. @ APRUEBA MANUAL DE COMPRAS Y

Sox CONTRATACIONES DE LA
CORPORACION DE  DESARROLLO
CORPORACION SOCIAL DE COLINA.

RESOLUCION EXENTA N°_ U1

Colina, 15 de enero del 2025

VISTOS:

Lo dispuesto en la Constitucion Politica de la Republica; el decreto supremo N° 462,
gque aprueba el texto del estatuto tipo al cual podran cefirse las Corporaciones
Municipales del Pais; en la ley N° 19.880, de Procadimientos Administrativos del
Estado; la ley N° 1B.575, organica constitucional de bases generales de la
Administracion del Estado; la ley N° 18,886, sobre contratos administrativos de
suministro y prestacion de servicio; en la ley N° 21.634 que moderniza la ley N°
18.886 y otras leyes, para mejorar la calidad del gasto publico, aumentar los
estandares de probidad y transparencia e introducir principios de economia circular
en las compras del estado; el decreto supremo N* 661 del afio 2024, reglamento de
la ley N® 19.886, de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y
Prestacion de Serviclos, lo establecido en la resolucidn N° 7, de 2018, de la
Contraloria General de la Republica, que fija normas scbre exencion del tramite de
toma de razon, junte con la resolucion N® 14, de 2022, del mismo drgano contralor,
que determina los montos en unidades tributarias mensuales partir de los cuales los
actos que se individualizan quedaran sujetos a toma de razdn y establece controles
de reemplazo cuando corresponda; y

CONSIDERANDO:

1 Que, la Corporacion de Desarrollo Social de Colina, en adelante la
"Corporacion” es una corporacion de derecho privado, sin fines de lucro y cuyos
objetivos son administrar y gestionar servicios en las dreas de educacion, salud y
atencion de menores, que haya fomado a su cargo la Municipalidad de Colina,
adoptando las medidas necesarias para su dotacion, ampliacion vy
perfeccionamiento.

2 Que, de acuerdo con el articulo 6 del decreto N° 661 de 2024, del Ministerio
de Hacienda, "Reglamento de Compras”, instruye para efectos de utilizar el Sistema
de Informacion de compras y contrataciones publicas y otros medios para la compra
y contratacion electronica, las Entidades (entre ellas las Corporaciones de

participacién municipal), deberan elaborar un "Manual de Procedimientos de
Adquisiciones".




3. Que, dicho texto debe entregar las directrices para ejecutar 05 procesos vy
procadimientos de adquisicién de bienes y contratacidn de servicios bajo el marco
legal y administrativo, asl como asimismo propender a la optimizacion de los
recursos financieros de la Corporacion con transparencia, eficiencia y eficacia.

4. Que, en ese sentido, con la finalidad de dar cumplimiento a la normativa
previamente citada y mejorar la eficiencia en la gestion interna de la Corporacién y
de los demas centros de responsabilidades de este servicio, en cuanto a determinar
los responsables en la toma de decisiones v sus consecuentes obligaciones,
uniformar procasos, y optimizar los recursos humanos, financieros y materiales; se
ha elaborado un Manual de Compras vy Adquisiciones, por lo que, en uso de mis
facultades, dicto la siguiente:

RESUELVO

|.  APRUEBASE el siguiente “MANUAL DE COMPRAS Y CONTRATACIONES
DE LA CORPORACION DE DESARROLLO SOCIAL DE COLINA", cuyo texto
&5 el siguients;

ELABORADO POR REVISADO POR

~— Marco Martinez Myriam Vargas
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1. INTRODUCCION

De acuerdo a lo que establece el articulo 6 del decreto N° 661 del reglamento de
Compras, la Corporacion de Desarrollo Social de Colina, de ahora en adelante
"Corporacion” o “el Servicio”, debe elaborar, aprobar, poner en practica y publicar
en el Sistema de Informacion www. mercadopublico.cl un manual de adquisicicnes
interno, gque contemple a lo menos los siguentes aspectos: organigrama,
planificacién de compras, seleccion de procedimientos de compras, formulacion de
bases, criterios y mecanismos de evaluacion, gestion de contratos y proveedores,
recepcién de bienes y servicios, procedimientos de pago, politica de inventarios,
uso de www.mercadopublico.cl y autorizaciones para el proceso de compra.

El Departamento de Compras; redacto el Manual de Compras y Contrataciones, con
el fin de orientar al perscnal sobre las tareas a realizar, su propésito e intervencion
en cada una de ellas.

1. OBJETIVO

El propdsito de este documento es formalizar v regular los procedimientos de
adquisicion y contratacion de bienes ylo servicios; asi como orientar a los distintos
actores involucrados en los procesos de compras acerca de sus atribuciones y
abligaciones.

3. ALCANCE

El presente Manual se ha elaborado e implementado para dar cumplimiento a lo
sefalado en el articulo 6° del decreto N* 661, de 2024, del Ministerio de Hacienda,
por lo tanto, este documento sera conocido por losfas funcionarios/as de la
Corporacion y aplicado para todas las adquisiciones.

4. NORMATIVA QUE REGULA EL PROCESO DE COMPRAS

La normativa que regula el proceso de compra, vy que ha sido utilizada como
referencia para elaborar el presente documento, es la siguiente:

- Constitucion Politica de la Repiblica.

- Codigo Civil, en forma supletoria.

- D.F.L. N° 1-18.633 que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado de
la ley N°18.575 Organica Constitucional de Bases Generales de |a
Administracion del Estado,

- Ley N° 18.983 que regula la transferencia y otorga merito ejecutivo a copia
de la factura.

- Ley de Presupuesto del Sector Piblico que se dicta cada afio (si
comesponde).

- Ley N° 19.653 sobre Probidad Administrativa aplicable a los Organos de la
Administracion del Estado.

- Ley N" 19.8B0 que establece Bases de los Procedimientos Administrativos
que rigen los actos de los Organos de la Administracién del Estado.

- Ley N° 19.886, de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y
Prestacion de Servicios, en adelante “Ley de Compras”,
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Ley N® 20285 sobre Acceso a la Informacion Puablica, “Ley de
Transparencia”.

Ley N° 20.383 que establece la Responsabilidad Fenal de las Personas
Juridicas.

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

Ley N® 21.131, que establece pago a treinta dias.

Ley N* 21.634 que moderniza la Ley N” 19,886 de Compras Publicas, tras la
toma de razén por parte de la Contraloria General de la Republica,

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

Ley N® 19880, que establece Bases de los Procedimientos Administrativos
que rigen los Actos de los Organos de la Administracion del Estado.

Decreto N° 661, del afo 2024, del Ministerio de Hacienda, que aprueba el
Reglamento de la Ley N° 19.886, en adelante "Reglamento de Compras
Pablicas”,

Decreto supremo N° 462 de 27 1981, aprueba el texto del estatuto tipo al cual
podran cefiirse las Corporaciones Municipales del Pais.

Decretos y resolucion exenta que determina orden de subrogacion para las
diferentes jefaturas que intervienen en el procedimiento de abastecimiento.
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, N® 19.886, N® 20.285, N°
20.730 y N® 20.880.

Normas e Instrucciones para la gjecucion del presupuesto y scbre materias
especificas, sancionadas por Resolucion y/o Circular del Ministeric de
Hacienda, documentos los cuales son practicos y dictados afio a ano, en
virtud de los contenidos que incorpore la Ley de Presupuesto.

Politicas y condiciones de uso del Sistema de Chilecompra, instrucciones de
la Direccion de Compras Publicas para |la operatividad del Portal de Mercado
Publico.

Resolucion 36, fija normas sobre exencidn del tramite de toma de razon
Contraleria General de la Republica.

Resoluciones exentas que deleguen facultades.

Resoluciones N® 7, de 2018, y N° 14, de 2022, de la Contraloria General de
la Repablica, que fijan normas sobre exencion del tramite de toma de razén
y establecen montos en unidades fributarias mensuales, o aquellas que las
reemplacen.

Cualquier otro dictamen, resolucion o documento plblico que modifique,
reemplace o resuelva en relacion con las normativas mencionadas.

DEFINICIONES

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

Acta de Evaluacidn: documento emitido por la “Comision Evaluadora” de fa
licitacidén correspondiente, mediante el cual, se propone la adjudicacion de la
licitacion al director ejecutivo. Esta acta, deberd contener las ponderaciones
¥ puntajes de los criterios, factores y subfactores gue hayan sido




contemplados en las bases respectivas, con el fin de garantizar la
imparcialidad y competencia de todos los oferentes.

Acuerdo complementario: s un acuerdo de voluntades, al igual gue el
contrato, entre el organismo comprador y el adjudicatario de un Convenio
Marco, a traves del cual las partes especifican las condiciones particulares
de la adquisicion, tales como la oportunidad y forma de entrega, precio y
forma de page, caracleristicas especificas de los productos o servicios,
vigencia, efectos derivados del incumplimiento, entre otros.

Adjudicacion: acto administrativo fundado, por medio del cual la autoridad
competente selecciona a uno o mas oferentes para el suministro de bienes o
servicios, regido por la ley N°19.886, en adelante, también, la "Ley de
Compras".

Adjudicatario: oferente al cual le ha sido aceptada una oferta o una
cotizacién @n un Proceso de Compras

Bases: documentos aprobados por la autoridad competente que contienen
el conjunto de requisitos, condiciones y especificaciones, establecidos por la
entidad licitante, que describen los bienes y servicios a contratar y regulan el
proceso de compras, y un eventual contrato definitive. Incluyen las Bases
Administrativas y Bases Técnicas.

Bodega: espacio fisico organizado destinado a almacenar los productos de
usoc general y consumo frecuente adquiridos con la finalidad de mantener
niveles de inventanos necesarios para evitar quiebres de stock en la gestion
de abastecimiento penddica.

Casilla de Intercambio: equivalente a un buzén digital en donde la
institucion recibe via correo electrénico el archivo DTE desde el proveedor,
La casilia de la Corporacion es facturas@corporacioncolina,cl

Certificado de Disponibilidad Presupuestaria (CDP): documento &l cual
afecta al presupuesto, reservando con ello los fondos para gestionar la
adquisicion del bien o servicio.

Cliente externo: establecimientos educacionales o salud que realizan un
requerimiento de compra, sea un bien y/o servicio.

Cliente Interno: funcionario/a perteneciente a la Corporacion que realiza un
requerimiento de compra, sea de producto y/o servicio,

Comision Evaluadora: grupo de funcionarios/ as, de cualquier calidad
juridica convocados/ as para integrar un equipo multidisciplinario - minime de
tres personas (o un nUmMere siempre impar) - que se redane para evaluar
ofertas y proponer el resultade de un llamado a licitacion o intencién de
compra. Su conformacion y flamado serd necesario cuando se realice una
licitacion, sea esta piblica o privada, ocurriendo de manera obligatoria en
aquellas licitaciones que revistan gran complejidad y en todas aquellas
superiores a 1.000 UTM; o en el caso de realizar un procedimiento de Gran
Compra.

Su designacion sera consignada -preferentemente - en las respectivas bases
de lictacion o intencién de compra.

Compromiso Presupuestario: porcion de presupuesto reservado para una
potencial obligacién.

Concepto Presupuestario: gasto consignado en el compromiso, y es un
proceso que consiste en presupuestar, ejecutar, liquidar y controlar la
actividad financiera y presupuestaria de una entidad

Contraparte técnica: Subdireccién, Establecimientos, Unidad o
funcionario/a responsable de la administracidn de un contrato u Orden de




Compra, cuyas funciones especificas seran establecidas en la Orden de
Compra, bases de licitacion, trato Directo, gran compra o &l mecanismo de
compra comespondiente.

Contrato: es un acuerdo de voluntades, a través del cual cada una de las
partes se obliga con la otra a cumplir con una determinada prestacion,
surgiendo entre ambas partes, derechos y obligaciones, que deben ser
respetados y cumplidos en los términos seflalados en el contrato y sus
respectivas modificaciones

Criterios de Evaluacion: parametros cuantitativos y objetivos que seran
considerados para seleccién de oferta, atendiendo a la naturaleza de los
bienes y/o servicios concursados, idoneidad y calificacion de los oferentes.
Documento Tributario Electrénico (DTE)/Factura/Boleta a Honorarios:
documento tributario electrénico que respalda el pago, respecto de la
solicitud final de productos o servicios, ¥y que podria estar asociado a una
orden de compra y recepcion conforme. Este puede ser un documento
tributario electronico (DTE), factura o una boleta de honorarios

Garantia: documento mercantil, de orden administrativo y/ o legal, que tiene
como funcidn respaldar los actos del procedimiento de compra, ya sea para
asegurar la senedad de las ofertas presentadas o el fiel y oportunoc
cumplimiento del contrato definitivo, come, asimismo, para caucionar el
cumplimiento de las obligaciones laborales y sociales de los frabajadores o
bien para garantizar los anticipos entregados a los proveedores.

Guia de Despacho: documento formal emitido por el proveedor, utilizado
para trasladar mercaderia desde el exterior hacia lugares de la Institucion.
Interoperabilidad: es la habilidad de dos o mas sistemas o componentes
para Iintercambiar informacién y utilizar la informacion intercambiada. La
Corporacion, a traves de la plataforma de www.mercadopublico.cl v la
interoperabilidad entre el Sl y ofras instituciones del Estado, intercambian
informacién, documentos electrénicos y datos para todo el proceso de
abastecimiento,

Merito Ejecutivo: la ley asume recibidas las mercaderias entregadas o el
servicio prestado, cuando no hay acuse de recibo o recepcion conforme, esto
permite crear y respaldar el Registro de Consumo de Saldos (RCS),
ranscurridas 196 horas,

Orden de Compra: documento de orden administrativo y legal que la
Corporacién emite a wun proveedor a través la plataforma de
www mercadopublico.cl, que tiene como funcion formalizar la compra de
manera explicita, respaldando la adquisicion de bienes o servicios. Este
documento faculia al proveedor a entregar los bienes o servicios solicitados
y presentar la correspondiente factura o boleta de honorarios. Contando con
la aceptacion del proveedor, hace las veces de contrato en las adquisiciones
menores a 100 UTM vy en las adquisiciones supenores a ese monto e
inferiores a 1.000 UTM, cuando se trate de bienes o servicios estandar de
simple y objetiva especificacion, siempre que se haya establecido asi en las
respectivas bases de licitacion o términos de referencia,

Plan Anual de Compras (PAC): corresponde a la lista de bienes yio
servicios de caracter referencial, que la Institucion planifica comprar o
contratar durante un afio calendario. Los procesos de compra se deben
elaborar en conformidad y en la oportunidad determinada en el Plan Anual
de Compras elaborado por la Corporacion.




Plataforma ley de lobby: plataforma web para la gestidn y publicidad de los
registros dispuestos por la ley N® 20.730, dispuesta por la Corporacion.
Recepcion conforme (RC): documento emitido por la contraparte técnica
del contrato v orden de compra, mediante el cual se cerifica gue los bienes
y/o servicios fueron recepcionados de acuerdo con lo sclictado por la
Corporacion.

Existen 2 tipos:
= Total: recepcion completa de los bienes o servicios consignados en
la OC,

=  Par hitos (parcial). recepcién conforme de una porcion de la OC.
Reclamo/Rechazo DTE: un evento gue hace el receptor del DTE elimina de
los registros de libros de ventas del proveedor y libros de compras de la
institucion en el Sll. Este evento puede ocurrir cuando el proveedor, envia
una DTE/Factura sin la respectiva Recepcion Conforme o no nombra la OC
con todos sus parametros al confeccionar la DTEfactura.
Registro Consumo de Saldos (RCS): generado automaticamente por el
SGDTE transcurrido 8 dias corridos (192 horas) cuando el usuario no realiza
la RC en los plazos establecidos en la ley de Pago a 30 dias (Merito
Ejecutivo).
Registro de Proveedores: registro electrdnico oficial de proveedores del
Estado, a cargo de la Direccion de Compras y Contratacion Plblica
(Direccion Chilecompra), en el cual se pueden inscribir todas las personas,
naturales y juridicas. chilenas y extranjeras, que no tengan causal de
inhabilidad para contratar con los organismos del Estado, cuyo objeto es
registrar y acreditar los antecedentes, historial de contratacion con las
Entidades, situacion legal, financiera e idoneidad técnica, asi como la
existencia de causales de inhabilidad para contratar de los proveedares.
Requerimiento: es la manifestacién formal de la necesidad de un producto
o servicio que el Usuario Requirente solicita al Departamento de Compras de
la Corporacion a través comeo electronico oficial dispuesto por la Corporacion
especialmente para ello
Resolucion: acto administrativo dictado por una autoridad competente, el
cual contiene una declaracion de voluntad realizada en el ejercicio de una
potestad plblica.
Sisterna Electrénico de Compras Publicas, Sistema de Informacidn o
Portal: plataforma electronica a cargo de la Direccidn de Compras y
Contratacion Pdblica (Direccion Chilecompra), utilizado para desarrollar
todos sus procesos de adquisicion y contratacion de bienes y servicios, y
seguimiento contractual, y que se materializa en la pagina web
www.mercadopublico.cl.
Sujeto Pasivo: las autoridades y funcionariosfas frente a los cuales se
realiza lobby o gestion de intereses particular, los cuales deben cumplir con
labores de registro y transparencia que establece la ley.
Tribunal de Contratacién Pablica: érgano jurisdiccional especial de
naturaleza contencioso-administrativo, competente para conocer de |a accion
de impugnacion contra actos u omisiones, ilegales o arbitrarios, ocurridos en
los procedimientos administrativos de contratacion con organismos plblicos
regidos por la Ley N° 19.886.
Unidad{es) Requirente(s): todos los Departamentos, Direcciones ylo
Unidades de la Corporacién que constituyen el Centro de Costo al que
pertenece el Usuario Requirente, Cuando se sefale "Unidad Requirente”
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solamente en este documento, debe entenderse incluida toda unidad,
direccion o departamento de la Corporacion,

Usuario Requirente o Unidad Funcional Interna: son todos losfas
funcionarios/as de la Corporacion que emiten un requerimiento de compra a
través del formulario de compras siendo el usuario requirente responsable de
la correcta administracidon de los recursos gue le son asignados, en relacion
con las necesidades que delecte, ya que deben ser satisfechas mediante la
compra y contrataciones de bienes y servicios. El usuario requirente debera
enviar el formulario de compras a través del correo electronico oficial para su
respectiva evaluacion y posterior aprobacion presupuestaria.

Servicios Generales: son aguellos servicios gue no requieren un desarrollo
intelectual intensivo en su ejecucion, son de caracter estandar, rutinarnio o de
comun conocimiento.

Servicios Habituales: son aquellos servicios gue se requieren de forma
permanente y que utifizan personal de manera intensiva y directa para la
prestacion de lo requerido por la entidad lictante, tales como servicios de
aseo, seguridad, alimentacion, soporte telefonico, mantencién de jardines,
extraccion de residuos, entre otros.

Formulario de Compra: documento base para la realizacion del proceso de
compra, &l cual describe en detalle el requerimiento del bien yio servicio del
respectivo Establecimiento, Direccidn o de la Corporacion. Este documento
debe estar firmado y/o timbrado por el solicitante autorizado para realizar la
respectiva compra,

Tramitar la resolucién: revision, visacion y firma de los/as funcionarios/as
responsables, de la resolucién, con el fin de dar numeracidn y fecha en
Oficina de Partes y, segun corresponda, vy enviarla a Toma de Razdn de la
Confraloria General de la Replblica

Unién Temporal de Proveedores: asociacion temporal de personas
naturales, juridicas, nacionales o extranjeras, para la presentacion de una
oferta en caso de licitaciones, o para la suscripcion de un contrato en caso
de trato directo.

SIGLAS

Para los efectos del presente instrumento, las siglas que se indican tendrén los
siguientes significados:

CA . Compra Agil

CC . Compra Coordinada

CGR . Contraloria General de la Republica

CMm . Convenio Marco

DA . Decreto Afecto

D.E. . Decreto Exento

DCCP : Direccion de Compras y Contratacion Poblica (Direccién
Chilecompra)

DTE . Documento Tributario Electronico

FA : Factura Afecta

FC : Formulario de Compra

FE : Factura Exenta

GC Gran Compra

I . Informe de Compras
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LP . Licitacion Publica

NC : Nota de Cradito

ND . Nota de Débito

oc . Orden de Compra

PAC . Plan Anual de Compras

RA . Resolucion Afecta

RC . Recepcidn Conforme

RE : Resolucion Exenta

SGDTE . Sisterna de Gestidn de Documentos Tributarios Electrdnicos
sl . Servicio de Impuestos Internos
TD . Trato Directo

TDR : Termino de Referencia,

UTP ' Unién Temporal de Proveedores

7. ORGANIGRAMA DE LA ENTIDAD
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8. AREAS Y PERSONAS RESPONSABLES QUE INTERVIENEN EN EL
FPROCESO DE COMPRAS

a4, Secretario General

Responsable de generar condiciones, para que las areas de la organizacién realicen
los procesos de compra y contratacion de acuerdo con la normativa vigente,
preservando maxima eficiencia y transparencia y que las decisiones adoptadas en
los procesos de compra sean directas o delegadas. Asi también, es responsable de
la elaboracion, publicacién y control del cumplimiento del presente manual.
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Posee la facultad para delegar la autorizacion de los procesos de compras ¥
contrataciones, segln se detalla:

a) Compras menores a 1.000 UTM a traves de convenio marco (sin suscripcion
de acuerdo complementano)

b) Licitaciones menores a 1,000 UTM (sin suscripcion de contrato)

¢) Tratos Directos menores a 1.000 UTM (sin suscripcion de contrato).

d) Compras Agiles.

e) Todos aquellos que sean creados e implementados por la Direccion
Chilecompra, que sean menores a 1,000 UTM.

Autorizar los procesos de compras y contrataciones, segun se detalla:

a) Grandes Compras.

b} Licitaciones mayores a 1.000 UTM o aquellas que requieran suscripcion de
contrato.

c) Tratos Directos con causal de emergencia, urgencia o imprevisto.

d) Tratos Directos mayores a 1.000 UTM.

g) Compra por cotizacion

f) Compras Coordinadas; y

g) Todos aquelios que sean creados e implementados por la Direccion
Chilecompra, que sean mayor a 1.000 UTM.

b. Asesoria Legal

Debera velar por el control de la legalidad de los actos, contratos administrativos de
la Corporacion, documentos de garantias, revisar y visar las bases, resoluciones y
contratos asociados a los procesos de compras, superiores a 100 UTM, prestar
asesoria al Departamento de Compras en materias juridicas y orientar a las
unidades funcionales internas respecto de las disposiciones legales vy
reglamentarias que rigen los actos de la administracion.

Dentro de las funciones del area seran:

- Confeccionar los contratos que provengan de procesos de compras y revisar
los documentos legales que se soliciten para confeccionar los contratos o
acuerdos complementarios, gue se les solicite a los proveedores, ya sea gue
provengan de licitaciones, tratos directos, grandes compras o del mecanismo
de compras respectivo.

- Dtiras funciones que le encomiende el Secretaric General.

Visar los procesos asociados segun se detalla:

a) Grandes compras.

b) Licitaciones mayores a 1.000 UTM o de menor cuantia cuando tengan
asociados contratos.

c) Compra por cotizacion.

d) Compras coordinadas,

e) Todos los Tratos directos; y

fi Todos agquelios gque sean creados e implementados por la Direccion
Chilecompra, que revistan una mayor complejidad.

¢, Direccidn de Administracion v Finanzas

Responsable de la revision y autorizacion de los formularios de compras de la
Corporacitn, dependienda del tipo de la solicitud y del presupuesto disponible, a
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través de los procesos de compras establecidos en la ley de compras publicas y su
reglamento.

Visa los procesos asociados segln se detalla:
a) Convenio marco,
b) Grandes compras.
¢) Compra Agil
d) Licitaciones.
g) Tratos Directos.
fj Compra por cotizacion
g) Compra Coordinada; y
h) Tedos aquellos procesos que sean creados e implementados por la Direccién
Chilecompra.

Autoriza los procesos de compras y contrataciones, por delegacion de facultades,
segun se detalla:

a) Licitaciones menores 1.000 a UTM (sin suscripcion de contrato)
b) Tratos Directos menores 1.000 a UTM (sin suscripcion de contrato).

d. Departamento de Compras

Unidad encargada de coordinar la gestibn de adquisiciones de la Corporacion
{unidades funcionales), de la Direccion de Salud y de la Direccidn de Educacion,
gestionando administrativamente los formularios de compra que generen los
usuanos requirentes, con el fin de proveer de bienes y servicios a todas las
dependencias para su normal funcionamiento.

Esta unidad elabora y/o colabora en la preparacion de bases, términos de
referencia, resoluciones, solicitud de cotizaciones y en todo lo necesario para
generar la compra de un bien y/o servicio. Adicionalmente, deberd remitir a
Finanzas, todas las garantias asociadas a procesos de compra para su custodia y
mantencién. En su labor, debe aplicar la normativa vigente de compras publicas, el
presente manual y toda aguella otra normativa relacionada.

Ejecuta el proceso de compras y contrataciones:

a) Uso del sistema de compra y contratacion pablica.

o} Elaboracién de protocolos de compras, intenciones de compra, bases de
licitaciones, términos de referencia, de resoluciones gue autorizan los tratos
directos y toda aguella documentacion relacionada con compras.

c) Activador de los contratos,

d) Emisién de las ordenes de compra.

e) Recepciona y/o solicita la RC de los bienes yfo servicios — de acuerdo a
formulario tipo - para ser subidos a la plataforma Mercadopublico.cl e
informarle a Finanzas (esta unidad no realiza la recepcién conforme de otras
areas),

Visa los procesos asociados seguln se detalla:

a) Grandes compras.

b} Licitaciones.

g} Tratos Directos.

d) Compras Agiles.

e) Compras Coordinadas; y
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fi Todos aguellos procesos que sean creados e implementados por la Direccion
Chilecompra.

Autoriza los procesos de compras y contrataciones, por delegacion de facultades,
sequn s defalla:

a) Compras menores a 1.000 UTM a traves de convenio marco (sin suscripcion
de acuerdo complementiario)
b) Compras agiles.

1. lete Departamento de Compras

Responsable de los procesos de compras ante el Secretario General, Encargado/a
de administrar los requerimientos recepcionados por el Departamento de Compras
desde los usuarios requirentes, de manera de asegurar eficiencia y eficacia en el
abastecimiento institucional,

1. Funcionario/a comprador Departamento de Compras

Funcionarios/as de Compra, responsables de formalizar y gestionar los procesos de
compras, de ingresar en la plataforma electranica definida por la DCCP Ia
informacién de cada uno de esos procesos, de acuerdo con las instrucciones
entregadas y la normativa vigente. Dentro de sus principales funciones seran:

a) Gestionar solicitudes de compra o requerimientos en plataforma electronica
definida por la DCCP (www.mercadopublico.cl) de acuerdo con la normativa
vigente.

b) Gestionar dentro de la Corporacién las resoluciones de tratos directos,
procesos licitatorios, grandes compras, compras coordinadas, comision
evaluadora, conflictes de interés, entre ofras.

g} Publicar en la plataforma electrdnica definida por la DCCP
(www. mercadopublico.cl) todos los documentos legales emanados por la
Corporacién, relacionados con [a normativa vigente de compras publicas, el
presente manual y toda aguella otra normativa relacionada: y

d) Cualguier otro proceso necesario en materia de compra publica

iti. Funcionario/a Gestor de contratos Depantamento de Compras

a) Administrar la plataforma de “Gestion de Contratos” del portal
mercadopublico.cl.

b) Recepciona ylo solicita la RC de los bienes yio servicios — de acuerdo con
formulario tipo = al usuario requirente con el fin de cumplir con la mayor
celeridad en el pago, para asi evitar futuros reclamos (plazo maximo para
envio de la RC una vez recepcionados los bienes yfo servicio son 2 dias
habiles).

c) Gestionar la RC de los bienes y/o servicios adquirides y que tiene relacion
con una OC, en la plataforma electronica definida por la DCCP
(www mercadopublico.cl).

d) Enviar toda la informacién pertinente e informarle a Finanzas, la realizacion
de la RC en la plataforma, con el fin de que dicha unidad pueda solicitar la
facturacion y realizar el respectivo pago al proveedor del bien o servicio

e} Cualquier otro proceso necesario en materia de compra publica.
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e. Finanzas

Responsable de emitir los CDP de las adquisiciones, y el posterior ajuste de estos,
una vez que se materialice la compra con la seleccion de un oferente, ¥ otros pagos
relacionados con los procesos de compras.

A esta area, le corresponde la custodia y mantencion de las garantias relacionadas
a procesos de compras, como garantia de seriedad de la oferta, garantia de fiel y
oportuno cumplimiento, entre otras.

También, es responsable de

a) Realizar los respectivos pagos denivados de las obligaciones legales gue se
desprenden de la funcionalidad de la Corporacidn (unidades funcionales), su
Direccién de Educacién y Direccion de Salud, y de lo instruido en cada
proceso de compra.

b) Dar estricto cumplimiento a lo establecido el articulo 2 bis, 2 ter, y 2 quinquis
de la Ley N* 19.983, de 2004, que Regula la Transferencia y Otorga Merito
Ejecutivo a la Copia de la Factura.

¢) De ser necesario, rectifica la RC del bien o servicio con el usuario requirente.

d) Segun lo previsto en el articulo 3 de la Ley N® 18.883, de 2004, revisar en |a
respectiva plataforma el plazo de 8 dias corridos que tiene la Corporacion
para reclamar en contra del contenido de las facturas que sean emitidas por
parte del proveedar, ¥

e) Todas aquellas otras funciones derivadas del area en cuestion.

f. Usuario Requirente

Son todos los/as usuarnos/as designados/as por las diversas areas organizacionales
internas de la Corporacion, de la Direccion de Salud y de la Direccion de Educacion,
que generan requerimientos de compra, mediante el envio del “formulario de
compras™ con el que inicia el proceso de compra.

Para el caso de los establecimientos de salud y educacionales, las respectivas
Direcciones seran los usuarios requirentes, los cuales seran los gue deben recibir
las solicitudes de compras (formulario tipo) provenientes de los establecimientos,
revisarlas, informar a gque proyeclo o parlida presupuestaria comesponden,
aprobarlas, consolidarlas (si corresponde) y posteriormente, seran enviadas al
Departamento de Compras.

Visa los procesos asociados (de acuerdo a lo que solicita) segin se detalla:

a) Grandes compras,

b) Licitaciones.

c) Tratos Directos.

d) Compras Agiles

&) Compra por cotizacion.

fi Compras Coordinadas, y

g) Todos aguellos procesos que sean creados e implementados por la Direccion
Chilecompra.

g. (Micina de Partes

Unidad encargada de la gestion de documentos de la Corporacion asociados a
contrataciones regidas por la Ley de Compras Publicas. Ademas, se encarga de
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distribuir los actos administrativos  totalmente tramitados a |las  unidades
destinatarias.

FPara el caso de la recepcidn de garantias, debera registrar fecha y hora de
recepcion de estas, con el fin de facilitar el control de los requisitos esenciales de
las mismas,

De encontrarse alguna indisponibilidad técnica de la plataforma electrénica definida

por la DCCP (www. mercadopublico ¢l). que serd debidamente informada por el
Departamento de Compras a fravés de commeo electrnico, excepcionalmente

podran recibir documentos en soporte papel, en sobre cerrado, todo ello definido en
el proceso de compras respectivo,

h. Administrador institucional del sistema de compras vy contrataciones

Funcionario/a designado como administrador del sistema quien sera el
representante de la Corporacion ante la DCCP para los efectos de la utilizacidn del
Sistema de Informacion y tiene las siguientes facultades:

= Crear, modificar y desactivar usuarios.

« Determinar perfiles de cada usuario, como supervisores y compradores,
entre otros.

« Crear, desactivar y modificar Unidades de Compra.

» Modificar y actualizar la informacion institucional registrada en el sistema.

El administrador del sistema sera exclusivamente responsable de la entrega de
claves y de comunicar oportunamente a la DCCP de cualguier cambio en la persona
de su representante o en las facultades de que ésta se encuentra investida.

Para el cumplimiento de la funcién de contraparte, el Departamento de Compras
tendra obligacion de mantener actualizada la informacion que la Corporacion publica
en el Sistema de Informacion, asl como también respetar las politicas o condiciones
de uso de la plataforma electrénica definida por la DCCP (www mercadopublico.cl)

Los usuarios del sistema de informacion, autorizados por el administrador y
poseedores de clave Unica para ingresar al sistema, son responsables por la
veracidad e integridad de la informacion que publiquen en el Sistema de
Informacidn, y dicha clave no puede ser transferida a otro usuario bajo ninguna
circunstancia.

. Dhireccion de Control Interno

Direccion encargada de evaluar en forma permanente el sistema de control interno
institucional en relacion con los aspectos administrativos. Contables, logisticos y
financieros con el fin de determinar su cumplimiento, validez y efectuar las
recomendacionas para su mejoramiento.

Ademas debera verificar que los controles definidos para los procesos y actividades
definidas en el presente manual, se cumplan por los responsables de su ejecucion
y en aspecial, por las areas, funcionarios de la corporacion.

Centro de las funciones del area saran:
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- Velar por el cumplimiento de las normas, juridicas, politicas, procedimientos
planes, programas, metas de la organizacidon y luego realizar
recomendacionss.

- Registrara y publicara los sujetos pasivos de ley del lobby que pertenezcan
a las comisiones evaluadoras, por el tiempo gque duren éstas.

- Verificar los procesos relacionados con el manejo de recursos, bienes y los
sistemas de informacion de la entidad y recomendar las acciones correctivas
gue sean necesarias.

- Seguimiento del PAC.

- Diras funciones que le encomiende el Secretario General.

9. PROCEDIMIENTO PLANIFICACION DE COMPRAS

El plan anual de compras (PAC) contiene la lista de bienes yfo servicios que se
adquiriran y/o contrataran en un afio calendario, con mencién de la cantidad, valor
estimado, fecha aproximada en que se dara inicio al proceso de adquisicion y toda
otra informacién necesaria, de acuerdo con la Ley Compras Pablicas y su
Feglamenta.

El seguimiento del PAC permitiré detectar a tiempo la ocurrencia de problemas en
la ejecucién del plan, como atraso o errores en las estimaciones de cantidades o
precios. Esto debe ser monitoreado a través de indicadores de gestion, con
estandares institucionales que se deben cumplir en el periodo de un afio calendario.

El plan anual de compras se debe publicar en la forma y plazos que establezca el
Reglamento de Compras. Las modificaciones al plan deben ser realizadas
fundadamente, en cualquier oportunidad, y estas deben ser informadas
oportunamente en la respectiva plataforma.

El plan anual de compras requiere de:

1) El PAC serd aprobado mediante Resolucion Exenta, publicado en la
plataforma www.mercadopublico.cl, y también publicado en la web
institucional para conocimientc de todos losfas funcionarios/as
pertenecientes/dependientes de la Corporacion.

2) Ademas, el PAC debera tener las siguientes aprobaciones:

2.1) Los directoresfas de cada establecimiento educacional y de salud,
dependiente de |la Corporacion, deben enviar a su respectivo
Directorfa, durante el mes de septiembre de cada afo, una
programacicn de compras para el afo siguiente, las que deberan
commesponder, principalmente, a las iniciativas expuestas en el
presupuesto en tramite en el formato que se establezca para tal efecto
{generalmente Excel):

* La informacion histérica de consumo de bienes yio servicios de
cada establecimiento.

* La frecuencia de uso del producto yio servicio.

* Proyectos nuevos planificados para el proximo periodo.

Los Directores de Salud y Educacion, deberan revisar, corregir y aprobar el
PAC de cada establecimiento, y luego consolidaros con los demas
establecimientos, para ser enviado a la Corporacion.
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2.2) Para el caso de las unidades funcionales de la Corporacion, cada
Director o Jefe de area, debe enviar su PAC al Departamento de
Compras durante el mes de septiembre de cada afio, con una
programacion de las compras para el afio siguiente, las que deberan
corresponder, principaimente, a las iniciativas expuestas en el
presupuasto en tramite en el formato que se establezca para tal efecto
(generalmente Excel):

* La infermacién historica de consumo de bienes yfo servicios de
cada unidad,

* La frecuencia de uso del producto yfo servicio.

« Proyectos nuevos planificados para el préximeo periodo.

El Departamento de Compras debera revisar, corregir y aprobar el PAC de
cada unidad funcional, y luego consolidarlos con las otras unidades
funcionales.

3) Una vez recibido los PACs por las areas definidas anteriormente, durante el
mes de octubre, seran analizados por los Directores/as de Educacion y
Salud, Departamento de Compras junto con Finanzas, Secretario/a General,
y aguellas areas que sean reguendas para el proceso, quienes deberan
revisar si los bienes yfo servicios solicitados se ajustan a lo dispuesto por la
normativa, en cuanto a gastos presupuestarios por subvenciones especiales
(como por ejemplo SEP, PIE, entre otras), y presupuesto de gastos generales
de la Corporacion.

4) Luego Finanzas realiza el itemizado de acuerdo con el clasificador
presupuestario respectivo, con el fin de asignar el presupuesto, dentro de las
partidas indicadas por |a legislacion vigente en esta materia.

5) Una vez aprobado por el Secretario General, éste se envia al Departamento
de Compras para que consolide todos los planes, Ademds, tramitara la
Resolucion que lo aprueba, y posteriormente se encargara de la publicacion
plataforma electronica definida por la DCCP, para finaimente, coordinar la
difusidn con los Directores/as de Salud y Educacion, y estos con los
respectives establecimientos dependientes de la Corporacion.

El PAC sea cual sea su area, debe ser monitoreado constantemente, por los
responsables de estos, los cuales son; Director/a de Salud, Director/a de Educacion
¥ encargados de las areas funcionales de la Corporacion, de no informar las
desviaciones de este, procederan las respectivas sanciones definidas en la ley de
compras y su reglamento,

Hustracicn 1 Diggramas Plan Anual de Compras
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10. GESTION Y PROCESOS DE COMPRAS

Para dar cumplimiento a las obligaciones que la ley y el reglamento le impone a la
Corporacion, deberan desarrollar todos sus procesos de compras utilizando la
plataforma electronica definida por la DCCP (www mercadopublico.cl), y deberan
publicar en cada uno de los procesos de compras gue se realicen en dicha
plataforma todos los actos, informes, colizacionss, resoluciones y demas
documentos que justifiquen, den cuentan o estén relacionados con el respectivo
procesos de compra.

Las adquisiciones que estan bajo el sistema son los contratos a titulo oneroso, que
celebre la Corporacion para el suministro de bienes muebles vy de los servicios que
se requieran, para el desarrollo de sus funciones, que se ajustaran a las normas y
principios establecidos en la Ley N" 19.886, su respectivo reglamento y aquellas
disposiciones legales y reglamentarias relacionadas con materia de adquisiciones

Las compras y/o contrataciones de bienes y/o servicios seran efectuadas a traves
de los diversos mecanismos de compras tales como; Convenios Marco, Compra
Agil, Licitacién Pablica, Licitacién Privada, Trato o Contratacidn Directa o Compra
Coordinada, o los que disponga |a ley.

La Corporacion debera determinar el procedimiento de contratacién considerando
&l monto de las contrataciones en particular, no pudiendo fragmentar la adquisicidn
con el proposito de variar el procedimiento que corresponda aplicar. Cuando no sea
posible estimar el monto efectivo de la contratacidn, deberd efectuarse dicha
contratacion a traves de una Licitacion Plblica, para asegurar el cumplimiento de la
Ley de Compras Publicas.

Para el caso de los establecimienios de salud y educacionales, las respectivas
Direcciones seran los usuarios requirentes, eslos seran los encargados de recibir
los formularios de compras a través de correo electrénico oficial, revisar gque posean
una definicion detallada del bien yio senviclo solicitade, informar el |D del PAC que
corresponde, aprobar/rechazar la solicitud, y toda aquella informacion que se
requiera, para luego, enviarlas al Deparlamento de Compras para su respectiva
tramitacion.
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Para las areas funcionales de la Corporacion, los usuarios requirentes son todas
aquellas jefaturas o directores de area gue solicitan una compra, a ftraves del
respectivo formulario que sera enviado a través de correo electronico oficial, el cual
debe venir con la definicion detallada del bien ylo servicio solicitado & informar el ID
del PAC gue corresponde; posteriormente, el Departamento de Compras revisara
la solicitud para aprobarlafrechazarla, y toda aquella informacion que se requiera,
para luego, continuar con su respectiva tramitacion.

Cada compra gue sea solicitada al Departamento de Compra, debera poseer su
respectivo COP, dado que es una obligacion establecida en la Ley de Compras y su
Reglamento.

Es de responsabilidad de la unidad requirente el analisis del mérito y oportunidad
de la adquisicion requerida, asi como la necesidad de la misma en conformidad a
las funciones gue como unidad realiza dentro de la Corporacion.

El Proceso de Compra consta de las siguientes etapas esenciales, desde que se
genera &l requerimiento:

Hustracion 2 Diagrama Compras para Direccion de Edueacian y Salud

Hustracion 3 Diagrama Proceso General de Compras
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a. Descripeion de Actividades

Los requermientos deben emitirse con los dias o semanas de anticipacion definidos
por la Corporacién como se detalla a continuacion:

Flazos de solicitudes

Tipo de Proceso

Manto

Plazo minimo de envio de
solicitud a Departamento de
Compras de la Corporacion (%)

Convenio Marco

Mayor a 100 UTM (o de acuerdo
a las condiciones de cada
Convenio Marco)

1 semana

Gran Compra Mayaor a 1.000 UTM 4 semanas
Superior a 25000 UTM (Toma | 40 semanas {10 mesas)
de razdén para seleccion de
oferta) a
Compra Agil Entre 30 UTM a 50 UTM 1 semanas
Entra 50 UTM a 100 LI_;!H 2 semanas
Licitacion Licitacion sobre 15.000 UTM | 40 semanas (10 mesas)

(Toma de razon)

= e

_.Eup&rh:ar a 5000 uTMm

20 semanas (5 meses)

Sobra 1,000 UTM y menor a | 7 semanas

5000 UTM

Sobre 100 UTM y menora 1.000 | 5 semanas

LT

Menor a 100 UTM 3 semanas
Tratos Directos | Cualquier monto 4 semanas

Sobre 10.000 UTM (sin toma de | 7 samanas

razén)

Sobre 10.000 UTM (Toma de
razon)

40 semanas (10 meses)
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(") Plazos estimativos que aplica al periodo entre la fecha de recepcion del
formulario y la fecha de emision de la resclucién que aprueba el proceso de
adquisicion.

Cabe mencionar que los plazos mencionados anteriormente, consideran la
revision previa que se debera realizar para confeccionar el procesc de compras,
estos pueden variar cuando comience a operar la plataforma de “economia
circular” del portal,

ii. Recepcion de la solicitad

La Direccion de Educacién o Salud segin corresponda, debera enviar el formulario
de compras (formulario tipo) al Departamento de Compras al respectivo correo
oficial, para que el Jefe del Departamento distribuya el requerimiento a los/as
funcionarios/as de la unidad, para proceder a la compra respectiva

Para las areas funcionales de la Corporacidn, una vez aprobado el formulario de
compras (formulario tipo) por parte de del Departamento de Compras, también se
le asignara un funcionarios/as de la Unidad para proceder con la compra.

Los funcionarios del Departamento de Compras evalian y deciden el mejor
proceso para realizar la compra del bien y/o servicio solicitado, dependiendo de la
oportunidad en que se requieren de acuerdo al formulario de compra que envie el
usuario reguirente.

Para el caso de las areas funcionales de la Corporacién, aquellos requerimientos
que son rechazados seran devueltos a la unidad requirente informando las
razones del rechazo,

Las solicitudes de compra deben ser realizadas por las unidades requirentes,
usando el “Formulario de Compras” (formulario tipo) que sera informado
oficialmente por el Departamento de Compras.

ui. Revision de la solicitud

La Direccién de Educacion o Salud segln corresponda, revisara los formulario(s)
de compra (formulario tipo) que se generen desde los establecimientos, las cuales
tendran que revisar que estén debidamente completos con todos sus campos y
asignando el numero de PAC respectivo. Con el fin de evitar la fragmentacion, la
respectiva Direccion debera consultar a traves de comec electronico oficial
informado por los establecimientos, a todos los establecimientos de su
dependencia, si necesitan el bien o servicio que se requiere en el respectivo
formulario, y consolidar dicha demanda.

Para las areas funcionales de la Corporacion el Departamento de Compras o el
funcionariola a cargo, revisa que el formulario de compras (formulario tipo) se
encuentre correcto, es decir, con todos los campos debidamente completados. Con
el fin de evitar la fragmentacion, el Departamento de Compras debera consultar a
todas las areas funcionales a través de comreo electranico oficial, si necesitan el bien
o servicio gque se requiere en la respectiva solicitud, y consclidar dicha demanda.
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Ademas, debe verificar gue si el bien o servicio s& encuentre dentro del PAC
indicando a proyecto o actividad que pertenece, y que posea su respectivo CDP.

iv. Modificacion de la solicitud

La Direccion de Educacion o Salud segln corresponda, puede devolver el
Formulario de Compra a los establecimientos ya sea por estar incompleto, para que
aclarar dudas o solicitar algun tipe de modificacion,

Para las areas funcionales de la Corporacion, el Departamento de Compras,
devolver el Formulario de Compra a las unidades o direcciones ya sea por estar
incompleto, para que aclarar dudas o solicitar algin tipo de modificacion,

h. Selecciona mecanismo de compra

De acuerdo al Capitulo |ll del decreto N° 661, de 2024, que aprueba reglamento de
la ley N* 19.886 y seguln a lo estipulado en la Ley de Compras, se seleccionara el
mecanismo de compra a utilizar, pudiendo ser:

i. Convenio Marco

Si la contratacion es sobre 100 UTM, la Corporacion celebrara directamente sus
contrataciones de suministro, de bienes ylo servicios per medio de los convenios
marco, licitados y adjudicados por la Direccion ChileCompra, los gue son publicados
a través del Catalogo de Convenios Marco de la tienda “Chilecompra Express” en
el portal mercadopublico.cl.

Las adquisicionas a traves de la tienda "Chilecompra Express’ se formalizaran en
la forma prescrita en el articulo 89 del reglamento de compras, esto es, por la
emision de la Orden de Compra por parte de la Corporacion y su aceptacion por
parte del proveedor, no siendo necesario emitir resolucidbn aprobatoria de la
contratacion.

Para las adquisiciones de bienes o servicios cuyo monto sea superior a 1.000 UTM,
el Departamento de Compras debera realizar el proceso de Grandes Compras,
comunicando a traves del Sistema, la intencion de compra a todos los proveedores
gue tengan adjudicado el Convenio Marco respective, de acuerdo al tipo de producto
o servicio requerido. Dicha comunicacion debera realizarse conforme a lo que
eslablece el reglamento de compras en su articulo 90, y las respectivas bases del
Convenio Marco.

El Convenio Marco se debe considerar siempre como primera opcién de compra.
La Corporacion sdlo puede comprar fuera del sistema si no encuentra el producto o
servicio requendo, o si puede obtener fuera de catalogo condiciones mas ventajosas
de acuerdo a lo sefalado en el articulo 92 del reglamento de compras.

Por lo tanto, el Departamento de Compras y el usuario requirente tienen la
obligatoriedad de consultar la tienda “Chilecompra Express" publicada en la
plataforma mercadopublico.cl. En el caso de que el bien o servicio no se encuentre
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en el catalogo electronico de convenic Marco, lo que procede es revisar el monto
de la contratacion y, si esta es menor a 100 UTM se podra realizar una Compra Agil

ustracion i ‘orvenio Marco
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1. Descripeion de Actividades Convenio Marco (menor a 1HN
L'T™M)

a) Ingresa a Porfal Mercado Pablico

El ejecutivo de compras, con el formulario de compras enviado por la unidad

requirente, ingresa al Portal www.mercadopublico.cl con usuario y clave,
accediendo al catalogo electrdnico de convenio marco y accede al listado
correspondiente a los bienes o servicios requeridos (1D).

b) Selecciona bien o servicio

El ejecutivo de compras, selecciona el bien o servicio requerido, elige la opcion
agregar al carro, solicita COP a Finanzas, luego el ejecutivo de compras enviara la
OC al proveedor a través del portal, quedando en estado de "Enviada al Proveedor”.
En dicha OC debera quedar estipulado al menos: el plazo de entrega, la direccion
de despacho, y los datos del responsable de recibir los productos adquiridos y/o
senicios contratados.

Es de responsabilidad del ejecutive de compras, contactar al proveedor para
informar;

« Elenvio de la OC.
« Saolicitar que el proveedor acepte la orden de compra.
« Validar plazos comprometidos.
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Ademas, el ejecutivo de compras debera enviar al usuario requirente la OC, para
que este coordine que efectivamente que el proveedor acepte la OC, asi como la
posterior recepcion de los productos yo senvicios contratados, todo lo cual sera
responsabilidad de fa unidad requirente, el Departamento de Compras enviara la
siguiente informacion a traves de correo electronico:

«  QC enviada a proveador,
+ Plazos de entrega asociados.
+ Lugar de entrega

¢} Recepcion Conforme

La RC de los productos y/o servicios debe ser firmada por el usuario requirente de
la unidad interna de la Corporacion o por el Director de Educacién o Director de
Salud, segun comesponda, que solicita el requerimiento de compras, v debe ser
enviada a la Gestora de Contratos con todos los antecedentes respectivos, con el
fin de realizar el proceso en la plataforma mercadopublico.cl. Se reitera que sin la
recepcion conforme, no se puede facturar. Compras iguales o superiores a 1.000
UTM: Grandes Compras

Si el producto o servicio a adquirir que se encuentra en convenio marco es igual o
superior a 1.000 UTM, entonces la contratacion pasa a ser una “Gran Compra”, para
lo cual tendra el siguiente tratamiento:

a) Revision de documento Intencion de Compra

El Departamento de Compras, debera revisar que la Intencién de Compra adjunta
al formulanio de compras, se encuentre completa, con todos los puntos solicitados
expresados de forma clara, que corresponda a los productos y servicios del
convenio marco, ajustandose a las condiciones especificas del convenio mareo, y
corroborar que se encuentre correctamente realizado el calculo de los porcentajes
de los criterios de evaluacidn, ademas debera tener &l respectivo CDP.

La Intencion de Compra debe cumplir a las condiciones definidas en el convenio
marco de origen.

b) Autonizacion de la Gran Compra y publicacién

El Departamento de Compras, a través del ejecutive(a) de compras, se encarga de
la tramitacién de la resolucion que aprueba la intencidn de la gran compra.

Recibida la resolucion aprobada, el ejecutive de compras efectua la invitacion al
proceso de Gran Compra publicando la Resolucion correspondiente en la
plataforma electrénica mercadopublico.cl, en un plazo que no puede ser inferior a
10 dias habiles entre |a fecha de publicacién y la fecha de cierre de recepcion de
ofertas.

c) Entrega de antecedentes de ofertas recibidas

Una vez cerrado el proceso en la plataforma mercadopublico.cl, el Departamento
de Compras - cumplido el plazo de presentacion de ofertas - efectia la descarga de
todos los documentos publicados por cada oferente. y envia todos los documentos
a la comision evaluadora o al usuario(a)ffuncionario(a) que ha sido designado para
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esta tarea, para que la comisién proceda con la calificacion y ponderacién de las
ofertas, segun las condiciones establecidas en la resolucion aprobatonia de
intencion de compras.

d) Ewvaluacion de ofertas

La comision evaluadora, se encarga de revisar los antecedentes, aplicar los criterios
de evaluacion establecidos en la intencion de compra, y concluir su resultado con la
firma del Acta de Evaluacion, proponiendo al proveedor que deberia ser
seleccionado o indicando si el proceso sera declarado desierto, el cual es remitido
al Departamento de Compras.

En caso de gue la comision evaluadora de ofertas sugiera declararla desieria, se
emite la respectiva resolucidn que asi lo resuelve, informéandose en la plataforma
dicha situacion y adjuntando la respectiva resolucion que lo autoriza.

2] Hevision del acta de evaluacion

El acta firmada por la comisién es recibida por el Departamento de Compras para
verificacion del proceso de evaluacion realizado, con ella podra solicitar el
respective CDP ajustado a través de correo electranico oficial, revisar si las ofertas
se ajustan a las condiciones exigidas en la gran compra, cumplimiento de las
formalidades exigidas y velando por la correcta aplicacion de los criterios.

Si hubiera observaciones que detectara el Departamento de Compras, en el ambito
de su competencia, k& sera informado a la comisidn para la complementacion,
completitud y/o modificacion del acta.

fi Elabora Resolucién de seleccion de oferta o declara desierta

El Departamento de Compras confeccionara y tramitara la Resolucion de seleccion
de oferta o declara desierta, de acuerdo a la propuesta que hizo la comisidn, y esta
sera ingresada a la plataforma electronica mercadopublico.cl. v le informara al
usuario requirente .

g) Redaccion y aprobacion del Acuerde Complementario

Una vez realizado el paso anterior, el Departamento de Compras solicitara la
garantia de fiel cumplimiento, de acuerdo con las condiciones establecidas en el
reglamento de compras y las condiciones del convenio marco, y enviara los
antecedentes para que el Asesor Juridico elaboré el tlexto del acuerdo
complementario.

El Departamento de Compras gestiona las firmas de ese acuerdo y su respectiva
resolucion aprobatona. Ademas, emite la orden de compra, adjunta el acuerdo
complementario, y todos aguellos documentos que se consideren pertinentes para
la compra.

h) Recepcion Conforme
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La RC de los productos y/o servicios debe ser firmada por el usuario requirente de
la unidad interna de la Corporacién o por el Director de Educacion o Director de
Salud, segun corresponda, que solicita el requerimiento de compras, y debe ser
enviada a la Gestora de Contratos con todos los antecedentes respectivos, con el
fin de realizar el proceso en la plataforma mercadopublico.cl. Se reitera que sin la
recepcidn conforme, no se puede facturar

n. Compra igi]

Para proceder a esta compra, el monto de la contratacion debera ser superior a 3
UTM e igual o inferior a 100 UTM. La unidad requirente debera adjuntar al formularic
de compras (formulario tipe), el formulario tipe de compra aaqil (que sera informado
por el Departamento de Compras), con todas las especificaciones del bien yio
senicio requerndo.

Las compras menores a 3 UTM, se encuentran excluidas del Sistema de Compras
Publicas, y deberan sujetarse a los procedimientos de uso de Gastos Menores,
segun determine Finanzas.

Existen las siguientes condiciones para realizar la compra agil:

- Que la adquisicion del bien o servicio sea por un monto superior a 3 UTM e
igual o inferior a 100 UTM;

- Que el comprador requiera al menos 3 cotizaciones previas, a través de la
plataforma mercadopublico.cl, lo cual se generara de manera automatica por
el portal, que remite la invitacién a cotizar a un nimero indeterminado de
proveedores segan el codigo ONLU ingresado para la compra respectiva;

- Que la cotizacion se encuentre publicada al menos 24 horas en la plataforma
electronica; y

— Que la compra del bien o servicio requerido no signifiqgue fragmentar los
productos y evitar, de esta forma, una compra de convenio marco o una
licitacidn publica

En este caso, el fundamento de la compra agil se referiran Gnicamente al monto de
la misma, por lo que no se requerird la dictacion de la resolucion fundada qgue
autoriza la procedencia de este proceso, bastando solo con la emisién vy posterior
aceptacion de la orden de compra por parte del proveedor.
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1. Descripeion de actividades de Compra Agil
a) Ingresa a Portal Mercado Plblico

E! ejecutive de compras a traves del formulano de compra, gue envio el usuario
requirente, en donde adjuntd las especificaciones técnicas del bien y/o servicio
requerido. procedera a la construccion del “formulario de compra agil’, y sclicitar el
CDP, para poder publicar la compra en el cotizador disponible en la plataforma
mercadopublico.cl, previo analisis de su completitud.

b) Selecciona bien o servicio

Terminado el plazo para la presentacion de ofertas., el ejecutivo de compras
descargard el cuadro comparativo que para este efecto emite la plataforma
mercadopublico,cl, ¥ lo enviara a |a unidad requirente, en conjunto con las ofertas
presentadas por los oferentes mediante correo electronico oficial, adjuntando la
respectiva acta de evaluacién, y declaracion jurada de conflictos de interés, para
que el requirente pueda escoger la mejor oferta de acuerdo a las exigencias
solicitadas.

El sjecutive de compras, con la seleccion recibida, generara una OC en la
plataforma mercadopublico.cl, quedando en estado “guardada” y solictara a
Finanzas el respectivo COP ajustado.

Recibido el CDP ajustado, el gjecutive de compras enviara la OC al provesdor
seleccionado a traves del portal, quedando en estado de "Enviada al Proveedor”.
Esta misma OC se le envia al usuario requirente en sefal de término del proceso
de compra, ademas, & ejecufivo de compras enviara la OC al proveedor a fraves
del portal, qguedando en estado de "Enviada al Proveador”,
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En dicha OC debera quedar estipulado al menos: el plazo de entrega, la direccion
de despacho, vy los datos del responsable de recibir los bienes yio senvicios
contratados.

Es de responsabilidad del ejecutivo de compras, contactar al proveedor para
informar;

= Elenvie de la OC.
» Solicitar que el proveedor acepte la orden de compra.
» Validar plazos comprometidos,

El usuario requirente debe coordinar que la OC sea a aceptada por el proveedor,
asi como la posterior recepcion de los productos y/o servicios contratados.

a) Recepcitn Conforme

La RC de los productos y/o servicios debe ser firmada por el usuario requirente de
la unidad interna de la Corporacion o por el Director de Educacién o Director de
Salud, segun corresponda, gue solicita el requerimiento de compras, y debe ser
enviada a la Gestora de Contratos con todos los antecedentes respectivos, con el
fin de realizar el proceso en la plataforma mercadopublico.cl. Se reitera que sin la
recepcion conforme, no se puede facturar,

iii. Licitacion Phablica

Procedimiento administrativo de caracter concursal, efectuado de forma autdnoma,
en que la Corporacion, mediante resolucion fundada, v a través de la plataforma
mercadopublico.cl, invita a todos aquellos proveedores interesados en proporcionar
el bien ylo servicio requerido, aceptando y adjudicando la oferta mas conveniente,
sequn los criterios de evaluacion que se establezcan en las bases de licitacion. Se
adjudicara la licitacion al oferente que haya ofrecido las condiciones mas
ventajosas, segln el acta que elabore para dichos efectos la respectiva comision
evaluadora.

Dependiendo del monto del bien o servicio, las licitaciones publicadas en la
plataforma mercadopublico.cl, pueden revestir de las siguientes modalidades:

L1: Licitaciones publicas inferiores a 100 UTM,

- LE: Licitaciones publicas iguales o superiores a 100 UTM e Inferiores a
1.000 UTM.

- LP: Licitaciones plblicas iguales o superiores a 1.000 UTM e inferiores a
5.000 UTM.

- LR Licitaciones plblicas iguales o superiores a 5.000 UTM.
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1. Deseripeidn de actividades de Licitacion Pablica
a) Rewision y aprobacion de bases de licitacion

El usuario reguirente a traves del formulario de compras (formulario tipo), envia al
Departamento de Compras, su propuesta de bases o borrador de bases con al
menos el monto aproximado del proceso — con el fin de determinar las condiciones
del proceso, y s @s anual o multianual — para que estos, sean revisados por al
gjecutivo de compras. El gjecutivo, revisa que los antecedentes enviados esten
correctos, de lo contrario, los reenvia al area requirente para su correccian.

Las licitaciones en las que |a evaluacion de |as ofertas revista gran complejidad y
en aguellas superiores a 5.000 UTM, la unidad requirente debera realizar un analisis
técnico y economico con antelacion a la elaboracion de las bases, en donde se
analizara la informacién acerca de las caracteristicas de los bienes y servicios
requernidos, de sus precios, costos asociados o de cualquier otra caracteristica que
se requieran para confeccion de las mismas (esta evaluacion puede ser a traves de
la plataforma mecadopublico.cl en la seccion "consultas al mercado”). Este andlisis
debera ser adjuntado al respectivo formulario de compras,

El gjecutivo de compras revisara que las bases establezcan las condiciones gue
permitan alcanzar la combinacidn mas ventajosa entre todos sus costos
asociados, presentes y futuros. Estas condiciones no podran establecer
diferencias arbitrarias entre los proponentes, ni solo atender al precio de la oferta,
deberan contener, en lenguaje claro y preciso, a lo menos las siguientes materias
(articulo 41 reglamento de compras);

1.  Reguisitos y condiciones que debe cumplir los oferentes para que sus
ofertas sean aceptadas.

2. Las especificaciones de los bienes ylo servicios que se requiersn
conftratar,

3 El presupuesto disponible del contrato.
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Etapas y plazos de |a licitacion

Condiciones, plazo y moedo en gue se comprometen el o los pagos

Plazo de entrega del bien o servicio adjudicado

Monto de las garantias que la entidad exigira a los oferentes y la forma

en que estas seran restituidas.

Los criterios objetivos que seran considerados para decidir la adjudicacion.

En las licitaciones menores a 1.000 UTM y supenores a 100 UTM, se

debe definir si se requerira la suscripcién de contrato o si este se

formalizara mediante la emision de la orden de compra y la aceplacion
por parte del proveedor, en conformidad con lo establecido en el articulo

117 del reglamento de compras.

10. Medios para acreditar si el proveedor adjudicado registra saldos insolutos
de remuneraciones o cotizaciones de seguridad social.

11. Forma de designacion de las comisiones evaluadoras para licitaciones
sobre 1.000 UTM vy licitaciones complejas.

12. Medidas por incumplimiento por parte del proveedaor.

13. Facultad para subcontratar en favor del proponente adjudicado.

14. Facultad de modificar el contrato, establecer condiciones de prorroga v
sus limites de tiempo, de acuerdo al articulo 128 del reglamento de
COmpras.

15, Clausula de desampate.

16. Clausula de Readjudicacion.

17. Cumplimiento de los requisitos formales.

18. Aumento y disminucidn de benes y servicios.

19. Materias de Alto Impacto social.

20. Pacto de Integridad.

21. UTP.

22. Entre otras.

e

o m

b} Gastion y publicacién de Resolucion aprueba bases.

El ejzcutive de compras geshonara la resolucion que aprueba el proceso licitatorio,
¥ una vez que este aprobado por la autoridad competente, efectia el llamado
publicando las bases de licitacidn vy anexos respectivos en la plataforma
mercadopublico.cl, informanda posteriormente a través de correo electronico oficial
sobre su publicacidn a la unidad requirente para su conocimiento,

El reglamento de compras, establece el plazo que la institucién da a los proveedores
para presentar ofertas en procesos concursales participativos. La relacion optima,
se& establece en funcidn de la naturaleza y complejidad del requerimiento o del bien
0 servicio a contratar, v de la oportunidad para responder al usuario requirente que
lo sclicita.

Los plazos entre la publicacidn o llamado, y de recepcitn de las ofertas son los
siguientes:.

Tipo de lazos legales de |Plazos posibles |  Garantia obligatoria
contratacién publicacion de rebajar (*)
lguales o inferiores . ; No se pueden No aplica

| 3100 UTM 3 dias comdos ‘ rebajar

a



Superiores a las Se pueden Mo aplica
P i | 10 dias corridos rebajar hastaa &
inferiores a las ik
1.000 UTM
Superiores o Garantia de fiel
: Se pueden o
iguales a las 1,000 - : ; cumplimiento (5% del monto
UTM e inferiores a <A ek ret-a1]gr dr;::ta % | total del contrato)
las 5.000 UTM _
- Garantia de seriedad de la
(i oferta (3% del monto de la
- o 3 : No se pueden licitacién), y
superiores a las | 30 dias corridos rebajar | Garantia da il
| 5.000 LiTM cumplimento (5% del
monto total del contrato)

{*) El plazo minimo que debe mediar entre la publicacion de las bases y la recepcidn
de las ofertas dependera de la complejidad gue revierta el proceso de contratacion,

En todo caso, sdlo se podrén rebajar dichos plazos en el evento de que se trate de

la contratacion de bienes o servicios de simple y objetiva especificacidn, v que
razonablemente conlleve un esfuerzo mencr en la preparacion de ofertas, Estos
plazos no podran vencer en un dia inhabil 0 en un dia siguiente a un dia inhabil
antes de las 15 horas.

¢]  Recepcion y publicacion de respuestas a preguntas de potenciales
oferentes

El ejecutivo de compras, cumplide el plazo para realizar preguntas, revisa en el
portal si hay consultas. De existir, estas son enviadas a al usuario requirente, quien
posteriormente remite respuestas, las cuales son ingresadas el ejecutivo en el foro
de la plataforma mercadopublico.cl en los plazos establecidos en las bases de
licitacién

Dicho proceso debe ser realizado por ambas partes en los plazos oportunos, que
permitan, por un lado, al usuario requirente revisar las consultas y preparar las
respuestas; y por otro, al Departamento de Compras, revisar las respuestas y
publicar las consultas en los plazos respectivos.

d) Apertura electronica

El ejecutivo de compras, cumplido el plazo de presentacion de ofertas, efectda la
apertura electronica aceptando las propuestas recepcionadas a través de la
plataforma mercadopublico.cl, excepto aguellas que no se presentasen debido a
preblemas en la plataforma, las cuales estaran debidamente justificadas a través
del certificado emitido por la Direccién Chilecompra.

e) Entrega de informacién para evaluacion y emision de Acta de Evaluacién

En el caso de que se hubieren recibido ofertas, el ejecutivo de compras realizara
la descarga de los antecedentes administrativos, técnicos y econdmicos
presentados por los oferentes, adjuntando el comprobante de oferta y enviande
estos a traves de correo electrénico oficial o a través de otros medios que se
acuerden, a la comision evaluadora o al usuario{a)ffuncionario(a) que ha sido
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designado para esta tarea, para que la comision proceda con la calificacion y
ponderacién de las ofertas, segln las condiciones establecidas en las bases de
licitacian.

De este modo, cada oferta se analiza y califica de manera objetiva para, luego,
ponderarla de acuerdo con los porcentajes asignados en los criterios y, aquella
que logre &l mayor puntaje, sera la que resulte adjudicada. El acta debe incorporar
el detalle de la evaluacion por aplicacion de criterio, dejando constancia de
situaciones que hubieran ocurmido como: solicitud de aclaracion de cofertas,
antecedentes que no cumplen para evaluar, explicacion de reguenmiento
incumplidos por el oferente, entre otras.

Los miembros de la Comisién deben concluir con el resuliado de la evaluacion,
proponer a la autoridad competente, el nombre de proveedor o proveedores,
segln se frate el tipo de adjudicacion, que obtenga la licitacion o si el proceso sera
declarado desierto, procediendo a firmar el acta, indicando sus nombres y cargos,
ademas cada uno de los integrantes de |la comision debera firmar la respectiva
declaracién jurada de conflictos de interés.

fi  Elabora Resolucion de adjudicacion o declara desierta

El ejecutivo de compras revisa el Acta de Evaluacion realizada por la Comision
Evaluadora, elaborando la resolucion de adjudicacion o declaracion desiena,
segln corresponda, solicita el CDP ajustado a Finanzas, y la somete al tramite de
aprobacion.

Si en las bases de licitacion se hubiere determinade la recepcion de documentos
de garantia para la seriedad de la oferta, en esta resolucién debe quedar
establecido la forma y plazo para la devolucion de estos documentos a los
oferentes cuyas propuestas no fueron adjudicadas.

g) Publicacion del resultado de licitacion en Mercado Publico

El ejecutive de compras realiza adjudicacién o declara desierta la licitacion en la
plataforma mercadopublico.cl, ingresando la resolucion, acta de evaluacidn de
ofertas y CDP ajustado, y todos los documentos que sean necesarios, segun
corresponda.

- Sin suscripcion de contrato
Tratandose de una adjudicacidn que no requiere suscripcion de contrato (de
acuerdo con &l articulo 117 del reglamento de compras), el ejecutivo de compras
emite la OC respectiva v la publica en la plataforma mercadopublico.cl,
adjuntando, al menos, los siguientes antecedentes:

« CDP ajustado.
= Certificado de habilidad del proveedor
«  Oferta del proveedor adjudicado

Esta misma OC s& e envia al usuario requirente en sefial de término del proceso
de compra, ademas, el ejecutivo de compras enviara la OC al proveedor a traves
del portal, quedando en estado de "Enviada al Proveedor”. En dicha OC debera




guedar estipulado al menos; el plazo de entrega, la direccion de despacho, y los
datos del responsable de recibir los bienes y/ o servicios contratados.

Es de responsabilidad del ejecutivo de compras, contactar al proveedor para
informar.

« ElenviodelaQC,
« Solicitar que el proveedor acepte la orden de compra.
= Validar plazos comprometidos.,

El usuario requirente debe coordinar que la OC sea a aceptada por el proveedor,
asi como la posterior recepcion de los bienes ylo servicios contratados.

- Con suscripcion de Contrato
El Asesor Juridico, a solicitud del Departamento de Compras, elaborara el contrato
segun lo establecido en las bases de licitacion, el que debera aprobarse mediante
el correspondiente acto administrativo,

El Ejecutivo de Compras, debera enviar al Asesor Juridico, los siguientes
documentos para la elaboracion del Acto Administrative, salvo que las bases de
licitacion respectivas requieran algo diferente:

Fersona Juridica

» Certificado de habilidad Registro de Proveedores del Estado.

= Copia de la escritura publica en la que conste la constitucién de la sociedad.

= Copia de escritura publica en la que conste personeria del representante
legal.

« Certificado del Registro de Comercio del Conservador de Bienes Raices:
Vigencia del poder del representante legal (antigledad no superior a 80 dias
cormridos).

- Certificado del Registro de Comercio del Conservador de Bienes Ralces:
Inscripcién con vigencia de la sociedad (antigledad no superior a 60 dias
corridos).

« Garantia por el fiel y oportuno cumplimiento del contrato.

« Declaraciones Juradas.

= Boletin laboral y previsional de la Direccion del Trabajo (antigiedad no
superior a 60 dias).

Personas Naturales:
* Certificado de habilidad Registro de Proveedores del Estado.
- Fotocopia de la cédula nacional de identidad, por ambos lados.
« Iniciacion de actividades ante el Servicio de Impuestos Internos.
= Garantia por el fiel y oportuno cumplimiento del contrato.
= Declaraciones juradas.
= Boletin laboral Direccion del Trabajo (antigledad no superior a 60 dias)

Una vez suscrito el contrato, y dictada la resolucion que lo apruebe, en el caso de
ser este necesario, o contando con la resolucidn de adjudicacion totalmente
tramitada, el Ejecutivo de Compras debera poseer los siguientes antecedentes para
emitir la OC:




« Bases de Licitacion

= Acta de Evaluacién de ofertas.

« Resolucion de adjudicacion.

=« Resolucidn gue aprueba contrato.
« Contrato.

El ejecutivo de compras emite la OC respectiva, la publica en la plataforma
mercadopublico.cl, adjuntando, al menos, los siguientes antecedentes a la OC:

«  CDP ajustado.

= Certificado de habilidad del proveedor.
« Oferta del proveedor adjudicado.

«  Contrato,

* Hesolucion aprueba contrato.

Esta misma OC se le envia al usuario requirente, en sefial de término del proceso
de compra, ademads, el ejecutivo de compras enviara la OC al proveedor a través
del Portal, quedando en estado de "Enviada al Proveedor",

En dicha OC debera quedar estipulado al menos: el plazo de entrega, la direccion
de despacho, vy los datos del responsable de recibir los producios adquiridos y/ o
servicios contratados.

Es de responsabilidad del ejecutivo de compras, contactar al proveedor para
informar:

« Elenvio de la OC.
- Solicitar que el proveedor acepte la orden de compra.
« Validar plazos comprometidos.

El Departamento de Compras, le informa a Finanzas que debe inscribir el contrato
en la plataforma de “Gestién de Contrato” de la plataforma mercadopublico.cl,

hy Recepcion Conforme

La RC de los productos y/o servicios debe ser firmada por el usuario requirente de
la unidad interna de la Corporacion o por el Director de Educacion o Director de
Salud, segun comesponda, que solicita el requerimiento de compras, y debe ser
enviada a la Gestora de Confratos con todos los antecedentes respectivos, con el
fin de realizar el proceso en la plataforma mercadopublico.cl. Se reitera que sin la
recepcion conforme, no se puede facturar,

iv. Licitaciones Privadas.

Es un procedimiento excepcional de compra, y sélo aplica en los casos que,
expresamente, sefiala la ley de compras y el reglamento de compras.

El procedimiento para licitaciones privadas es el mismo que se aplica en las
licitaciones plblicas, con la salvedad que existe una invitacion a proveedores
especificos a participar.
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Para que proceda la licitacion privada deberan darse las siguientes condiciones.

a) Se realiza siempre que exista una licitacién pablica previa, en la cual no se
hayan presentado oferentes quedando desierta la licitacion.

b} Se requiere resolucion fundada que la declare, debidamente publicada en &l
sitio www. mercadopublico.cl,

c} Se requiere invitar a un minimo de tres (3) posibles proveedores interesados
que tengan negocios de naturaleza similar a los que son objeto de la licitacién
privada. La Corporacion podra efectuar la contratacién, cuando habiéndose
efectuado las invitaciones sefaladas anteriormente recibe una o dos ofertas
y el resto de los invitados se excusa o no muestra interés en paricipar.

d) La invitacion a participar en [a licitacion privada deberd efectuarse a los
proveedores seleccionados a traves del portal, a la que se adjuntaran las
respectivas bases, otorgandoseles un plazo minimo para presentar las
ofertas, que enviara en relacion a los montos de contratacion, de igual forma
que en la licitacion pdblica.

e) La Corporacion deberd invitar a proveedores respecto de los cuales tenga
una cierta expectativa de recibir respuestas a las invitaciones efecluadas a
participar.

f) Al realizar un proceso de licitacidn privada, se debera utilizar las mismas
bases con las gue se realizd anteriormente el proceso de licitacion plblica,
exceplo en lo relativo a las fechas y al N° 1D de la Licitacion.

v. Compras coordinadas conjuntas

La Corporacidn podra realizar compras coordinadas de un bien yio servicio segun
lo estime conveniente. Este es un proceso donde dos o mas entidades efectian una
compra para contratar entre si, el mismo tipo de bien o servicio. Para ello, la DCCP
apoya activamente en el desarrcllo del proceso, pero sin asumir ningln tipo de
representacion de los compradores.

La coordinacién entre los organismos interesados, y la asesoria de la DCCP, se
formaliza a través de un Convenio de Colaboracion, pudiendo incorporarse a él,
nuevos organismos, mediante un oficio de adhesidn.

En virtud del articulo 2°, N° 39, del reglamento de la ley N° 19,888, estas compras
deberan desarmollarse a través de un procedimiento competitivo, ya sea mediante
una licitacion o mediante una Gran Compra de Convenio Marco.

vi. Trato Directo

El trato directo es una forma excepcional de contratacion. Procede solo si tiene por
fundamento algunas de las causales establecidas en la Ley de Compras Publicas y
su reglamento.

La resolucion que autonza el trato directo junto a sus demas antecedentes debe
estar publicada en el portal dentro del plazo de 24 horas siguientes a su dictacion
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La contratacion indebidamente fundada en una o0 mas de las causales indicadas,
generara las responsabilidades administrativas que, de acuerdo a la legislacidn
vigente, pudieran corresponder.

Fara los siguientes causales de trato directo se debe considerar lo siguientes:

- Para las causales 1 y 5 del articulo 71 del reglamento de compras, sobre las
1.000 UTM se debera publicar en el sistema de informacion, por 5 dias
habiles, su intensién de contratar, en el médulo habilitado en el portal, para
gllo se debera adjuntar, a lo menos:

1) Antecedentes basicos del bien y/o servicio a adquirir; y
2) Laidentidad del proveedor con quien se desea confratar,

Ademas se deberan realizar fodos los procesos de reclamacion que pueda
existir en el proceso, de acuerdo a lo estipulado en el reglamento de compras.

- Para la causal 3 del articulo 71 de trato directo del reglamento de compras,
se debera publicar en el sistema de informacion, en el mddulo habilitado en
el portal, y en la pagina web de la Corporacion, al menos la siguiente
informacian:

1) Resolucion fundada que autoriza el trato directo con publicidad, y que
aprueba el contrato, si lo hay.

2) La respectiva OC dentro de las 24 horas desde la dictacion de la
resolucion, la aceptacidn de la OC o la total tramitacion del contrato,
sagun sea el caso.

Musiracion 7 Diagrama Trato Directo
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1. Descripeion de Actividades

a) Solicitud de Compra/Revision de antecedentes
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La unidad requirente al hacer el requerimiente de compras por Trato Directo debe
indicar (o al menos proponer) la causal de trato directo, acompanar los antecedentes
que la justifiquen, y que acrediten los argumentos de dicha justificacion,

El usuario requirente debe enviar un informe Técnico, y construir los términos de
referencia (TDR), estos son el pliego de condiciones que regula el proceso de
trato directo, y la forma en gue deben formularse las cotizaciones. Este contenido
es parie integrante del acto administrativo que aprueba el trato directo, y su
contenido minimo es el siguiente;

- Contener el informe técnico el cual explica la importancia de la compra y
donde se entrega la especificacion del bien ylo servicio que se requiere
contratar.

- Etapas y plazos de la contratacion.

- Condicion, plazo y modo en que se comprometen el o los pagos.

- Plazo de entrega del bien y/o servicio.

Naturaleza y monto de las garantias, en el caso que se estime perinente.

- Los medios para acreditar si el proveedor registra saldos insolutos de
remuneraciones o cotizaciones de seguridad social.

Sanciones y términos anticipado.

Administrador del contrato del proveedor.
- Vigencia del contrato.

Entre otros.

Estos antecedentes revisados y comprobados, son los gue serdn enunciados v
adjuntados a la resolucion fundada que autorizard este mecanismo excepcional de
COMmpra.

El Departamento de Compras, revisa y comprueba que los antecedentes
acompafados al trato directo, sean los correctos y respalden la solicitud,
identificando la justificacion de esta compra, segdn la causal establecida de acuerdo
a los casos fundados del Art. 71, 72, 73, 74, 75 y 76 del decreto N° 661 del
reglamentio de Compras. De existir observaciones, se devuelve al usuario requirente
para que se subsanen y vuelva a reingresar para su autorizacion.

b) Elabora resolucion autoriza trato directo

El ejecutivo de compras, redacta la resolucion que autoriza el trato directo,
adjuntando el COP emitido por Finanzas y los antecedentes de respaldo para la
tramitacion correspondiente de autorizacién,

c) Publicacion de Resolucién autoriza trato directo {sin contrato)

Aprobada |a resolucion que auteriza el trato directo, el ejecutivo de compras emite
la OC respectiva y la publica en la plataforma mercadopublico.cl, adjuntando los
antecedentes de respaldo, de acuerdo a las indicaciones de cada causal de trato
directo estipuladas en el reglamento de compras.

El Departamento de Compras, debera publicar la resclucidn fundada que autonza
¢l trato directo en el Sistema de Informacién, en un plazo maximo de 24 horas,
contadas desde la fecha de su dictacion.
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El ejecutivo de compras, emite la orden de compra respectiva v la publica en la
plataforma mercadopublico.cl, adjuntando, al menos, los siguientes antecedentes
ala OC:

« CDP

« Certificado de habilidad del proveedor.

» Cotizacion del proveedor.

* Informe técnico debidamente firmado por el usuario requirente.

+  Términos de referencia.

+ Resolucion aprueba trato directo.

+ Declaraciones juradas,

+ Boletin laboral y previsional de la Direccion del Trabajo (antighedad
no superior a 80 dias).

« Cualguier otro documento que sea pertinente al acto administrativo
aprobatono de esta excepcionalidad de compra.

Esta misma OC, se le envia al usuario requirente en sefial de término del proceso
de compra; ademas, el ejecutivo de compras enviara la OC al proveedor a través
del Portal, quedando en estado de "Enviada al Proveedor”, En dicha OC debera
quedar estipulado al menos: el plazo de entrega, Ia direccion de despacho, y los
datos del responsable de recibir los bienes y/o servicios contratados.

Es de responsabilidad del ejecutivo de compras, contactar al proveedor para
infarmar:

» Elenvio de la OC.
» Solicitar que el proveedor acepte la orden de compra.
» Validar plazos comprometidos.

El usuario requirente debe coordinar que la OC sea a aceptada por el proveedor,
asi como la posterior recepcion de los bienes y/o servicios contratados.

d) Redaccion y Aprobacion de Contrato (solo si procede)

La Unidad de Asesoria Juridica, a solicitud del Departamento de Compras,
elaborara el contrato segun lo establecido en la resolucion fundada, el que debera
aprobarse madiante el correspondiente acto administrativo.

El Ejecutivo de Compras deberd enviar al Asesor Juridico los siguientes
documentos para la elaboracidn del contrato:

Persona Juridica

« Certificado de habilidad Registro de Proveedores del Estado,

« Copia de la escritura publica en la que conste la constitucion de la sociedad.

+ Copia de escritura piblica en la gue conste personeria del representante
legal.

+ Certificado del Registro de Comercio del Conservador de Bienes Raices:
Vigencia del poder del representante legal (antigliedad no superior a 60 dias
corridos).
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» Cerificado del Registro de Comercio del Conservador de Bienes Raices:
Inscripcion con vigencia de la sociedad (antigledad no superior a 60 dias
corridos).

+ Garantia por el fiel y oportuno cumplimiento del contrato.

« Declaraciones Juradas.

« Boletin laboral y previsional de la Direccion del Trabajo (antigiledad no
superior a 60 dias).

Personas MNaturales:
= Certificado de habilidad Registro de Proveedores del Estado.
* Fotocopia de la cédula nacional de identidad, por ambos lados.
* |niciacién de actividades ante el Servicio de Impuestos Internos.
* Garantia por el fiel y oportuno cumplimiento del contrato.
» Declaraciones juradas.
« Boletin laboral Direccion del Trabajo (antigledad no superior a 60 dias).

Una vez suscrito el contrato, y dictada la resolucién gue lo apruebe estando esta
totalmente tramitada, el Ejecutive de Compras debera poseer, al menos. los
siguientes antecedentes para emitir la Orden de Compra:

*  Hesolucién aprueba trato directo.

« Resolucidn que aprueba contrato.

« Contrato.

* Declaraciones juradas.

= Boletin laboral y previsional de la Direccién del Trabajo (antigliedad no
superior a 60 dias).

« CDF

Esta misma OC se le envia al usuario requirente en sefial de término del proceso
de compra; ademas, el ejecutivo de compras enviara |a OC al proveedor a fravés
del Portal, quedandeo en estado de "Enviada al Proveedor”. En dicha OC debera
quedar estipulado al menos: el plazo de entrega, |a direccidn de despacho, y los
datos del responsable de recibir los productos adquiridos y/ o servicios contratados.

Es de responsabilidad del ejecutivo de compras, contactar al proveedor para
informar:

« Elenvio de la OC.
» Solicitar gue el proveedor acepte la orden de compra.
» \alidar plazos comprometidos,

El usuario requirente debe coordinar que la OC sea a aceptada por el proveedor,
asi como la postenior recepcion de los productos y/ o servicios contratados.

g} Recepcidon Conforme

La RC de los productos yio servicios debe ser firmada por el usuario requirente de
la unidad interna de la Corporacién o por el Director de Educacion o Director de
Salud, segin corresponda, que solicita el requerimiento de compras, v debe ser
enviada a la Gestora de Contratos con todos los antecedentes respectivos, con el
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fin de realizar el proceso en la plataforma mercadopublico cl. Se reitera que sin la
recepcion conforme, no se puede facturar,

vil. Compra por colZzacion

Para el caso de esta modalidad de compra, tendra el mismo tratamiento de los
procedimientos para trato directo de la Corporacién, de acuerdo a las instrucciones
del reglamento de compras y las directrices de la Direccion Chilecompra.

Esta causal solo podra ser utilizada de acuerdo a lo instruide en el articulo 98 parrafo
3 del reglamento de compras.

Se solicitaran al menos 3 cotizaciones previas, sin realizar el respectivo llamado a
licitacian publica ni licitacién privada.

¢, Comisiin Evaluadora

La comisidn evaluadora se constituird para todos los procedimientos de
contratacion gque se realicen bajo la modalidad de licitacion pilblica, privada o
procesos de grandes compras.

Debera procurarse que la misma sea un equipo multidisciplinario, de minimo tres
agentes publicos de la Corporacion, el cual se reunira para evaluar las ofertas
presentadas, y proponer un resultado frente a un llamado concursal, No podran
ser parte de su integracion, los funcionarios/as el Departamento de Compras,
Unidad de Asesoria Juridica o Direccion de Control Interno, sin perjuicio de la
asesoria especializada que le puedan prestar.

La designacion de sus integrantes, se sefialara preferentemente en las respectivas
bases de licitacion o intencion de compra, lo cual se entendera como una
encomendacion de funciones para todos los efectos legales.

La designacion se realizara mediante la indicacion de los cargos o unidades de
desempefic de sus integrantes, con indicacion de los nombres de los funcionarios/
as y sin senalar el numero de cédula de identidad de estos (la cual sera informada
internamente al administrador institucional de la ley del lobby).

La Comision Evaluadora podra solicitar apoyo técnico externc o asesoria de
expertos de reconocido prestigio para respaldar su decision frente a un posible
resultado, en las materias técnicas a revisar en los procesos de licitacion, lo cual
debera quedar establecido en las respectivas bases de licitacion o intencidn de
compra.

Al momento de designar a los integrantes de una Comision Evaluadora se debe
cumplir con los presentes requisitos:
~ Debe estar formada por un minimo de 3 agentes publicos.
Los miembros no pedran tener confliictos de intereses con los oferentes,
segln la normativa vigente al momento de evaluaciin,
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— Se recomienda, que sea constituida por un nimero impar de miembros,
para evitar empates en las decisiones finales, y que estén conformadas por
funcionarios/as de distintas areas o direcciones,

- Se fomentara gue esta, sea conformada por funcionarios/as diferentes a
quienes elaboraron las bases, a modo de evitar que exista una injerencia
excesiva en la toma de decision. No podra ser conformada por los
funcionarios/ as del Departamento de Compras, de la Unidad de Asesoria
Juridica y Direccidn de Control Interno, salve que la adquisicion sea un
requerimiento de dichos departamentos/unidad/direccion.

i. Regulacion de los integrantes de Comisiones Evaluadoras
como sujetos pasivos segin la ley N® 20,730

El articulo 4°, letra e), del decreto supremo N° 71 de 2014, reglamento de la ley N®
20.730, establece que los integrantes de las Comisiones Evaluadoras formadas
en el marco de la ley N° 18.886 son considerados sujetos pasivos unicamente
durante el ejercicio de sus funciones y mientras formen parte de estas comisiones.

Esto implica que los integrantes titulares de las Comisiones Evaluadoras son
sujetos pasivos de manera temporal o transitoria de la ley del lobby. Por lo tanto,
sus obligaciones abarcan al menos desde la publicacion en el sistema
mercadopublico.cl del acto administrativo que los designa en ella, lo cual debe
realizarse antes de la fecha de apertura de las ofertas, extendiéndose hasta la
fecha de adjudicacitn sefialada en las bases.

Es importante destacar que en caso de que sus funciones deban extenderse mas
alla de dicha fecha, se requerird actualizar la fecha de término de la comision
comrespondiente, en el portal de |la ley de lobby. Para registrar a los inlegrantes de
una comision evaluadora en |a plataforma de la ley del lobby, el Departamento de
Compras, seran responsable de informar al administrador institucional de dicha
plataforma, una vez que se haya publicado en el porfal mercadopUblico.cl el acto
administrativo respectivo, que designe a dicha comision, garantizando la correcta
individualizacion de sus miembros. Esta obligacion se extiende incluse cuando
opere la figura de suplencia de uno o mas integrantes titulares de la comisién, y
tambien, la misma recae cuando se requiere la extensidn del proceso, lo que
conlleva necesariamente a registrar la nueva fecha respectiva.

Por otro lado, el administrador institucional de la ley del lobby, llevara a cabo el
registro de los integrantes en la plataforma web de referencia, v les proporcionara
infermacion detallada sobre todas las implicancias derivadas de su condician como
sujetos pasivos segun lo estipulado en la ley N® 20.730. Esto incluira explicar sus
responsabilidades, derechos y deberes conforme a la normativa vigente, asi como
cualquier otra informacion relevante para asegurar su adecuada comprension y
cumplimiento del marco normativo aplicable.

11. PROCESOS DE COMPRAS FUERA DEL SISTEMA DE INFORMACION

Se podran efectuar adquisiciones fuera de la plataforma mercadopublico.cl, cuando
ocurran las siguientes situaciones:
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1) Cuando existan antecedentes que permitan presumir que los posibles
proveedores no cuentan con los medios tecnologicos para utilizar los
sistemas electronicos o digitales establecidos en conformidad a este
reglamento, lo cual debera ser justificado por la Corporacion en la misma
resolucion gue aprueba el llamado a licitacion.

Z) Cuando en razon de caso fortuito o fuerza mayor, no sea posible efectuar,
por un pericdo mayor a veinticuatro horas continuas, los procesos de
compras a través del portal.

3) Cuando haya Iindisponibilidad técnica del portal mercadopublico.cl,
circunstancia que debera ser rafificada por la Direccién Chilecompra
mediante el correspondiente centificado, el cual debera ser solicitado por la
Corporacion o los oferentes por las vias que informe la DCCP. En el caso de
los oferentes, el certificado debera ser solicitado dentro de las veinticuatro
horas siguientes al cierre de la recepcidn de las ofertas. En tal caso, los
oferentes afectados tendran un plazo de dos dias habiles contado desde la
fecha del envio del certificado de indisponibilidad, para la presentacién de
sus ofertas fuera del portal. Todos los documentos aprobados o enviados
fuera del Sistema de Informacién deberan ser publicados en dicho sistema
una vez solucionada la indisponibilidad.

4) Tratandose de contrataciones relativas a malerias calificadas por disposicion
legal como de naturaleza secreta, reservada o confidencial.

5) Tratandose de las contrataciones de bienes y servicios, efectuadas a
proveedores extranjeros en que, por razones de idioma, de sistema juridico,
de sistemas econdmicos o culturales, u ofra de similar naturaleza, sea
indispensable efectuar el procedimiento de contratacion por fuera de la
plataforma mercadopublico.cl. En este caso se requenra la dictacion de un
acto administrativo fundada.

6) En el caso de las garantias, planos, antecedentes legales, muestras y demas
antecedentes que no estén disponibles en formato digital o electrénico,
podran enviarse a la Corporacion de manera fisica, de acuerdo con lo que
astablazcan en cada caso las Bases.

De concurrir una de estas situaciones, el Departamento de Compras debera publicar
en la plataforma mercadopublico.cl todos los antecedentes de los procedimientos
de contratacion vy de ejecucién contractual gue lleven a cabo. La fundamentacidn de
la realizacion de procedimientos de contratacion o ejecucion contractual fuera del
portal, debera constar en una resolucion fundada, sea la misma gue autoriza la
suscripcion del contrato u ofra previa.

Todo lo anterior, es sin perjuicio de las normas contempladas en la Ley N® 20.285
sobre Transparencia y Acceso a la Informacién Plblica

12. COMPRAS Y/O CONTRATACIONES EXCLUIDAS DEL SISTEMA

Agquellas compras excluidas del sistema son las estipuladas en el articulo 116 del
decreto N° 661 del reglamento de compras, siendo estas compras las siguientes:

- Las contrataciones de bienes y/o servicios cuyos montos sean inferiores a 3
UThA.

- Los tratos directos o contrataciones excepcionales directas con publicidad,
inferiores a 10 UTM, con cargo a los recursos destinados a operaciones
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menores (caja chica), siempre que el monto total de dichos recursos haya
sido aprobado por resolucién fundada y se ajuste a las instrucciones
presupuestarias correspondientes.

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

Todo lo anterior, s sin perjuicio de las normas contempladas en la Ley N* 20 285
sobre Transparencia y Acceso a la Informacion Plblica.

13. RECEPCION Y PAGO DE BIENES Y SERVICIOS

a. Recepeidn de los Bienes v/o Servicios

Los bienes y/o servicios deben ser recibidos en la respectiva unidad que hizo la
solicitud de compras.

Se podran recibir en otros lugares, en caso de gue asi se hayan definido en las
especificaciones de los bienes ylo servicios a comprar.

Cada usuario requirente es responsable de velar y verificar, antes de realizar la
recepcion conforme, que los bienes ylo servicios comprados o contratados, se han
recibido plenamente conformes, y se ajustan las condiciones exigidas en las
especificaciones de la compra del bien yo senvicio,

La RC de los bienes ylo servicios debe ser firmada por el usuario requirente de la
unidad interna de la Corporacion o por el Director de Educacién o Director de Salud,
seqln corresponda, que solicita el requerimiento de compras, y debe ser enviada a
la Gestora de Contratos con todos los antecedentes respectivos, con el fin de
realizar el proceso en la plataforma mercadopublico.cl. Se reitera que sin la
recepcion conforme, no se puede facturar.

b. Facturacion v pago

Para realizar este proceso, la OC se debe encontrar en estado "Aceptada” en la
plataforma mercadopublico.cl, de lo contrario, no se podra emitir la factura bajo
ninguna circunstancia,

La factura debera emitirse una vez que los bienes ylo servicios hayan sido
recepcionados conforme por el usuano requirente a traves del respectivo formulario,
y gue dicha recepcién conforme sea enviada a la "Gestora de Contratos”™ del
Departamento de Compras quien efectuara el proceso en la plataforma
mercadopublico.cl.

De ser rechazada la RC por la Gestora de Contratos, por contener errores, o por
mantener el prestador obligaciones pendientes que deban ser descontados de ésta,
se retendra su pago hasta que sean enmendados dichos emores y/u obligaciones
pendiantes.

El proveedor debera emitir la factura correspondiente, indicando el nimero completo
de la orden de compra en el campo 801 del formulario de facturacion del Sl y

enviarla en archivo XML a la casilla facturas@corporacioncolina.cl en un plazo

maximo de 72 horas.
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Para los efectos de lo dispuesto en el articulo 3° de la ley 19.983, que regula la
transferencia y otorga mérito ejecutivo a copia de |a factura, se deja establecido que
Finanzas, una vez recepcionada la documentacion desde la Gestora de Contrato,
dispondra de 8 dias corridos para reclamar el contenido de la factura. Si el
proveedor, emite la factura antes que se realice la recepcién conforme, este
documento sera reclamado de manera inmediata, siendo informado al proveedor y
al usuario requirente.

El proveedor deberd acreditar &l cumplimiento de las obligaciones laborales vy
previsionales, mediante la entrega de los cerdificados gue entrega la Direccidn del
Trabajo o cualquier otro documento idénec reglamentado por el Ministerio del
Trabajo.

El proveedor debe enviar en PDF la factura al correo  electrdnico
facturas@corporacioncolina cl y seré pagada en un plazo maximo de 30 dias desde
su fecha de emision, de acuerdo a los datos bancarios indicados por el proveedor,
Finanzas informara al proveedor, de acuerdo al comeo cficial entregado, la
disponibilidad del pago.

. Revisiones, vistos buenos v recepeidn conforme

La RC de los productos o servicios debe sar firmada por el usuario requirents, una
vez que los bienes y/o servicios lleguen a la Corporacion o al Establecimiento,

Existen 2 tipos de recepcién conforme:
- Recepcion Conforme Total: recepcidn completa de los bienes yio servicios
consignados en la OC.
- Recepcion conforme Por hitos (parcial): recepcidon conforme de una

porcién de la OC,

Para todos los efectos, el usuario requirente debe completar el “formulario de
recepcion conforme”,

Hustracion 8 Recepeion Conforme y Pago de Facturas
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14. GESTION DE CONTRATOS

Un contrato es un acuerdo de voluntades que crea o transmite derechos y
obligaciones a las partes que lo suscriben, es un tipo de acto juridico en el que
intervienen dos o mas personas, y estd destinado a crear derechos y generar
obligaciones.

Se rige por el principio de autonomia de la voluntad, segin el cual, puede
contratarse sobre cualguier materia no prohibida. Los contratos se perfeccionan por
el mero consentimiento, y las obligaciones que nacen del contrato tienen fuerza de
ley entre lag partes contratantes.

En este entendido, el contrato, de acuerdo a lo establecido en el Codigo Civil,
articulo N* 1.438, es un acto por el cual una parte se obliga para con ofra a dar,
hacer o no hacer alguna cosa. Cada parte puede ser una o muchas personas.

14.1.Rol Gestora de Contratos

Dictada la resolucidn que aprueba el contrato o acuerdo complementario, comienza
la administracion del contrato. En ese senfido, la gestion de contratos tiene como
eje dos objetivos principales:

a) Lograr que los contratos de la Corporacién se administren de forma
adecuada, de manera de cautelar que cada area gue requiera un contrato ko
tenga, que se encuentre vigente, que se pague en los tiempos y forma que
corresponda, y que tenga el respaldo administrativo y legal.

b) Que todos los contratos posean una ficha en la plataforma Mercadopublico.cl.
con el fin que la “Gestora de Contratos’, asl como los usuarnos requirentes,
gestionen de manera adecuada sus bienes y/o servicics (que eslos se




encuentren vigentes, fecha de término. manejo de multas, recepciones
conforme, pagos en los tiempos y forma que corresponda, entre otras).

14.2.Requisitos/contenidos del contrato administrativo

- Fecha de inicio y termino de Contrato.

- Debe ser reflejo de las bases de licitacion

- Debe ser suscrito entre la Corporacion y el adjudicatario dentro del plazo
establecido en las Bases o maximo 30 dias corridos.

— Publicarse en el Portal.

- Individualizacién del proveedor.

- Caracteristicas del bien yf o servicio coniratade.

- El precio.

- El plazo de duracidn,

- Las garantias, si las hubiere.

- Las medidas para aplicar por eventuales incumplimientos del proveedor, asi
como sus causales y el procedimiento para su aplicacion.

- Causales de termino y demas menciones y clausulas establecidas en las
Bases,

- Contraparte del contrato.

Causales de término de contrato
- Laresciliacion o mutuo acuerdo entre los contratantes.
- Elincumplimiento grave de las obligaciones contraidas por el contratante

Cabe destacar, que sera responsabilidad de la Gestora de Contratos, realizar
seguimiento constante y enviar, mediante comeo electrénico, alertas de término del
contrato al usuano requirente a modo de controlar y gestionar el avance de cada
contrato sostenido por la Corporacion y un proveedor. Asimismo, el usuario
requirente debera comunicarse con el Departamento de Compras informandole a
Finanzas, en caso de solicitar una prémroga o bien dar término a dicho contrato.

14.3.Entrega del Contrate Firmado al Proveedor

Una vez que el contrato se encuentre totalimente tramitado, de ser firmado de
manera presencial, se podra entregar un ejemplar original al proveedor. Para tales
efectos, el usuario requirente o el administrador de contrato, coordinara la entrega
de un ejemplar original al proveedor. A su vez, de acuerdo a lo establecido en el
articulo 119 del reglamento de compras, también permite que el contrato definitivo
pueda ser suscrito por medios electronicos, de acuerdo con la legislacion sobre
firma electronica.

14.4.Control ¥ Registro de Contratos
La gestora de coniratos mantendra un registro de todos los contratos aprobados
bajo cualguier medalidad de compra de |a ley de compras. Este registro se hara en

la plataforma Mercadopublico.cl en la seccidn “Gestion de Contratos”.

1.5 Monitoreo de vencimiento de contratos
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El usuano requirente junto a la gestora de confratos seran los responsables en el
control de los contratos a través del envio de avisos o alertas con, al menos 3
meses, de antelacidn al término del contrato.

Con ello se procura que los usuarios requirentes determinen si el servicio es
necesario se mantenga y, para ello, anticipar la nueva contratacion de servicios.

14.6. Administracion de Contratos

Cada unidad requirente junto a la gestora de contratos es responsable de controlar
y de velar por que los pagos se generen oportunamente, de aplicar multas sequn lo
establecido en cada caso, determinar los cobros de las garantias y, si asi
correspondiera, de su evaluacion,

En general, tiene como funcion realizar todas aquellas gestiones gue se le encargan
en los contratos, de efectuar las gestiones perinentes y con la oporunidad
necesaria, para el térming, renovacion, o generacion de un nuevo proceso de
licitacion, segun corresponda.

14.7.Registro en Fichas de Contratos

Las areas y responsabilidades de las Fichas de Contrato en el Modulo de Contrato
del portal mercadopublico.cl, son las siguientes:

Usuario Requirente o administrador de | Gestora de Contratos (Departamento de
contrato Compras)

actualizaciones del contrato, tales como;

Es responsable de informar a la Gestora de | -Crea la ficha de contrato en el madulo de "Gestion
Contratos de todos los cambios y | de Contrato” de la plataforma mercadopublico.cl.

-Actualiza todos los cambios del confrato en la

- Términos Anticipado

= Multas cursadas

= Informes de estados de avance
- Cumplimiento de los servicios

- Cualquier otro cambio.

- Mante ficha respectiva,
= YWigencia
- Término -Publica la "Ficha del Contrato® a través de la

autorizacion que hace el Supervisor de Contratos.
-Registra |as operaciones de garantias de fiel
cumplimiento de contrato, de las multas y de cada
pago de cada contrato en la ficha,

-Realiza la recepcidn conforme.

15. DELEGACION DE FACULTADES APROBACION DE ACTOS

ADMINISTRATIVOS

La aprobacion de rescluciones vinculadas con el proceso de compra y contratacion,
se encuentra delegada en la Resolucién Exenta N°06 del 2025, la que sefala:

a} Todas [as compras mayores o iguales a 1.000 UTM, compras por cotizacian,
tratos directos por emergencia, urgencia e imprevisto y tratos directos gue
conlleven suscripcion de contrato: firma del Secretario General o quien lo

subrogue o a quien este designe.
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b) Bases de licitacidn y tratos directos menor o igual a 1.000 UTM que no
conlleven suscripcién de contrato; firma de Jefe/a de Administracion y
Finanzas o quien lo subrogue o a quien este designe.

¢} Ordenes de compra asociadas a convenio marco menores a 1.000 UTM que
se materialicen solo por OC y Compras Agiles: autoriza Jefe de Compras o
guien lo subrogue o a quien este designe.

16. GESTION DE DOCUMENTOS DE GARANTIAS

Las garantias de seriedad de la oferta y de fiel y oportuno cumplimiento son
solicitadas v gestionadas por el Departamento de Compras, a la cual ademas le
comesponde revisar que se ajusten a lo solicitado en las especificaciones que
regulan la compra

En un proceso de cardcter concursal o de trato directo, las garantias son recibidas
en Oficina de Partes, unidad que las envia al Departamento de Compras para su
revision e identificacion del proceso de compras respectivo, y posteriormente las
envia a Finanzas para registro y custodia.

Con la finalidad de asegurar que las garantias de fiel cumplimiento cubran todo el
periodo de vigencia del contrato aprobado, el Departamento de Compras, a traves
del ejecutivo de compras, una vez aprobado el contrato revisara gue la fecha de
vencimiento de la garantia, considerando el plazo de vigencia que deben exceder
al término de la vigencia del contrato establecido en las bases de licitacion. Si no
respetara dicho plazo, el Departamento de Compras debera contactar a la empresa
y solicitar el reemplazo del documento con las mismas condiciones del documento
emitido, pero rectificada |a fecha del vencimiento.

El Departamento de Compras, informara a Finanzas el cambio de documento, con
el fin de que puedan devolver a la empresa el documente de garantia a reem plazar

16.1.C ustodia

Las garantias, son documentos representativos de dinero, y como tales, debe ser
custodiados por un/una funcionario/a que tenga a cargo la recaudacion,
administracién o custodia de fondos o bienes de la Corporacion, quien debe
poseer una poliza de fidelidad funcionaria, esto es haber rendido caucion para
asegurar el correcto cumplimiento de sus deberes u obligaciones, asi, todo
funcionariofa cuya atribucion permita o exija la tenencia, uso, custodia o
administracién de fondos, sera responsable de éstos. Sera responsabilidad de
Finanzas o quien haga a su vez, para el resguardo y registro.

16.2.Cobro Garantias

El cobro de los documentos de garantia se realizard expresamente en los casos
establecido en las bases de licitacion, intencién de compra, acuerdo
complementario o segln corresponda,

En los casos sefialados, previa resolucién fundada que autorizara la ejecucion del
cobro de la garantia, el Departamento de Compras a través de la gestora de
contratos, le informara a Finanzas quien procedera a tramitar el cobro de esta, y a
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su vez consignarlo en la seccion *Gestidn de Contratos” de la plataforma, si llegara
a proceder, y &l usuario requirente, es quien debera informar al proveedor an
cuestion.

17. POLITICA DE INVENTARIOS

Las politicas de inventario permiten asegurar la entrega oportuna de los bienes
solicitados por cada usuario y ser eficientes en la administracion de los productos
que se requieren para el buen funcionamiento de la Corporacion.

En esle contexto, l[a Corporacidn cuenta con un Departamento de Inventarios, que
debera coordinarse con la Direccion de Educacion, Direccion de Salud y areas
funcionales, con el fin de tener una comecta politica de inventario, dado que para
realizar las adguisiciones se debe revisar la plataforma de “economia circular”.

El Departamento de Inventarios sera el area encargada de mantener un control de
inventano de todos los productos que fienen en stock,

Principales elementos del proceso de Inventarios:

* Localizacion: distribucion y registro de localizacion de los productos para
que puedan ser faciimente inventariados.
* |dentificacion (cuando corresponda); codificacién de los productos e
identificacion de los componentes, registro de numero Onico para el producto.
* Instruccion: debe estar bien definida la funcidn de cada actor en &l proceso
de inventario.

« Formacion: es necesario formar los actores del proceso de inventario.
- Seguros: los Activos fijos deben poseer el sequro correspondiente, para ello
el Departamento de Inventanos de |la Corporacion, procedera a gestionar la
contratacion de los servicios de seguros generales obligatorios.

* Responsabilidades: toda la gastion de mantener actualizade el inventarno y
seguros generales es responsabilidad del Departamento de Inventarnos de la
Corporacion.

* Consolidacion: la informacién es consolidada por la Direccién de
Operaciones teniendo la responsabilidad de exigir la informacion y registros
correspondientes a la Direccion de Educacion, Direccion de Salud y unidades
funcionales para su verificacion,

« Normativa: deben contemplarse toda la nomativa legal en la materia,
principalmente resoluciones de la Contraloria General de la Republica v la
Normas Internacicnales de Contabilidad para el sector Plblico (NIC-SP)

18. PUBLICACION DEL MANUAL

Cada vez gque se aprueben actualizaciones al contenido del manual dei
procedimiento de Compras y adquisiciones de la corporacion, el documenta final
debe ser remitido al Departamento de Compras, con el fin de ser enviado a la
Direceién de Compra y Contratacion Plblica para gue esta lo publique.

Il.  ESTABLEZCASE que el presente Manual entrara en vigor desde la fecha en
que se encuentre totalmente tramitada la resclucion exenta que lo aprueba.
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lll. PUBLIQUESE la presente Resolucidn y el Manual gque por ella se aprueba
en el Sisterna de Informacion y pase a formar parte de los antecedentes que
regulan los procesos de compra de la Corporacion.

V. DIFUNDASE este Manual y péngase por este medio en conocimiento de los
funcionarios y funcionarias de la Corporacion,

V. REMITASE una copia a la Direccién de Compra y Contratacion Plblica para
publicar en su pagina web

RFEJMI'EMHPGIC

DISTRIBUCION:
- Direccidn de Compras y Confratacion Piblica (Chilecompra)
-  Secretaria Secrefario General
- Direccidn de Control Interna
= Asesor Legal
-  Sacrataria Direccidn da Educacshn
- Segretaria Direccion de Salud
Direcern de Operacidnes
- Sacretaria de Direccidn de Administracion y Finanzas
- Secretaria de Direccidon de Recursos Humanas
- Secrelar(a de Direccitn de Finanzas
= Sacretafia de Relaciones Publicas
- Dwectora de Capacitaciones
= Depanamento de Compras
= Micina da Partes
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