formativa que les permite o

permitiria asumir compras estratégicas y de mayor cuantia, asi como también, asumir el
liderazgo del drea de abastecimiento.

ii.  Organizacion del Sistema de Compras
Los equipos de trabajo involucrados en el proceso de adquisiciones de la Corporacién de Desarrollo
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son los siguientes:

1. Unidad Demandante o Requirente: Puede ser cualquiera de las unidades de la Corporacién
de Desarrollo que generan requerimientos de compras. Son los responsables de
individualizar y detallar los bienes o servicios requeridos y de remitir todos los antecedentes
de sus necesidades.

Asimismo, durante la ejecucion de los contratos que no se refieran a mantenimiento o
infraestructura, esta unidad sera responsable de verificar el cumplimiento de los deberes y
obligaciones y comunicar cualquier infraccion que pueda ocasionar multas al Proveedor y/o
dafios o perjuicios, debiendo conocer las Bases de Licitacién y los contratos, ajustando su
actuar a lo dispuesto en ellas.

Ademas, esta unidad deberd emitir informes de la ejecucién del contrato, cuando esto sea

requerido y otorgar su conformidad a las entregas o servicios, para proceder al pago de los
mismos.

2. Area de Mantenimiento: Le corresponde velar por la buena ejecucidn de las obras o
prestacion de los servicios que sean llevados a cabo por la Corporacién de Desarrollo, por
el cumplimiento de las bases que reglan la contratacién, de los contratos respectivos,
aplicando las multas, en caso de que sea procedente y fiscalizando el oportuno pago, por
parte de los contratistas o subcontratistas de las obligaciones laborales y previsionales de
dar para con sus trabajadores, asi como el cumplimiento de la Ley N° 16.744 y demas

normas relacionadas, respecto a la prevencién de riesgos laborales, debiendo actuar
coordinadamente con Prevencién de Riesgos.

3. Areade Compras: A esta unidad le corresponde lo siguiente:

a. Efectuar las cotizaciones que sean necesarias para determinar la oferta mds
conveniente, en relacién con los bienes o servicios que se pretenda contratar,
cuando corresponda.

b. Elaborar las bases de licitacién que sean necesarias para la contratacién de
determinado servicio.

. Determinar el procedimiento de contratacion que sea aplicable para satisfacer las
necesidades de la Corporacién de Desarrollo, de acuerdo con lo que le sea
requerido.

d. Gestionar la suscripcién de las érdenes de compra que sean procedentes para la
realizacién de las obras o prestacion de los servicios.

4. Area Juridica: Su funcién es confeccionar actos administrativos, contratos y otros
documentos, segln corresponda. Asimismo, es responsable de verificar que estos
documentos, y los procesos de compra en general, cumplan con la normativa vigente.

5. Director Ejecutivo: Es el representante de la Corporacién de Desarrollo, y en este caracter
debe firmar los actos administrativos. Lo anterior implica que corresponde al Director
Ejecutivo calificar las circunstancias de mérito que pueden hacer procedente el trato
directo, en las circunstancias extraordinarias establecidas en la normativa.

12. Plan Anual de Compras

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

Las Unidades de Compras deberan coordinar la elaboracién del Plan Anual de Compras durante el
proceso de elaboracion del Anteproyecto de Presupuesto. Para ello procederan a su elaboracién en
conformidad con lo establecido en el presente Manual, a la Ley y su reglamento, y definirdn los
instrumentos e indicaciones especificas para su desarrollo.

Todo requerimiento de adquisicion de bienes y/o prestacidn de servicios deberd estar incluido en el
Plan Anual de Compras y sustentado en un Programa con disponibilidad presupuestaria,
debidamente aprobado por la Direccién ejecutiva Se exceptiian de esta disposicién las compras que
se efectien por causal de emergencia, urgencia o imprevisto, como aquellas que sean necesarias
para el cumplimiento de las funciones especificas de la corporacidn.

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 aprobacién del Plan de Compras respectivo y

de la entrada en vigor del presupuesto de la Corporacion.

13, Proceso General de Compras y Contratacidn

Procesos de Compra y Contrataciones

La Corporacién adjudicara los contratos que celebre mediante Licitacién Publica, Licitacidn Privada,

Convenio Marco, Compra Agil y excepcionalmente Trato o Contratacion Directa, de conformidad a
la ley de compras publicas y su reglamento.

Se podran celebrar contratos de suministro o servicios por medio de los Convenios Marco, licitados

y adjudicados por la Direccién de Compras y Contratacién Piblica, cualquiera que sea el monto de
la contratacidn.

Cuando la Corporacidn resuelva no realizar la contratacién a través de un Convenio Marco, por regla
general se procedera a través de una Licitacién Publica, a menos que concurra alguna causal de
compra agil, licitacién privada, trato o contratacidn directa.

La licitacién publica sera obligatoria en todas las contrataciones que excedan de 1.000 UTM, salvo
lo dispuesto en el articulo 82 de La ley N219.886.

ii.  Suscripcion de Contratos y Administrador del Sistema de Compras

Todos los contratos seran suscritos por quien detente el cargo de Director Ejecutivo de la
Corporacion, sin perjuicio de la aplicacién de las normas de Subrogacién que correspondan.
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Mediante Resolucion se designara un Administrador del Sistema de Compras, que sera responsable
del uso del Sistema de Informacidn por parte de la Corporacién. Asimismo, se deberd 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 Informacién,
la Corporacion acreditara ante la Direccion de Compras y Contratacion Plblica, Supervisores y
Operadores de Compra, cuyas funciones, atribuciones y competencias quedaran determinadas en
este manual de procedimiento.

i.  Etapas del Proceso de Compras
a. Definicion del Requerimiento

La definicion del requerimiento es realizara por la Unidad Requirente. Es esta unidad la encargada
de determinar las caracteristicas del bien o servicio a contratar.

b. Ingreso del Requerimiento

Todas las adquisiciones solicitadas por las Unidades Requirentes deberan ser formalizadas mediante
“Ficha de Solicitud de Compra de Bienes y/o Servicios”. Esta ficha es el instrumento que inicia
cualquier proceso de compra y sera parte integrante de los antecedentes de compra.

Es responsabilidad de la Unidad Requirente la gestion de la Ficha de Solicitud, la cual debe contar
con la autorizacién del Director de Area y la Direccién de Administracién y Finanzas.

La Unidad Requirente debe especificar:

a) Descripcién del Bien y/o Servicio solicitado, indicando caracteristicas.
b) Cantidad.

c) Precio estimado, con IVA incluido. (De ser exento de IVA, se debe indicar claramente)
d) Indicar si es parte del Plan de Compras, y justificar en caso no estar incorporado.

e) Proponer Mecanismo de Compra, el cual puede ser modificado en funcién de los
cumplimientos normativos.

f) Toda informacién complementaria necesaria para realizar el proceso de compra.

ii.  Seleccion del Procedimiento de Compra

Al estar definido y aprobado el requerimiento, se procedera a seleccionar el procedimiento de
compra segun lo establecido en la Ley N°19.886 y su reglamento.

ili.  Mecanismo de Compra
a. Convenio Marco menores o iguales a 1.000 UTM

La Corporacion de Desarrollo de La Reina esta obligada a consultar el catdlogo de Convenio Marco
previo a realizar un llamado de Licitacidn Pudblica, Licitacidn Privada o Contratacidon Directa.
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b. Gran Compra

El procedimiento para grandes compras comienza con la necesidad de la unidad requirente para
compra o contratacién de servicios que se encuentran en el catdlogo de convenio marco, pero que
su monto de compra supera las 1.000 UTM.

c. Licitacion Pdblica
i. Tipos de Licitacidn

Tipo Licitacién Garantias Seriedad Garantia Fiel Cumplimiento
Rango UTM Plazos Publicacién
Piiblica de la Oferta de Contrato
L1 <100 5 dias NO NO
LE <=100y <1.000 10 dias (5) NO NO
LP >=1,000 y <2.000 20 dias (10) NO Sl
La >=2.000 y <5.000 20 dias (10) Sl S|
LR >=5.000 30 dias Sl Sl

ii. Condiciones de la Licitacion

Las Bases de licitacion deberdn establecer las condiciones que permitan alcanzar la combinacion
mas ventajosa entre todos los beneficios del bien o servicio por adquirir y todos sus costos
asociados, presentes y futuros, las cuales deberan ser aprobadas por el acto administrativo por
parte de la autoridad competente.

Asimismo, estas condiciones no podréan afectar el trato igualitario que las entidades deben dar a
todos los oferentes, ni establecer diferencias arbitrarias entre éstos, como asimismo, deberan
proporcionar la maxima informacién a los proveedores, contemplar tiempos oportunos para todas
las etapas de la licitacién y evitaran hacer exigencias meramente formales, como, por ejemplo,
requerir al momento de la presentacién de ofertas documentos administrativos, o antecedentes
que pudiesen encontrarse en el Registro de Proveedores, en el caso de los oferentes inscritos.

Los contenidos de las bases de licitacion deberdn dar cumplimiento a lo preceptuado en el articulo
22 y 23 del reglamento de Ley sobre contratos administrativos de suministros y prestacion de
servicios.

iii. Llamado a Presentar Ofertas

Elllamado a presentar ofertas debera publicarse en el Sistema de Informacién y debera contener al
menos la siguiente informacién:

Descripcién del bien y/o servicio a licitar.

Nombre de la Entidad Licitante.

Modalidades y fechas para las aclaraciones a las Bases.
Fecha y hora de la recepcién y apertura de las ofertas.

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

iv. Plazo entre el llamado y la recepcidn de ofertas

Proceso de compra por tramo Plazo de publicacion Nomenclatura
<100 UTM 5 dfias corridos L1
Entre 100 y 1000 UTM 10 dias corridos LE
Entre 1000 y 2000 UTM 20 dias corridos LP
Entre 2000 y 5000 UTM 20 dias corridos LQ
> 5000 UTM 30 dias corridos LR

Con todo, deberan respetarse los siguientes plazos minimos:
- Si el monto de la contratacién es igual o superior a 5.000 UTM: 30 dias corridos.

- Si el monto de la contratacion es igual o superior a 1.000 UTM e inferior a 5.000 UTM:
20 dias corridos.

o Puede rebajarse a 10 dias corridos en el evento de tratarse de bienes de simple
y objetiva especificacion, y que razonablemente conlleve un esfuerzo menor en

la preparacién de ofertas, lo que serd evaluado por el Area de Compras.

- Si el monto de la contratacién es igual o superior a 100 UTM e inferior a 1.000 UTM: 10
dias corridos.

o Puede rebajarse a 5 dias corridos en el evento de tratarse de bienes de simple y
objetiva especificacién, y que razonablemente conlleve un esfuerzo menor en la

preparacién de ofertas, lo que sera evaluado por el Area de Compras.
v. Custodia de las Ofertas
En el caso que la Corporacién de Desarrollo reciba fisicamente documentacion de parte de los

proveedores, corresponderd al Area de Finanzas la custodia de las ofertas, archivos digitales y

documentos acompafados, debiendo disponer las medidas que aseguren su inviolabilidad y
correcta conservacion.

vi. Criterios de Evaluacidn

Los criterios de evaluacidn tienen por objeto seleccionar a la mejor oferta 0 mejores ofertas, de
acuerdo a los aspectos técnicos y econdmicos establecidos en las Bases.

Los criterios de evaluacion deben ser establecidos por la Unidad Requirente e incorporados en la

solicitud remitida al Area de Compras. Esta Gltima podr4, de estimarlo procedente, modificar dichos
criterios, en los aspectos términos correspondientes.
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vii. Comisicon Evaluadora

En la comisidn evaluadora deberan participar la Direccion de Administracién y Finanzas, Direccidn
Juridica y Contraloria. Ademas, debe participar el drea requirente, segln las caracteristicas técnicas
del bien o servicio a adquirir.

viii.  Evaluacion de Ofertas

Las ofertas y sus antecedentes seran evaluados por la Comisién Evaluadora, que rechazara las

ofertas que no cumplan con los requisitos minimos establecidos en las Bases.

La evaluacién de las ofertas se hara a través de un andlisis econémico y técnico de los beneficios
y los costos presentes y futuros del bien y servicio ofrecido en cada una de las ofertas. Para efectos
del anterior analisis, los miembros de la Comisidn Evaluadora deberan remitirse a los criterios de
evaluacion definidos en las Bases.

La Comision Evaluadora asignara puntajes de acuerdo a los criterios que se establecen en las
respectivas Bases.

La Comision Evaluadora debera declarar inadmisibles las ofertas que no se ajusten a los requisitos

minimos establecidos en las Bases o que sean manifiestamente incompletas o constituyan una
contraoferta.

La Comisién Evaluadora deberd emitir un informe final.

ix. Adjudicacion o declaracidn del proceso como desierto

El informe de la Comisién Evaluadora deberd ser remitido formalmente al Area Juridica, guien en

elaborard el acto administrativo que adjudique o declare desierto el proceso licitatorio y lo remitira
al Director Ejecutivo.

x. Requisitos para proceder con la licitacidn

I.  Ficha de Solicitud de Compras y/o Servicios.

Il.  Bases de Licitacidn (administrativas y técnicas).
[ Monto estimado o disponible.
V. Fecha de ejecucidn y vigencia del servicio.

V. Multas aplicables, situaciones estimadas como incumplimiento grave o termino anticipado
de la contratacion.

VI. Comision de Evaluacién.
VIl.  Criterios y Mecanismos de Evaluacion.

d. Licitacién Privada

La licitacion privada es un procedimiento administrativo de caracter concursal, previa resolucién
fundada que lo disponga, mediante el cual la Administracién invita a determinadas personas para
que, sujetandose a las bases fijadas, formulen propuestas, de entre las cuales seleccionard y
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aceptara la mas conveniente.

La licitacion privada es excepcional, y sélo procede cuando el bien o servicio no se encuentra
contemplado en un Convenio Marco y no es posible llevar a cabo una licitacion publica.

e. Trato Directo

El Trato o Contratacién Directa es un procedimiento de contratacion que por la naturaleza de la
negociacion debe efectuarse sin la concurrencia de los requisitos sefialados para la Licitacién o
Propuesta Publica y para la Privada.

Para proceder a un Trato Directo, la Unidad Requirente debe exponer, en su solicitud, los
antecedentes que sean necesarios para justificar su procedencia, adjuntando toda la informacion
disponible (estadisticas, documentos, informes, etc.). Revisados los antecedentes por el Area de
Compras, la Direccion de Administracion y Finanzas enviard un memorandum con los antecedentes
a la Unidad Juridica, para su revisién y elaboracidn del respectivo acto administrativo y contrato, en
caso de que sea procedente.

f. Compra Agil
La Compra Agil es una modalidad de compra mediante la cual es posible adquirir bienes y/o servicios
por un monto igual o inferior a 30 UTM, de una manera dinamica y expedita, a través del Sistema

de Informacién, mediante el procedimiento de trato directo, requiriendo un minimo de tres
cotizaciones previas.

g. Compras Menoresa 3 UTM

Si la compra es menor a 3 UTM vy se requiere emitir fuera del portal www.mercadopublico.cl;
deberan adjuntar a lo menos 3 cotizaciones y la Ficha de solicitud de Compra.

h. Compra Coordinada

Modalidad de compra, por la cual dos o mas entidades regidas por la Ley de Compras agregan

demanda mediante un procedimiento competitivo. Esto con el fin de lograr ahorros y reducir costos
de transaccion.

iv.  Plazos de Tramitacion de los Requerimientos

Todos los requerimientos de bienes y servicios que sean objeto del presente instrumentos, deberén
realizados por la unidad requirente de acuerdo a sus necesidades de sus servicios.

De acuerdo a ello, la unidad de Compra de la Corporacion debera tramitar y gestionar las compras

y contrataciones requeridas, dentro del mas breve plazo de manera tal de no entorpecer la correcta
prestacion de los bienes y servicios de la unidad respectiva.
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v.  Gestion de Contratos

Una etapa fundamental de las compras publicas es la gestion de los contratos que suscriben las
instituciones del Estado con los proveedores que facilitan sus productos y servicios. Es en esta etapa,
donde cada ciudadano puede verificar cuéanto realmente pagé el Estado por los bienes o servicios
comprados. En efecto, la institucion de gestion de Contratos tiene como objetivo apoyar la gestion
contractual de las entidades, facilitando el registro y control de los distintos hitos y documentos
asociados a él.

La gestion comprende desde la creacidn del contrato, su ejecucion, la gestién de las entregas de los
productos o servicios, pagos, hasta la relacién con nuestros proveedores para que la compra, y todo
lo asociado a ella, lleguen a buen término. Una visidn integral incluye ademés la gestion post entrega
(o post venta), la evaluacion de los contratos, el registro y uso de la informacidn generada en cada
adquisicion para planificar las compras y tomar mejores decisiones en la seleccién de proveedores
en futuros procesos.

De acuerdo a ello, esta institucion permite monitorear los contratos vigentes con las distintas
entidades publicas con las cuales los ha suscrito, asi como también permite recibir notificaciones de
hitos, tales como, garantias por vencer y/o fechas claves de la gestion del contrato.

Por lo tanto, cada unidad requirente serd la encargada de velar por la correcta ejecucién de los
bienes y servicios, debiendo canalizar todos los hechos relevantes del contrato y/o prestacién de
servicios con las unidades que correspondan.

vi.  Recepcidon de Bienes y Servicios

Los bienes seran recibidos por el analista encargado de la ejecucién de la compra o por la persona
especificada en el requerimiento de compra, quien inmediatamente los remitird a la contraparte
técnica para su custodia o velard por su distribucién a las unidades correspondientes, debiendo el
funcionario que los recibe suscribir una nueva acta de recepcién. Cuando sea necesario almacenar
los productos para ser entregados en una fecha posterior, los mismos deberdn quedar bajo la

custodia de la unidad requirente, quien debera controlar el acceso a las dependencias en que se
encuentran.

Las actas de recepcion deberan contener, a lo menos, la fecha, nombre del funcionario que recibe,
identificacion del bien, cantidad que se entrega, estado de conservacién y firma del funcionario.

Tratandose de servicios, una vez realizada la prestacion, la Contraparte Técnica deberd emitir un
Certificado de Recepcion Conforme, indicando la fecha en que se realizaron, la individualizacién del
prestador, acompafiando un detalle de las prestaciones y conteniendo la firma del funcionario.

No podrd procederse a ninglin pago sin que antes se certifique, por el funcionario competente, la
recepcién conforme de los bienes o servicios adquiridos.

En caso de existir errores en la recepcion de los bienes y servicios que no hayan sido advertidos

verificados por el analista encargado de la ejecucién de la compra o por la persona especificada en
el requerimiento de compra segun corresponda, se determinara su responsabilidad administrativa
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en virtud de un procedimiento disciplinario regido por la Ley o el Reglamento Interno de Orden
Higiene y Seguridad de acuerdo a la calidad juridica por la cual se encuentre contratado el
funcionario respectivo..

14. Garantias
i. Seriedad de la Oferta

Tratandose de contrataciones iguales o inferiores a las 2.000 UTM, la Corporacién de Desarrollo
deberd ponderar el riesgo involucrado en cada contratacion para determinar si requiere la
presentacion de garantias de seriedad de la oferta. Cuando se solicite garantia de seriedad de la
oferta, las Bases deberan establecer el monto, plazo de vigencia minimo y si debe expresarse en
pesos chilenos, unidades de fomento o en otra moneda o unidad reajustable.

i.  Fiel Cumplimiento

Para garantizar el fiel y oportuno cumplimiento del contrato una vez producida la adjudicacion, el
adjudicado entregara las cauciones o garantias que correspondan, a favor del Servicio Local, cuyos
montos ascenderdn entre un 5% y un 30% del valor total del contrato, salvo lo dispuesto en los
articulos 42 y 69 del Reglamento.

15. Mecanismos de Control Interno

Los procesos de compras y contratacién regidos por la Ley N.° 19.886 se deben ajustar a los
siguientes principios de Transparencia, Probidad, Legalidad, entre otros. Es por lo anterior que la
Corporacién de Desarrollo de La Reina ha establecido los siguientes mecanismos de control interno,
con el objeto de evitar conductas o acciones fuera de la ley que puedan ocasionar perjuicio fiscal.
Estas son:

l.  Control de juridicidad: El Area Juridica, cuenta con abogados que revisan preventivamente
la legalidad de los distintos actos administrativos relacionados con los procedimientos de
compras y contratacion publica.

Il Revision jerdrquica: Los distintos actos administrativos relacionados con los
procedimientos regulados en la Ley N.” 19.886, son sometidos al control jerarquico de las
diversas instancias de la Corporacidn, sea desde el punto de vista presupuestario, juridico o
administrativo.

lll.  Segregacién de funciones: La Direccién de Administracidn y Finanzas ha establecido que
para el caso de las aprobaciones de las ordenes de compras, deberd realizarlas
exclusivamente el encargado de dicha drea. De esta forma, se establece un control cruzado
sobre la gestién de compra que desarrollan los analistas a cargo.
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16. Anexos
Ficha de Solicitud de Compra

- N° Sollicitud
JQJ Rﬂmm Fecha
cComeacin de aessncio

Solicitud de Compra y Contrataciaon de Servicios

1- Informacion General (Usa exclusivo unidad requirente)
Nombre Solicitante

Contraparte Técnica
Nombre Unidad Receptora
{Centro de Costo)
Considerado en Plan de Compras Si NO
Fecha Requerida Entrega

Monto Total Estimado
Financiamiento
(Programa)

2 - Descripcion del Requerimiento (Uso exclusive unidad requirente)

Nombre y Descripcion ID Convenio Marco

Valor Toral
: Anli Cantidad | Valor Unitario| .o |00
(Si Aplica)

Con lva

3 - Evaluacion Administracion y Finanzas (
Convenio Marco

Licitacién Privada

Modalidad de Compra  |Gran Compra Compra Agil
Licitacion Publica Trato Directo
TDR Aprobado SI NO
Expediente de Compras Completo ]| NO
Autoriza Financiamiento S NO

Director o Jefe de Aera
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Certificado de Recepcién Conforme

Certificado de Recepcion Conforme de Compras y Servicios

XXXX (Nombre Completo), RUN (Indicar RUN), del CCCC (Centro de Costo), Dependiente de la
Corporacion de Desarrollo de La Reina, certifica que los Servicios y/o Bienes provistos por EEEEE
(Nombre Empresa), RUT (Indicar RUT), segiin Orden de Compra N° (Indicar nimero orden de
compra) por la compra o contratacién (Indicar nombre del servicio) fue entregado dentro de los
plazos establecidos y a entera conformidad de quien suscribe.

Se extiende el presente certificado para proceder con el pago correspondiente a la empresa (Indicar

nombre empresa), seglin factura N° (indicar nimero factura) por un monto de SPPPP (Indicar monto
total de la factura).

(Nombre)
(Cargo)
Corporacion de Desarrollc de La Reina

Fecha:
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Informe y Justificacién Trato Directo

Area

Informe Técnico y Justificacion Contratacidon Via Trato Directo

Servicio Requerido
Proveedor
RUT Proveedor

Fecha:

Antecedentes

Identificacién del Servicio
(Bien o Servicio Requerido)

Identificacién de la Causal
(Segun lo establecido en la Ley de Compras y su Reglamento)

Justificacion Técnica para el uso de la Causal
(Razones que hacen procedentes la causal)

(Nombre)
(Cargo)
Corporacién de Desarrollo de La Reina
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Formato Informe Especificaciones Técnicas

Especificaciones Técnicas para Contratacién de Servicios y Servicio

1. Antecedentes de la contratacién:

e |dentificacion de la necesidad y objetivos a cumplir con la contratacién.

e [dentificacidn de universo beneficiado con la contratacion.

e  Datos cuantitativos que puedan sustentar la solicitud.

2. Servicio requerido: Indicar las especificaciones técnicas del bien o servicio a adquirir.

e  Descripcion o definicién del servicio requerido.

e  Objetivos generales y especificos de la contratacién.

e  Actividades u obligaciones que comprendera el servicio.

e  Procedimiento de revisién de los informes (por ejemplo, forma de entrega de informes, plazos de revision,

correccion de observaciones, etc.).

e Indicar claramente las competencias del profesional.

e Indicar obligatoriamente los antecedentes académicos que debe contar el profesional.

e  Trayectoria laboral afin con el servicio solicitado.

e Referencias comprobables de servicios similares (se sugiere solicitar certificados).

e  Otras condiciones particulares de la contratacion, que hacen necesaria proceder a la contratacién del

especialista.

3. Productos o Informes:

Traténdose de servicios personales, se deben indicar los Productos o Informes (nimero y contenido de cada uno) y los

plazos de entrega.

Informe

Descripcién

Fecha de entrega

Primer informe de Avance

(Debe  describir el

minimo del informe)

contenido

La fecha de entrega del informe
serd a los XXX a contar de la

aceptacion de la OC.

Segundo informe de Avance

(Debe  describir el

minimo del informe)

contenido

La fecha de entrega del informe
serd a los XXX a contar de Ia

aceptacion de la OC.
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Informe Descripcion Fecha de entrega
Tercer informe de Avance (Debe describir el contenido | La fecha de entrega del informe
minimo del informe) seréd a los XXX a contar de la

aceptacion de la OC.

... Informe...

4. Precioy forma de pago:

e  Estimar el posible monto de la compra o contrataciones.

e  Los pagos deben efectuarse una vez aceptada la Orden de Compra (OC) por el proveedor seleccionado y

recibidos conformes los bienes o servicios contratados indicados en el numeral anterior.

5. Contraparte técnica:

Indicar quien desempefiara las funciones de contraparte o responsable de |a revisién de los informes y firmar la recepcién

conforme del servicio.

4. \Vigencia de la contratacion:

La vigencia de la contratacidn debe considerar el plazo de ejecucion del servicio propiamente tal o entrega de los bienes

y un plazo adicional para efectuar el cierre del mismo (por ejemplo, que incluya la revision del informe final del contrato,

recepcion conforme, etc.).

7. Evaluacion de la propuesta (para contratacién de Servicio Especializado)

a. Serealizara una revision de antecedentes académicos, segun lo indicado en el punto 2 “Servicio

Requerido”.
b. Revisidn de trayectoria laboral comprobable.
c.  Realizar entrevista (debe levantar un acta)

8. Otros antecedentes o elementos que el EE estime relevantes de incorporar.
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