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CONSESO NACIONAL DE TELEVISION

RESOLUCION EXENTA N° 3 2’®/

MAT: APRUEBA MANUAL DE
COMPRAS Y  CONTRATACIONES
PUBLICAS DEL CONSEJO NACIONAL DE
TELEVISION.

SANTIAGO, 08 0CT 2020

VISTOS:

Lo dispuesto en el inciso sexto del numeral 12 del art. 19 de la Constitucién Politica de la
Republica y la Ley N° 18.838, de 1989, que crean el del Consejo Nacional en la Ley N°
19.886 del 2003 de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacién de
Servicios; en el Decreto Supremo N° 250 del Ministerio de Hacienda del afio 2004 y sus
modificaciones que aprueba el Reglamento de la Ley N° 19.886; en la Ley N° 19.880 que
establece las Bases de Procedimientos Administrativos que Rigen los Actos de los Organos
de la Administracién del Estado; en la Resolucién N°7 de 2019, que Fija Normas sobre
Exencion del Tramite de Toma de Razén, complementada por la Resolucién N°8 de 2019,
ambas de la Contraloria General de la Repiiblica; el Decreto Supremo N° 16, de 6 de julio de
2018 del Ministerio Secretaria General de Gobierno; y

CONSIDERANDO:

a. Que, el Consejo Nacional de Television es un organismo auténomo, cuya misién es
velar por el correcto funcionamiento de la television chilena.

b. Que, en conformidad al inciso primero del articulo 1° de la ley N° 19.886 de Bases

sobre contratos administrativos de suministro y prestacién de servicios, los contratos
que los contratos que celebre la Administracion del Estado, a titulo oneroso, para el
suministro de bienes muebles, y de los servicios que se requieran para el desarrollo
de sus funciones, se ajustaran a las normas y principios del presente cuerpo legal y de
su reglamentacién. Supletoriamente, se les aplicaran las normas de Derecho Publico
y, en defecto de aquéllas, las normas del Derecho Privado.

c. Que, se hace necesario entregar las directrices institucionales en materias de compras
publicas, para optimizar los procesos internos de abastecimiento y dar cumplimiento
a lo dispuesto por la ley de compras ya individualizada y su reglamento aprobado por
el Decreto 250 del afio 2004 y sus modificaciones posteriores.

d. Que, el articulo 4° del Decreto mencionado en el considerando anterior, establece que
las entidades deberan elaborar un Manual de Procedimiento de Adquisiciones,
sefialando el contenido minimo al que debe hacer referencia el instrumento.

e. Que, como consecuencia de lo anterior, se debe aprobar un manual de compras acorde
a las exigencias legales.
f. Que, de acuerdo a lo dispuesto en el articulo 3° de la Ley N° 19.880 que establece las

Bases de Procedimientos Administrativos que Rigen los Actos de los Organos de la
Administraciéon del Estado, el presente manual debe ser aprobado mediante el
correspondiente acto administrativo.

RESUELVO.

1° APRUEBASE, el Manual de Compras y Contrataciones Publicas del Consejo Nacional
de Televisidn, cuyo texto es el siguiente:



INTRODUCCION

El Consejo Nacional de Television, como organismo constitucional auténomo, no
debia enmarcar los procesos de compras en lo establecido por la Ley N° 19.886, de 2003, de
Bases sobre Contratos Administrativos de Suministros y Prestacion de Servicios, toda vez
que no se encontraba entre los 6rganos y servicios entendidos como administracion del
Estado sefialados en el articulo primero del mencionado cuerpo legal.

Sin embargo, con la entrada en vigencia de la Ley N° 21.005, de 2017, del Ministerio
Secretaria General de Gobierno, que Moderniza el Consejo Nacional de Television, concede
las Asignaciones que indica y delega facultades para fijar su planta de personal; la ley
N°19.866, mencionada en el parrafo anterior es exigible a esta institucion auténoma.

En este contexto, el presente manual de procedimiento de adquisiciones se dicta en
cumplimiento a lo establecido por el articulo 4° del decreto supremo N°250, de 2004, del
Ministerio de Hacienda, que aprueba el reglamento de la ley N° 19.886 de Bases sobre
Contratos Administrativos de Suministros y Prestacion de Servicios, con el propdsito de
instaurar los procedimientos internos e instrumentos administrativos que se utilizan para
realizar las compras y/o adquisiciones que celebre el Consejo Nacional de Television a titulo

oneroso, para el suministro de bienes muebles, y de los servicios que se requieran para el
desarrollo de sus funciones.

Este manual sera conocido y aplicado por todos los funcionarios/as del Consejo
Nacional de Television.



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ADQUISICIONES
CONSEJO NACIONAL DE TELEVISION

REFERENCIAS

En las contrataciones que se realicen se tendran presente y aplicar las normativas que rijan
cada proceso y en especial las siguientes:

Decreto Ley N° 1.263, de 1975, Ley de Administracién Financiera del Estado.

Ley N° 19.880, que establece Bases de los Procedimientos Administrativos que rigen
los Actos de los Organos de la Administracién del Estado.

Ley N° 20.285, de Transparencia en la Funcion Publica y de acceso a la informacién y
su Reglamento.

Ley N° 18.834, Estatuto Administrativo, cuyo texto refundido, coordinado y
sistematizado se encuentra en el decreto con fuerza de ley N° 29 de 2004, del Ministerio
de Hacienda.

Ley N° 18.575 Orgéanica Constitucional de Bases Generales de la Administracion del
Estado, cuyo texto refundido, coordinado y sistematizado fue fijado por el decreto con
fuerza de ley 1/19653, de 2000, del Ministerio Secretaria General de la Presidencia.

Ley N° 20.730, que Regula el Lobby y las Gestiones que Representen Intereses
Particulares ante las Autoridades y Funcionarios.

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

Decreto N° 250, de 2004, del Ministerio de Hacienda, que aprueba el Reglamento de
la Ley N° 19.886.

Resolucion N° 7, de 2019, de Contraloria General de la Republica que fija normas
sobre exencion del tramite de toma de razon.

Resolucién N° 8, de 2019, de Contraloria General de la Reptiblica que determina los
montos en unidades tributarias mensuales, a partir de los cuales los actos que se

- Individualizan quedaran sujetos a toma de razén y a controles de reemplazo cuando

corresponda.

Ley de Presupuestos del Sector Publico que se dicta cada afio, por la Direccién de
Presupuestos, en conformidad por lo establecido por el Ministerio de Hacienda.

Normas e Instrucciones para la ejecucion del Presupuesto y sobre materias especificas,
sancionadas por Resolucién y/o Circular del Ministerio de Hacienda, documentos los



cuales son practicos y dictados aflo a afio, en virtud a los contenidos que incorpore la
Ley de Presupuesto.

e  LeyN°19.653, de 1999, sobre Probidad Administrativa aplicable de los Organos de la
Administracion del Estado.

o Ley N°19.799, sobre documentos electronicos, firma electronica y servicios de
certificacion de dicha firma.

Asimismo, se tendran presente, entre otros que resulten aplicables, lo siguiente:
° Politicas y condiciones de uso del Sistema ChileCompra.

e  Instruccidén que la Direccién de Compras Publicas emite para uniformar la operatoria
en el Portal MercadoPublico.

° Directivas de Contratacién Publica emitidas por la Direccion de Compras y
Contratacién Publica.

) Sentencias del Tribunal de Contratacidén Publica.

® Dictamenes de Contraloria General de la Republica.

II. DEFINICIONES Y SIGLAS

Para efectos del presente Manual, los siguientes conceptos tienen el significado que se indica
a continuacion:

® Adjudicacion: Acto administrativo fundado, por medio del cual la autoridad
competente selecciona a uno o mas oferentes para la suscripcion de un Contrato de
Suministro o Servicios, regido por la ley N° 19.886, en adelante "Ley de Compras”.

e Bases de licitacién: Documento aprobado por la autoridad competente que contiene
el conjunto de requisitos, condiciones y especificaciones, establecidos por la entidad
licitante, que describe los bienes y servicios a contratar y regulan el proceso de
compras y el contrato definitivo. Incluye las bases administrativas y bases técnicas.

© Bases administrativas: Documentos aprobados por la autoridad competente que
contienen, de manera general y/o particular, las etapas; plazos, mecanismos de
consulta y/o aclaraciones, criterios de evaluacién, mecanismos de adjudicacion,
modalidades de evaluacion, clausulas del contrato definitivo, y demds aspectos
administrativos del proceso de compras.

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



® 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
entidad licitante, tales como servicios de aseo, seguridad, mantencion de jardines,
extraccién de residuos, entre otros.

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

e Compra 4gil: Modalidad de compra mediante la cual los organismos publicos
pueden adquirir de manera expedita a través de www.mercadopublico.cl bienes y/o
servicios y los proveedores pueden enviar sus cotizaciones y vender sus productos
por un monto igual o inferior a 30 Unidades Tributarias Mensuales. No requiere acto
administrativo que la autorice.

e Licitaciln o propuesta privada: Procedimiento administrativo de caracter
concursal, previa resolucion fundada que lo disponga, mediante el cual la
Administracién invita a determinadas personas para que, sujetdandose a las bases
fijadas, formulen propuestas, de entre las cuales seleccionard y aceptard la més
conveniente.

e Licitacion o propuesta piblica: Procedimiento administrativo de caracter concursal
mediante el cual la. Administracion realiza un llamado publico, convocando a los
interesados para que, sujetdndose a las Bases fijadas, formulen propuestas, de entre
las cuales seleccionara y aceptara la mas conveniente.

® Trato o contratacién directa: Procedimiento de contratacién que por la naturaleza
de la negociacién debe efectuarse sin la concurrencia de los requisitos sefialados para
la licitacién o propuesta publica y para la privada.

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

® Registro de proveedores: Registro electronico oficial de proveedores, a cargo de la
Direccién de Chilecompra, de conformidad a lo prescrito por la Ley de Compras.

®© Documentos de Garantias (Boleta de Garantia, Vale Vista y Certificado de
Fianza): Documentos mercantil de orden administrativo y/o legal que tiene como
funcién respaldar los actos de compras, como también la recepcion conforme de un
bien y/o servicio, son emitidos formalmente por entidades bancarias reguladas y
autorizadas por la Superintendencia de Bancos y Entidades Financieras. Tienen como
proposito cautelar dos objetivos, la seriedad de la oferta y el fiel cumplimiento de
una obligacion contraida por el tomador o un tercero a favor del beneficiario.

® Facturas: Son documentos tributarios que los comerciantes envian usualmente a
otro comerciante, con el detalle de la mercaderia vendida, su precio unitario, el total
del valor cancelable de la venta y, si correspondiera, la indicacién del plazo y forma
de pago del precio.



Factura electrénica: Es un documento tributario generado electronicamente, que
reemplaza al documento fisico, el cual tiene idéntico valor legal y su emision debe
ser autorizada previamente por el SII.

Guia de Despacho: Documento Tributario, utilizado para trasladar mercaderia fuera
de la bodega hacia otros lugares de la institucidén; y ademas es utilizado como
documento conductor para la respectiva entrega de bienes por parte del proveedor.

Orden de Compra: La orden de compra es un documento electrénico emitido por
el comprador al proveedor a través de Mercado Publico, a través del cual se formaliza
la compra del bien o servicio que se desea adquirir. En ella se detalla el precio,
cantidad y otras condiciones para la entrega.

Contrato: Es un acuerdo de voluntades que crea o transmite derechos y obligaciones
a las partes que lo suscriben. El contrato es un tipo de acto juridico en el que
intervienen dos o mdas personas y estd destinado a crear derechos y generar
obligaciones.

Plan Anual de Compras: Corresponde a la lista de bienes y/o servicios de caracter
referencial, que la institucién planifica comprar o contratar durante un afio
calendario.

Portal Mercado Publico (www.mercadopublico.cl): Sistema de Informacion de
Compras y Contrataciones de la Administracion, a cargo de la Direccién de Compras
y Contratacién Publica, utilizado por las Areas o Unidades de Compra para realizar
los procesos de publicacién y contratacion, en el desarrollo de los procesos de
adquisicioén de sus Bienes y/o Servicios.

SIGFE: Sistema de Informaciéon para la Gestién Financiera del Estado de la
Direccion de Presupuestos.

Interoperabilidad Mercado Piublico — Sigfe: Integracién de las plataformas
Mercado Publico y el Sistema de Informacién para la Gestion Financiera del Estado
(SIGFE) de la Direcciéon de Presupuestos.

N° de compromiso cierto de SIGFE: Numero que entrega la herramienta digital
contable y que permite efectuar las 6rdenes de compra con su debida refrendacién
presupuestaria.

Certificado de Disponibilidad Presupuestaria: Certificado que debe respaldar las
compras por medio de Licitaciones o Tratos Directos, en el cual el area de finanzas
certifica que la institucién cuenta con el presupuesto para la ejecucion de la compra
o contratacion del bien o servicio requerido.

Requerimiento: Es la manifestacion formal de la necesidad de un producto o

servicio que el Usuario Requirente solicita al Area o Unidad de Compra del
Organismo Publico.



® Resolucién: Acto administrativo dictado por una autoridad competente, en el cual se

contiene una
publica.

declaracién de voluntad realizada en el ejercicio de una potestad

® Siglas: Para los efectos del presente instrumento, las siglas que se indican tendran
los siguientes significados.

CNTV
CM

TDR

ocC

CDP :
PORTAL:
PAC

DTE

VV VY Y VY VY YVYYVY

Consejo Nacional de Television.

Convenio Marco.

Términos de Referencia

Orden de Compra

Certificado de disponibilidad presupuestaria
www.mercadopublico.cl

Plan Anual de Compras

Documento tributario electrénico.

III. ORGANIZACION DEL ABASTECIMIENTO DE BIENES Y SERVICIOS
EN EL CNTV.

1. ORGANIGRAMA DE LA INSTITUCION.
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2. FUNCIONARIOS/AS Y UNIDADES INVOLUCRADAS EN EL PROCESO DE
COMPRAS Y CONTRATACIONES.

Los funcionarios/as y unidades involucradas en el proceso de abastecimiento son:

® Presidenta/e del CNTV: Es el/la responsable de generar condiciones para que las areas
de la organizacion realicen los procesos de compra y contratacion de acuerdo a la normativa
vigente, preservando la maxima eficiencia y transparencia en el uso de los recursos.

° Administrador (a) del Sistema MercadoPublico: Nombrado por la Maéaxima
Autoridad dentro de la Institucidén y corresponde a un perfil dentro del Sistema de
Informaciéon (www.chilecompra.cl), el cual es responsable de:

> Crear, modificar y desactivar usuarios,
> Determinar perfiles de cada usuario, como supervisores y compradores,
> Modificar y actualizar la informacidn institucional registrada en el Sistema.

° Administrador (a) Suplente del Sistema MercadoPublico: Es responsable de
administrar el Sistema en ausencia del/a Administrador/a. Es nombrado por la Maxima
Autoridad dentro de la Institucion.

e  Usuario Requirente: Seran todos los funcionarios de la institucion, los cuales cuenten
con facultades especificas para generar requerimientos de compra, a través del formulario
establecido para ello (Solicitud de Compra) o términos de referencia.

Los Usuarios Requirentes deberan enviar por medio de mail a la Encargada de Operaciones
la solicitud de compra o términos de referencia respectivos, con la debida autorizacién de los
Directivos de sus Departamentos.

e  Departamento o Unidad Solicitante: Departamento o Unidad a la que pertenece el
Usuario Requirente.

® Encargados de Compras y Contrataciones: Funcionarios de la Unidad de
Operaciones del Departamento de Administracion y Finanzas, encargados de realizar todas
las gestiones para efectuar la compra o contratacién de un bien o servicio requerido por la
institucién, por medio del portal de www.mercadopublico.cl.

®  Asesor Juridico: Responsable de prestar asesoria a los encargados de la Unidad de
Operaciones en materias juridicas y orientar a las unidades funcionales, internas respecto de

las disposiciones legales y reglamentarias que rigen los actos y contratos de la
Administracion.

®©  Departamento de Administracion y Finanzas: Responsable de coordinar la gestion
de abastecimiento de la institucién y de administrar y gestionar el presupuesto institucional.



° Unidad de Operaciones: Esta unidad debera elaborar y/o colaborar en la preparacion
de bases de licitacion, términos de referencia, solicitudes de cotizaciones, requerimientos de
compras, etc., necesarias para generar la compra de un Bien y/o Servicio.

Finalmente, debera evaluar permanentemente la gestién de los proveedores a fin de asegurar
la calidad de los bienes y de los servicios contratados.

° Comisién de Evaluacién: Corresponde a un grupo de minimo tres funcionarios,
designados para integrar un equipo multidisciplinario que se retine para evaluar ofertas y
proponer el resultado de un llamado a licitacién. Su creacién serd necesaria siempre que se
realice una licitacion, y se encuentre consignado en las respectivas Bases de Licitacion.

° Unidad de Finanzas: Esta Unidad debe certificar la disponibilidad de presupuesto en

todo el proceso de compras publicas

3. COMPETENCIAS DE LOS FUNCIONARIOS INVOLUCRADAS EN EL
PROCESO DE ABASTECIMIENTO.

Los funcionarios/as involucrados en cada uno de los procesos de compras y contratacién
publica del CNTV, deben contar con las competencias, los conocimientos técnicos y
habilidades para realizar los procesos de abastecimiento de la institucion. Cabe destacar que
las competencias deben ajustarse a los perfiles establecidos por la Direccion de Compras y
Contratacién Publica — ChileCompra.

IV. PROCEDIMIENTO DE PLANIFICACION DE COMPRAS

Con el objeto de programar con anticipacién las compras requeridas y permitir una
optimizacion del trabajo al interior de la Unidad de Operaciones, cada Unidad del Consejo
Nacional de Television que formule requerimientos de compras y contrataciones debera
elaborar un registro de necesidades con indicacién del tipo de articulo, producto o servicio,
cantidad, periodo y valor estimado, informacién relevante para confeccionar el Plan Anual
de Compras. EIl Plan Anual de Compras estara supeditado a lo establecido en la ley de
Presupuesto de cada afio, teniendo en cuenta la disponibilidad de este.

El Departamento de Administracién y Finanzas es el responsable de elaborar el Plan Anual
de Compras y el administrador/a del Sistema MercadoPublco de ingresarlo al sistema de
informaci6n, con el formato y en la fecha que corresponda, debiendo tener presente la
jurisprudencia administrativa de la Contraloria General de la Republica, las recomendaciones
de la Direccién de Compras y Contratacion Publica y la Ley de Presupuesto, entre otros.

El Plan Anual de Compras se elaborara en virtud del siguiente procedimiento:
a) La Unidad de Operacién, solicitard a la Unidad de Finanzas la disponibilidad del

presupuesto aprobado por ley para el servicio, para la confeccién del Plan de
Compras.



b)

d)

h)

i)

La Unidad de Operaciones solicitard, en la oportunidad que corresponda, la
informacién necesaria por correo electrénico a todos los departamentos que
componen el CNTV, respecto de los requerimientos de bienes y servicios a contratar
el aflo siguiente.

Las unidades y Departamentos demandantes, deberan remitir la informacion
solicitada considerando a lo menos las siguientes variables:

Nombre del Departamento y Unidad requirente

Nombre/rubro del bien o servicio

Cantidad de bienes y/o servicios y Monto total

Forma de compra o contratacién del bien o servicio (Convenio marco, Compra Agil,
Licitacion, Trato directo)

Formalizaciéon de la compra o contratacion, es decir si sera solo con OC y/o con
Contrato.

Cantidad de OC que se generaran para la compra o contratacion del bien o servicio y
mes del afio en el cual deben ser ejecutadas.

La Unidad de Operaciones, en funcion de los datos entregados debera organizar la
informacién, confeccionando el Proyecto de Plan Anual de Compra, el que debera ser
remitido al/la Presidente/a del CNTV, quien evaluara el proceso.

Una vez evaluado por la autoridad, este sera remitido nuevamente a la Unidad de
Operaciones para que efectie la confeccion del documento final.

El Plan Anual de Compras se aprobard mediante Resolucién Exenta que deberd ser
confeccionada por el Departamento Juridico.

El ingreso o creacion del Plan Anual de Compras en el Portal Mercado Publico, lo
realizard el Administrador/a del portal de Mercado Publico.

La Unidad de Operaciones realiza un proceso de control y seguimiento de la
planificacién de compras anual.

El Plan Anual de Compras podra ser modificado si fuese necesario, lo cual sera
informado en el sistema.

Los encargados de cada centro de costo seran los responsables de justificar la razén
de las desviaciones y definir mecanismos de control para un mejoramiento continuo
del proceso de planificacion y ejecucion del Plan Anual de Compras.
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V. PROCESO DE COMPRA

1. EL PROCESO DE ABASTECIMIENTO EN EL CNTV: CONDICIONES
BASICAS.

El Procedimiento de Compras y Contrataciones que se establece, tiene por objeto ejecutar los
requerimientos de compra de bienes y servicios que aseguren el normal funcionamiento del
CNTV, acorde a los procedimientos de compras que se encuentran regulados en la Ley de
Compras Publicas N° 19.886 y su Reglamento, velando porque dichos procedimientos sean
transparentes, eficientes e igualitarios.

Toda solicitud de compra deberd ser visada por los supervisores de las unidades y los
Directores de los Departamento requirentes, y debe ser remitidas a la Unidad de Operaciones
considerando un plazo minimo de anticipacién a la fecha en que debiera realizarse el proceso
de compra para contar en la oportunidad requerida con el bien y/o servicio. Para definir el
plazo minimo de anticipacién a la entrega del requerimiento, se estableceran los siguientes
parametros:

> Para compras por convenio marco (minimo 5 dias corridos) y en caso de ser una Gran
Compra, 6sea mayor a 1.000 UTM (minimo 10 dias corridos)
> Para compra 4gil (minimo 5 dias corridos)
> Para Licitaciones y Tratos Directos (Estos ultimos s6lo pueden ser autorizados por el
Departamento Juridico):
o Para contrataciones iguales o menores a 100 UTM [Minimo 10 dias corridos].
o Para contrataciones entre 100 y 1000 UTM [Minimo 15 dias corridos].
o Para contrataciones iguales o superiores a 1000 UTM [Minimo 25 dias
corridos]

El Formulario o Solicitud de Requerimiento enviado contendra al menos:

Descripcion del producto y/o servicio a contratar,

Motivos que generan la necesidad de adquirir el producto o servicio determinado,
Cantidad requerida,

Monto Total estimado para la compra o contratacion,

Fecha en que se requiere el bien o servicio y plazo por el cual se requiere,
Términos de Referencia del producto o servicio a requerir seglin corresponda.

La Unidad de Operaciones, con apoyo del Departamento Juridico, definir4 el procedimiento
de compra de acuerdo a los criterios de eficiencia, eficacia, economicidad y transparencia,
de acuerdo a la siguiente prelacion:

® En primera instancia se recurrird a convenio marco, salvo que el CNTV obtuviere por
su cuenta condiciones m4s ventajosas sobre los bienes o servicios disponibles en el
convenio marco, en cuyo caso se informara esta circunstancia a la Direccion de
Compras Publicas.

® En el caso de compras inferiores a 30 UTM se procederd a ejecutar la compra 4gil.
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e Si el bien o servicio no se encuentra disponible en las modalidades mencionadas
anteriormente, se procedera a realizar a través de una licitacion publica.

e Con caracter de excepcional, s6lo en caso de concurrir alguna de las circunstancias
establecidas en el articulo 8° de la Ley de Compras y 10 de su reglamento, se
procedera a la licitacion privada o el trato o contratacion directa.

Toda adquisicion de bienes o contratacidn de servicios que realice el CNTV se debe realizar
a través del Sistema de Informacién www.mercadopublico.cl, salvo aquellas que quedan
excluidas segun lo dispuesto en el articulo 53 del Reglamento de la Ley 19.886, estas son:

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

b. Las Contrataciones directas, inferiores a 100 UTM, con cargo a los recursos destinados
a operaciones menores (caja chica), siempre que el monto total de dichos recursos haya
sido aprobado por resolucion fundada y se ajuste a las instrucciones presupuestarias vigentes.
c. Las Contrataciones que se financien con gastos de representacion, en conformidad a la
Ley de Presupuestos respectiva y a sus instrucciones presupuestarias.

d. Los pagos por concepto de gastos comunes o consumos basicos de agua potable,
electricidad, gas de cafieria u otros similares, respecto de los cuales no existian alternativas
o sustitutos razonables.

A su vez, se exceptuard el uso de la plataforma, cuando concurran las excepciones reguladas

en el articulo 62 del Reglamento de la Ley 19.886, a saber:

1. Cuando existan antecedentes que permitan presumir que los posibles proveedores no
cuentan con los medios tecnoldgicos para utilizar los sistemas electrdnicos o digitales
establecidos de acuerdo al Reglamento, todo lo cual debera ser justificado por la
Entidad Licitante en la misma resolucién que aprueba el llamado a licitacién.

2 Cuando haya indisponibilidad técnica del Sistema de Informacion, circunstancia que
debera ser ratificada por la Direccién de Compras Publicas.

3. Cuando en razén de caso fortuito o fuerza mayor no es posible efectuar los Procesos
de Compras a través del Sistema de Informacidn.

4. Cuando no exista de manera alguna conectividad en la comuna correspondiente a la
Entidad Licitante para acceder u operar a través del Sistema de Informacién.

5. Tratandose de contrataciones relativas a materias calificadas por disposicién legal o
por decreto supremo como de naturaleza secreta, reservada o confidencial.

6.  Tratandose de las contrataciones de bienes y servicios, indicadas en el articulo 10

numeros 5y 7 letras 1) y k) del reglamento ya mencionado, efectuadas a proveedores
extranjeros en que, por razones de idioma, de sistema juridico, de sistema econémico
o culturales, u otra de similar naturaleza, sea indispensable efectuar el procedimiento
de contratacion por fuera del Sistema de Informacion. Sin perjuicio de ello, las
entidades deberan publicar en el Sistema de Informacion las 6rdenes de compra y la
resolucion de adjudicacion y el contrato, en los casos que corresponda.
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2. SELECCION DE PROCEDIMIENTOS DE COMPRA.

Las Adquisiciones de Bienes y la Contratacién de Servicios, incluidas las de ejecucion de
obras, se efectuaran mediante los mecanismos de compras estipulados por la Ley de Compras
y su Reglamento, los cuales se detallan a continuacién: Convenio Marco, Compra Agil,
Licitacién Publica, Licitacién Privada y Trato o Contratacion Directa, en el mismo orden
de prioridad.

3. PROCEDIMIENTO DE COMPRAS Y CONTRATACIONES VIiA
CONVENIO MARCO.

Corresponde al primer procedimiento de contratacién que debe regir al momento de requerir
el suministro de bienes y/o servicios para la institucién, de acuerdo a las condiciones
pertinentes que establezca el propio convenio. Todas las Unidades Requirentes de suministro
de bienes y de prestacion de servicios, se encuentran obligadas a revisar al tiempo de requerir
una compra, el Catalogo Electronico del Portal Mercado Publico, con la finalidad de constatar
si el bien o servicio requerido para satisfacer sus necesidades se encuentra disponible en el
Catalogo.

Si la Unidad Requirente tuviese dudas de que un bien o un servicio se encuentra en el
Catalogo aludido debera solicitar, via correo electronico, un pronunciamiento en tal sentido
ala Unidad de Operaciones, la que procedera a “certificar”, mediante correo electrénico, que
el bien o servicio que se requiere se encuentra o no en el Catalogo de que se trata. Si se
encuentra en el Catalogo, debe indicar el ID de Mercado Publico.

Una vez revisado el catdlogo, la Unidad Requirente debera completar el formulario de
requerimiento o solicitud de compra, el cual debera contener la firma del jefe de unidad y del
Directivo que corresponda. El formulario debe ser remitido al Departamento de
Administracién y Finanzas, el cual a su vez lo derivara a la Unidad de Operaciones, unidad
encargada de revisar el requerimiento, verificando que no contenga errores y falten datos
para iniciar el proceso de compra en el portal.

La Unidad de Operaciones, debera realizar la cotizacion correspondiente al requerimiento en
la tienda electrénica de ChileCompra Express de Convenio Marco, y generar la Orden de
Compra, debiendo refrendar el presupuesto, para lo cual se solicita a la Unidad de Finanzas
el folio de compromiso cierto para dicha compra, quedando asi reflejado inmediatamente
dicho gasto en Sigfe.

Una vez generada la Orden de Compra se envia al proveedor para su aceptacion, el cual

debera aceptar la Orden de Compra y dar cumplimiento al requerimiento efectuado por el
CNTYV remitiendo los bienes y/o ejecutando los servicios convenidos.
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Recibidos los bienes y servicios solicitados, la Unidad Operaciones solicitard, via mail, al
Usuario Requirente el Informe de Recepcion Conforme, tras lo cual Operaciones dara la
aceptacidn conforme del bien o servicio en la plataforma de Mercado Publico, lo que generara
un numero de ID, que le permitird proceder a facturar a proveedor, quien debe enviar el
Documento Tributario Electrénico DTE (factura) al mail dipresrecepcion@custodium.com

En caso de que se presente un reclamo relacionado al proceso, sera el Jefe Superior del
Servicio o en quien éste delegue atribuciones, quien deba derivar el reclamo a quien
corresponda, para que en un plazo méaximo no superior a 48 horas, se comunique al proveedor
mediante la funcionalidad de la pagina www.mercadopublico.cl.

CARACTERISTICAS DEL CONVENIO MARCO:

a) CONVENIO MARCO — GRANDES COMPRAS.

Si el monto de la compra via Convenio Marco es igual o superior a 1.000 UTM, se denomina
“Gran Compra”. Esta modalidad implica que la Unidad de Operaciones debe comunicar, a
través del Sistema de Informacion, la intencién de compra a todos los proveedores
adjudicados en la respectiva categoria al que pertenece el bien o servicio a adquirir.

La intencién de compra debe contener al menos:
e Fecha de decisioén de compra.
Requerimientos especificos del bien o servicio.
Cantidad.
Monto
Condiciones de entrega.
Criterios y ponderaciones aplicables para la evaluacion de las ofertas.

El plazo estipulado para que los proveedores presenten sus ofertas no debera ser inferior a 10
dias hébiles contados desde la publicacién de la intencién de compra por parte del CNTV.
Ademss, las ofertas que se reciban serdn evaluadas segun los criterios y ponderaciones
definidos en las bases de la licitacion del Convenio Marco respectivo, en lo que sea aplicable,
no siendo posible agregar nuevos criterios, salvo si se incorporan subfactores de evaluacion.

La evaluacion de las ofertas serd realizada por una Comisioén Evaluadora, y se reflejard en un
cuadro comparativo, el que debe ser firmado por todos los integrantes de la Comision. Este
cuadro se adjuntard a la Orden de Compra que se emita.

b) ACUERDOS COMPLEMENTARIOS.

Sila unidad requirente, necesita establecer condiciones que no se encuentran cubiertas por la
operatoria del convenio marco, como por ejemplo entregas diferidas, nuevos plazos de
entregas, etc., se debe solicitar en el requerimiento la suscripcion de un acuerdo
complementario, entendiéndose aquel como un contrato entre proveedor adjudicado en
convenio marco y el CNTV que les permite regular las condiciones de contratacion. La
Unidad de Operaciones, previo andlisis del Convenio Marco especifico que se utilizard para
adquisicion, comunicard la pertinencia de la suscripcion del acuerdo.
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De ser procedente el acuerdo complementario, este sera redactado por el Departamento
Juridico, y serd aprobado por Resolucién Exenta en la cual se detallara la seleccién de la

oferta y el contenido de la misma presentada por el proveedor seleccionado y las condiciones
de la contratacion.

El Acuerdo Complementario que se celebre con el proveedor seleccionado, comenzaré a regir
una vez que se encuentre totalmente tramitado el acto administrativo que lo apruebe. No
obstante lo anterior, y en caracter excepcional por razones de buen servicio, las prestaciones
que se deriven de la ejecucién del Acuerdo Complementario podran iniciarse con
anterioridad a la fecha del acto administrativo que lo aprueba.

Sin perjuicio de lo anterior, el pago por los productos adquiridos se realizard una vez
concluida la total tramitacién del acto administrativo aprobatorio. Asimismo, dentro de este
acuerdo complementario deberan estipularse las multas en caso de incumplimiento de dicho
acuerdo.

Si se estima pertinente, para garantizar la efectiva ejecucion del Acuerdo Complementario,
se solicitard al proveedor la respectiva garantia de fiel cumplimiento.

c) CONDICIONES MAS VENTAJOSAS.

Si el Consejo Nacional de Televisién obtuviese condiciones més ventajosas acreditables y/o
demostrables con respecto a un bien o servicio que se encuentra en catalogo de convenio
marco, esta debe ser mas de una, dejando evidencia tanto de las condiciones obtenidas fuera
del catdlogo, como las existentes en el convenio marco, debera ser informado a través de un
oficio a la Direcciéon de Compras, sin perjuicio, que se dejara establecido tal circunstancia
(ventaja demostrable) en el acto administrativo respectivo.

d) MULTAS Y SANCIONES A PROVEEDORES DE CONVENIO MARCO.

Para las compras via Convenio Marco se aplicaran las multas y sanciones establecidas en las
bases del Convenio correspondiente, sefialadas por la Direccién de Compras y Contratacién
Publica (DCCP).

Por lo tanto, el CNTV debera informar fundadamente a la DCCP de aquellos aspectos
incumplidos por el proveedor, de tal manera que la propia Direccidén determine la sancién
correspondiente, segtin lo establecido en el Convenio Marco respectivo.

4.- PROCEDIMIENTO DE COMPRAS VIA COMPRA AGIL.

Comprende todas aquellas compras menores a 30 UTM. Las cotizaciones deben ser
solicitadas mediante el portal de Mercado Piblico y no requiere acto administrativo que la
autorice.

Para solicitar una compra mediante esta modalidad, la Unidad Requirente debe completar el
formulario de requerimiento o solicitud de compra, el que serd firmado por el/la jefe/a de
unidad y del Directivo/a que corresponda. Posteriormente se debe remitir el formulario a el
Departamento de Administracién y Finanzas, quien lo derivara a la Unidad de Operaciones.
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Esta tlltima, serd responsable de revisar el requerimiento, verificando que no contenga errores
y no falten datos para iniciar el proceso de compra en el portal.

5.- PROCEDIMIENTO DE COMPRAS Y CONTRATACIONES ViA LICITACION
PUBLICA.

Si el requerimiento no se encuentra en el catdlogo electrénico, por regla general se realiza
una Licitacién Publica. Este es un procedimiento administrativo de caracter concursal
mediante el cual la institucion realiza un llamado publico, por medio del portal de Mercado
Publico, convocando a los interesados para que, sujetandose a las bases fijadas, formulen
propuestas, de entre las cuales seleccionard y aceptara la mas conveniente.

a) Clasificacion de Licitaciones.

Garantia
Monto LT Plazo (Dias) - Garantia Fiel Comisién
d Contrat
UMD L1200 e S io0) Segef‘::i ® | Cumplimiento ontrato | pvaluadora
No No No
< . No Apli
100 Ll > Obligatorio*** | Obligatorio**** [ Obligatorio O Aplica
>100y< No No No )
E 10%* . . . . . . No Apl
1.000 = ¢ Obligatorio*** | Obligatorio**** | Obligatorio o Aplca
>1.000y No o o .
20%* o o o
<2.000 LP 20 Obligatorio™** Obligatorio Obligatorio | Obligatorio
>2.000 . . . . . s :
_< 5.00 Oy LQ 20%%* Obligatorio Obligatorio Obligatorio | Obligatorio
>5.000 LR 30 Obligatorio Obligatorio Obligatorio | Obligatorio

*Puede rebajarse hasta 5 dias corridos en el evento de se trate de la contratacion de bienes o
servicios de simple y objetiva especificacion, y que razonablemente conlleve un esfuerzo
menos en la preparacion de las ofertas.

**Puede rebajarse hasta 10 dias corridos en el evento de se trate de la contratacion de bienes
o servicios de simple y objetiva especificacion, y que razonablemente conlleve un esfuerzo
menos en la preparacion de las ofertas

***En las contrataciones iguales o inferiores a las 2.000 UTM, la entidad licitante debera
ponderar el riesgo involucrado en cada contratacién para determinar si requiere la
presentacion de garantias de seriedad de la oferta.

*#34% En las contrataciones iguales o inferiores a las 1.000 UTM, la entidad licitante debera
fundadamente ponderar el riesgo involucrado en cada contratacién para determinar si
requiere la presentacion de garantias de fiel cumplimiento.

b) Procedimiento.

b.1) Solicitud.

La unidad que desea efectuar una adquisicion de un bien y servicio, debe comenzar el proceso
remitiendo el Formulario o Solicitud considerando los plazos de anticipacién contemplados
en el niimero anterior, y deberd contener una enunciacién de lo requerido lo m4s detallada
posible. Si la Unidad de Operaciones, determina que la adquisicién no puede realizarse por
convenio marco y decreta el inicio de un procedimiento licitatorio, debe informar de aquello
a la unidad requirente.
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b.2) Confeccién de Bases Administrativas y Técnicas.
Se deberdn confeccionar las Bases Administrativas y Técnicas que regiran la licitacion,
detallando los requisitos, condiciones y especificaciones de los bienes y servicios que se
pretenden adquirir, por lo que cada proveedor debe ajustarse a lo estipulado en ellas.

La Unidad de Operaciones en conjunto con el Departamento Juridico, elaboraran las Bases
Administrativas, las cuales deberan contener como minimo el siguiente contenido:

e Requisitos y condiciones que debe cumplir el oferente para que sus ofertas sean
aceptadas.

e Especificaciones genéricas de los bienes y/o servicios a contratar (sin hacer referencia
a marcas especificas, o bien, sefialarla y agregar “o su equivalente y/o similar”).

e FEtapas y plazos de licitacién:

0 Plazos y modalidades de aclaracién de bases.

0 Entrega y apertura de ofertas.

o Evaluacion de las ofertas.

o Adjudicacion y firma del Contrato de Suministro y Servicio.
o Plazo de duracién del Contrato.

e Condiciones, plazos y modo en que se materializaran los pagos correspondientes al
producto y/o servicio estipulado en el contrato correspondiente.

e Plazo de entrega del bien y/o servicio.

e Monto de las garantias (Seriedad de la Oferta y/o Fiel Cumplimiento, si corresponde)
exigidas por la Entidad Licitante, asi como la forma y oportunidad de cobro y
restitucion.

e Criterios objetivos utilizados para adjudicar.

Definir la suscripcion de contrato o formalizar la contratacién mediante orden de
compra en licitaciones menores a 1.000 UTM.

e Medios de acreditacion de posibles saldos insolutos (Remuneraciones y
Cotizaciones) de parte de los proveedores.

e Forma de designacion de comisiones evaluadoras.

e Medidas y causales por incumplimiento de contrato de parte del proveedor y sus
procedimientos de aplicacion.

e Multas y sanciones.

e Tratdindose de Servicios Habituales, se deberan considerar criterios relativos a
mejores condiciones laborales y de remuneraciones.

La Unidad Requirente, debe confeccionar las especificaciones técnicas y los criterios de
evaluacion, los que seran revisados por la Unidad de Operaciones y el Departamento Juridico.

La aprobacion de las Bases Administrativas y Técnicas se realizara por Resolucién Exenta
de la autoridad.

b.3) Publicacién en el portal www.mercadopublico.cl
Una vez aprobada, la Unidad de Operaciones iniciard el proceso de Licitacién en el portal
Mercado Publico ingresando los datos de las Bases la Resolucién correspondiente, acto
administrativo que aprueba dicho proceso y el Certificado de Disponibilidad Presupuestaria
que es emitido por la Unidad de Finanzas.
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b.4) Etapa de preguntas, respuestas y aclaraciones.
Una vez que se encuentra publicada la licitacion, de acuerdo al cronograma se debe verificar
si existen preguntas, si es asi se debe bajar el archivo y enviar a la unidad requirente para que
elabore las respuestas, siempre que sean de indole técnico. Si son preguntas de caracter
administrativo, deben ser respondidas por la Unidad de Operaciones

La Unidad Requirente debe enviar el archivo de respuestas para subirlas al portal de acuerdo
al cronograma previamente establecido.

a) Cierre y apertura de ofertas.
Una vez cumplido el plazo para la recepcion de las ofertas, se realiza el cierre de la licitacion,
de acuerdo al cronograma establecido en las Bases. Se procede a la apertura de las ofertas
presentadas y se verifican los antecedentes de respaldo en virtud de lo solicitado en las Bases.
Las ofertas de aquellos oferentes que cumplan con todo lo solicitado en las Bases seran
aceptadas en el portal de Mercado Publico, de lo contrario serdn rechazadas y no pasaran a
la etapa de evaluacion.

Si no existieran oferentes, la Unidad de Operaciones en conjunto con el Departamento
Juridico confeccionard la resolucién que declara desierto el proceso. Habiendo declarado
desierto el proceso, se efectuard una reuniéon de coordinacién en la cual se decidira si es
necesario modificar las bases y realizar una nueva licitacién publica o si se utilizan las
mismas y se realiza una licitacion privada invitando a lo menos a tres oferentes.

b.5) Evaluacién de las Ofertas.
Para contrataciones de baja complejidad (Licitaciones inferiores a 100 UTM), la evaluacion
de las ofertas presentadas por los proveedores debera ser realizada por la Unidad de
Operaciones, quienes deben levantar la informacion de las ofertas, y aplicar a éstas los
criterios de evaluacion previamente definidos en las respectivas Bases de Licitacion.

Para contrataciones de alta complejidad, la evaluacion de las ofertas presentadas por los
proveedores serd realizada por una Comision Evaluadora, la cual debe ser integrada por tres
profesionales, los que serdn designados mediante resolucién exenta, redactada por el
Departamento Juridico, con los datos entregados por la Unidad de Operaciones, con
anterioridad a la fecha de cierre de presentacion de ofertas. Dicha resolucion contendra el ID
del proceso e identificara las personas que la compondran con su nombre completo, RUN y

cargo, y sera oportunamente publicada en el Sistema de Informacion y en la plataforma de la
ley del lobby.

Conforme al articulo 37 del reglamento de la ley, los profesionales de la comision evaluadora
no podran tener conflictos de intereses con los oferentes al momento de la evaluacién. Para
este efecto, cada integrante de la comision debera suscribir una declaracion jurada en la que
exprese no tener conflicto de interés.

Cuando exista cualquier circunstancia que les reste imparcialidad, en los términos del articulo
62, N° 6, de la Ley N° 18.575, conforme lo establece el articulo 6 bis del reglamento de la

ley 19.886, se abstendra de participar. En este caso, se debera modificar, mediante resolucién
fundada, la integracion de la comision.

18



Los miembros de la Comisién Evaluadora estarén afectos a las siguientes prohibiciones:

a) Tener contacto con los oferentes, salvo en la etapa de preguntas y aclaraciones, conforme
lo dispuesto en el articulo 27 del Reglamento de la ley de Compras.

b) Aceptar solicitudes de reunién con ninglin tercero, sobre asuntos vinculados directa o
indirectamente con esta licitacion, mientras integren aquélla.

¢) Solicitar, hacerse prometer o aceptar, para si o terceros, ningin donativo, ventaja o
privilegio, de cualquier naturaleza, efectuado por los oferentes o por terceros relacionados de
manera directa o indirecta con esta licitacion.

d) Cualquier otra conducta que de modo directo o indirecto infrinja el principio de probidad
administrativa.

b.6) Procedimiento de evaluacién.

Corresponderd a la comision de evaluacién verificar, en primer término, que las ofertas
recibidas cumplan con las exigencias contenidas en las Bases. La comisién de evaluacién
realizara el proceso de evaluacion s6lo respecto de aquellas propuestas que cumplan con los
requisitos de admisibilidad.

La evaluacion se efectuara considerando en su andlisis todos los antecedentes exigidos a los
oferentes, sean estos de caracter técnico, legal y/o econdémico

El proceso de evaluacién considera las siguientes actividades por parte de la Comisién
Evaluadora:

e Analizar las ofertas habilitadas y asignar los puntajes respectivos en cada caso,
teniendo en consideracion el cumplimiento de lo estipulado en estas Bases de
Licitacion.

e Redactar las actas e informes técnicos y econémicos, segiin corresponda, en el cual
se consignard el detalle de las evaluaciones y sus resultados, los acontecimientos
acaecidos, las ofertas que estime inadmisibles por no cumplir los requisitos
establecidos en las bases, la proposicion de declaracién de la licitacién como desierta,
si no se presentaren ofertas o la estime que las presentadas no son convenientes a los
intereses del CNTV y la proposicion de adjudicacion.

e Durante el proceso de evaluacion y solo si esta posibilidad se encuentra contenida en
las bases de la licitacion, la Comisién Evaluadora podra requerir aclaraciones a los
proponentes de sus propuestas, las que se realizaran por el sistema y no podran alterar
su esencia, ni infringir los principios de igualdad entre los oferentes y de estricta
sujecion a las Bases de Licitacidn.

e Durante el periodo de evaluacion, los oferentes solo podran mantener contacto con la
entidad licitante para los efectos de la misma, tales como solicitud de aclaraciones,
entrevistas, visitas a terreno, presentaciones, exposiciones, entrega de muestras o
pruebas que esta pudiese requerir durante la evaluacién y que hubiesen sido previstas
en las Bases, quedando absolutamente prohibido cualquier otro tipo de contacto.

b.7) Adjudicacion,

Con la propuesta de la Comisién Evaluadora, la Unidad de Operaciones en conjunto con
Departamento Juridico elaborard la resolucion de adjudicacién. Esta resolucién, debe ser

19



publicada junto con el acta de apertura, el informe de evaluacion de ofertas y el Certificado
de Disponibilidad Presupuestaria.

b.8) Emisién de Orden de Compra al Proveedor.
Una vez que la documentacion respectiva haya sido publicada en el portal, se procedera a
generar la respectiva Orden de Compra, la cual podra ser emitida autométicamente en el
portal, o de lo contrario se debera elaborar manualmente por el supervisor de compras.

b.9) Celebracién del Contrato.

Cuando el monto de la contratacion sea superior a 100 e inferior 1000 UTM, la Unidad de
Operaciones enviard la totalidad de los antecedentes de la contratacion al Departamento
Juridico, para que pueda elaborar el respectivo contrato y para que confeccione la resolucion
que lo aprueba.

Para que las partes puedan suscribir el respectivo contrato, y si asi se ha establecido en las
bases, el adjudicatario debera presentar una Garantia de Fiel y Oportuno Cumplimiento de
Contrato, a favor CNTV, cuyos montos ascenderan entre un 5% y un 30% del valor del
respectivo contrato, no obstante, para Licitaciones Publicas superiores a 100 e inferiores a
1000 UTM, no serd obligatoria dicha garantia, debiendo ponderarse el riesgo de la
contratacién.

El contrato suscrito por ambas partes y la resolucion que aprueba el contrato, se deben anexar
en la ficha del proceso publicado en www.mercadopublico.cl.

6) PROCEDIMIENTO DE COMPRAS Y CONTRATACIONES LICITACION
PRIVADA, TRATO O CONTRATACION DIRECTA.

a) LICITACION PRIVADA.

Esta licitacion sélo se efectuara si al momento de la licitacién publica respectiva no se
presentaron oferentes o no resulten convenientes para los intereses del CNTV. En tal caso,
se realiza un llamado a participar de la licitacién a determinados proveedores, minimo tres.
Seleccionando y adjudicando la oferta mas conveniente.

Las normas aplicables a la Licitacion Publica se aplicaran a la Licitacién Privada, en todo lo

que sea procedente. Se solicitaran los mismos documentos provenientes de la licitacién
publica.

b) TRATO DIRECTO.

Sirevisado el Catalogo de bienes y servicios de Convenio Marco, por la unidad requirente y
la Unidad de Operaciones, no se encuentran los productos solicitados, se debera recurrir a la
Licitaciéon Publica como mecanismo general de adquisiciones de bienes y servicios. Sin
perjuicio de lo anterior, podran recurrir al Trato o Contratacién Directa, cuando, luego de un
estudio de los antecedentes relativos a la compra, se determine que ella puede ser realizada
excepcionalmente y amparada en alguna causal de trato directo de las contempladas en el
articulo 8° de la Ley N°19.886, en relacion con el articulo 10, de su Reglamento

La concurrencia de las causales de trato directo debe ser debidamente justificada y fundadas
por la unidad requirente, en los Términos de Referencia, adjuntando todos los antecedentes
justificativos de la misma. Sin embargo, la procedencia de la causal de contratacion directa
quedard supeditada a la previa autorizacion del Departamento Juridico, quien confeccionara
el acto administrativo correspondiente.
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Cuando se requiera la compra de bienes y/o servicios y la modalidad de adquisicidén a utilizar
sea el trato o contratacién directa, la Unidad Requirente se encontrar4 obligada a completar
los Términos de Referencia que han de regular las condiciones administrativas, comerciales
y técnicas que regulan el bien o la prestacién de un servicio, y adjuntar las cotizaciones de
rigor cuando corresponda. La Unidad Requirente deberd informar al menos el monto de
contratacion, la disponibilidad presupuestaria, caracteristicas técnicas del bien y/o servicio,
el fundamento de la contratacion, fecha para la contratacién, nombre del responsable y firma
respectiva.

Estos Términos de Referencia, deben adjuntarse siempre, con todos los antecedentes
justificativos y ser aprobados por el Director del Departamento que corresponda.

b.1) Causales de trato directo establecidas en el articulo 10 del Reglamento de la Ley
de Compras:

NO
Causal

Contenido

Resolucion

Cotizaciones (3)

Observacion

1

Si en las licitaciones
publicas no se hubieren
presentado interesados. En
tal situacién, procedera
primero la licitacion
privada y, en caso de no
encontrar nuevamente
interesados, sera
procedente el Trato o
Contratacion Directa.

Si Aplica

Si Aplica

Identificar ID de
las licitaciones.

[\e]

Si se tratara de contratos
que correspondieran a la
realizacién o terminacion
de un contrato que haya
debido resolverse 0
terminarse

anticipadamente por falta
de  cumplimiento  del
contratante u otras
causales, y cuyo remanente
no supere las 1.000 UTM.

Si Aplica

Si Aplica

En casos de emergencia,
urgencia o0 imprevisto,
calificados mediante
resolucion fundada del jefe
superior de la entidad
contratante, sin perjuicio
de las  disposiciones
especiales para los casos de
sismo y catéstrofe
contenida en la legislacion
pertinente.

Si Aplica

No Aplica

Debe ser
autorizado y
firmado la
Presidenta del
CNTV

Si sélo existe un proveedor
del bien o servicio.

Si Aplica

No Aplica

Se requiere de un
Certificado de
proveedor,
distribuidor
Unico y/o
exclusivo.
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Si se tratara de convenios

de prestacion de servicios a
celebrar con personas
juridicas extranjeras que
deban ejecutarse fuera del
territorio nacional.

Si Aplica

Si Aplica

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

Decreto

No Aplica

Causal

Contenido

Resolucion

Cotizaciones (3)

Observacion

7 a.

Si se requiere contratar la
prérroga de un Contrato de
Suministro o Servicios, 0
contratar servicios
conexos, respecto de un
contrato  suscrito  con
anterioridad, por
considerarse indispensable
para las necesidades de la
entidad y solo por el
tiempo en que se procede a
un nuevo proceso de
compra, siempre que el
monto de dicha proérroga
no supera las 1.000 UTM.

Si Aplica

No Aplica

7b.

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

Si Aplica

No Aplica

Se debe dar
cumplimiento a
lo establecido en
la. Ley de
presupuesto,
respecto de este
tipo de gastos.

7 €.

Cuando pueda afectarse la
seguridad e integridad
personal de las autoridades
siendo necesario contratar
directamente  con  un
proveedor probado que
asegure  discrecién y
confianza.

Si Aplica

No Aplica

7d.

Si se requiere contratar |

consultorias cuyas
materias se encomiendan
en consideraciéon especial
de las facultades del
proveedor que otorgara el
servicio, por lo que no
pueden ser sometidas a una
licitacidn, y siempre que se
refieran a aspectos claves y

Si Aplica

No Aplica
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estratégicos,
fundamentales para el
cumplimiento  de las
funciones de la entidad
publica, y que no puedan
ser realizados por personal
de la propia entidad

7 e.

Cuando la contratacién de
que se trate s6lo pueda
realizarse con los
proveedores que sean
titulares de los respectivos
derechos de propiedad
intelectual, industrial,
licencias, patentes y otros.

Si Aplica

No Aplica

7 1.

Cuando la magnitud e
importancia que implica la
contratacion  se  hace
indispensable recurrir a un
proveedor determinado en

razén de la confianza y |

seguridad que se derivan
de su experiencia
comprobada en la
provisiéon de los bienes o
servicios requeridos, vy
siempre que se estime
fundadamente que no
existen otros proveedores
que otorguen esa seguridad
y confianza.

Si Aplica

No Aplica

Cuando se trate de la
reposicion 0
complementacion de
equipamiento o servicios
accesorios, que deben
necesariamente ser
compatibles con  los
modelos, sistemas o
infraestructura
previamente adquirida por
la respectiva entidad.

Si Aplica

No Aplica

7 h.

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

Si Aplica

No Aplica

7 1.

Cuando se trate de
adquisiciones de bienes
muebles a oferentes
extranjeros, para  ser
utilizados o consumidos

Si Aplica

No Aplica

23



fuera de Chile, en el
cumplimiento  de las
funciones propias de la
entidad adquirente, y en las
que por razones de idioma,
de sistema juridico, de
sistema  econdémico 0
culturales u otra similar
naturaleza, sea del todo
indispensable acudir a este
tipo de contratacion

Cuando el costo de la
licitacién, desde el punto
de vista financiero o de
gestidn de personas, resulta
desproporcionado en
relacion al monto de la

contratacién y ésta no
supera las 100 UTM.

Si Aplica

Sugerido

7k.

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

Si Aplica

Sugerido

71.

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

Si Aplica

No Aplica

Identificar ID de
las licitaciones
declaradas
desiertas.

Cuando se trate de la
contratacién de servicios
especializados inferiores a
1.000 UTM.

Si Aplica

No Aplica

Cuando se trate de
adquisiciones inferiores a
10 UTM, y que privilegien
materias de alto impacto
social, tales como aquellas
relacionadas con el

Si Aplica

No Aplica
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desarrollo inclusivo, el
impulso a las empresas de
menor .  tamafio, la
descentralizacién 'y el
desarrollo local, asi como
aquellas que privilegien la
proteccion  del  medio
ambiente, la contratacion
de personas en situacién de
discapacidad 0 de
vulnerabilidad social.

b.) Causal de trato directo establecidas en el articulo 10 bis del Reglamento de la Ley
de Compras (Compra Agil):

Causal

Contenido

Resolucion

Cotizaciones (3)

Observacion

10 bis

Procedera el trato o la
contratacion directa, previo
requerimiento de  un
minimo de tres
cotizaciones, a través del
Sistema de Informacion,
mediante la modalidad
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  Unicamente al
monto de la misma, por lo
que no se requerira la
dictacién de la resolucidon
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.

No Aplica
(orden de
compra)

Si Aplica

Las cotizaciones
se realizan a
través del portal.

VI

RECEPCION DE BIENES

Y

SERVICIOS:

DEFINE EL

PROCEDIMIENTO DE RECEPCI(’)N DE BIENES Y SERVICIOS DE LA
INSTITUCION (RECEPCION, INFORMACION Y ENTREGA).

La recepcion de bienes y servicios, debe ser realizada por la Unidad requirente de la
institucion, quien debe corroborar que la entrega o prestacion del servicio corresponda a lo
formalizado en la OC e informar via mail a la unidad de Operaciones si la recepcion es
conforme, adjuntando el formulario de recepcion conforme que debe ser completado por el
funcionario receptor. Luego, la Unidad de Operaciones se encarga de dar recepcién conforme
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del bien o servicio en el portal de Mercado Publico, lo que generard un nimero de ID que
permitiré la posterior facturacién por parte del proveedor correspondiente.

En el caso de la ejecucion de servicios que se deban realizar dentro de las dependencias del
CNTV, el proveedor debe enviar un formulario en el cual indique la fecha en la que se
prestara el servicio, hora estimada, dependencia, listado con nombres y rut de las personas
que participaran. Todo lo anterior, con el fin de que la Unidad de Operaciones entregue los
datos a la empresa de seguridad del CNTV, para la correspondiente la autorizaciéon de
ingresos de dichos proveedores.

VII. PROCEDIMIENTOS DE PAGO: DEFINE EL PROCEDIMIENTO DE
FLUJO DE PAGO DE LA INSTITUCION.

Para proceder al pago de los bienes o servicios comprados o contratados, por la institucién
en primer lugar, debe existir la recepcién conforme del bien o servicio, gestionada en el portal
de Mercado Publico, por la Unidad de Operaciones.

Posteriormente se recibira el DTE, que debe ser enviado por el proveedor al correo
dipresrecepcion@custodiem.com, el cual serd revisado y validado en conjunto por la
Unidades de Finanzas y Operaciones, si el documento esta correcto y concuerda a la OC, la
Unidad de Finanzas procederd a realizar el pago, en un plazo méaximo de 30 dias, via
transferencia electronica o pago centralizado del TGR, segun haya sido pactado con el
proveedor.

En el caso de la compra de bienes muebles, la Unidad de Operaciones debe adjuntar el
comprobante de ingreso a inventario de activo fijo de dicho bien para que se pueda proceder
al pago de la factura correspondiente.

VIII. GESTIONES ADMINISTRATIVAS RELACIONADAS AL PROCESO DE
COMPRAS:

1.- POLiT}CA DE INVENTARIOS: DEFINE EL PROCEDIMIENTO DE
ADMINISTRACION DE INVENTARIO DE LA INSTITUCION.

El sistema de inventario de activo fijo de la Institucion, es administrado por la/el Encargada/o
de la Unidad de Operaciones, quien tiene la responsabilidad de ingresar, modificar o dar de
baja los bienes muebles de la Institucién. Ademas de mantener actualizado dicho inventario
e imprimir y pegar los c6digos correspondientes a cada bien.

Por otro lado, se encargara de que cada oficina cuente con la plantilla de inventario, que
detalla la cantidad y tipo de bienes que en ella se encuentran, ademas de indicar al funcionario
responsable de ellos.

2.- GESTION DE CONTRATOS Y DE PROVEEDORES: DEFINE EL
PROCEDIMIENTO DE ADMINISTRACION DE CONTRATOS Y SU
RESPECTIVO SEGUIMIENTO Y EVALUACION.

La gestion de contratos y de proveedores, sera realizada por la Unidad de Operaciones en el
portal de Mercado publico. En él se ingresaran todos aquellos contratos cuyo monto supere
las 1.000 UTM, con seguimiento trimestral, para controlar el término de ellos y evaluar la
necesidad de renovacion.
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En los contratos en que se encuentra estipulada la posibilidad de evaluacién, estd serd
evaluada por:

e Unidad Requirente: Debe manifestar via mail, al Departamento de Administracién y
Finanzas, el requetimiento de renovar la contratacién del bien y/o servicio en
cuestién.

e Departamento de Administracién y Finanzas: Informara via correo electrénico a la
Unidad de Operaciones el requerimiento.

® Unidad de Operaciones: Solicitard el CDP correspondiente a Unidad de Finanzas,
para confirmar que existe el presupuesto requerido para la contratacién y evaluard en
conjunto con el Departamento Juridico, la via més adecuada y transparente para
realizar dicha contratacion, tras lo cual realizard las gestiones necesarias para ejecutar
la renovacion del bien o servicio.

e Departamento Juridico: Redactard los actos administrativos correspondientes.

3.- MANEJO DE INCIDENTES: DEFINE EL PROCEDIMIENTO DE MANEJO
DERECLAMO Y CONSULTAS TANTO DE LOS CLIENTES INTERNOS COMO
DE LOS PROVEEDORES HACIA LA INSTITUCION

Los reclamos internos y externos, en referencia a los procedimientos de compra de la
institucidon, deben ser dirigidos por escrito, via correo electrénico, al mail
- operaciones@cntv.cl, a la/el Encargada/o de Operaciones quien debe remitir la informacién
al Departamento de Administracién y Finanzas, quien investigara y determinard si existieron
errores o irregularidades en el proceso y cudles deben ser las formas de subsanar dichas
situaciones.

Cuando los reclamos de los proveedores, son ingresados por el portal de Mercado Publico,
el administrador/a de dicho portal, debe informar de inmediato a la/el Presidenta/e, ya que,
es quien tiene las atribuciones para responder el reclamo.

4.- USO DEL SISTEMA WWW.CHILECOMPRA.CL: DEFINE LA FORMA EN
QUE SE UTILIZA WWW.CHILECOMPRA.CL

El/la Encargada/o de la Unidad de Operaciones administra el sistema en su totalidad,
incorpora usuarios, gestiona direcciones, informa a la direccién cuando se presenta algtin
reclamo en el portal, ingresa el Plan Anual de Compras, asi como también se preocupa de
informar a los usuarios acerca de la necesidad de renovacién de las claves de acceso y
rendicion de pruebas correspondientes para tal efecto. La Unidad de Operaciones es quien se
encarga del manejo del portal en cuanto a compras por Catalogo o Licitaciones y los procesos
que de ellas derivan al interior de la plataforma.

5.- AUTORIZACIONES PARA LAS DISTINTAS ETAPAS DEL PROCESO DE
COMPRA: DEFINE LOS RESPONSABLES DE LAS AUTORIZACIONES DE
LAS ETAPAS DEL PROCESO DE COMPRA.
Las autorizaciones para las etapas del proceso de compras son las siguientes:
> En las OC de compras por catdlogo, estas son autorizadas en el portal por el
Departamento de Administracién y Finanzas y /el Encargada/o de la Unidad de

Operaciones.

> En el caso de las Licitaciones o tratos directos:
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e Las Bases de Licitaciéon o Términos de referencia, son visados en primera
instancia por la Direccion del Departamento de Administracién y Finanzas;
la Direccion del Departamento Juridico; la Direccion del area requirente de
la compra o contratacién del bien o servicio y por el Encargada/o de
Operaciones y Firmadas junto con el acto administrativo que las aprueba, por
la/el Presidenta/e. En forma posterior son ingresadas al portal y autorizadas a
publicar por la Direccidn del Departamento de Administracién y Finanzas y
la/el Encargada/o de la Unidad de Operaciones.

e La Adjudicacion o desercidn de la compra o contratacion es firmada por la/el
Presidenta/e y subida al portal por la Unidad de Operaciones, autorizando en
el portal la Direccidn del Departamento de Administracion y Finanzas y la/el
encargada/o de la Unidad de Operaciones.

IX. FORMULARIOS

a) SOLICITUD DE COMPRA

SOLICITUD DE COMPRA

DEPARTAMENTO SOLICITANTE
UNIDAD SOLICITANTE
FECHA DE SOLICITUD
ADQUISICION BIEN O SERVICIO

MOTIVO ADQUISICION

EVALUACION DE PROPUESTAS ECONOMICAS

(SE DEBE INCORPORAR CUADRO COMPARATIVO DE LAS COTIZACIONES)

REFRENDACION PRESUPUESTARIA
Imputacion Presupuestaria | Saldo Presupuestario | V° B® Presupuesto

DATOS DE PROVEEDOR Y CONTACTO SELECCIONADO

RAZON SOCIAL RUT PROVEEDOR
PROVEEDOR
NOMBRE X FONO MAIL CONTACTO
CONTACTO
FUNDAMENTO ELECCION
Director/ra Departamento Directora Departamento de Administracion y
Requirente Finanzas
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b) TERMINOS DE REFERENCIA: (CONTENIDOS MINIMOS)

TERMINOS DE REFERENCIA
SERVICIO REQUERIDO
OBJETIVO
ITEM PRESUPUESTARIO
MONTO
a.- Del convenio:
b.- De los compromisos de proveedor:
c.- De la duraciéon y/o vigencia del
TIPO DE CONTRATACION | SOmVemo:
RERYRLIUNES d.- Del precio y forma de pago:
e.- Del procedimiento de pago:
f.- De la factura:
OBSERVACIONES

2° PUBLIQUESE, en la intranet institucional la presente Resolucién, a fin de que sea
conocida por todos los funcionarios del Consejo Nacional de Televisién.

Andtese, comuniquese y archivese con sus antecedentes.
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