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3. NORMATIVA.

La Corporacion Cultural de Antofagasta presenta el siguiente Manual que regula los
procedimientos para la adquisicion de bienes y contratacidon de servicios, visto los contenidos de
la Ley N°19.886 de Bases Sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacion de
Servicios; su respectivo Reglamento de Compras Publicas contenido en Decreto N°250 del afio
2004, del Ministerio de Hacienda:

“Las Entidades, para efectos de utilizar el Sistema de Informacion, deberdn elaborar un
Reglamento de Procedimientos de Adquisiciones, el que se deberd ajustar a los dispuesto en la
Ley de Compras y su Reglamento”, Articulo 4° del Decreto N°250 que ratifica el reglamento de
la Ley de Compras Publicas N°19.886.

El presente Manual deberd ajustarse plenamente a nuestro Ordenamiento Juridico Nacional, en
especial a los siguientes cuerpos normativos que a su vez lo integran en caso de presentar vacios:

a) LEY 21634; Moderniza Ley N° 19.886 y otras leyes, para mejorar la calidad del Gasto
Publico, aumentar los estdndares de probidad y transparencia e introducir principios de
economia circular en las compras del estado.

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

c) Decreto N°250, de 2004, del Ministerio de Hacienda, que aprueba el Reglamento de la
Ley N 019.886, en adelante "el Reglamento", y sus modificaciones.

d) Ley N°21.634.- de fecha 28 de noviembre 2023, que moderniza la ley N019.886 y otras
leyes, para mejorar la calidad del gasto publico, aumentar estdndares de calidad del gasto
publico, aumentar estdndares de probidad y transparencia e introducir principios de
economia Circular en las compras del estado.

e) Decreto Ley N°13.063 de 1980, que crea las Corporaciones Municipales.

f) DFL 1 que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado de la ley N 0 18.695,
orgéanica constitucional de municipalidades.

g) DFL 1/2000 de la ley N°19.653/2000 que fija el texto refundido, coordinado y
sistematizado de la Ley 18.575 Orgénica Constitucional de Bases Generales de la
Administracion del Estado, en adelante, "Ley de Bases".

h) Ley N°19.628, sobre proteccién de la vida privada.

i) Ley N°19.880 que establece Bases de los Procedimientos Administrativos que rigen los
actos de los organos de la Administracion del Estado, en adelante, "Ley de
Procedimientos".

j) Ley N°19.799 sobre documentos electronicos, firma electrénica y servicios de
certificacidn de dicha firma, y su reglamento.

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

) Ley N°19.653 Sobre Probidad Administrativa aplicable de los Organos de la
Administracion del Estado.

m) Ley N°20.285 Sobre Acceso a la Informacion Publica, "Ley de transparencia".

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

0) Ley N°21.131, que establece pago a treinta dias (Ley de pago oportuno).

p) Ley N°21.180 Transformacién Digital del Estado

q) Dictamen N° E160316/2021 de la Contraloria General de la Republica que establece que
las Corporaciones Municipales se encuentran sujetas a las regulaciones establecidas en las
leyes N°19.880, 19.886, 20.285, 20.730 y 20.880.
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r) Politicas y condiciones de uso del Sistema ChileCompra, instrucciones de la Direccién de
Compras Publicas para la operatividad del Portal de Mercado Publico, Directivas
ChileCompra, orientaciones emitidas por la Direccion ChileCompra.

4. OBJETIVO.

Este Manual de Procedimientos de Adquisicion de Bienes, gestion de contratos y Servicios tiene
por objetivo definir los procesos de operacién y control para los requerimientos, contrataciones y
adquisicion de bienes inmuebles, muebles, servicios y ejecucién de proyectos de indole cultural,
necesarios para el normal funcionamiento de la Corporacion Cultural de Antofagasta; regula y
establece procesos tales como plazos, integrantes, metodologias, funciones y responsabilidades
entre otros; durante el proceso de gestién y adquisiciéon. Dando integro cumplimiento a las
normas emanadas de nuestro Ordenamiento Juridico como a los dictdmenes de las autoridades
correspondientes, permitiendo a los funcionarios de la Corporacién Cultural de Antofagasta en el
gjercicio de sus cargos una actuacion proba, optimizando recursos humanos y financieros con
trasparencia, eficiencia y eficacia.

Asimismo, son objetivos especificos de este procedimiento:

. Cumplimiento de los funcionarios de las areas, unidades, escuelas y unidades técnicas de
apoyo; todo personal dependiente de la Corporacion Cultural de Antofagasta léase también CCA,
demandantes de bienes y servicios, de la probidad, reglas y actuaciones establecidas en el
presente Manual.

. Planificacién de las solicitudes de adquisicion de bienes, contratacion de servicios y
ejecucion de proyectos por sus requirentes, presentadas en tiempo y forma, de conformidad al
presente Manual de Adquisiciones de Bienes y Contratacion de Servicios.

. Usar los recursos de manera eficiente, de acuerdo al Plan Anual de Compras visado,
revisado y aprobado por el Director Ejecutivo en conjunto con los jefes de Areas y Directores de
la CCA.

. Entregar un mayor control por oposicion de funciones, eficiencia, probidad, transparencia
y eficacia de los procesos de compras y contratacion de servicios que lleva a cabo la CCA.

5. ALCANCE.

Este Manual de Procedimientos Adquisiciones de Bienes y Contrataciéon de Servicios, se
establece en cumplimiento de la Ley N°19.886, de Bases sobre Contratos Administrativos de
Suministro y Prestacion de Servicios y su Reglamento. Este Manual se refiere a todos los
procedimientos relativos a la contratacion, a titulo oneroso, de bienes muebles, inmuebles,
requerimientos y prestaciones de servicios para el desarrollo de las funciones de la Corporacién
Cultural de Antofagasta (CCA), es decir a todas las adquisiciones y contrataciones reguladas por
la Ley N°19.886.

Se exceptuan de la aplicacion del presente Manual todas las adquisiciones y contrataciones que se
enumeran en el Articulo 3° de la Ley N°19.886.

Este Manual debe ser conocido y aplicado por todos los funcionarios de la CCA.

Ante la inobservancia de las normas contenidas en este Manual, el o los funcionarios de la CCA
estardn sujetos a la responsabilidad administrativa sin perjuicio de la responsabilidad civil y penal
que pueda afectarle.
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6. GLOSARIO DE DEFINICIONES

De acuerdo con el art 2 del reglamento de compras, se sefialan las definiciones de conceptos
generales, que se utilizan en compras publicas:

1.

10.

11.

12.

13.

Aclaraciones: En el proceso de una Licitacidn las aclaraciones representan un acto
administrativo aclaratorio, ratificatorio, y/o interpretativo de las bases; durante el periodo de
evaluacion, la Comision Técnica Evaluadora podra efectuar consultas a uno o mads
proponentes, para aclarar puntos especificos de las respectivas ofertas. Tales consultas y sus
respuestas seran puestas en conocimiento de todos los oferentes a través del portal
www.mercadopublico.cl
Adjudicacion: Acto administrativo fundado, por medio del cual la Corporaciéon Cultural de
Antofagasta selecciona a uno o mas oferentes, para la suscripcion de un contrato de
suministro o servicios regidos por la ley N°19.886 o emision de una Orden de Compra, esto
ultimo en conformidad del articulo 63 del Reglamento de Compras Publicas.
Adjudicatario: Oferente al cual le ha sido aceptada una oferta en el proceso de compras,
para la suscripcion del contrato definitivo o emisién orden de compra correspondiente.
Area de Adquisicion y Gestion de Contratos: Gestionar, controlar, supervigilar y proveer
lo necesario para la adquisicion de bienes y servicios requeridos para el funcionamiento
optimo y eficaz de la CCA, velando por los procedimientos establecidos en la Ley de
compras y contrataciones publicas.
Bases Licitatorias: 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 evaluacion, mecanismos de adjudicacién, modalidades de evaluacion, clausulas
del contrato definitivo y demas aspectos administrativos del proceso; en esta se incluyen las
Bases Administrativas, Técnicas y Econémicas del proceso integral.
Bases Técnicas: Documentos definidos por la CCA que contienen desde la manera general a
particular las especificaciones, descripciones, requisitos y demds caracteristicas del bien o
servicio a contratar.
Bienes Muebles: Bienes que pueden ser trasladados sin alterar su naturaleza o calidad.
Bodega: Espacio fisico organizado destinado a almacenar los productos de uso general y
consumo frecuente adquiridos con la finalidad de mantener niveles de inventarios necesarios
para evitar quiebres de stock en la gestion de abastecimiento periddica.
Boleta de Garantia: Documento financiero a presentar como garantias, podran ser una
Boleta Bancaria de Garantia a la Vista de caracter irrevocable y pagadero a la vista u otro
instrumento de garantia que asegure igual rapidez y efectividad en su cobro y pago, en los
procesos de llamados a licitacion (seriedad de la oferta), como también la recepcion
conforme de un bien y/o servicio (fiel cumplimiento de contrato). En casos en que el monto
de la contratacion sea superior a 1.000 UTM sera siempre exigible.
Catalogo y Convenio Marco: Lista de bienes y/o servicios y sus correspondientes
condiciones de contrataciéon, previamente licitados y adjudicados por la Direccién de
Compras y puestos, a través de la plataforma de mercado publico.
Certificado de Inscripcion del Registro de Proveedores: Documento emitido por la
Direccion de Compras y Contratacion Publica, que acredita que una determinada persona
natural o juridica se encuentra inscrita en el Registro de Proveedores o en alguna de sus
categorias.
Comision Evaluadora: Grupo compuesto por un nimero impar de funcionarios de la CCA,
quienes no podran tener conflictos de intereses con los oferentes, de conformidad con la
normativa vigente al momento de la evaluacion. Estos funcionarios son convocados para
integrar un equipo multidisciplinario que se reune para evaluar ofertas y proponer el
resultado de un llamado a Licitacion. Su creacion serd necesaria siempre que se realice una
licitacion y estara, por lo general, consignada en las respectivas Bases de Licitacién.
Compra Agil: Modalidad de compra para adquirir bienes y/o servicios, por un monto igual o
inferior a 30 UTM de una forma rapida y expedita a través del sistema de informacion.
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14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

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

Consulta al Mercado: Las consultas al mercado o RFI (Request for Information) son una
herramienta del sistema de compras publicas para consultar a los proveedores sobre una
necesidad particular, un producto o un servicio. Es un mecanismo de retroalimentacion que
busca conocer en mayor detalle sobre el desarrollo y caracteristicas de una determinada
industria. De esta manera, los organismos pueden obtener informacién entregada por los
expertos del rubro que les permita hacer mejores procesos de compra. Las consultas al
mercado, si bien estdn orientadas a un mercado especifico, puede recibir opiniones y
alcances de cualquier ciudadano.

Contrato: Es un acuerdo de voluntades del cual una parte se obliga con otra a cumplir con
una determinada prestacion, surgiendo entre ambas partes, derechos y obligaciones que
deben ser cumplidas en los términos sefialados en el contrato y sus modificaciones. De ser
requerido se mencionaran en las respectivas Bases Licitatorias Generales (BCG).

Contrato de Suministro o de Bienes Muebles/ Inmuebles: Aquel que tiene por objeto la
compra o el arrendamiento, incluso con opciéon de compra, de productos o bienes. Un
contrato sera considerado igualmente de suministro si el valor del servicio que pudiere
contener es inferior al cincuenta por ciento del valor total o estimado del contrato.

Contrato de Servicios: Aquél mediante el cual la CCA encomienda a una persona natural o
juridica la ejecucion de tareas, actividades o la elaboracion de productos intangibles. Los
servicios se clasificardn en generales, personales especializados y/o habituales, segun lo
sefialado en el capitulo XII del Reglamento de la Ley de Compras.

Cotizacién: Requerimiento de Informacidn respecto de precios, especificaciones y detalles
del bien o servicio e identificacion del proveedor.

Cotizador Compra Agil: Médulo en el escritorio del operador disponible en la plataforma
electronica de Mercado Publico donde los proveedores pueden acceder y asi la CCA podra
realizar o efectuar las adquisiciones iguales o inferiores a 30 UTM.

Certificado de Disponibilidad Presupuestaria (CDP): Solicitud de Gastos con nimero
emitido por el Sistema de Adquisiciones (Sofland /Formato Planilla) emision de certificado,
se hace posterior a la aprobaciéon del Director del Area de finanzas, documento que
fundamenta uso y el presupuesto para las adquisiciones o contrataciones que se efectuen.
Documento Tributario Electronico o DTE: Documento digital que tiene validez legal
tributaria como medio de respaldo de las operaciones comerciales entre contribuyentes.
Reemplaza a las facturas tradicionales de papel.

Factura: Documento tributario que respalda el pago, respecto de la solicitud final de
productos o servicios, y que esta asociado a una orden de compra. Este documento puede ser
fisico o electronico.

Garantia Seriedad de la Oferta: Documento mercantil de orden financiero y/o legal que
tiene como funcidn respaldar la seriedad de la oferta ante una licitacion plblica. Se solicita a
los proveedores en las bases de una licitacion publica superior a 1000 utm y debe ser
entregada antes del cierre de la presentacion de ofertas.

Garantia Fiel Cumplimiento del Contrato: Documento mercantil de orden financiero y/o
legal que tiene como funcién respaldar el fiel cumplimiento del contrato que el adjudicatario
debe presentar. Se solicita a los proveedores en las bases de una licitacién publica y debe ser
entregada el dia que se firme el contrato.

Guia de Despacho: Documento tributario electrénico emitido por el proveedor, utilizado
para trasladar los bienes desde su bodega hacia el drea o departamento requirente.

Licitacion Privada: Procedimiento administrativo de cardcter concursal, previo oficio
fundado que lo disponga, mediante el cual la CCA invita a determinadas organizaciones
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28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

8%

36.

37.

38.

39.

40.

41.

42.

43.

(minimo 3) para que, sujetandose a las bases fijadas formulen propuestas, de entre las cuales
seleccionard y aceptara la mas conveniente.

Licitacion Publica: Procedimiento administrativo de caracter concursal mediante el cual la
Administraciéon realiza un llamado publico, convocando a los interesados para que,
sujetandose a las bases fijadas, formulen propuestas, de entre las cuales seleccionara y
aceptara la mas conveniente.

Mercado Publico: Plataforma de compras y contrataciones de la administracién, a cargo de
la Direccién de compras y contrataciones publica (DCCP), para realizar los procesos de
publicacién y contratacidn, en el desarrollo de los procesos de adquisiciones de sus bienes
y/o servicios.

Oferente: Proveedor que participa del Proceso de Compras, presentando una oferta o
cotizacion a través del portal mercado publico.

Oferta Inadmisible: Oferta que no cumple con los requisitos establecidos en las bases y/o
presentadas fuera de plazo.

Orden de Compra: Documento de orden administrativo que la CCA emite a un proveedor;
tiene como funcion formalizar la compra de manera explicita, respaldando la adquisicién de
bienes o servicios. Este documento faculta al proveedor a entregar los bienes o servicios
solicitados y presentar la correspondiente factura previo VB® del encargado de area.

Plan Anual de Compras: Corresponde a la lista de bienes y/o servicios de caracter
referencial, que cada area planifica comprar o contratar durante un afio calendario, acorde al
presupuesto anual de cada uno, aprobado, validado y entregado.

Planilla de Control de Gestién: Documento compartido en el area de adquisiciéon que
registra cada solicitud de adquisicion de bienes y/o servicios. Con esta planilla se identificara
el cumplimiento de las etapas de este procedimiento, los gastos efectuados por las areas y la
modalidad de compras y/o contrataciones.

Proceso de Compras: Corresponde al modelo de gestion y contratacion de bienes y/o
servicios normados, a través del cual la administracion y seglin lo establecido en la Ley de
Compras y su Reglamento, normaliza e instruye sobre los procesos tales como Convenios
Marcos, Compras agiles, Licitacién Publica, Licitacion Privada y Tratos o Contratacion
Directa.

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

Registro de Proveedores: Listado electrénico oficial de proveedores o contratistas que
acredita que una persona natural o juridica se encuentra registrada en Chile Compra en
alguna de sus categorias.

Registro de Solicitudes: Sistema a cargo del jefe Dpto. Finanzas de la CCA, para registrar
todas las solicitudes que reciban, identificando su nimero correlativo, centro de costo, fuente
de financiamiento, y a su vez realiza la aprobacién o rechazo del requerimiento.
Requerimiento Inicial: Manifestacion formal de la necesidad de un producto o servicio que
contiene las especificaciones del bien y/o servicio a cabalidad y que se requiere adquirir o
contratar. Documento generado por el VB del jefe de 4rea solicitante para iniciar un proceso
de adquisicion.

Resolucion Fundada (Oficio Conductor): Acto administrativo normativo que da cuenta de
una decision formal emanada por el Director Ejecutivo, en el cual se contiene una
declaracion de voluntad realizada en el ejercicio de una potestad publica, este acto ademds
deberd sefialar los motivos facticos y juridicos en los que se sustenta.

SOFLAND: Sistema de informacién y registro contable interno tipo ERP utilizado por la
CCA.

Solicitud de Gastos: Documento generado por jefatura del drea DAF VB° previo;
solicitando un requerimiento, el cual debe venir itemizado con sus caracteristicas e
identificado de forma contable a cabalidad.

Unidad Solicitante: Identificacién del Departamento o Area, que demanda la realizacién de
procesos de adquisicion y/o contratacion de bienes o servicios.
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44. Unidad Tributaria Mensual (UTM): Unidad definida en Chile que corresponde a un monto
de dinero expresado en pesos y determinado por ley, el cual se actualiza en forma
permanente por el Indice de Precios al Consumidor (IPC) y se utiliza como medida tributaria.

7. PRINCIPIOS

Los principios que rigen la Contratacion Ptblica y a este Manual de Adquisiciones de Bienes y
Servicios de la Corporacion Cultural de Antofagasta son los siguientes:

A. Principio de Estricta Sujecion a las Bases: Las clausulas de las Bases Administrativas y
Técnicas, o en su caso, los Términos de Referencia, en el marco valido de actuacidn de la
Corporacion Cultural de Antofagasta y el articulo 10 de la ley N° 19.886, de Bases sobre
Contratos Administrativos de Suministro y Prestacién de Servicios; “en caso de
producirse alguna discrepancia entre lo estipulado en el contrato y las bases de la
licitacion, debe estarse a lo que se establezca en estas ultimas, ya que tienen
preeminencia sobre aquél, por cuanto en ellas se especifica cudl es el objeto de la
contratacion y las condiciones del proceso de seleccion del contratante, ademds de
establecerse las clausulas y estipulaciones contractuales, razon por la cual su
incumplimiento implica, asimismo, una vulneracion del principio de igualdad de los
licitantes”.

a. Dicho principio dispone que, ni la Administracion ni los particulares oferentes
pueden infringir las bases de licitacion en ningun aspecto. Gran parte de los
conflictos existentes en la materia son resueltos mediante la aplicacion de este
principio, que privilegia la literalidad de las bases y otros documentos de la
licitacion por sobre cualquier interpretacion, sin importar la buena o mala fe de los
contratantes, ni la conveniencia para el Estado de adoptarse una u otra decision.

. Principio de la Libre Concurrencia: Este principio rector consiste en que pueden
participar en una Licitacién Publica, es decir, de un proceso de contratacion
administrativa, todos los proveedores que deseen presentar ofertas, sin establecer la
Corporaciéon Cultural de Antofagasta diferencias arbitrarias ni discriminatorias entre los
oferentes que representen un obstaculo a su participacion, cabe sefialar que el oferente
debe siempre cumplir con los requisitos legales para ser considerado como uno vélido
como tal.

. Principio de Probidad Administrativa: Este principio rector consiste en observar una
conducta funcionaria intachable y un desempefio honesto y leal de la funcién o cargo, con
preeminencia del interés general sobre el particular. El Funcionario de la Corporacion
Cultural de Antofagasta en el ejercicio de su cargo debe dar estricto cumplimiento al
principio de probidad en todas sus actuaciones.

. Principio de Publicidad y Transparencia: Los actos, documentos, resoluciones y
procedimientos referentes a la contratacién administrativa son publicos, siendo obligacion
de la Corporaciéon Cultural de Antofagasta publicar en el Sistema de Informacién de
Mercado Publico, la informacién basica relativa a sus contrataciones, de conformidad a la
Ley N°19.886 y su Reglamento. Excepcionalmente, y dentro del marco de la ley, con el
fin de proteger intereses de terceros podra establecerse reserva o secreto, mediante Oficio
Conductor, respecto de determinados antecedentes de que disponga a propdsito con
ocasion de algin procedimiento de contratacion administrativa.

Principio de No Fragmentacion: La Corporacién Cultural de Antofagasta no podra
fragmentar, parcializar o dividir sus compras o contrataciones, con el propésito de variar
pag. 8



—_ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ADQUISICION DE VERSION
@% = BIENES, GESTION DE CONTRATOS Y SERVICIOS DE LA 1.2
-WF,{?;@_;.% CORPORACION CULTURAL DE ANTOFAGASTA. ’
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: FECHA
Alex Zambrano Bravo - ) o . . "
EREIIEaan e Patricio BuIJ-an Mufioz Er!c Port|II§ Mu.noz 11/04/2024
rarorfl Jefe de Finanzas Director Ejecutivo
Adquisicién y Contratos

el procedimiento de contrataciéon u omitir la aplicacion de normas legales o

reglamentarias.

F. Principio de Idoneidad del Contratante: Este principio permite garantizar que los
sujetos que participen en un proceso de contratacidn administrativa cuenten con la
integridad moral, patrimonial y técnica necesaria.

G. Principio de Eficiencia: Consiste en utilizar de la mejor manera posible los recursos
disponibles para satisfacer los requerimientos, cuidando que la relacion entre la calidad de
los productos y sus costos sea la adecuada, asimismo que en el proceso de compra no se
utilicen mds recursos de los estrictamente necesarios.

H. Principio de Igualdad: Garantiza la actuacion imparcial de la Corporacién Cultural de
Antofagasta para lo cual se requiere establecer requisitos impersonales y de aplicacion
general, debiendo tener presente que su cumplimiento resulta esencial para dar plena
eficacia a los principios de juridicidad, probidad y de igualdad ante la ley.

I. Principio de Juridicidad: Los procedimientos de contrataciéon administrativa y las
actuaciones de las autoridades competentes y demds funcionarios, deben ajustarse a las
normas de la Constitucién Politica de la Republica y normas complementarias, en especial
la Ley N°19.886 de Compras Publicas y su Reglamento, Ley N°19.880 de Bases de los
Procedimientos administrativos que rigen los actos de los Organos de la Administracién
del Estado, Ley N°20.285 sobre acceso a la Informacion, la Ley N°20.730, que regula el
Lobby y las Gestiones que Representen Intereses Particulares ante las Autoridades y
Funcionarios, y la Ley N°20.880 sobre Probidad en la Funcién Publica y Prevencion de
los Conflictos de Intereses, Ley 18.575 Organica Constitucional de Bases General del

Estado.

7A. INHABILIDADES.

Como lo establece el articulo 4 de la ley 19.886 de Compras, podran contratar con la
Administracion las personas naturales o juridicas, chilenas o extranjeras, que acrediten su
situacion financiera e idoneidad técnica conforme lo disponga el reglamento, cumpliendo con los
demas requisitos que éste sefiale y con los que exige el derecho comun.

“Las corporaciones, fundaciones y asociaciones en las que participe de su administraciéon o
direccion un organismo de la Administracion del Estado, y que reciban transferencias de fondos
publicos que en su conjunto sean inferiores a 1.500 UTM, podran suscribir convenios con la
Direccién de Compras y Contratacion Publica para acogerse voluntariamente a las disposiciones
de la presente ley. Con todo, les seran siempre aplicables las disposiciones del Capitulo VII sobre
probidad administrativa y transparencia en la contratacion publica.”

A lo anterior se agrega la modernizacion de la ley N°19.886 mediante ley N°21.634 entre otras:

“ley num. 21.634 moderniza la ley n° 19.886 y otras leyes, para mejorar la calidad del gasto piiblico, aumentar los
estdndares de probidad y transparencia e introducir principios de economia circular en las compras del estado”

Articulo 35 septies. - Sin perjuicio de las causales de inhabilidad para formar parte del Registro
de Proveedores establecidas en virtud del articulo 17, podran quedar inhabilitados del referido
Registro las siguientes personas:

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

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

c) Quienes hayan sido condenados por practicas antisindicales o infraccion de los
derechos fundamentales del trabajador.
d) Las personas que hayan sido condenadas por los delitos de cohecho establecido en

el Parrafo 2 del Titulo V del Libro II del Cédigo Penal, lavado de activos establecido en el Titulo
II de la ley N° 19.913, que crea la Unidad de Andlisis Financiero y modifica diversas
disposiciones en materia de lavado y blanqueo de activos, o financiamiento del terrorismo

contemplado en el articulo 8° de la ley N° 18.314, que determina conductas terroristas y fija su
penalidad.

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

e) El proveedor que ha informado, seglin lo requerido en el inciso tercero del articulo 16,
antecedentes maliciosamente falsos, que han sido enmendados o tergiversados o se presentan de
una forma que claramente induce a error para efectos de su evaluacion.

Articulo 35 quater.- Ningun organismo del Estado podra suscribir contratos administrativos con
el personal del mismo organismo, cualquiera que sea su calidad juridica, o con las personas
naturales contratadas a honorarios por ese organismo, ni con sus conyuges o convivientes civiles,
ni con las demds personas unidas por los vinculos de parentesco en segundo grado de
consanguinidad o afinidad, ni con sociedades de personas o empresas individuales de
responsabilidad limitada de las que formen parte o sean beneficiarios finales, ni con sociedades
en comanditas por acciones, sociedades por acciones o anénimas cerradas en que sean accionistas
directamente, o como beneficiarios finales, ni con sociedades anénimas abiertas en que aquéllos o
éstas sean duefios de acciones que representen el 10 por ciento o mas del capital, directamente o
como beneficiarios finales, ni con los gerentes, administradores, representantes o directores de
cualquiera de las sociedades antedichas.

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

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

7B DEBER DE ABSTENCION.

Segin lo mencionado en el articulo 6 bis del Reglamento de compra, las autoridades y
funcionarios, asi como los contratados a honorarios en los casos en que excepcionalmente
participen en procedimientos de contratacion, de los organismos regidos por la ley N°19.886 y su
Reglamento, deberan abstenerse de participar en los procedimientos de contratacion regulados
por dichos cuerpos normativos, cuando exista cualquier circunstancia que les reste imparcialidad,
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en los términos del articulo 62, N°6, de la Ley N°18.575 Orgénica Constitucional de Bases
Generales de la Administracion del Estado.

“Decreto 250 aprueba reglamento de la ley n°19.886 de compras publicas y licitaciones”

Las autoridades y los funcionarios de la Corporacion, independientemente de su calidad juridica,
deberan abstenerse de intervenir en procedimientos de contratacion publica o ejecucion

contractual en los que puedan tener interés.
Son motivos de abstencion los siguientes:

a) Tener interés en los términos indicados por el inciso tercero del articulo 44 de la ley
N°18.046, sobre sociedades anonimas. En este caso, se considerard que existe un interés personal
también cuando lo tenga el conviviente civil, los parientes hasta el tercer grado de
consanguinidad y segundo de afinidad inclusive, o aquel o aquella con quienes tenga hijos en
comun.

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

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

d) Haber emitido opinién, por cualquier medio, sobre un procedimiento de contratacién en
curso y cuya resolucidn se encuentre pendiente.

e) Participar en decisiones en que exista cualquier circunstancia que le reste imparcialidad.

7 C DELIMITACION DE FUNCIONES.

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

7 D FRAGMENTACION EN LAS COMPRAS.

El articulo 13 del Reglamento de Compras (Decreto 250 de 2004, Ministerio de Hacienda) sefiala
que la fragmentacién de una compra estd prohibida para cualquiera de las modalidades de
adquisicién de bienes y servicios, comportamiento que es monitoreado regularmente por el
Observatorio ChileCompra.

Consiste en la prictica intencionada de subdividir la compra de un conjunto de bienes o servicios
requeridos por un organismo publico en procesos repetitivos de menor cuantia con el objeto de
eludir el uso de procedimientos de contratacién que estdn sujetos a mayores controles y
exigencias administrativas. Por ejemplo, la realizacioén de dos o més licitaciones de menor monto
para evitar la toma de razén de Contraloria, la realizacién de multiples compras agiles para evitar
la realizacion de una licitacion o el envio reiterado de o6rdenes de compra a proveedores
adjudicados en convenio marco cuyo monto total excede el umbral de un proceso de gran
compra; Envio de dos o més érdenes de compra por el mismo bien o servicio, realizados por el
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mismo organismo o unidad de compra, en periodos cortos de tiempo (menos de 7 o menos de 30
dias, segun sea el caso).

La fragmentacion reduce la eficiencia de las compras publicas, impidiendo la generacién de
ahorros en compras que pueden planificarse y realizarse a una mayor escala y puede estar
relacionada, también, con actos de corrupcién en caso que dicha practica se utilice
deliberadamente para favorecer a un proveedor determinado.

Por lo tanto, al parcializar compras de un mismo bien o servicio que pueden ser planificadas y
anticipadas, el comprador podria incurrir en faltas administrativas respecto de las cuales
Contraloria General de la Republica se ha pronunciado recomendando la instruccién de
procedimientos disciplinarios.

8. RESPONSABILIDADES

“Los organismos publicos regidos por la ley N° 19.886 deberan cotizar, licitar, contratar,
adjudicar, solicitar el despacho y, en general, desarrollar todos sus procesos de adquisicién y
contratacidon de bienes, servicios y obras a que alude dicha ley, utilizando solamente los sistemas
electrdnicos o digitales que establezca al efecto la Direccion de Compras y Contratacion Publica,
en adelante el “Sistema de Informacion.”

Direccion de Compras y Contratacién Piblica RESOL UCION EXENTA N° 585 -B/2021 “APRUEBA NUEVAS
POLITICAS Y CONDICIONES DE USO DEL SISTEMA DE INFORMACION DE COMPRAS PUBLICAS Y
REGISTRO DE PROVEEDORES”

Es responsabilidad de todos los intervinientes en el proceso, el velar por el buen uso de los
recursos y dar fiel cumplimiento a la gestion operativa descrita en dicho manual de proceso.

Es responsabilidad de los Directores de area, solicitar adquisiciones, contrataciones y licitaciones
con la debida anticipacion e informacién necesaria, de forma tal que permita cumplir con los
plazos y condiciones exigidas en cada etapa del procedimiento.

Es responsabilidad directa del area, unidad, escuela, funcionario y/o unidad técnica como
requirente y/o solicitante del CCA derivar, coordinar, programar, entregar toda informacién, dato,
archivo, fotografia y/o elemento necesario solicitado por el drea de adquisiciones y contratos; con
la finalidad de tener una certeza especifica del requerimiento.

1) Administrador Sistema Mercado publico: Representante legal de la Corporacién Cultural
de Antofagasta a través del Director Ejecutivo; quien debera crear y designar las cuentas de
usuarios y roles de la institucién en el portal Mercado Publico. Velar por que las cuentas se
mantengan personales e intransferibles, asegurar que cada usuario final posea una cuenta
personal y no use accesos de otros funcionarios; dejar inactivas, de manera inmediata, las
cuentas de funcionarios cuando corresponda, propiciar la certificacion de competencias en
Compras Publicas de sus equipos internos y usar Clave Unica como acceso preferente a
Mercado Publico. Autoriza proceso de gestion y adquisicion.

2) Area de Adquisiciones y Contratos: Unidad encargada de coordinar la Gestién de Compras
y/o Contrataciones de la Corporacion Municipal, debiendo aplicar correctamente el presente
manual y la normativa relacionada y vigente en compras pulblicas. Responsable de la
provision efectiva de bienes y/o servicios requeridos para el cumplimiento de las funciones de
la Corporacion. Efectuara también las tareas de apoyo en la definicién de un requerimiento,
en la creacion de licitaciones, y de o6rdenes de compra; serd responsable de publicar la
adjudicacion.

3) Bodeguero: Encargado del almacenamiento, registro y control de los stocks de articulos,
materiales e insumos, que se requiere para el normal funcionamiento de la Corporacion.

4) Comisién Evaluadora: Debe estar conformada por un minimo de 3 funcionarios de la
Corporaciéon. Los miembros de la Comisién no podrdn tener conflictos de intereses con
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los oferentes, de conformidad con la normativa vigente al momento de la evaluacidn.
Personas ajenas a la administracién (honorarios u otros) pueden ser excepcionalmente
consideradas, pero en una cantidad inferior a los funcionarios contratados de la
Corporacién que la conforman. El uso de esta posibilidad debe ser fundada (se establece
en las respectivas bases de licitacion).

5) Control de gestion: Responsable de velar por el control de la legalidad de los actos y
contratos asociados a los procesos de compras, revisar y visar las bases administrativas
para los procesos de licitacion en base a consultas y complejidad, junto a sus resoluciones
mediante oficios conductores y contratos, prestar asesoria a los encargados de cada una de
las 4reas o departamentos solicitantes en funcion de orientar a las unidades respecto de las
disposiciones legales y reglamentarias que rigen los actos y procesos de compras. Asi
también es responsable de pronunciarse y ejecutar la realizacién de auditoria interna,
aleatoria y/o instruida e informando al Director ejecutivo sobre todos los actos que estime
fuera de proceso.

6) Directorio: La funcion del Directorio es administrar, dirigir y decidir sobre la gestion de
la Corporacion y sus bienes con las méas amplias facultades, sin perjuicio de las que en
materia de verificacion y fiscalizacidn le correspondan a otras autoridades y difunde en la
opinién publica el conocimiento de los objetivos de la Corporacion, pudiendo acordar y
celebrar todos los actos y contratos que tiendan al acabado cumplimiento de sus fines,
especialmente aquellas contrataciones mayores a 500 utm, siguiendo las funciones que

establecen los Estatutos de esta Corporacién.

7) Director Ejecutivo CCA/ Administrador Sistema Mercado piblico: Aprueba o
rechaza por medio de Oficio Conductor, VB® los requerimientos de adquisiciones o
contrataciones de bienes y/o servicios, incluyendo la modalidad de compra excepcional
(Trato o Contratacion Directa), velando por el cumplimiento de este procedimiento y el
uso eficiente de los recursos. A su vez, sera responsable de realizar la aprobacién final
mediante Oficio Conductor del Plan anual de Compras de la Corporacién Cultural de
Antofagasta, que posteriormente deberd ser publicada en el portal de Chile Compras.

8) Director Adquisicion (DAF)/ (Jefe de Finanzas): Encargado contable y presupuestario
de elaborar y apoyar la creacion del plan anual de compras a través del analisis general en
conjunto con los directores de 4reas prioritarias, gestionar y supervigilar el uso eficiente
de los recursos, velando por el cumplimiento de la Ley 19.886 y su Reglamento DS 250.
Jefatura encargada de dar VB® y asignar un nimero tnico a la solicitud de gastos o
certificado de disponibilidad presupuestaria. Autoriza proceso contable y presupuestario
de adquisicidn.

9) Director Titular (OSA)/Jefe de area/ Requirente o Solicitante: Liderar la
interpretacion musical y artistica de la Orquesta Sinfoénica de Antofagasta mediante la
planificacion, realizacion y supervision de las labores de los integrantes de la agrupacion,
inspirando, motivando y fomentando su desarrollo artistico y técnico, a fin de representar
a la Corporacién Cultural de Antofagasta y contribuir al crecimiento artistico de la

orquesta.

10) Gestion de Adquisiciones y Contratos / (Profesional de Adquisiciones y Contratos):
Gestion administrativa responsable de revisar y validar los requerimientos de compra,
para posteriormente publicarlos en el sistema de Compras Puablicas. Una vez cerrado el
proceso y recibidas las ofertas, debe realizar el proceso de adjudicacién, teniendo en
consideracioén los criterios de evaluacion definidos o respecto de la recomendacién de
adjudicacion por la comision de evaluacion.

11) Jefes de Areas: Jefatura responsables de requerir oportunamente la adquisicién y
contratacién de bienes o servicios de acuerdo a la pertinencia de la solicitud, velando por
el cumplimiento de este proceso y el uso eficiente de los recursos. Responsables en
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designar en su area al encargado de recepcion y control de los bienes o requerimientos,
visar y derivar los informes de pagos pertinentes para el proceso cierre de adquisicion.

12) Jefe de Operaciones/ Jefe de dArea/ Requirente o Solicitante: Dirigir al equipo de
Operaciones y Mantencién de la Corporacién Cultural de Antofagasta, coordinando y
supervisando la ejecucion de las actividades operativas de la institucién, en relacién al
abastecimiento oportuno de materiales y administracion del recurso humano y prestacion
de servicios que requieren las unidades funcionales de la Corporacion, a fin de cumplir
con la misién institucional.

13) Jefe de Administracién y Recursos Humanos/ Jefe de area/ Requirente o Solicitante:
Dirigir aquellos procesos asociados al desarrollo integral de los/as trabajadores/as de la
Corporacion Cultural de Antofagasta, planificando, supervisando y facilitando el
adecuado funcionamiento de las unidades bajo su dependencia, a través de los diversos
procesos de gestion de RRHH en un marco de cumplimiento normativo, que favorezca las
condiciones de calidad de vida y ambientes de trabajo saludables, para la 6ptima
realizaciéon de tareas y objetivos que debe cumplir cada uno de los colaboradores,
supervisando la correcta ejecucion de dichos procesos.

14) Jefe de Finanzas: Liderar el plan financiero de la Corporaciéon Cultural de Antofagasta
procurando el correcto uso de los recursos econdomicos y la emisiéon de los estados
financieros de los mismos que den cuenta de la realidad de la institucion con el propoésito
de asegurar una adecuada toma de decisiones en cuanto a la provisién de financiamiento e
informacién contable, apoyando la mision institucional, procurando ejecutar las politicas,
planes y programas del proceso administrativo contable y financiero de la organizacidn.
Director del area de adquisicion.

15) Jefe de Proyectos/Jefe de area/ Requirente o Solicitante: Liderar procesos de
formulacion de proyectos artistico-culturales, a través de la planificacién de los mismos,
coordinando las estrategias operativas de los proyectos en conjunto de sus respectivos
encargados, realizando un seguimiento oportuno y preciso de la ejecucion de las
actividades y la rendicion de los mismo con la finalidad de diversificar las fuentes de
financiamiento.

16) Jefe de Comunicaciones y Produccion/ Jefe de drea/ Requirente o Solicitante: Dirigir
al equipo de Comunicaciones y Produccidon de la Corporacion Cultural de Antofagasta,
coordinando las gestiones del area respecto a todas las actividades que involucren las
comunicaciones, relaciones institucionales, relaciones publicas y comunicacion digital
asociadas, con la finalidad de lograr una propuesta de valor vanguardista que aporte a la
imagen e identidad corporativa.

17) Jefe Académico/Jefe de area/ Requirente o Solicitante: Dirigir las politicas de
desarrollo de las actividades académicas de la Corporacion Cultural de Antofagasta
mediante la operacionalizacion de las politicas formativas vigentes y el desarrollo del
Proyecto Educativo Institucional, supervisando el cumplimiento de las normas
establecidas en los Reglamentos internos de cada escuela artistica y la normativa interna
general de la Corporacion con el fin de cumplir con los objetivos y lineamientos
organizacionales.

18) Profesional de Adquisiciones y Contratos: Funcionario responsable de revisar y validar
los requerimientos de compra, para posteriormente publicarlos en el sistema de Compras
Publicas. Una vez cerrado el proceso y recibidas las ofertas, debe realizar el proceso de
adjudicacidn, teniendo en consideracion los criterios de evaluacién definidos o respecto de la
recomendacion de adjudicacién por la comisidon de evaluacion. A su vez, serd responsable en
conjunto con los jefes de areas de la consolidacidn, elaboracién, monitoreo y evaluacién del
plan anual de Compras de la Corporacion.
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19) Supervisor de Compras/ (Profesional de Adquisiciones y Contratos): Funcionario
asociado al perfil de supervisor en el Sistema electronico de Compras Publicas,
encargados de complementar la informacién y documentacioén necesaria para cada uno de
los requerimientos, supervigilar y velar por el fiel cumplimiento del proceso y normas en
las Compras Publicas en base a los requerimientos solicitados por la Corporacion Cultural
de Antofagasta.

20) Supervisor del Sistema Mercado Publico: Perfil designado por el administrador para
crear, modificar y desactivar usuarios, ademas de determinar perfiles de cada usuario,
como supervisores y compradores, también es responsable de la creacion, desactivacion y
modificacion de las areas de compra de la corporacion, nombrado mediante oficio
ordinario por el Director ejecutivo.

21) Requirente o Solicitante/ (Escuela, area, funcionario y/o unidad técnica): Emite una
solicitud de gastos a través del proceso de adquisiciones, correo electrénico o documento
fisico, en conjunto con una ficha técnica del requerimiento. Esta solicitud debe considerar
el visado de los jefes de areas correspondientes y VB® del jefe de Finanzas y Director
Ejecutivo para su correcta validacién. Una vez visado, debe ser presentado al area de
adquisicidn e informado via correo corporativo al Jefe de su area la recepcion conforme
del requerimiento. El solicitante se hace responsable del contenido, especificacidon de las
fichas técnicas, recepcién o rechazo del bien y/o servicio, cuando corresponda, asi
también de rendir el cierre del proceso al drea de Adquisiciones segin descriptor de
gestion. Se entenderd que los solicitantes o requirentes de cada area son delegados a esta
funcidn, por lo tanto, también seran los responsables mixtos en conjunto con sus Jefes de
area de velar por la eficiencia y eficacia de la adquisicion; el designado tiene la
responsabilidad de efectuar el seguimiento del proceso de adquisicion hasta el cierre total
de gestién.

22) Unidad Técnica: Funcionario designado por su jefe de area encargado de confeccionar
los requerimientos de compras, bienes o servicios, especificos y técnicos, seguimiento del
bien, recepcion y formalizar el cierre del proceso con el area de adquisiciones. Tendra
responsabilidad mixta directa junto con su jefatura en el proceso de Adquisicion.

8A. USUARIOS Y PERFILES EN MERCADO PUBLICO.

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

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

Los perfiles asociados al Sistema de Compras publicas visto el perfil y los requerimientos de la
Corporacién Cultural de Antofagasta son:

¢ Perfil Administrador(a) del Sistema Electronico de Compras Publicas: Representante
legal de la Corporacion Cultural de Antofagasta a través del Director Ejecutivo. Tiene facultades
de administracion del proceso, pudiendo solicitar acciones a todos los actores involucrados,
siempre y cuando se circunscriban en los procesos descritos en el presente manual y en virtud de
lo dispuesto en la ley de compras publicas y tiene, entre otras, las siguientes responsabilidades:
a. Creacion y desactivacion de usuarios, unidades de compra y perfiles.
b. Modificacién de perfiles supervisor, observador y de datos bésicos de la
Institucion.
c. Publicacion del Plan anual de Compras, en los plazos establecidos por
ChileCompra
d. Modificacién de Plan anual de compras, si corresponde y en los plazos
establecidos por ChileCompra.
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Inscripcion de funcionarios en procesos de Certificacion de Competencias, si procede, en virtud
de la Guia de Certificacion correspondiente al afio en curso.

® Perfiles especificos dentro de la institucién: La asignacion de perfiles especificos es

autogestionable por la Corporacidn y es responsabilidad del administrador. Solamente en el caso
de que no exista administrador vigente, se solicita por oficio conductor a la Direccion Chile
Compra; los siguientes perfiles también deben ser nombrados por oficio conductor.

Los perfiles especificos son los siguientes:

®  Administrador: Para el caso de la Corporacién Cultural de Antofagasta Director

Ejecutivo.

o Perfil Supervisor de Compras: Correspondiente a un Perfil Supervisor/ Comprador
del Sistema Electronico de Compras Publicas, por lo tanto, posee clave de acceso y
debe tener vigente la Certificacion de Competencias en Compras publicas para operar
en la plataforma. Es el encargado de revisar y validar los requerimientos de compra
para posteriormente publicarlos en www.mercadopublico.cl.

1.
2.

10.

11.

12.

13.

Crear, editar, publicar y adjudicar procesos de compra.

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

Solicitar, revisar estados de gestion de las adquisiciones de la
CCA.

Retrotraer y revocar procesos
correspondiente acto administrativo.
Crear y publicar procesos licitatorios mediante el portal.
Analizar, derivar y responder segin los lineamientos del
administrador, los reclamos ingresados en el sistema.
Gestionar Documentos Tributarios Electronicos: permite
revisar y Gestionar Documentos Tributarios Electronicos
recibidos a través del sistema.

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

Catalogo Electrénico Comprador: permite trabajar con el
menu de Catalogo Electronico y con las funciones asociadas
a esta tienda. Para la compra de pasajes aéreos, se debe
cumplir con los requisitos establecidos por la DCCP.
Indicadores de Restimenes: Permite trabajar con el menu
Gestion y resimenes para el comprador.

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

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

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

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

de compra, mediando
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. Abogado/ Auditor: Profesional(es) responsable(s) de velar por el control de la legalidad de
los actos y contratos administrativos de la CCA, de revisar y visar Resoluciones y
Contratos asociados a los procesos de compras, prestar asesoria a los jefes de area, Unidad
técnica requirentes y/o Unidades funcionales internas respecto de las disposiciones legales
y reglamentarias que rigen los actos y contratos de la Administracién. Si bien no opera en
el Sistema Mercado Publico debe tener vigente la Certificacidon de Competencias en
Compras publicas para cumplir con las responsabilidades antes descritas.

Los atributos del perfil son:
1. Consultar 6rdenes de compra y licitaciones publicadas por la
Institucion.
2. Revisar y visar bases técnicas, administrativas y economicas de
licitaciones de alta complejidad o segin sea requerido por el
Director Ejecutivo de la CCA.
3. Visar juridicamente los procesos de compra cuando sea necesario y
de alta complejidad.
4, Consultar las 6rdenes de compra emitidas por la Institucién a los
proveedores.
Revisar reportes de proveedores.
Revisar reportes de usuarios de la institucion.
7. Velar por el control de la legalidad de los actos y contratos
administrativos de la CCA.

Observador(a): Usuarios creados para cumplir funciones de observacion y asesorar en los
procesos de adquisicion, las que pueden ser de caréacter habitual o esporadicas, aun asi, es
necesario tener vigente la Certificacion de Competencias en Compras publicas por lo cual
sus acciones son limitadas:
1. Consultar o6rdenes de compra y licitaciones publicadas por la
Institucion
2. Revisar reportes de licitaciones y de 6rdenes de compra.

AR
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USUARIOS Y PERFILES EN
MERCADO PUBLICO

R
b

 PERFILSUPERVISOR
 DIRECTORADQUISICION (DAF)

JEFE DE FINANZAS il
B oo 2 g {2k
_ AUDITOR -JEFE@%E AREA
ﬁiﬁﬁsﬂggm% ABOGADO REQUIRENTE O
MRS L ASESORE T SOLICITANTE

i

8B. ACREDITACION POR COMPETENCIAS A USUARIOS QUE OPERAN EN EL
PORTAL MERCADO PUBLICO.

Segun lo establece el articulo 5 bis DS° 250 reglamento de la ley N°19.886, de "Bases sobre
Contratos Administrativos de Suministro y Prestacién de Servicios", los usuarios de las entidades
licitantes deberan acreditar sus competencias técnicas en compras publicas ante la Direccion
de Compras para operar en el Sistema Mercado Publico, tal como lo exige la normativa vigente,
en la forma y plazos que se determinen anualmente por medio de la Guia de Certificacion de
Competencias en Compras Publicas; la cual se ubica en
https://www.chilecompra.cl/certificacion/.

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

A todo aquel usuario que no apruebe el proceso de acreditacién de competencias, la Direccion de
Compras podra "bloquear" su clave de acceso al sistema de informacién hasta que obtenga la
certificacion respectiva.

El proceso, 100% online y gratuito, se traduce en un programa de formacion obligatorio que
incluye cursos segmentados por niveles, charlas virtuales, conversatorios y la prueba final de
certificacion en donde se miden las competencias para operar www.mercadopublico.cl. En caso
aprobar el proceso y mantener la vigencia de la certificacion, los usuarios podran acceder a la
plataforma transaccional y adquirir los bienes y servicios para su respectivo organismo.
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A partir de abril de 2023, la Certificacion se mantendra abierta de manera continua durante todo
el afio. De esta manera, los participantes no tendran que esperar una fecha para avanzar en el
proceso formativo y podrén prepararse mediante los cursos e-learning y rendir la prueba en los
plazos considerados en el afio en curso.

Inscripcion en el proceso

¢ (Cada wusuario y usuaria sera responsable de inscribirse en el sitio
capacitacion.chilecompra.cl en el periodo indicado por ChileCompra en la seccion de

Certificacion.
¢ Una vez inscrito, tendrds 4 meses para cumplir con los cursos y rendir la prueba.
¢ Inscribete oportunamente antes de termine la vigencia de tu Certificacion.
® Tienen la obligatoriedad de participar y certificar sus competencias los compradores del

Estado creados en Mercado Publico y aquellos con perfil observador, es decir quienes
tienen acceso a la informacién de la plataforma transaccional con el fin de controlar,

monitorear y auditar procesos de compra.

® Podran participar particulares y ciudadania pues habra una cantidad de cupos limitados y
podran certificar en el nivel basico y seguir el ciclo de formacién avanzando a los
siguientes niveles.

9. PLANIFICACION DE COMPRAS - PLAN ANUAL DE COMPRAS (PAC).

El objetivo de planificar las adquisiciones por parte de la Corporacion Cultural de Antofagasta, es
lograr identificar, programar y gestionar en base a una carta Gantt los requerimientos, calificar y
cuantificar cantidades, fechas, asignacién presupuestaria entre otros durante el afio calendario,
dentro de un periodo fiscal determinado. Esta informacion deberd ingresarse al sistema de
Compras Publicas en su formato pre establecido y serd publicada en los plazos sefialados por el

Sistema.

Elaboracion del Respectivo Plan Anual de Compras por Escuela, 4rea, funcionario y/o unidad
técnica:

Cada édrea de la CCA deberd elaborar y presentar un Plan anual de Compras con los procesos de
compra de bienes, obras y/o servicios que se realizaran a través de Mercado Publico, durante el

afio calendario siguiente o actual, con indicacion de la especificacion a nivel de articulo, producto
o servicio, cantidad, periodo y valor estimado, entre otros.

El Area de Adquisiciones y Contratos requerira el ultimo trimestre de cada afio a las areas de la
CCA la elaboracion y presentacion de su respectivo plan anual de compras durante los primeros
15 dias hébiles del mes de diciembre. Este plan anual de compras consistente en la programacién
de las compras o contrataciones nuevas que se realizaran durante el proximo periodo, no deberéa
incorporar los pagos de contratos que se encuentran vigentes, tales como contratos de arrastre,
convenios de suministros vigentes, y pagos de servicios basicos contratados en afios anteriores.

Para lograr una mejor planificacion de las compras referidas a materiales comunes, fungibles y no
fungibles, se deben considerar a lo menos las siguientes variables:

® Numero de personas que componen el 4rea o centro de costo.
® [La cantidad de producto.
® La frecuencia del uso del producto.
® Laproyeccion histérica de consumo de bienes y servicios.
® Proyectos nuevos planificados y Presupuesto del establecimiento.
® Fecha aproximada de uso del producto o servicio.
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® Asignacidn de Centro Costo asociado.

Para el caso de material estratégico (material de uso o consumo), se deben considerar las
siguientes variables:

® Consumos histéricos
® Stock de reserva
® Disponibilidad Presupuestaria

Para la contrataciéon de servicios y proyectos (obras, producciones), se deben considerar las
siguientes variables:

® Proyectos planificados a ejecutar;

® (Carta Gantt de Proyectos pendientes de ejecucion;

e Cuantificacion de servicios de apoyo, itemizacion etc.
® Disponibilidad presupuestaria.

Ejecucion del Plan Anual de Compras: Los jefes de areas, escuela, funcionario y/o unidad
técnica enviardn solicitudes de adquisiciones basandose en su respectivo plan anual de compras.

Monitoreo y Correcto Cumplimiento de la ejecucion del Plan anual de Compras:

El Area de Adquisiciones y Contratos, hard seguimiento del cumplimiento del plan anual de
compras e informara semestralmente al Director Adquisicion (DAF)/ (Jefe de Finanzas); sus
desviaciones o modificaciones a las areas para que analicen y expliquen las variables criticas que
provocan los cambios planificados. De este andlisis se propondran modificaciones
presupuestarias mediante un informe emanado del Director Adquisicion (DAF)/ (Jefe de
Finanzas) al Director Ejecutivo para su autorizacion.

Modificaciones y Actualizaciones al Plan Anual de Compras:

El plan anual de compras podré ser modificado o actualizado cuando el Director Ejecutivo lo
determine, mediante Oficio Conductor. La modificaciéon al PAC deberd ser informado en el
Sistema en la oportunidad y modalidad que la Direccién Chile Compra determine. Finalmente es
responsabilidad de cada, Area o Unidad de la CCA entregar al Departamento de Administracion
y Finanzas (DAF) la informacién para modificar el flujo presupuestario.
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| nivel de articulo, producto o servicio, cantidad, periods y
Hacer JI valor estimado, entre otros.
i J

-La proyeccion historica de consumo de bienes y
Programar servicios.
«Proyectos nuavos planificados y Presupuesto del area.

Ejecucion

Mndiﬁcacioné.s.'

Cada area de la CCA debera elaborar y presentar un PAC |
con los requerimientos de bienes, obras ylo servicios que
se realizaran a través de MP, durante el afo calehdario
siguiente o actual, con indicacién de la especificacion a

(«NGmero de personas que camg_mnen el &rea o centro de |
casto.

La cantidad de producta.

sLa frecuencia del uso del producto.

|
~

*Fecha aproximada de uso del producto o servicio.
=Asignacién de Costo asociado.

r - Los jefes de areas, escuela, funcionario y/io
unidad técnica enviaran solicitudes de
adquisiciones basandose en su respectivo plan
anual de compras.

« El Area de Adquisiciones y Contratos, subira y
hara sequimiento del cumplimiento del PAC ¢
informara semestralmente al DAF

{ pirector Ejecutivo lo determina la modificacian |

| al PAC debera ser informado en el Sistema,
Finalmente es responsabilidad de cada, Area o

| —

Unidad de la CCA entregar al DAF la
informacién para modificar el flujo
presupuestario.

(S

Actualizaciones

10. POLITICAS DEL PROCESO DE COMPRAS )
10.1 DE ACUERDO AL SOLICITANTE Y LA ADQUISICION:

Toda solicitud de compra o contratacion debera describir detalladamente el bien, item o
requerimiento a adquirir y/o servicio a contratar, mediante FICHA TECNICA
obligatoria.

El 4rea de adquisicién y contrato RECHAZARA todo requerimiento que no contenga la
informacidn suficiente para ejecutar el proceso.

Los solicitantes de cada 4rea o escuela deben estar autorizados por medio de
SOLICITUD DE GASTO y FICHA TECNICA ambas obligatorias para presentar el
requerimiento.

Las solicitudes de compra o contrataciéon deberdn ser presentadas con la siguiente
anticipacion:

Compras o contrataciones cuyo valor sea menor a 1.000 UTM 90 dias de anticipacion.
Compras o contrataciones cuyo valor sea igual o superior a 1.000 UTM 120 dias de
anticipacion.

Toda solicitud independiente del mecanismo de adquisicion considera el mismo proceso
de autorizacion, primero deberd autorizar el JEFE DE AREA, firmado y delegada la
solicitud por la UNIDAD TECNICA o SOLICITANTE, para continuar con ADM/
DIRECTOR EJECUTIVO quien debe dar VB, y por ultimo cerrando proceso previo
andlisis contable DAF/ JEFE DE FINANZAS, siguiendo el curso de autorizaciones
llegara la solicitud al AREA DE ADQ Y CONTRATOS; quien informara via correo a los
involucrados la fecha de recepcion del proceso.

El 4rea de finanzas tendré la potestad Ginica para designar si procede o no la gestion de
adquisicion en base a la disponibilidad presupuestaria, el drea de adquisicion y contrato en
base a su calidad técnica y el Director Ejecutivo como autoridad competente. Si alguna de

las 4reas presenta una objecién deberd presentarla a través de correo corporativo
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exponiendo la documentacién e informacién necesaria para validar su punto, si ain
persiste la discordancia se solicitard asesoria al area de Abogado/ Auditor.

Toda solicitud de compra o contratacion deberd estar incluida en el Plan Anual de
Compras y con disponibilidad presupuestaria.

Cuando la compra o contratacion no se ajuste a lo expuesto en el presente procedimiento,
sera rechazada y devuelta al solicitante, en cualquier etapa del mismo.

Esta prohibido fragmentar compras o contrataciones con el propdsito de variar el monto
del bien o servicio a adquirir o contratar.

Singularizaciéon del bien o servicio a contratar, indicando las caracteristicas técnicas
relevantes para cumplir con el objetivo de la contratacidn, para lo cual no se pueden
indicar marcas especificas y en caso de ser necesario, se debe acompafiar con la frase
"similar o equivalente' con su justificacion pertinente.

Cantidad requerida y /o Unidad de medida especifica.

Monto estimado de la contratacion

item presupuestario y Centro de Costo.

Fecha en la que se requiere el bien o producto

Plazo de ejecucidn, si corresponde.

Justificacion de la Compra.

Cotizaciones de los productos o items.

Certificado de disponibilidad (proceso de licitacion)

Cualquier otro antecedente relevante para la contratacion.

Los plazos de solicitud de las unidades requirentes seran de acuerdo a los cronogramas
preparados por las jefaturas de areas segtn sus necesidades y en concordancia con el plan
anual de compras.

Toda SOLICITUD DE GASTOS debera contener los siguientes antecedentes:

o R e

Individualizacion del bien, obra, proyecto o servicio a adquirir y/o contratar

Cantidad requerida y unidad de medida

Monto estimado de la contratacion

ftem presupuestario y centro de costo

Fecha en la que se requiere el bien o servicio y plazo por el cual se requiere el servicio.
Justificacion de la compra.

Pauta de evaluacion, de acuerdo a los requerido para licitaciones publicas y privadas.
Fuente de Financiamiento
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EJEMPLO DE SOLICITUD DE GASTOS
ol CORPORACION CULTURAL SOLICITUD DE GASTOS
DE ANTOFAGASTA
R.U.T 71.186.200-5 N XXXXXX DIA MES ANO
ARRIENDO SALA DE TEATRO XX XX HHKN
ACTIVIDADES Y ESPECTACULOS
ARTISTICAS, CULTURALES RECREATIVAS
EXHIBICON DE FILMES Y VIDEOS CINTAS
! SUCRE 433 / FONO N° 552 896422 - 552 896421
¢ ANTOFAGASTA
flos encanta ser aniefagastinos
Sefor(es): XXXXXXXXXXX
Direccion: XXXXXXXXXX HXXXXXXX
Atencion: Fecha de Entrega:
Fono/Contacto Condiciones de Pago:
Segun Cotizacidn: XXXXXXX R.U.T: KX, XXX, XXR-X
Cant. Codigo | Descripcion del Articulo Precio Unitario TOTAL
1 VESTUARIO COMPLETOS PERSONAJES S XXX, XXXX S XXX XXXX
2 2 AMBOS, TRAJE VARON, PANTALON Y S XXX XXXX S XXX XXXX
2 CHAQUETA TALLA 48 Y TALLA 58 S XXX XXXX S XXX XXXX
3 3 CAMISAS (2 VARON Y DAMA) S XXX XXXX S XXX.XXXX
2 2 CORBATINES S XXX XXXX S XXX XXXX
1 1 TRAJE DAMA, CHAQUETA Y PANTALON $ XXX XXXX S XXX XXXX
3 3 PARES CHALUPAS (ZAPATOS) S XXX XXXX S XXX, XXXX
5 S NARICES CLOWN S XXX XXXX $ XXX XXXX
Fecha de Entrega: Neto 5 649.000
IV.A S 123.310
Firma Autorizacién: TOTAL $ I 5 772310
JEFE DE AREA VB®
JEFE DE FINANZAS vB®° DIRECTOR EJECUTIVO VB®
No se cursara pago alguno de factura, si no acompafia la correspondiente SOLICITUD DE GASTOS
Solo se recibira el material especificado en la SOLICITUD DE GASTOS
La CCA no aceptara ninguna variacion visada en la SOLICITUD DE GASTOS
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EJEMPLO DE FICHA TECNICA.
Adquisicién de “AZULEJOS E INSUMOS PARA CONSTRUCCION MURAL”.
item CANTIDAD DESCRIPCION OBSERVACIONES
Esmalte al agua, exterior BEHR PREMIUM, BLANCO o
similar
1 6
Galén 23227 m2.
4 2 BarNiz betrificante para madera (galdn)
5 2 Diamante de repuesto rubi {unidad)
6 2 Mesas plasticas plegables 1,80
7 2 Set de 5 espatulas metdlicas pintura arte Oleo Acrilico ros
; { J V.

LOS ANEXOS DEBE INCLUIR PRECIO TOTAL, TIEMPO DE ENTREGA, FICHA TECNICA (FOTO, DESCRIPCION, MARCA
ETC) CON TODOS LOS ELEMENTOS QUE PERMITAN IDENTIFICAR CORRECTAMENTE SU OFERTA A ENTREGAR.

SOLO SE ACEPTARAN OFERTAS POR LA TOTALIDAD DE LOS ITEMS.
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J DE GASTOS
4 ;—_. | ]
& | |
REUNION TECNICA
N y | PROGRAMATICA
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AREA DE
\ ADQUISCION |
| (IAF ANALIZA DISPONELIDAD | 0 doeymentos VE* |
| PRESUPLESTARIA i — |
. e———— L
!
! AREADE AGQUISICION
| {NICIA PROCESD
E DEFINE FECHAS ¥
MORALIDAT,
COMUNICA &
JEFATURAS
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10.2 DE ACUERDO AL MONTO ASOCIADO Y LA MODALIDAD DE COMPRA:

g)

h)

La adquisiciéon de bienes y/o servicios como regla general que superen las 3 UTM se
efectuardn a través de convenios marcos, compra agil, licitaciones publicas, privadas o
tratos directos (modalidades de compras), por montos inferiores seran excluidas del
sistema de Chile Compra (Opcién de mecanismo compra hasta 3 UTM IVA

Se podran efectuar licitaciones privadas si en las licitaciones publicas respectivas no se
hubieren presentado oferentes y se declarasen desiertas (en caso de no encontrar
nuevamente interesados, serd procedente el trato o contratacion directa), o si se tratara de
contratos que correspondieran a la realizaciéon o terminaciéon de un contrato que haya
debido resolverse o terminarse anticipadamente por falta de cumplimiento del contratante
u otras causales, y cuyo remanente no supere las 1.000 UTM.

I5

INCLUIDO caja chica).
2

“Articulo 8 ley 19.886.”
3

Cuando por la naturaleza de la negociacion existan circunstancias o caracteristicas del
contrato que hagan del todo indispensable acudir al Trato o Contratacién Directa, de
acuerdo a los casos y criterios que se sefialan a continuacion:

“DS250 Reglamento de Compras CAPITULO II: DETERMINACION Y REQUISITOS DE LOS
PROCESOS DE COMPRAS Y CONTRATACION, ART. 10"

Si se requiere contratar la prorroga de un Contrato de Suministro o Servicios, o contratar
servicios conexos, respecto de un contrato suscrito con anterioridad, por considerarse
indispensable para las necesidades de la Entidad y s6lo por el tiempo en que se procede a

un nuevo Proceso de Compras, siempre que el monto de dicha prorroga no supere las
1.000 UTM.

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

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 se requiere contratar consultorias cuyas materias se encomiendan en consideracién
especial de las facultades del Proveedor que otorgara el servicio, por lo que no pueden ser
sometidas a una licitacién, y siempre que se refieran a aspectos claves y estratégicos,
fundamentales para el cumplimiento de las funciones de la entidad publica, y que no
puedan ser realizados por personal de la propia entidad.

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

Cuando por la magnitud e importancia que implica la contratacién se hace indispensable
recurrir a un proveedor determinado en razén de la confianza y seguridad que se derivan
de su experiencia comprobada en la provision de los bienes o servicios requeridos, y
siempre que se estime fundadamente que no existen otros proveedores que otorguen esa
seguridad y confianza.

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

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

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

j)  Las entidades determinardn por medio de una resolucién, los procedimientos internos
que permitan resguardar la eficiencia, transparencia, publicidad, igualdad y no
discriminacion arbitraria en esta clase de adquisiciones.

k) Cuando el costo de la licitacién, desde el punto de vista financiero o de gestién de
personas, resulta desproporcionado en relacion al monto de la contratacion y ésta no
supera las 100 Unidades Tributarias Mensuales.

1) Cuando se trate de la compra de bienes y/o contratacién de servicios que se encuentren
destinados a la ejecucion de proyectos especificos o singulares, de docencia, investigacion
0 extension, en que la utilizacion del procedimiento de licitacién publica pueda poner en
riesgo el objeto y la eficacia del proyecto de que se trata. En estos casos, las entidades
determinaran por medio de una resolucién, disponible en el Sistema de Informacion, los
procedimientos internos que permitan resguardar la eficiencia, transparencia, publicidad,
igualdad y no discriminacion arbitraria en esta clase de adquisiciones.

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

n) Cuando se trate de la contratacion de servicios especializados inferiores a 1.000 UTM.

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

5. Preferentemente se efectuardn procesos de compra y contrataciones utilizando los
Convenios Marcos, si se considera que éstos son mds convenientes para los intereses de la
CCA.

6. Sera responsabilidad del solicitante que toda compra contenga junto a su solicitud las

debidas Especificaciones Técnicas (Ficha técnica), donde se estipulen las caracteristicas,
tipo y calidad de los bienes, servicios y obras civiles que se requieren. El Departamento de
Adquisiciones y Contratos podrd solicitar al 4rea, departamento o establecimiento
solicitante mayor informacion respecto de los bienes, obras civiles o servicios, si se
considera que las especificaciones técnicas son insuficientes.

(2 Si la compra es inferior o igual a 3 UTM, se revisard si el requerimiento se encuentra
disponible en Convenio Marco, de lo contrario el Profesional de Adquisiciones y
Contratos identificard que modalidad de compra es mas conveniente, proceso Caja Chica,
Compra Agil o Compra Directa fuera del sistema Chile Compra.

8. Si la compra mayor a 3 UTM y menor a 30 UTM, el Profesional de Adquisiciones y
Contratos identificara que modalidad de compra es mds conveniente, sé revisara si el
requerimiento se encuentra disponible en Convenio Marco (CM) o se realiza el proceso de
gestion como Compra Agil (AG) mediante la plataforma de Chile Compra.

9: Si la Compra es mayor a 30 UTM y menor a 100 UTM, el Profesional de Adquisiciones y
Contratos identificard que modalidad de compra es mds conveniente, se revisara si el
requerimiento se encuentra disponible en Convenio Marco, en caso de ser positivo se
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procederd con la compra, de lo contrario, se iniciard un proceso de Licitacion Publica tipo
L1.

10.  Sila compra es mayor a 100 UTM y menor a 1.000 UTM, se revisara si el requerimiento
se encuentra disponible en Convenio Marco, en caso de ser positivo se procedera con la
compra, de lo contrario, se iniciard un proceso de Licitacion Publica tipo LE.

11.  Si la compra es mayor a 1.000 UTM, se revisara si el requerimiento se encuentra
disponible en Convenio Marco (Gran Compra o Coordinada), en caso de ser positivo se
procedera con la compra, de lo contrario, se iniciara un proceso de Licitacion Publica tipo
LP.

12. En el caso de las Licitaciones, de acuerdo al articulo 25 del Reglamento de Compras, los
montos establecidos y tipo de licitacion distinguird la cantidad de dias que debera estar
publicada en la plataforma de Chile Compra:

TIPO MONTO DIAS PUBLICACION Y/O GESTION

CM Siempre primera opcion Sin dias asignados

AG Desde 0 a 30 UTM Minimo de 5 dias en portal.

L1 Desde 30 a 100 UTM Minimo de 7 dias en portal.

LE Desde 100 a 1.000 UTM Minimo de 10 dias en portal.

LP Desde 1.000 a 2.000 UTM Minimo de 20 dias en portal.

LQ Desde 2.000 UTM Minimo de 20 dias en portal.

LR Desde 5.000 UTM Minimo de 30 dias en portal.

13.  Segun el monto de las licitaciones y su complejidad se analizara el uso de boletas de
garantias, las cuales son obligatorias para los montos superiores a 1.000 UTM.

14.  Toda solicitud superior a 500 UTM tendra que ser validada y autorizada mediante Oficio

Conductor por parte del Director Ejecutivo.

ACLARATORIA: Todo proceso correspondiente a Contratos y Compras publicas, siempre sera
regido y normado por lo establecido en la Ley y su Reglamento, dicho manual complementa la
funcion de obligatoriedad y guia de uso, por lo tanto, todas discrepancias en sus procesos seran
validados por el solo menester de la ley.

10.3 DE ACUERDO A RECEPCION DE BIENES, SERVICIOS Y FACTURAS:

a.

El solicitante (Unidad Técnica) de la respectiva Area o Escuela de la CCA tendra un plazo
de 5 dias habiles para manifestar su conformidad con respecto a los bienes o servicios
adquiridos, siendo responsable de su revision dentro de dicho plazo, debera presentar su
acta de entrega conforme mediante correo a azambranof@culturaantofagasta.cl o formato
adjunto en este manual con VB® de jefatura de area.

El rechazo debera ser siempre fundado desde el punto de visto técnico, presentando
validacion graficas de los bienes y toda informacién necesaria para ser analizado con las
respectivas jefaturas de dreas involucradas, siempre la mediacién y resolucion la tendra el
Director Ejecutivo de la CCA.

El rechazo de una adquisicion debera expresarse durante un plazo maximo de 5 dias
habiles, mediante correo electrdnico al Profesional de Adquisiciones y Contratos
azambranol@culturaantofagasta.cl. Y previo VB® del jefe de area correspondiente.

Una vez con recepcion VB® conforme y registro procede el respectivo control de la
adquisicion. No podran pasar mas de 8 dias corridos desde la recepcion de la factura, guia
de despacho, boleta y la devolucién de la misma cuando proceda.

Una vez visado los bienes o servicios conformes, la Unidad Técnica debera firmar copia
de la factura y guia de despacho, asi también €l envid o recepcion de esta, posteriormente
el proveedor remitird factura original o formato digital al area de adquisicién con copia al
area de finanzas, correo de responsable de facturasazambranof@culturaantofagasta.cl;
phenriquez/aculturaantolagasta.cl y patriciobuljanfculturaantofagasta.cl .
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f. Por ninguna circunstancia se podran recibir facturas o boletas por servicios o bienes no

presentados con el VB® del jefe de drea y visacion del area de adquisicion y contratos.

11. MECANISMOS DE COMPRA

Las adquisiciones se realizardan mediante los siguientes mecanismos del Sistema Chile Compra:
Convenio Marco, Licitacion Publica, Licitacion Privada, Trato Directo (excepcional), Compra
Agil, todo mecanismo correspondiente y de acuerdo con la normativa vigente Ley de compras
19.886 y DS° 250 Reglamento de compras publicas.

Todo Requerimiento debe ser debidamente fundado, expresando claramente los motivos para
justificar la necesidad de adquirir el bien o servicio contablemente (Solicitud de Gastos). A su
vez se debe incorporar la descripcion detallada del bien o servicio especifico, de manera de ser
identificable ante la variedad de productos o servicios similares (Ficha Técnica).

A. COMPRAS INFERIORES A 3 UTM IVA INCLUIDO.

Las compras inferiores a 3 UTM se excluyen del sistema de Informacion de Compras Publica, en
virtud del Art. 53, letra (a) del Reglamento de la Ley N°19.886. Sin perjuicio de lo cual, estas
adquisiciones se deberan informar al portal de www.mercadopublico.cl cuando los proveedores
se encuentren inscritos en dicho portal.

En este tipo de adquisiciones, para el proceso de compra de un bien o servicio cuyo valor sea
inferior o igual a 3 UTM se deberd presentar a lo menos 3 cotizaciones y su respectivo proceso de
gestion con el VB® del Director Ejecutivo que fundamenta la adquisicion.

En el caso de decidir realizar este tipo de compras a través del portal de Mercado Publico, se
encuentra afecta al cumplimiento de la totalidad de las disposiciones normativas contenidas en la
Ley y su Reglamento.

En estos casos y en virtud del Art. 53, letra (b) del Reglamento de la Ley N°19.886 el area de
Adquisiciones y Contratos, resolvera efectuar Tratos Directos, de acuerdo a las siguientes

reglas:

* Se asigna segiin Oficio Conductor que regird a partir de enero a diciembre del afio contable,
cada Area, Departamento o Escuela podrd recibir un fondo fijo para gastos generales y de
urgencias menores los cuales deberan ser previamente justificados y de origen extraordinario no
programado.

* La Unidad Requirente del bien o servicio a adquirir debera fundamentar claramente la razén o
motivo que origine su adquisicion, lo cual debera quedar explicitado en la respectiva solicitud de
gastos, informe técnico o correo con VB® del Director Ejecutivo.

e Serd facultad exclusiva del DAF/Jefe de Finanzas, autorizar o rechazar si procede la
gestion proceso de Compras inferiores a 3 UTM (Caja Chica).

o Dichos requerimientos serdn exclusivamente cuando:

* Sean de caracter urgente, fuera de programacion, de forma subita y espontanea, necesaria
para la ejecucién, con emision de factura e itemizado.

B. COMPRAS Y/O CONTRATACIONES MAYORES A 10 UTM Y MENORES A 30
UTM MEDIANTE COMPRA AGIL.

Las Compras Agiles corresponden a una modalidad de compra abierta, de amplio acceso y
competitiva, en la que los organismos publicos pueden adquirir de manera expedita a través de
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www.mercadopublico.cl bienes y/o servicios por un monto igual o menor a 30 UTM. Junto con
ello, los proveedores pueden enviar sus cotizaciones y vender sus productos, segtn lo prescribe el
Reglamento de Compras Publicas en su Articulo 10 bis (Decreto Supremo 250).

La Unidad Técnica, Area o Departamento solicitante entregara al Area de Adquisiciones y
Contratos la solicitud de Gastos a adquirir un bien y/o servicio a contratar junto con sus
especificaciones, monto maximo disponible (presupuesto), medidas, fotos o elemento gréfico,

plazo de entrega de los bienes y/o servicios de preferencia y cualquier otro antecedente que sea
necesario para ejecutar.

Segun lo estipulado en la Directiva de Contrataciéon Publica N°35 de la Direccion de Compras
Publicas, la Compra Agil “no requiere la dictacién de una resolucién fundada que autorice su
procedencia, sino que basta inicamente con la emisiéon de la Orden de Compra, aceptada por el
proveedor”. Ello permite que la contratacion sea mas expedita, ya que la fundamentacion requiere
unicamente dar cuenta de un hecho objetivo que la justifique, como lo es el monto de la
contratacidn, sin necesidad de mayores fundamentos.

Existen 2 requisitos para la procedencia de la Compra Agil:
1) Que la adquisicidon del bien o servicio sea por un monto igual o inferior a 30 UTM; y
2) Que el comprador requiera presentar cotizaciones, a través del Sistema de Informacion.

El Area de Adquisiciones y Contratos debera seleccionar al proveedor que acredite las mejores
condiciones para el cumplimiento de las necesidades que solicita la unidad requirente.

Posteriormente a la aprobacion de los antecedentes del requerimiento, el Area de Adquisiciones y

Contratos procedera a emitir la Orden de Compra y enviar al proveedor mediante el portal de
Mercado Publico.

Queda estrictamente prohibido y en funcién del cumplimiento de la normativa nacional y el
presente Manual, proceder con acciones tendientes a fraccionar procesos de adquisicién a fin de
sobre utilizar la modalidad de compra 4gil.

“DIRECTIVA DE CONTRATACION PUBLICA N°35 RECOMENDACIONES PARA EL USO DE LA
MODALIDAD COMPRA AGIL; ARTICULO 10 BIS DS250 CAPITULO II: DETERMINACION Y
REQUISITOS DE LOS PROCESOS DE COMPRAS Y CONTRATA CION”

C. COMPRAS Y CONTRATACIONES MEDIANTE CONVENIO MARCO

El Convenio Marco constituye una modalidad de compras seglin lo establecido en el articulo 2°
ntmero 14 del Decreto Supremo 250 del Ministerio de Hacienda, que contiene el reglamento de
la Ley 19.886, donde se consideran diversos catdlogos electronicos de bienes y servicios.

Es una modalidad de adquisicion en el cual se establecen precios y condiciones de compra para
bienes y servicios; estos se disponen en un Catalogo Electrénico a través de plataforma mercado
publico mediante el cual los organismos publicos acceden directamente, pudiendo emitir una
orden de compra a los proveedores licitados.

En toda compra existird la opcién de revisar si el requerimiento se encuentra disponible en
Convenio Marco, en caso de resultar positivo, se efectuard el procedimiento de compra y
contratacién por Convenio Marco, por medio de la plataforma de Mercado Publico.

Los nuevos convenios marcos presentan nuevas modalidades de compras, los cuales exigen un
monto minimo de adquisicién, segin la siguiente tabla:
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Convenio marco Montos minimos de compra
Alimento 10 UTM
Ferreteria 10 UTM
Articulos de Aseo 30 UTM
Articulos de Escritorio 30 UTM
Combustible Recarga de tarjetas 10 UTM
Equipos informéticos 30 UTM
Administracion de beneficios Recarga de tarjeta alimentos 10 UTM
Desarrollo software Corresponde asesorias avanzadas
Pasajes Aéreos Sin monto asignado

D. COMPRAS Y CONTRATACIONES MEDIANTE LICITACION PUBLICA

El 4rea de Adquisiciones y Contratos serd la unidad encargada de resolver y ejecutar estas
compras y contrataciones.

El requirente o solicitante deberd respaldar la adquisicién o contratacion, detallando todos los
parametros técnicos, graficos y medidas necesarias en las especificaciones técnicas, cuando el
valor del bien y/o servicio sea mayor a 30 e inferior a 1000 UTM.

Asi mismo, el requirente o solicitante deberd presentar la solicitud de gastos al 4rea de
adquisiciones de la CCA previo ser visada por los jefes area involucrados y posteriormente visar
el presupuesto disponible, de esta forma, se procedera a una reunién técnica con el Profesional de
Adquisicion y Contratos deberan considerar lo siguiente:

¢ Ladescripcidn y requisitos minimos de los productos/servicios requeridos.

e Objeto o motivo del contrato o compra.

e Requisitos que deben cumplir los oferentes.

e C(riterios de evaluacion.

» Etapas y Plazos de la Licitacién (modalidades, aclaracion, entrega, apertura, etc.)

e Formas y Modalidad de Pago.

e Plazos de entrega del Bien y/o Servicio.

e Nombre y Medio del Contacto en la Institucion.

» Garantias que se exigiran, si fuere necesario (tipo de complejidad).

e Etapas de preguntas y respuestas cuando el tiempo lo permite.

* Los medios para acreditar si el proveedor se encuentra habil para contratar con el estado.

e La forma de designacién de la Comision Evaluadora.

* Entre otros, todo proceso debera ser respecto a lo establecido en la ley 19886, DS°250
reglamento de compras publicas y Directivas vigentes.

Las solicitudes presentadas por los Jefes de Areas referente a un Programa, subvencion, aporte
y/o proyectos externos y a ejecutar por la CCA deberéan ser acompafiados de toda documentacién
requerida por el drea de adquisicion y contrato con la finalidad de obtener el maximo de respaldo
en cuanto a informacion, items y posterior rendicién de los mismos requeridos con Subvencidn,
Recursos especiales, Retencion, Refuerzo; etc cualquier nombre aplicable al fondo.

Posteriormente, una vez analizadas y programadas la solicitud de gastos y sus especificaciones
técnicas serdn entregadas al drea de Adquisiciones y Contratos, quienes deberan revisar las Bases
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de Licitacion para visar lo requerido y publicaran la Licitacion en la plataforma de Mercado
Publico. Esta serd emitida una vez que sea solo autorizada mediante Oficio Conductor. Sera
responsabilidad del requirente el monitoreo de los plazos establecidos en las Bases de Licitacion.

E.1 ELABORACION DE BASES DE LICITACION

Las licitaciones deberan contar con Bases Administrativas, Técnicas y Econdmicas necesarias.

Alta Complejidad: Por otra parte, las licitaciones que contemplen un valor igual o
superior a las 500 UTM o sean categorizadas Licitaciones de Alta Complejidad, se
gestionardn con bases administrativas preestablecidas por la CCA. Toda Licitacion Base,
contratacion de bienes y servicios esté relacionada con tecnologias de la informacion, toda
base técnica que deban elaborarse con asesoria de area Informatica, al igual que la
solicitud de Obras y Proyectos de alta complejidad, deben ser creadas con el
acompafiamiento del drea de Proyectos y Comunicaciones o equipo de trabajo a designar
por el Director Ejecutivo y estas siempre deberan contar con un asesoramiento juridico
(Control de gestion).

Bases Técnicas: Los bienes y/o servicios requeridos deberan estar suficientemente
especificados en las Bases Técnicas o Términos de Referencia (TDR) que se elaboren con
la informacién remitida por el Requirente o solicitante, a fin de evitar aumentar la
importancia de los criterios técnicos de evaluacion. La responsabilidad de la elaboracién
de las Bases Técnicas recaera siempre en el Requirente o Solicitante/ (Escuela, drea,
funcionario y/o unidad técnica).

Bases Administrativas: Las bases administrativas se agruparan de acuerdo al valor de la
licitacion y al proceso de formulacién de las mismas. Son los lineamientos generales y
especificos del concurso, establece los objetivos, actividades financiables, requisitos,
fechas del proceso y topes de financiamiento entre otros. Ademas, regulan los procesos y
tramites que se deben cumplir desde la etapa de postulacion hasta el término del proyecto.
Las bases administrativas seran acompafiadas por bases técnicas que cada solicitante
debera incorporar al momento de ingresar la solicitud al sistema de gestién del area de
adquisiciones y contratos. Dichas bases contendran el grosor de informacién referencial
sobre el contrato (Ver anexo).

Certificado Disponibilidad Presupuestaria: En estos casos la solicitud de adquisiciéon o
solicitud de gastos (SG) sera reemplazada con un Certificado Disponibilidad
Presupuestaria (Ver anexo), “El Certificado de disponibilidad presupuestaria es un
documento obligatorio, requisito para poder adjudicar una licitacion. Este documento
(Certificado de disponibilidad presupuestaria) debe ser adjuntado durante la realizacién de
la adjudicacion y da cuenta de la disponibilidad de presupuesto que requiere el contrato
entre las partes, en cada uno de los procesos de compras que se hagan a través de
mercadopublico.cl, segiin lo establecido en el Articulo 3 del Reglamento de la ley N°
19.866, de compras publicas.”

Para determinar el contenido de las Bases se debe considerar la siguiente informacion: lo
dispuesto en la Ley N° 19.886 y su reglamento, junto con la responsabilidad de cada
funcionario dentro del proceso.
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E.2 CONTENIDOS DE LAS BASES DE LICITACION

e Introduccién o Generalidades

e Objetivos de la Licitacion

e Perfil y requisitos de los participantes

o Etapas y Plazos de la Licitacion

o (alificacion e idoneidad de los participantes, lo cual sera validado con los antecedentes
legales y administrativos que los oferentes en forma fisica presenten o que estén
disponibles en el portal Chile Compra.

e Entrega y Apertura de las ofertas (Modalidades)

e Definicién de criterios y evaluacion de las Ofertas (Nombramiento de Comision, si
corresponde)

¢ Contenido del Contrato: objeto del contrato, plazo y duracién, administrador del contrato,
término anticipado, etc. (Complejidad)

e Modalidad de Pago

o Naturaleza y monto de las garantias de seriedad de la oferta y de fiel cumplimiento
cuando corresponda.

e Montos de las garantias, forma y oportunidad de restitucion

e Multas y Sanciones

e Nombre y Medio de contactos en CCA presenten o que estén disponibles en el portal
Chile Compra.

E.3 REVISION Y APROBACION DE LAS BASES DE LICITACION.

Una vez realizadas las Bases de Licitacion, el Supervisor de Adquisiciones y Contratos generara
el Oficio Conductor que aprueba las bases. El Director Ejecutivo revisara y validara el formulario
de bases en el Sistema de Informacion, revisara y firmara el Oficio Conductor que aprueba las
bases, otorgando de este modo su autorizacién. En caso de que existan observaciones por parte
del Departamento Juridico (Alta Complejidad), se devuelven los documentos corregidos al area
de Adquisiciones y Contratos para su publicacion.

E.4 PUBLICACION DE LAS BASES DE LICITACION.

El Director Ejecutivo de la Corporacién Cultural de Antofagasta autorizara, a través del Sistema
de Informacion, la publicacién de la Licitacién y remitira al 4rea de Adquisiciones y Contratos;
elOficio Conductor que aprueba las bases, documento mediante el cual Supervisor de
Adquisicion 'y Contratos utiliza como respaldo y certificacion para publicar en
www.mercadopublico.cl.el proceso solicitado.

E.5 PRESENTACION DE OFERTAS.
Todo llamado para presentar ofertas debera publicarse en el Sistema de Informacién y debera

cumplir con los requisitos minimos establecidos en el Art. 24 del Reglamento de la Ley
N°19.886.
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E.6 MONITOREO DE LA LICITACION.

Es responsabilidad del Supervisor de Adquisicion el monitoreo de los plazos establecidos en las
Bases y responder las consultas técnicas. En caso de que esta con conlleve un contrato licitatorio,
sean consultas normativas o de proceso, que puedan afectar jurisprudencialmente y/o
administrativamente el proceso, estas respuestas deben ser contestadas por asesoramiento
juridico (Control de gestion).

E.6 CONTACTOS DURANTE LA LICITACION Y ACALARACIONES.

e Las Bases estableceran la posibilidad de efectuar aclaraciones, en donde los Proveedores
podran formular preguntas, dentro del periodo establecido en ellas (Foro Inverso).

e Las preguntas formuladas por los Proveedores deberan efectuarse a través del Sistema de
Informacion de Mercado Publico, no pudiendo los proveedores contactarse de ninguna
otra forma con la CCA o sus funcionarios, por la respectiva licitacion, durante el curso del
proceso.

o La CCA pondrd las referidas preguntas en conocimiento de todos los proveedores
interesados, a través del Sistema de Informacion de Mercado Publico.

o La CCA a través de su area de Adquisiciones y Contratos debera dar respuesta a las
preguntas a través del Sistema de Informacion de Mercado Publico dentro del plazo
establecido en las Bases.

e La CCA no podra tener contactos con los Oferentes, salvo a través del mecanismo de las
aclaraciones, las visitas a terreno establecidas en las Bases y cualquier otro contacto
especificado en las Bases.

E.7 EVALUACION DE LA OFERTAS.

Presentadas las ofertas en el sistema de informacién y una vez cumplidos los plazos de
publicacion de la Bases de la Licitacién en el Portal de Mercado Publico, se procedera a la
apertura de las ofertas, sera realizada por el Supervisor de Adquisiciones y Contratos (hasta 1.000
UTM) y por la Comision Evaluadora (Alta Complejidad).

La Comision Evaluadora y el Supervisor de Adquisiciones; cuando corresponda, serd la que
proponga quién es el (los) adjudicado(s), considerando los criterios de evaluacion pre definidos
para el proceso en las bases. Se remitirda un acta de evaluacién en donde se informaran las
mejores ofertas.

La comision evaluadora tendra por objetivo conducir el proceso de licitacion para lo cual debera
desarrollar las siguientes operaciones:

® Estudio y andlisis de las ofertas.

e (Confeccionar aclaratorias y/o rectificatorias, en el caso de que existieren.

® Modificar fechas del cronograma de licitacion, en caso que se requiera.

® Realizar consultas, solicitud de antecedentes y/o aclaraciones, de esta via Foro Inverso del
Portal. (si fuera necesario) www.mercadopublico.cl, en caso que sea necesario.

e Sugerir al Director Ejecutivo la adjudicacion a través del informe técnico de evaluacién.

La comision evaluadora, sera la encargada de estudiar, evaluar las ofertas y presentar al Director
Ejecutivo o quien lo subrogue, una ndémina priorizada basada en el analisis técnico y econémico
de las propuestas para definir la adjudicacion y determinar el orden de prelacion de las ofertas, de
acuerdo a la evaluacién objetiva desarrollada con la pauta previamente estipulada, velando por el
resguardo de la eficiencia, eficacia, probidad y transparencia del proceso.
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Es obligacién tanto del Supervisor de Adquisicion y los integrantes de la Comision Evaluadora
firmar y entregar la Declaracion de Conflicto de Intereses, antes de la apertura de ofertas, La
Declaracion Jurada deberd ser firmada por cada integrante de la Comisién y adjuntarse en los
documentos del proceso de compra.

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

de los procesos.

De surgir algun conflicto de interés, el funcionario participe deberd comunicar formalmente,
dentro del mas breve plazo via correo o fisicamente a través de un ordinario simple al Director
Ejecutivo con copia al Supervisor de adquisicion, para efectos de reemplazarlo como integrante
de la Comisién Evaluadora.

La composicion de la comision evaluadora, con excepcion de los asesores externos que la
integren, deberan al menos en una oportunidad, haber aprobado la prueba de acreditacién que
efectuia la Direccion ChileCompra.

Los miembros de la Comision Evaluadora deberan ser designados con anterioridad a la fecha de
publicacién de las Bases, sus cargos generales seran nombrados con sus respectivas subrogancias,
lo que les permitira resolver cualquier cuestionamiento que surja de esa instancia.

Se deberd evitar que un mismo funcionario o un mismo grupo reducido de funcionarios, integre
permanentemente las comisiones evaluadoras relativas a la misma materia en particular.

Las comisiones evaluadoras deben funcionar en base a una estructura formal de trabajo, donde
sus responsabilidades son:

- La concordancia y firma de todos sus miembros en el informe técnico de evaluacién.
- Dejar constancia escrita del informe técnico de evaluacion.

E.8 CRITERIOS DE EVALUACION
Los criterios de evaluacién son pardmetros cuantitativos y objetivos que siempre seran

considerados para decidir la adjudicacién, estardn pre definidos en las BAG (Bases
administrativas, técnicas y econdmicas Licitatorias) atendiendo a la naturaleza de los bienes y
servicios que se licitan, la idoneidad y calificacion de los oferentes y cualquier otro antecedente
que sea relevante para efectos de la eficiente y eficaz adjudicacion.

Es obligacion que todas las Licitaciones cuenten con un proceso de evaluacion, por lo cual los
criterios de evaluacién se podran clasificar en:

e Criterios Econémicos: Precio final del producto o servicio (que incluye valorizacién del
servicio de mantenimiento).

* (Criterios Técnicos: Garantia post venta de los productos, experiencia del oferente y del
equipo de trabajo, plazos de entrega, infraestructura, cobertura, entre otros.

e (Criterios Administrativos: Ante un mayor cumplimiento de presentacién de los
antecedentes administrativos y legales que se solicitan a los oferentes (Declaraciones
juradas o simples, Patente comercial, garantia de seriedad de la oferta, entre otros).

Estas variables deben estar asociadas a variables cuantificables y deben estar asociadas a
ponderadores que permitan de una forma homogénea identificar y evaluar mejor la oferta
en funcién de la relevancia de cada una de ellas para el proceso de contratacion. (Ver
Ejemplos).
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Algunos ejemplos de criterios comunes:
OFERTA ECONOMICA 30%
ESPECIFICACIONES TECNICAS 20%
PLAZO DE ENTREGA 40%
CUMPLIMIENTO DE REQUISITOS FORMALES 10%
Subdivididos en:
Ne CATEGORIAS PUNTAJE PORCENTAIJE
) 1° Mejor Oferta Econdmica 10
2 2° Mejor Oferta Economica 5 30%
3 3° Mejor Oferta Econémica 4
RANKING PLAZO DE ENTREGA PUNTOS PORCENTAJE
1° MEJOR PLAZO 10
2° MEJOR PLAZO 5 40%
3° MEJOR PLAZO 4

INDICADOR DEFINICION PUNTAIJE | 20%
Las especificaciones técnicas y el producto cumplen con la totalidad de o
los requisitos solicitados en las bases técnicas.
Las especificaciones técnicas y el producto cumplen con algunos de los 5
Especificaciones  del | requisitos solicitados en las bases técnicas.
0,
Producto 10%
Propuesta Las especificaciones técnicas y el productoNo cumplen/No presentan los i
Técnica requisitos técnicos solicitados.
1° Mejor Oferta en meses de garantia 10
Garantia del Producto 2° Mejor Oferta en meses de garantia 5 7
(]
3° Mejor Oferta en meses de garantia 3
4° Mejor Oferta en meses de garantia 1
TRAMO PUNTOS PORCENTAJE
Presenta en forma pertinente la totalidad de los antecedentes 10 puntos.
Presenta parcialmente los antecedentes 3 puntos. 10%
No presenta oportunamente los antecedentes 1 puntos.
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E.9 ACTA O INFORME DE EVALUACION
El resultado del trabajo realizado por el Supervisor de Adquisiciones y la Comisiéon de

Evaluacion quedard registrado en un Acta o Informe Técnico de Evaluacion firmada por todos los
miembros de la comision evaluadora y debe anexarse al Oficio Conductor que autoriza la
adjudicacidn del proceso. (Esta Acta o Informe debera ser enviada al asesoramiento juridico
(Control de gestién) para su revision en licitaciones de Alta Complejidad.)

E.10 GENERACION RESOLUCION ADJUDICACION

El Supervisor de Adquisicion procede a generar Oficio Conductor mediante VB® del Director
Ejecutivo pre visado en el Informe Técnico de Evaluacion, lo cual mediante el sistema de
informacion portal www.mercadopublico.cl se procede a crear el Acta de Resolucion de
Adjudicacion. Esta resolucion se emitira de forma automatica a través del portal Mercado Publico
y comunicado automaticamente al Proveedor Adjudicado.

E.11 ELABORACION DE CONTRATO Y/O EMISION DE ORDEN DE COMPRA.

Emision de Orden de Compra: Los contratos simples o inferiores a las 500 UTM, se celebraran
administrativamente mediante la emision de Orden de Compra generada a través de la plataforma
www.mercadopublico.cl y a su vez aceptada por el proveedor.

Elaboracién de Contratos (Alta Complejidad): Los contratos seran redactados por el Area de
RRHH o Gestion de Control otorgandoseles las facultades necesarias para que introduzcan las
clausulas que estimen convenientes para resguardar los intereses de la CCA. En el caso de la
escrituracion de Contratos que provengan previa Licitacidn, estos deberan contener las clausulas
que se encuentren previamente contenidas en las Bases de la Licitacion respectiva, velando de
esta forma el principio rector de Estricta Sujecion a las Bases.

« CREACION DE RESOLUCION QUE APRUEBA CONTRATO.

Una vez suscrito el contrato, se generara el Oficio Conductor que apruebe el contrato, la cual serd
firmada por el Director Ejecutivo de la CCA.

La resolucion que aprueba el contrato, asimismo, autorizard la emision de la respectiva Orden de
Compra.

« ANEXAR RESOLUCION O CONTRATO A WWW.MERCADOPUBLICO.CL

E.12 CONDICIONES PARA EL CASO DE READJUDICACIONES:
- Desistimiento de firmar contrato o incumplimiento de condiciones y requisitos establecidos en las
bases por parte del proveedor adjudicado.
Se procede a:
Emitir resolucion que fundamenta la Re adjudicacion.
® Adjudicacidn al oferente que sigue en puntaje segiin Acta de Evaluacion.
¢ Se emite Oficio Conductor aprobando la re-adjudicacion en concordancia con el Acta de
Evaluacion presentada.

® Plazo maximo de 60 dias corridos contados desde la publicacion de la adjudicacion original.

E.13 COMPRAS Y CONTRATACIONES MEDIANTE LICITACION PRIVADA
Normativa aplicable: Necesidad de contar con una resolucion fundada y una publicacién previa de
licitacion publica.
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® Solo serd admisible la Licitacién Privada, previa resolucion fundada que la disponga,
publicada en el Sistema de Informacién, en conformidad a lo establecido en la Ley de
Compras y en el Articulo 10 del presente Reglamento.

® Las normas aplicables para el procedimiento de compra a través de Licitacién Privada
deben ser las vistas en el DS°250 Reglamento de compras publicas Capitulo V:
Licitacion Privada articulos 44 al 48 del mismo.

¢ Requisito de procedencia: Se podra realizar una Licitacion Privada, previa Resolucién
fundada del Director Ejecutivo que la autorice, y publicada en el Sistema de Informacién
de Chile Compra, en conformidad a lo establecido en el Art. 8 de la ley N°19.886 de
Compras Publicas y Art.10 del Reglamento de Compras Publicas.

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

® [a CCA podra efectuar la contratacién, cuando habiéndose efectuado las invitaciones
sefialadas anteriormente recibe una o dos ofertas y el resto de los invitados se excusa o no
muestra interés en participar.

® FEleccion de los Oferentes: La Entidad Licitante deberd invitar a Proveedores respecto de los
cuales tenga una cierta expectativa de recibir respuestas a las invitaciones efectuadas.

® La Entidad Licitante podra preferir a aquellos Proveedores que estén inscritos en el Registro
de Proveedores.

E.14 COMPRAS Y CONTRATACIONES MEDIANTE TRATO DIRECTO
(EXCEPCIONAL)

Las adquisiciones de bienes y/o contratacion de servicios a través de Trato o Contratacién
Directa, es un mecanismo excepcional y deben ser debidamente justificados; establecido en
nuestro Ordenamiento Juridico y procede solo cuando concurran una de las causales estipuladas
en el Art. 8 de la Ley N°19.886 y del Art. 10 N°7 del Decreto Supremo 250 del Ministerio de
Hacienda, que contiene el Reglamento de Compras Publicas.

Para los tratos directos, cualquiera sea la causal o monto, la autorizacion debera ser solicitada,
por parte de la unidad, area o escuela requirente mediante Memorandum, Ordinario, al Director
Ejecutivo de la CCA, quien podra aprobar, rechazar u observar dicha solicitud, exceptuandose las
adquisiciones via compra agil (art. 10 bis del Reglamento de la Ley 19.886) y aquellas que
puedan efectuarse con exclusion del sistema (Art. 53 del Reglamento de la Ley 19.886).

Ser4 la Unidad, Area o Escuela requirente, quien debera acreditar la ocurrencia de la causal
respectiva, para optar a este procedimiento de compra excepcional, basandose en la normativa y
los fundamentos técnicos de hecho que correspondan.

Todo Trato o Contratacion Directa para ser autorizado debe constar en un Oficio Ordinario del
CCA; debidamente fundamentado tanto en cuanto a la causal como a las circunstancias de hecho
que lo amerita. Dicho Oficio Ordinario debidamente fundada debera publicarse en el Portal
Mercado Publico dentro de las 24 horas siguientes a su dictacion, segliin indica el art. 50 del
Reglamento de la Ley 19.886 y su respectiva excepcion.

El Oficio Ordinario que autoriza el Trato o Contratacion Directa debera ser analizada y visada
por el area de Adquisiciones y Contratos.

El Trato Directo debera contener Bases Técnicas, cantidad de cotizaciones respectivas (segun lo
indicado por la Ley 19.886 y su Reglamento) y demés documentos segin lo indicado en el

Articulo 57 letra d) del reglamento de la Ley 19.886.
pag. 38




X MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ADQUISICION DE VERSION
g BIENES, GESTION DE CONTRATOS Y SERVICIOS DE LA 1.2
, ANo0S CORPORACION CULTURAL DE ANTOFAGASTA.
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: FECHA
AlexZambrano Bravo Patricio Buljan Mufioz Eric Portilla Mufioz 202
Encargado de g . . ) 11/04/2024
— Jefe de Finanzas Director Ejecutivo
Adquisicién y Contratos

p—
e

| CONVENIO
| MARCO
s

abierta, de amplio ac |
a que los arganismos
~adquirir de manera expedit _
s y/o seryic monto MAYORES

iles y se considera de forma exped
ida,

—_—
mﬂ‘ CfM_ PRA A(i L%_ «. l—-§>

METODOS DE
COMPRAS

LICITIACION
PUBLICA,

0, esunm

3 deben ser justificados: v procede sélo cuar
TI-:Q{?T'? 1 na de las causales estipuladas en el
el =) Art.8delaleyN’19.886 y del Art. I0N°7del |

mﬂ Decreto Supremo 250; la autorizacion debera ser

orandum, Ordinario, a

Director Ejecutivoﬂde 'ié CCA, quien podra apro
rechazar u observar dicha solicitud,

12. USO DEL SISTEMA DE LA INFORMACION.

El uso de Mercado Publico estard sujeto a lo previsto en la Ley N°19.886 sobre Contratos
Administrativos de Suministro y Prestacion de Servicios (Ley de Compras), su Reglamento
aprobado por el Decreto de Hacienda N° 250, de 2004, y normas complementarias, asi como los
criterios consignados en las respectivas politicas y condiciones de uso, que se dictaran
especialmente al efecto.

La CCA, regida por la Ley de Compras Publicas, deberd agregar a los requerimientos que se
explicitan en las Bases de Licitacion o Términos de Referencia, una cldusula en la que se exija a
los proveedores la inscripcion en Chile Proveedores para poder contratarlos.
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La CCA debe realizar sus adquisiciones, obras civiles, proyectos y contrataciones de servicios
que correspondan a través del sistema de informacion www.mercadopublico.cl debiendo utilizar
s6lo este medio y todas sus funcionalidades para ello. Esto implica que deberan seleccionar y
completar oportunamente todos los campos o items que se encuentren disponibles en el sistema
de Chile Compra para cada proceso de adquisicion.

Finalmente, en cuanto al uso del sistema de informacion, la CCA debera sujetarse a los Términos,
Politicas y Condiciones de Uso, indicados en www.chilecompra.cl.

13. RECEPCION DE BIENES Y SERVICIOS

La solicitud deberd de indicar la Unidad Técnica encargada de recepcionar los bienes, servicios
0 requerimientos correspondientes, mientras que el drea de Adquisiciones y Contratos sera solo
responsable de asignar y registrar para pago los bienes que se almacenen en la Bodega CCA.

Es importante que el funcionario responsable de recepcionar los bienes o servicios, verifique que
los articulos (bienes muebles) correspondan a lo solicitado en la Orden de Compra o Contrato
correspondiente y genere el Certificado de Recepcion Conforme, para posteriormente entregar
dicho documento al drea de adquisicién y contratos y este dar por completado el proceso de
compra en la plataforma de Mercado Piblico, cambiando el estado de la Orden de Compra
publicada en el portal desde el estado de “Aceptada” a “Recepcion Conforme™.

13.1. PROCEDIMIENTO DE PAGO OPORTUNO

Una vez recepcionados los bienes y/o servicios conformes, el Jefe de Area de la Unidad Técnica
o en quien éste delegue esta facultad, debera dar el visto bueno a la factura, mediante firma,
nombre y timbre de la unidad, debiendo remitirla al Area de Adquisiciones y Contratos quienes la
adjuntaran con la Orden Compra y entregardn al Departamento de Administracion y Finanzas
(DAF) para su pago oportuno.

Los pagos a los proveedores deberan efectuarse dentro de los 30 dias corridos siguientes a la
recepcion conforme de los articulos y posterior emisidn de la factura.

Para proceder al pago se requerird que la Corporacion certifique la recepcidon conforme de los
bienes o servicios adquiridos dentro del mismo plazo que existe para rechazar la factura, esto es,
8 dias corridos.

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

14 CONTROL DE GARANTIAS.

¢ Las garantias se pueden otorgar a través de Boletas de Garantias Bancarias, Vale a
la Vista, Polizas de Seguro de ejecucién inmediata, Certificados de Fianza, las
cuales deberan ser pagadas a la vista y tener el caracter de irrevocables.

¢ Tratandose de contrataciones iguales o inferiores a las 1.000 UTM, la CCA debera
ponderar el riesgo involucrado en cada contratacion para determinar si requiere la
presentacion de garantias de seriedad de la oferta o fiel cumplimento, segun las
bases y deberan establecer el monto y plazo de vigencia.

® El adjudicatario debera entregar las Boletas de Garantias a la CCA, al momento de
suscribir el contrato, a menos que en las bases se establezca algo distinto. Si la
garantia de fiel cumplimiento no fuere entregada dentro del plazo indicado, la
Corporacién podra aplicar las sanciones que corresponda y adjudicar el contrato
definitivo al Oferente siguiente mejor evaluado.

pdag. 40




o MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ADQUISICION DE VERSION
ﬁ !13 BIENES, GESTION DE CONTRATOS Y SERVICIOS DE LA 1.2
...m...! CORPORACION CULTURAL DE ANTOFAGASTA. ’
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: FECHA
Alex Zambrano Bravo - ) o . . o
Encargado de Patricio BuIJ.an Mufioz Er.lc Portlllg Mur\oz 11/04/2024
. Jefe de Finanzas Director Ejecutivo
Adquisicidn y Contratos

® [as garantias recibidas por la institucion en resguardo del cumplimiento de los
respectivos contratos seran registradas por la Jefatura del area de finanzas.

® La unidad solicitante se encargara de llevar el seguimiento del cumplimiento de
las garantias en cuanto a su vencimiento, renovacion y devolucion.

15 AUTORIDAD QUE RESUELVE LOS INCIDENTES

Cualquier conducta apartada de las buenas practicas de adquisiciones dolosas, o
que atente contra la probidad o los principios y valores de la CCA, serd informada y calificada
por el Director Ejecutivo, el que podra instruir las indagaciones o sumarios administrativos que
correspondan para establecer las responsabilidades administrativas y/o conforme a su gravedad
hard la denuncia pertinente a las autoridades o instituciones competentes, y/o accionar penal y
civilmente ante los Tribunales de Justicia competentes.

16 ASPECTOS FINALES Y OBSERVACIONES

La infraccién a las conductas exigibles prescritas en este Manual como la inobservancia a sus
normas hara incurrir en responsabilidad al funcionario de la CCA y traera consigo las sanciones
que determine la ley.

Todas las Areas colaboraran por el fiel cumplimiento del presente Manual con objeto que los
procesos de compra se adecuen a la normativa vigente.

Con ¢l objeto de mantener estdndares adecuados de transparencia, eficiencia, probidad y control
de los procesos de compra, los informes resultantes de las revisiones realizadas deberan remitirse
al Director Ejecutivo con copia al Jefe de Finanzas, dando cuenta del cumplimiento de la
normativa, pudiendo realizar observaciones o recomendaciones en pos de la mejora continua de
procedimientos, sin ser excluyente el desarrollo de una mesa de trabajo que implique eventuales
modificaciones que apunten a mejoras y economia procedimental, segin los nudos criticos
detectables en dichos informes.

A fin de asegurar una mejora continua de los procesos administrativos de adquisicioén y en virtud
de le necesidad de normar materias y/o aspectos no contemplados en este manual, es que el
presente instrumento podra ser complementado con procedimientos especificos de la CCA en
torno a las materias relacionadas.

Finalmente, el presente Manual de procedimiento es complementario a la Ley 19886 y DS 250
Reglamento de compras publicas y sus debidas-actuatizaciones:—
2
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ERICK POR‘IFTLLA--M{-@Q;
Director Ejecutivo CCA:—
Firma y Autoriza.
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