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CORPORACION COMUNAL
DE DESARROLLO QUINTA NORMAL

RESOLUCION G.6. N° (0 . 2025,

MAT.: Aprueba Manual de Procedimientos de
Adquisiciones y de Gestién de Contratos, Corporacion
Comunal de Desarrollo Quinta Nommal, afic 2025,

Quinta Normal, 14 de abril del afa 2025,
VISTOS:

El acta de Directorio de la CORPORACION COMUNAL DE DESARROLLO QUINTA NORMAL. de
fecha 29 de marzo del afio 2023, en que se designa Gerente General a don Juan Carlos Veloso Barraza,
reducida a escritura publica con fecha 11 de abril del mismo afio, bajo Repertoric N°418-2023 y: acta de
directorio de fecha 13 de abril del afic 2023, en que se otorgan expresamente las facultades de actuacion y
representacion al Gerente General, reducida a escritura pablica con fecha 20 de abril de 2023, bajo Repertorio
N°460-2023, ambas de la Primera Notaria de Quinta Nommal, servida por don Julio Movillo Mattassi, Notario
Titular,

CONSIDERANDO:

1. La Corparacion Comunal de Desarrollo Quinta Normal es una institucion de derecho privado sin fines
de lucro, cuyo objeto es administrar y operar servicios en las areas de educacion, salud y atencion de
mencres que haya tomade a su cargo la llustre Municipalidad de Quinta Normmal, y que han sido
traspasadas a esta Corporaciaon, adoptando las medidas necesarias para su dotacién, ampliacion y
perfeccionamiento. Asimisma, tiene por objeto difundir en la opinion plblica el conocimiento de los
abjetivos que impulsa y las realizaciones que lleva a cabo,

2. Porsu parte, el Manual de Procedimientos de Adquisiciones y de Gestion da Contratos, se establece
en cumplimiento de la Ley N*19.886 y su reglamento, refiriéndose a todos los procedimientos relativos
a la contratacion, a titulo oneroso, de bienes o servicios para el desamollo de |as funciones propias de
la Corporacion Comunal de Desarrollo de Quinta Normal. Se exceptian de la aplicacion de dicho
manual, todas las adquisiciones y contrataciones que se enumeran en el Articula 3° v Articulo 3° bis
de la Ley N°19.886.

3. Que, el Manual de Procedimientos de Adquisiciones y Gestion de Confratos tiene por objetivo definir
los procesos de operacian y control para el abastecimiento y contratacion de bienes muebles, servicios
y ejecucion de proyectos de infraestructura -Obras Civiles-, necesarios para el normal funcionamiento
de la Corporacion Comunal de Desarrollo de Quinta Normal; asi como los plazos que deberan
cumplirse v los responsables de elle. De esta manera, se dara integro cumplimiento a las normas
emanadas de nuestro ordenamiento juridico como a los dictdmenes de las autoridades
comespondientes, observando a los funcionarios de [a Corporacian Comunal de Desarrolle de Quinta
Narmal en el ejercicio de sus cargos una actuacion proba, optimizando recursos humanos y financieros
con trasparencia, eficiencia y eficacia.




CORPORACION COMUNAL
DE DESARROLLD QUINTA NORMAL

RESUELVO:

1.- APRUEBASE, a contar de esta fecha, el “Manual de Procedimientos de Adquisiciones y de Gestion de
Contratos, de la Corporacion Comunal de Desarrollo Quinta Normal, afio 2025, para su respectiva aplicacion
y cuye texto se adjunta a la presente resolucion.

2.- DEJESE SIN EFECTO, a contar de esta facha, cualquier otro documento o instrumente individualizada como
“Manual de Procedimientos de Adguisiciones y de Gestién de Contratos, de la Corporacién Comunal de
Desarrollo Quinta Mormal” y que haya sido aprobado con anterioridad a la fecha de la presente resalucion.

3.- PUBLIQUESE la presente resolucion y el manual, en el sitio web de Transparencia de la Corpguin.

COMUNIQUESE, REGISTRESE, CUMPLASE Y ARCHIVESE.

iy = I.r
| - JUAN CARLOS VELOSO BARRAZA

OMUNAL DE DESARROLLO
UINTA NORMAL
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A OBJETIVOS

Este Manual de Procedimientos de Adquisiciones y Gestién de Contratos tiene por objetivo definir
los procesos de operacién y control para el abastecimiento y contratacién de bienes muebles,
servicios y ejecucion de proyectos de infraestructura -Obras Civiles-, necesarios para el normal
funcionamiento de la Carporacién Comunal de Desarrollo de Quinta Normal; asi coma los plazos que
deberan cumplirse y los responsables de ello. Dando integro cumplimiento a las normas emanadas
de nuestro ordenamiento juridico como a los dictamenes de las autoridades correspondientes,
observando a los funcionarios de la Corporacion Comunal de Desarrollo de Quinta Mormal en el
ejercicio de sus cargos una actuacién proba, optimizando recursos humanos y financieros con
trasparencia, eficiencia y eficacia,

Asimismo, son objetivos especificos de este procedimiento;

= Proporcionar principios rectores, normas, condiciones e instrucciones referentes a los
diferentes procesos de compras objetos de este Manual que se realizan en la Corporacion.

¢ Cumplimiento de los funcionarios de las unidades, departamentos o establecimientos
dependientes de la Corporacion Comunal de Desarrollo de Quinta Narmal, demandantes de
bienes y servicios, de |a probidad, reglas y actuaciones establecidas en el presente Manual.

¢ Planificacion de las solicitudes de adquisicion de bienes, contratacion de servicios y
ejecucidn de proyectos de infraestructura -Obras Civiles-, por sus requirentes, presentadas
en tiempo y forma, de conformidad al presente Manual de Adquisiciones y de Gestion de
Cantratos.

* Usar |os recursos de manera eficiente, de acuerdo al Plan Anual de Compras aprobado,
validado y entregado por el Gerente General a los directores de Areas, Departamentos v
Establecimientos de la Corporacién Comunal de Desarralle de Quinta Normal.

= Entregar un mayor control por opasicion de funciones, eficiencia, probidad, transparencia y
eficacia de los procesos de compras y contratacion de servicios que lleva a cabo la
Corporacian,

Il. ALCANCE

Este Manual de Procedimientos de Adquisiciones y de Gestién de Contratos, se establece en
cumplimiento de la Ley N215.886 vy su reglamento, refiriéndose a todos los procedimientos relativos
a la contratacion, a titulo oneroso, de bines o servicios para el desarrollo de las funciones propias
de la Corporacidn Comunal de Desarrollo de Quinta Mormal.

Se exceptuan de la aplicacién del presente Manual todas las adquisiciones y contrataciones que se

enumeran en el Articulo 3% y Articulo 3° bis de la Ley N°19.886,

Este Manual debe ser conocido v aplicado por todos los funcionarios de la Corporacian, ante la
inabservancia de las normas contenidas en este Manual, el o los funcionarios de la organizacidn
estaran sujetos a la responsabilidad administrativa sin perjuicio de la responsabilidad civil y penal
que pueda afectarle,




1. NORMATIVA

La necesidad de |la Corporacion Comunal de Desarrollo de Quinta Normal de poseer un Manual que
regule los procedimientos para la adquisicion de bienes y contratacién de servicios, surge del
mandato contenido en la Ley N°19.886 de Bases Sobre Contratos Administrativos de Suministro y
Prestacidn de Servicios y su respectivo Reglamento de Compras Pablicas, asimismo el Reglamento
de esta ley aprabada bajo el Decreto N°661 de diciembre del 2024.

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

- Ley N"18.575 Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracian del Estado.

- Ley N"15.799, sobre Documentos Electrdnicos, Firma Electrénica y Servicios de Certificacion
de dicha firma y sus modificaciones.

- Ley N*15.880 gue establece las Bases de los Procedimientos Administrativos que rigen los
Actos de los Organos de la Administracién del Estado.

- Ley N°19.983, que regula |a transferencia y otorga mérito ejecutive a copia de la factura,
modificada por Ley N"21.131.

- ley N®19.886, Base sobre Contratos Administrativos de Suministros vy Prestacidn de
Servicios.

- Decreto N"661/2024, que aprueha el reglamento de la Ley N°19.886.

- Ley de Presupuesto Publico gue se dicta cada afio.

- Ley N"20.285 sobre Acceso a la Informacidn Publica.

- Ley N°20.730 que regula el Lobby vy las Gestiones que Representen Intereses Particulares
ante las Autoridades y funcionarios.

- LeyN®"20.880sobre Probidad en la Funcign Plblica y Prevencidn de los Canflictos de Intereses,

- Ley 21.634, que maderniza la Ley N°19.886 de Compras Piblicas tras la toma de razon por
parte de la Contraloria General de la Repiblica,

- Ley N"21.131, que establece pago a treinta dias,

- Resolucién N°7 de 2019, gque fija normas sobre exencion del tramite de toma de razan, de la
Contraloria General de |a Republica.

- Cualguier otro dictamen, resolucidn o documento piblico que modifique, reemplace o

resuelva en relacion con las normativas mencionadas.

V. TERMINOS Y DEFINICIONES

Para efectos del presente Manual, los siguientes conceptos se entenderdn comao se indica
a continuacion:

1. Aclaraciones: En el proceso de una Licitacian las aclaraciones representan un acto administrativo
aclaratorio, ratificatorio, v/o interpretativo del pliego de condiciones o de cualguier documento gue
forme parte del proceso, emitido de oficio o a peticion de algun participante en la ocportunidad
definida al efecto, antes de la apertura de la propuesta, y debe ser comunicado por escrite a todos
los interesados que hayan tomado conocimiento del pliego de condiciones, mediante su publicacion
en el Sistema de Mercado Pdblico.




2. Adjudicacion: Acto Administrativo fundado, por medio del cual la Corporacién selecciona a uno
o mas oferentes, para la suscripcion de un contrato de suministro o servicios regidos por la ley
M*19.886.

3. Adjudicatario: Oferente al cual le ha sido aceptada una oferta o una cotizacidn en un Proceso de
Compras, para la suscripcion del contrato definitiva,

4. Bases: Documentos aprobados por la Corporacion que contienen el conjunto de requisitos,
condicicnes y especificaciones, establecidos por la Entidad Licitante, que describen los bienes v
servicios a contratar, estos regulan el Proceso de Compras y el contrato definitivo. Incluyen las Bases
Administrativas v Bases Técnicas.

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

6. Bases Técnicas: Documentos aprobados por la Corporacidn que contienen de manera general y/o
particular las especificaciones, descripciones, reguisitos y demas caracteristicas del hien o servicio
a contratar.

7. Bienes Muebles: Bienes que pueden ser trasladados sin alterar su naturaleza o calidad.

8. Bodega: Espacio fisico organizado destinado a almacenar los productos de uso general y consumo
frecuente adquiridos con |a finalidad de mantener niveles de inventarios necesarios para evitar
quiebres de stock en la gestidn de abastecimiento periodica.

8. Catalogo Convenic Marco: Lista de bienes y/o servicios y sus correspondientes condiciones de
contratacion, previamente licitados vy adjudicados por la Direccion de Compras y puestos, a través
de la plataforma de mercado pdblico.

10. Certificado de Inscripcion del Registro de Proveedores: Documento emitido por la Direccidgn de
Compras y Contratacidn Pdblica, que acredita que una determinada persana natural o juridica se
encuentra inscrita en el Registro de Proveedores o en alguna de sus categorias.

11. Comisidn Evaluadora: Grupo compuesto por un ndmero impar de funcionarios de la Corporacian
Municipal, quienes no podran tener conflictos de intereses con los oferentes, de conformidad con
la normativa vigente al momento de la evaluacion. Estos funcionarios son convocados para integrar
un equipo multidisciplinario que se reune para evaluar ofertas y proponer el resultado de un
llamado a Licitacion. Su creacidn sera necesaria siempre que se realice una licitacién y estard, por
lo general, consignada en las respectivas Bases de Licitacion

12. Compra Agil: Modalidad de compra para adquirir bienes y/o servicios, por un monto igual o
inferior a 100 UTM. Mediante el proceso de trato directo, con un minimo de tres cotizaciones
previas.

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

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




15. Contrato: Es un acuerdo de voluntades del cual una parte se obliga con otra a cumplir con una
determinada prestacion, surgiendo entre ambas partes, derechos y obligaciones que deben ser
cumplidas en los términos sefialados en el contrato y sus modificaciones.

16. Contrato de Suministro de Bienes Muebles: Aquel que tiene por objeto la compra o el
arrendamiento, incluso con opcidn de compra, de praductas o bienes muebles. Un contrato serd
considerado igualmente de suministro si el valor del servicio que pudiere contener es inferior al
cincuenta por ciento del valor total o estimado del contrato.

17. Contrato de Servicios: Aquél mediante el cual la Corporacidn Municipal encomienda a una
persona natural o juridica la ejecucion de tareas, actividades o la elaboracidn de productos
intangibles. Un contrato serd considerado igualmente de servicio cuando el valor de los bienes que
pudiesen contener sea inferior al cincuenta por ciento del valor total o estimado del contrato.

18. Convenio Marco: Procedimiento de contratacion realizado por la Direccion de Compras, para
procurar el suministro directo de bienes y/o servicios a las Entidades, en la forma, plazo v demds
condiciones establecidas en diche convenio.

18. Catizacion: Reguerimiento de Informacién respecto de precios, especificaciones v detalles del
bien o servicio e identificacion del proveedor.

20. Catalogo Compra Agil: Médulo en el escritorio del comprador disponible en la plataforma
electronica de Mercado Plblico donde los proveedores pueden acceder v asi la Corporacidn
Municipal podrd realizar o efectuar las adquisiciones iguales o inferiores a 100 UTM.

21. Catalogo de Convenio Marco: Listado de bienes y/o servicios ofrecidos vy sus carrespondientes
precios, condiciones de contratacién, y la individualizacidn de los proveedores adjudicados a través
del Convenio Marco, que se encuentra publicado permanentemente en el Sistema de Informacion.

22. Departamento de Adquisiciones y Contratos: Unidad responsahble de ejecutar cada solicitud de
compra de acuerdo a las modalidades definidas en la Ley N19.886 v su reglamentao.

23. Documento de Disponibilidad Presupuestaria: Documento emitide por la Unidad de
Adquisiciones y aprobado por el director de Administracion y Finanzas, que fundamenta la
disponibilidad de presupuesto para todas las adquisiciones o contrataciones que se efactden.

24. Documento Tributario Electrénico o DTE: Documento digital que tiene validez legal tributaria
como medio de respaldo de |las operaciones comerciales entre contribuyentes. Reemplaza a las
facturas tradicionales de papel.

25. Factura: Documento de cardcter tributario que sirve de comprobante de una compraventa de
un bien o servicio en la gue se detallan los bienes muebles adquiridos o los servicios recibidos, junto
con su cantidad, su importe y se entrega a quien debe pagarla. La factura estd asociado a una orden
de compra. Este documento puede ser manual o electrénico.

26. Garantia: Instrumento mercantil de liquidez inmediata que tiene por objeto resguardar los actos
de compras, ya sea para cursar solicitudes tales como anticipos, prdrrogas o modificaciones de
contratos, llamados a licitacion (seriedad de |a oferta), comao también la recepcion conforme de un
bien y/o servicio (fiel cumplimiento del contrato) o cualquier otra que la Corporacién para cado caso
exija, segun los montos y naturaleza de la contratacidn. En las contrataciones de monto igual o
superior a 2,000 UTM la exigencia de garantia de seriedad de la oferta serd obligatoria. En cuanto,
la garantia de fiel cumplimiento serd obligatoria para las contrataciones de monto igual o superior
a 1.000 UTmM.

27. Guia de Despacho: Documenta tributario electrénice emitido por el proveedor, utilizado para
trasladar los bienes desde su bodega hacia el departamento o establecimiento requirente.

28. Licitacion Privada: Procedimiento administrative de cardcter concursal, previa resolucidn
fundada que lo disponga, mediante el cual la Corporacidn invita a determinadas organizaciones




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

29. Licitacion Piblica: Procedimiento administrativo de cardcter concursal, previa resolucion
fundada que la disponga, mediante el cual la Corporacién realiza un llamado publico convocando
a los interesados para que, sujetdndose a las bases fijadas, formulen propuestas, de entre las
cuales seleccionard y aceptara la mds conveniente,

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

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

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

33. Orden de Compra: Documento de orden administrativo que |a Corporacion Municipal emite a
un proveedor; tiene como funcion formalizar la compra de manera explicita, respaldando la
adquisicion de bienes o servicios. Este documento faculta al proveedor a entregar los bienes o
servicios solicitados y presentar la correspondiente factura.

34. Plan Anual de Compras (PAC): Corresponde a la lista de bienes y/o servicios de caracter
referencial, que cada establecimiento planifica comprar o contratar durante un afio calendario,
acorde al presupuesto anual de cada drea. Los procesos de Compra se deben elaborar en
conformidad y en la oportunidad determinada en el Plan Anual de Compras elaborado por la
Corparacidn,

35. Planilla de Control de Gastos: Documento compartido en el drea de adquisicion gue registra
cada solicitud de adguisicion de bienes y/o servicios. Con esta planilla se identificard el cumplimiento
de las etapas de este procedimiento, los gastos efectuados por las dreas y la modalidad de compras
/o contrataciones,

36. Proceso de Compras: Corresponde al Proceso de compras y contratacion de bienes y/o servicios,
a traves de algin mecanismo establecido en la Ley de Compras y en el Reglamento, incluyendo los
Convenios Marcos, Licitacidn Publica, Licitacidn Privada y Tratos o Contratacidn Directa.

37. Productos Intangibles: Servicio que ofrece beneficios a los compradares, cubriendo necesidades
particulares del cliente.

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

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

40. Registro de Praveedares: Listado electronico oficial de proveedores o cantratistas que acredita
gue una persona natural ¢ juridica se encuentra registrada en Chile Compra en alguna de sus
categorias,

41. Registro de Solicitudes: Documento a cargo de los Jefes de Programas y Administrativos de
Adquisiciones de |la Corporacian, para registrar todas las solicitudes que reciban, identificando su
numero carrelativo, centro de costo, fuente de financiamiento, aprobacion o rechazo de cada uno
de los intervinientes en el procedimienta,

42. Requerimiento: Manifestacion formal de la necesidad de un producto o servicio que contiene
las especificaciones del bien y/o servicio gue se requiere adquirir o contratar. Documento generado
por el departamento de Adquisiciones para iniciar proceso de aprobacion de jefaturas pertinentes.

43. Resclucion Fundada: Acto administrativo escrito gue da cuenta de una decisidn formal emanada
par el Gerente General, en el cual se contiene una declaracién de voluntad realizada en el ejercicio




de una potestad pablica, este acto ademas debera sefalar los motivos ficticos y juridicos en los que
se sustenta.

44. Solicitud de Compra: Documento generado por solicitante de un departamento o
establecimiento, a través del cual se requiere la adquisicion o contratacidn de bienes yv/o servicios
perfectamente definidos y detallados con estimacién de presupuesto.

45. Unidad Requirente: Departamento o Area, que demanda la realizacidn de procesos de Compras
v/0 contratacion de bienes o servicios.

46. Union Temporal de Proveedores: Asociacidn temporal de personas naturales, juridicas,
nacionales o internacionales, para la presentacion de una oferta en caso de licitaciones plblicas y
privadas, como tamhién de tratos directos.

47. Unidad Tributaria Mensual: Unidad definida en Chile, correspondiente a un monto de dinero
expresado en pesos y determinado por |a ley, este se actualiza en forma permanente por el indice
de Precios al Consumidor [IPC) y se actualiza como medida tributaria.

V. PRINCIPIOS

Los principics gue rigen la Contratacidn Piblica v a este Manual de Adguisicionas de v Gestidn de
Contrates ce la Corperacion Comunal de Desarrcllo de Quinta Nermal, son los siguienteas:

= Principio de Estricta Sujecion a las Bases: Las clausulas de las Bases Administrativas v Técnicas,
o en su casc, los Térmings de Refsrencia, consttuyven el marco valico de actuacidn de la
Corporacion, en lo relative a los procescs de contratacion administrativa, a su wez as
vinculante para los participantas come futuros proveedores. Las cladusulas contractuales
deban ajustarse a lo estzblecido en dichas Basas o Términos dz Referancia, las que & su vez
deberan ajustarse a derscho. Este grincipic rector rige tantc en el procesa licitatorio como en
la elecucion del correspondiente contrate.

* Principio de |a Libre Concurrencia: Este principio rector consiste en gque pueden participar
en una Licitacidn Plblica, es decir, de un proceso de contratacian administrativa, todos los
proveedores gue deseen presentar ofertas, sin establecer la Corporacion diferencias
arbitrarias ni discriminatorias entre los oferentes que representen un obstdculo a su
participacion, cabe sefialar que el oferente debe siempre cumplir con los requisitos legales
para ser considerado como uno valido como tal.

¢ Principic de Probidad Administrativa: Este principio rector consiste en ohservar una
conducta funcionaria intachable v un desempefio honesto y leal de |a funcidn o cargo, con
preeminencia del interés general sobre el particular. El funcionario de la Corporacién
Comunal de Desarrollo Quinta Mormal, en el ejercicio de su cargo debe dar estricto
cumplimiento al principio de probidad en todas sus actuaciones,

® Principio de Publicidad y Transparencia: Los actos, documentos, resoluciones vy
procedimientos referentes a la contratacidn administrativa son publicos, siendo obligacidn
de |la Corporacign Comunal de Desarrollo Quinta Mormal, publicar en el Sistema de
Informacion de Mercado Publico, la informacion basica relativa a sus contrataciones, de
conformidad a la Ley N"19.886 y su Reglamento. Excepcionalmente, y dentro del marco de
la ley, con el fin de proteger intereses de terceros podra establecerse reserva o secreto,
mediante resolucion fundada, respecto de determinados antecedentes de gue disponga a
proposite a con ocasidn de algan procedimiento de contratacion administrativa.

*=  Principio de No Fragmentacidn: La Corparacion Comunal de Desarrallo Quinta Normal, no
podra fragmentar, parcializar o dividir sus compras o contrataciones, con el propdsito de
variar el procedimiento de contratacidn u omitir la aplicacion de normas legales o




reglamentarias,

* Principio de Idoneidad del Contratante: Este principio permite garantizar que los
sujetos que participen en un proceso de contratacion administrativa cuenten con la
integridad maoral, patrimanial y técnica necesaria.

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

* Principio de lgualdad: Garantiza la actuacion imparcial de la Corporacién Comunal de
Desarrollo Quinta Normal, para lo cual se requiere establecer requisitos impersonales y de
aplicacidn general, debiendo tener presente que su cumplimiento resulta esencial para dar
plena eficacia a los principios de juridicidad, probidad y de igualdad ante la ley.

¢ Principic de Juridicidad: Los procedimientos de contratacion administrativa v las
actuaciones de las autoridades competentes y demas funcionarios, deben ajustarse a las
normas de la Constitucion Politica de |a Republica y normas complementarias, en especial la
Ley N°19.886 de Compras Pulblicas y su Reglamento, Ley N°19.880 de Bases de los
Procedimientos administrativos que rigen los actos de los Organos de la Administracion del
Estado, Ley N"20.285 sobre acceso a la Informacion, la Ley N°20.730, que regula el Labby y
las Gestiones que Representen Intereses Particulares ante las Autoridades y Funcionarios, y
la Ley N°20.880 sobre Probidad en la Funcién Publica y Prevencidn de los Conflictos de
Intereses.

V. ROLES Y RESPONSAEILIDADES

Es responsabilidad de los directores de los establecimientos de salud vy educacién, solicitar las
adguisiciones, contrataciones y/o licitaciones con |a debida anticipacion, de forma tal que permita
cumplir con los plazos y condiciones exigidas en cada etapa del procedimiento.

Respecto de la delimitacién de funciones de los diversos participantes del proceso se indica lo
siguiente:

Administrative de Funcionario asociado al perfil de Comprador en el Sistema

Adquisiciones y Contratos / | electrénico de Compras Piblicas, encargados de completar la

Operador de Compras informacién y documentacion necesaria para cada uno de los
requerimientos.

Funcionario de la Corporacion, responsable de crear, modificar v |
desactivar usuarios, ademas de determinar perfiles de cada
Administrador del Sistema usuario, como  supervisores vy compradores, también es

de Mercado FPublico responsable de la creacidn, desactivacion y modificacion de las
areas de compra de |a corporacian. e ]
| Unidad encargada del almacenamiento, registro y control de los
Bodega Central stocks de articulos, materiales e insumos, gque se requiere para el
normal funcionamiento de la Corporacidn.




Comision Evaluadora

Grupo compuesto por un numero impar de funcionarios de la

Corporacidn, quienes no podran tener conflictos de intereses con
los oferentes, de conformidad con la normativa vigente al
momento de la evaluacion. Estos funcionarios son convocados
para integrar un equipo multidisciplinario que se redne para
evaluar ofertasy proponer el resultado de un llamado a Licitacion.
Su creacidn sera necesaria siempre que se realice una licitacion y
estara, por o general, consignada en las respectivas Bases de
Licitacién,

Departamento de
Adquisiciones y Contratos

Unidad encargada de coordinar la Gestion de Compras v/o
Contrataciones de la Corporacion, debiendo  aplicar
correctamente el presente manual y la normativa relacionada y
vigente en compras publicas. Responsable de la provisidn efectiva
de bienes y/o servicios requeridos para el cumplimiento de las
funciones de la Corporacion, Efectuard también las tareas de
apoyo en la definicién de un regquerimienta, en la creacion de
licitaciones, y de drdenes de compra emanadas de las
modalidades correspondientes; serd responsable de publicar |a
adjudicacion en el Sistema de Compras Publicas v realizar el
seguimiento de la ejecucion del Plan de Compras.

Departamento de Control

Responsables de velar por la legalidad de los procesos de Compras
materia de este Manual, a través de la realizacion de auditoria
interna, aleatoria y/o instruida por la Autoridad, informando al
Gerente General sobre todos |os actos que estime ilegales.

Departarmento Juridico

Responsables de velar por el control de |a legalidad de los actos y
contratos asociados a los procesos de compras, revisar y visar las

| bases administrativas para los procesos de licitacion, junto a sus

resoluciones y contratos, prestar asesoria a los encargados de
cada una de las dreas o departamentos solicitantes en funcidn de
arientar a las unidades respecto de las disposiciones legales y
reglamentarias que rigen los actos y procesos de compras.

Director de Administracion y
Finanzas (DAF)

Elabora el presupuesto general de las dreas prioritarias
{educacion y salud), gestionando a través de sus departamentos
el uso eficiente de los recursos, velandao por el cumplimiento de
la Ley 19.886 v sus reglamentos.

Directores de Areas

Aguellos responsables de aprobar/rechazar oportunamente la
adguisicidn y contratacidn de bienes o servicios, de acuerdo a la
pertinencia de la solicitud, velando por el cumplimiento de este

_'_procedimienm y el uso eficiente de los recursos.

Encargado de Informatica

Asesora a los directores de establecimientos en |a elaboracion de
las solicitudes de adquisicion de bienes /o servicios relacionados
con tecnologias de la infarmacian.

Establecimiento Solicitante

Centro de costos al que pertenece el solicitante y que tiene la
respansabilidad de efectuar el seguimiento del proceso de
compra hasta la contratacion y/o adquisicion.

Jefe de Adquisiciones y
Contratos [ Supervisar de
Compras

Responsable de revisar y validar los requerimientos de compra v
determinar la modalidad de estos, para posteriormente publicarlos
en el sistema de Compras Publicas. Una vez cerrado el proceso y
recibidas las ofertas, debe realizar el proceso de adjudicacion,
teniendo en consideracion los criterios de evaluacion definidos o
respecto de la recomendacidn de adjudicacidn por la comisian de
evaluacion. A su vez, serd responsable de la consolidacion,
elaboracion, monitoreo y evaluacion del Plan Anual de Compras
de la Corporacion.

Encargado/fa de Proyectos
de Infraestructura

Asesora a los directores de los establecimientos de educacién y
salud, en la elaboracidn de las solicitudes de ejecucion de

proyectos de infraestructura; elabora los proyectos aprobados, |




correspondan; redacta las bas-és técnicas de licitacion y aplica las .
| correcciones que el director de Juridico le indique. .
| Generan la aprobacién presupuestaria y determinan si
corresponde o no financiar con los recursos que coordinan las
Jefe o Referente de solicitudes presentadas por los solicitantes, llevando registro y
Programa [Financiera) control del gasto de tales recursos y gestionan la rendician del
mismo. 5e designara un jefe o Referente de Programa para cada
recurso gque tenga una finalidad especifica, como Programa de
Integracion Escolar (PIE), Subvencion Escolar Preferencial {SEP),
Pro-Retencidn, Refuerzo, Fondo de Apoyo a la Educacion Piblica
(FAEP), Habilidades para la Vida (HPV), JUNJI v Programas de
Salud.
Aprueba o rechaza por medio de Resolucidn Fundada v
oportunamente los reguerimientos de adquisiciones o
cantrataciones de bienes y/o servicios, incluyendo la modalidad
de compra excepcional (Trato o Contratacion Directa), velando
Gerente General por el cumplimiento de este procedimiento y el uso eficiente de
los recursos. A su vez, sera responsable de realizar la aprobacién
final mediante resolucién fundada del Plan anual de Campras de
la Corporacion Comunal de Desarrolle Quinta MNormal, gue
posteriormente debera ser publicada en el paortal de Chile
Compras. ]
| Quien emite una solicitud de compra a través correo electrénica
o documento fisico. Esta solicitud debe considerar el visado de
drea técnica en circunstancias que se incorpore un iterm asociado
a Infraestructura, Informatica y/o Capacitaciones. Una vez visado,
debe ser enviado al jefe de Programa de cada édrea para su
| aprobacian presupuestaria. El solicitante se hace responsable del
Unidad Solicitante contenido de dicha peticidn, de la recepcion o del rechazo del bien
y/0 servicio, cuando corresponda, y del envio al departamento de
Adguisiciones de la factura cuando esta sea entregada en el
establecimiento v documento de recepcidn conforme con su
firma correspondiente. Se entenderd que los solicitantes de cada
establecimiento son siempre sus directores o guienes ellos
| designen formalmente mediante Resolucidn Fundada.
Suplente del Administrador | Responsable de administrar el Sistema de electronico de Compras
del Sistema Chile Compra | Publicas en ausencia delfa Administrador/a de Compras Pdblicas.

Cabe mencianar que, tras la promulgacion del Decreto N°661 v en respuesta a lo indicado en el
Articulo N°13 de este mismo, es obligacién de las entidades compradoras registrar una nomina de
guienes participan en cada procedimiento de contratacidn y en la ejecucidn contractual, sin importar
la calidad juridica v de su vinculacién con la Corporacion. Para tal efecto, se debera individualizar a
las siguientes personas:

¥ Requirente de Compra: Persona gue efectla formalmente un requerimiento para la
adquisicion de un producto y/o servicio.

¥ Participantes de la Unidad de compra o unidad equivalente: La o |as personas que integran
la unidad de compra respectiva e intervienen en los procesas de compra,

v Evaluador o comisién evaluadora: Persona o integrante de la comisién que evalda y
propone el Adjudicatario o Contratista seleccionado, segln corresponda.

v"  Vfisador juridico: Persona que visa los aspectos juridicos del acto administrativo.

Administrador de Contrato: Persona que realiza todas las gestiones del contrato.

¥ Firmante: La jefatura que firma el acto administrativo, o su equivalente, que autoriza la
compra, o por quien tenga delegada esa funcidn en la Entidad.

<




For otra parte, dichos participantes deberan realizar una Declaracidn de Patrimonio e Intereses
{DIP}, conforme a lo indicado por la Ley N"20.880 sobre probidad en la funcion publica y prevencion
de los conflictos de intereses, dentro de los 30 dias habiles siguientes de asumida la funcion.
Ademas, deberan actualizar esta declaracion en los meses de marzo y septiembre de cada afio, segun
corresponda.
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VIll.  USO DEL SISTEMA DE LA INFORMACION

El uso de Mercado Publico estard sujeto a lo previsto en la Ley M°19.886 sobre Contratos
Administrativos de Suministro y Prestacion de Servicios [Ley de Compras), su Reglamento aprobado
por el Decreto de Hacienda N°661, de 2024, y normas complementarias, asi como los criterios
consignados en las respectivas politicas y condiciones de uso, que se dictaran especialmente al
efacto.

La Corporacién Comunal de Desarrollo Quinta Normal, regida por la Ley de Compras Plblicas,
deberd agregar a los requerimientos gque se explicitan en las Bases de Licitacidn o Términos de
Referencia, una cldusula en la que se exija a los proveedores |a inscripcién en Chile Proveedores
para poder contratarlos.

La Corporacidon Comunal de Desarrollo Quinta Normal debe realizar sus adquisiciones, obras civiles
¥ contrataciones de servicios gue correspondan a través del sistema de informacion
www.mercadopublico.cl, debiendo utilizar sdlo este medio y todas sus funcionalidades para ello.
Esto implica que deberan seleccionar y completar oportunamente todos los campos o items que se
encuentren disponibles en el sistema de Chile Compra para cada proceso de adguisicidn,

Finalmente, en cuanto al uso del sistema de informacién, la Corporacian Comunal de Desarrolla
Quinta Normal deberd sujetarse a los Términos, Politicas y Condiciones de Uso, indicados en
whww chilecompra.cl,

IX. PLAN ANUAL DE COMPRAS (PAC)

En conformidad a lo dispuesto en el articulo 12 de la Ley N"19.886 la Corporacidn deberd elaborar
y evaluar periddicamente un Plan Anual de Compras [PAC), el contendrd la lista de los bienes y/o
servicios que se adquirirdn y/o contrataran en un afio calendario, con la especificacion a nivel de
articulo, producto o servicio, cantidad, periodo y valor estimadao.

Esta informacion debera ingresarse al sistema de Compras Publicas en su formato preestablecido v
sera publicada en los plazos sefialados por el Sistema. En caso de requerir un bien v/o servicio que
no se encuentre en dicho listado, debera justificar los motivos en el acto administrativo que auto




la contratacian.

A. Elaboracién del Respectivo Plan Anual de Compras por Departamento, Area y
Establecimiento de la Corporacién Comunal de Desarrollo Quinta Normal:

El Departamento de Adquisiciones requerird el tltima trimestre de cada afio a las establecimientos,
dreas y departamentos de la Corporacién Comunal de Desarrollo Quinta Normal, la elaboracién de
su respectivo Plan Anual de Compras, quienes deberdn presentarlo ante el primero en el plazo
maximo correspondiente al quinto {5) dia habil del mes de diciembre. Este Plan Anual de Compras
consistente en la programacidn de las compras o contrataciones nuevas que se realizardn durante
el proximo periodo, no debera incorporar los pagos de contratos que se encuentran vigentes, tales
como contratos de arrastre, convenios de suministros vigentes, y pagos de servicios basicos
contratados en afios anteriares,

Para lograr una mejor planificacién de las compras referidas a material comin y fungible, sea a no
habitual, se debe considerar, a lo menas, las siguientes variables:

& MNimero de personas gue componen el establecimienta o centro de costa

* Llacantidad de producto que ocupa cada persona

e lafrecuencia del uso del producto

* Lainformacidn histérica de consumo de bienes y servicios

®  Proyectos nuevos planificados

* Disponibilidad presupuestaria seglin marco presupuestario de cada establecimiento o
unidad

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

e Consumos historicos
e Stock en bodega
= Disponibilidad Presupuestaria

Para la contratacién de servicios y proyectos (obras civiles), se deben considerar las siguientes
variahbles:

e Proyectos planificados a ejecutar

e Carta Gantt de Proyectos pendientes de ejecucidn
e Cuantificacion de servicios de apoyo

* Disponibilidad presupuestaria

B. Consolidado y construccion del Plan Anual de Compras de la Corporacién

A partir del sexto (6) dia habil del mes de diciembre el jefe del Departamento de Adquisiciones con
los datos obtenidos, recopiladaos y analizados dara inicio al consolidado v elaboracion definitiva del
Plan Anual de Compras de la Corporacion Comunal de Desarrollo Quinta Normal, que deberd
finalmente publicarse en el portal de Chile Compras cumpliendo con los plazosy formas establecidos
en la Ley y su respectivo Reglamento de Compras Pablicas.

Durante los primeros diez (10} dias habiles del mes de diciembre, el jefe del Departamento de
Adguisiciones enviard los Planes Anuales de Compras de cada establecimiento, &rea vy
Departamento de la Corporacion a DAF, para gue éste los evalle de conformidad al presupuesto
anual de cada uno.

Aprobados por DAF, el jefe del Departamento de Adquisiciones, enviard, por correo electranico, a
los directores de Departamentos, areas y de los establecimientos, sus respectivos Plan Anual de
Compras para su canacimiento.




C. Aprobacidn y Publicacién del Plan Anual de Compras

Posteriormente, el jefe del Departamento de Adquisiciones deberd entregar el Plan Anual de
Compras definitivo de la Corporacidn Comunal de Desarrollo Quinta Narmal, al Gerente General
debiendo este sancionar y ordenar publicar mediante resolucién fundada dicho instrumento de
planificacion en el Sistema de Informacién del portal de Chile Compra con un plazo no inferior a 3
dias habiles previos a la fecha limite establecida por la Ley.

D. Difusién del Plan Anual de Compras al interior de la Corporacién Comunal de Desarrollo
Quinta Normal

Una vez realizada la publicacién del Plan Anual de Copras en el Sistemna de Informacién de Chile
Compras, se enviara a traves de correo electronico institucional, la informacién correspondiente a
los distintos Departamentos, Areas y Establecimientos sefialandose gue ya fue publicado el Plan
Anual de Compras y el proceso de control y seguimiento de |a planificacién de las compras anuales.
Finalmente, se publicara la resolucién que autoriza el PAC en y ante cualquier otra actividad o
accian, en su forma y fondo que indique la Direccién de Compras y Contratacién Publica (DCCP) a
los Organismos Plblicos, sera atendida y ejecutada segin instrucciones que se establezcan.

E. Ejecucién del Plan Anual de Compras

Las unidades reguirentes enviardn solicitudes de bienes y/o servicios al Departamento de
Adguisiciones, basandose en la programacion de compras realizada v en medida que se presenten
sus necesidades.

F. Monitorio y Correcto Cumplimiento de la ejecucidn del Plan anual de Compras

El jefe de adquisiciones realizard el seguimiento al cumplimiento del PAC e informara
semestralmente sobre las desviaciones detectadas a las areas prioritarias. Estas deberan explicar las
causas de |as desviaciones, y en conjunto, se analizardn las variables criticas que las provocan. A
partir de este analisis, se propondran modificaciones presupuestarias a través de un informe
elaborado por el jefe del Departamento de Adquisiciones, el cual deberd ser presentado al Gerente
General para su autorizacidn.

G. Modificaciones y Actualizaciones al Plan Anual de Compras

El Plan Anual de Compras podra ser modificado y/o actualizado cuando el Gerente General lo
determine, mediante resolucidn fundada. La modificacidn al PAC deberd ser informado en el
Sistema en la oportunidad v modalidad que la Direccidn Chile Compra determine. Finalmente es
responsabilidad de cada Departamento, Area o Establecimiento de la Corporacién entregar al
Departamento de Administracién y Finanzas (DAF) |a informacién para madificar el flujo de caja.

X. GESTION Y PROCESOS DE COMPRAS

1. Definicién del requerimiento

Para el debido desarrollo del proceso de compras cada Direccion, establecimiento y/o unidad
debera dar inicic a la gestion del requerimiento segln especificaciones de la ficha de solicitud
{Anexo 1) en la cual deberd incluir o siguiente:

- Individualizacidn del bien, obra civil o servicio a adguirir y/o contratar.
- Cantidad requerida y unidad de medida.
- Monto estimado de la contratacion.

- Item presupuestario y centro de costo.




- Fecha en la que se requiere el hien o servicio y plazo por el cual se requiere el servicio.
- Justificacion de la compra.
- Pauta de evaluacion, de acuerdo a los requerido para licitaciones pUblicas y privadas.

- Fuente de Financiamiento.

Ademads, para gestionar el proceso de compra, el funcionario responsable de generar el
requerimiento debera cumplir y considerar los puntos que se indican a continuacion:

- Los solicitantes de cada establecimiento o drea deben estar autorizados por medio de
resalucién fundada.

- Toda solicitud considera el mismo proceso de autorizacidn, primero deberd autorizar el Jefe
del Establecimiento, posteriormente llegara |a solicitud al Jefe de Programa, para continuar
con el Director del Area solicitante, seguird el proceso de autorizaciones con el Director del
Departamento de Administracion y Finanzas, siguiendo el curso de autorizaciones llegard la
solicitud al departamento de adquisiciones y contratos, de contar con todas las
gutarizaciones previamente detalladas.

- Cuando se trate de proyectos de infraestructura (obras civiles), de equipos de informaticos
o de capacitaciones, el solicitante deberd completar la solicitud con la asesoria del
Departamento de Proyectos e Infraestructura, de Informatica o del Departamento de
Educacién o Salud, seglin corresponda.

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

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

- Mo se podrdn fragmentar compras o contrataciones con el propésito de variar el monto del
hien o servicio a adquirir o contratar.

- las solicitudes de compra o contratacion deberan ser presentadas con la siguiente
anticipacion segun corresponda cada caso.

Tipo de solicitud Plazos
| Licitacian Menor a 100 UTM 10 dias habiles
Licitacidn entre 100 v 1.000 UTM 20 dias habiles
Licitacién entre 1,000 y 2.000 UTM 30 dias habiles
Licitacian entre 2.000 v 5.000 UTM 40 dias habiles
Licitacidn superior a 5.000 UTM 60 dias hbiles
Convenio Marco inferior a 1.000 UTM 15 dias habiles
Canvenio Marco superiora 1.000 UTM 20 dias habiles
Compra agil hasta 100 UTM J 10 dias héhbiles

2. Modalidades de Compra

Las compras y/o contrataciones de hienes y/o servicios serdn efectuadas a través de los diversos
mecanismos de compras tales como: Convenios Marco; Compra Agil; Licitacién Pablica, Licitacién
Privada, Trato o Contratacion Directa o Compra Coordinada, o los que disponga la ley.




La Corporacian debera determinar el procedimiento de contratacion considerando el monto de las
contrataciones en particular, no pudiendo fragmentar la adquisicidn con el propésito de variar el
procedimiento que corresponda aplicar. Cuando no sea posible estimar el monto efectiva de |a
contratacidn, debera efectuarse dicha contratacion a través de una Licitacidn Publica, para asegurar
el cumplimiento de la Ley de Compras Plblicas.

i, Convenio Marco

Segun indica el Articulo N°89 del reglamento de la Ley de Compras, |as adquisiciones de bienes /o
servicios por un monto superior a las 100 UTM, deberan ser siempre consultadas en el catdlogo
electrénico de productos y servicios, pudiendo emitir una Orden de Compra (OC) directamente a los
proveedores pre-licitados por la DCCP, acortande y agilizando los procesos de compra.

Existen dos modalidades de compras a través de Convenio Marco, que tienen relacidn con el monto
que implica |a compra:

1. Compras inferiores a 1.000 UTM, donde se elige a un proveedor que se encuentre
adjudicado en el Convenio Marco que corresponda, procediendo con la OC y aceptacion de
la oferta por parte del proveedor.

2. Compras iguales o superiores a 1.000 UTM (Gran Compra), en los cuales debe comunicarse,
a traves del portal www.mercadopublico.cl, la intencién de compra a todos los proveedores
gue tengan adjudicado en Convenio Marco el tipo de bien y/o servicio requerido. El iempo
de la publicacion no puede ser inferior a 10 dias habiles.

Sera responsabilidad del solicitante que toda compra superior a las 100 UTM contenga junto a su
solicitud las debidas Especificaciones Técnicas, donde se estipulen las caracteristicas, tipo y calidad
de los hienes, servicios y obras civiles que se requieren. El Departamento de Adquisiciones podra
solicitar al rea, departamento o establecimiento solicitante mayor informacion al respecto, si se
considera que las especificaciones técnicas son insuficientes.

ii.  CompraAgil

Para proceder con este formato de compra, a través del Sistema de Informacidn, la Corpaoracién
podra adquirir bienes y/o servicios por un monto de contratacion igual o inferior a 100 UTM, previa
solicitud de, al menos, tres cotizaciones realizadas a través del referido Sistema, pudiendo llevarse a
cabo la contratacion, aungue se hubiese obtenido un numero de cotizacidn inferior a ese limite.

5i no se llegara a seleccionar al Proveedor que haya presentado la oferta de menor precio, debers
fundamentar dicha decisidn en la respectiva Orden de Compra. El monto total de la compra debe
considerar todos los costos, tales como impuestos o fletes.

El procedimiento de Compra Agil no requerira la dictacién de un acto administrativo, bastando con
la emision y posterior aceptacion de |la Orden de Compra por parte del Proveedor. Ademads, no le
sera aplicable la obligacion de consulta en el Catdlogo de Convenios Marco indicadas en los articulos
289y 89 del reglamento de |a Ley de Compras,

fif. Licitacion Publica

La licitacidn pablica es un procedimiento administrativo de cardcter concursal, mediante el cual la
organizacion realiza un llamade publico, convocando a los interesados para gue, sujetdndose a las
bases fijadas, formulen propuestas, de entre las cuales seleccionara y aceptard la mas conveniente,
segn los criterios de evaluacion gue se establezcan en las bases de licitacion.

Las licitaciones tendrdn distintas etapas y caracteristicas dependiendo del monto de cada una de
ellas, identificAndose los siguientes tramos, sus tiempos minimos y excepcionales entre publicacidn
¥ cierre, y casos en que se deben requerir garantias:




Tipo de Licitacian Plazo de Publicacidn Garantia Seriedad Garantias Fiel
de la Oferta Cumplimiento de
Contrato
L1: Licitaciones inferiores a
100 UTM y mayor a 30 5 dias corridos (e} MO
T
LE: Licitaciones mayores o | 10 dias corridos (este |
| iguales a 100 UTM vy plazo puede ser MO MO
menores a 1.000 UTM reducido a la mitad)
LP: Licitaciones mayores o | 20 dias corridos (este sl
iguales a 1.000 UTM vy plazo puede ser MO (5% del monto total
menor a 2.000 UTM reducido a la mitad) del contrato}
LQ: Licitaciones mayores o | 20 dias corridos (este | ' | ‘
iguales a 2.000 UTM plazo puede ser NO |52 del monto total
reducido a la mitad) del contrata)
LR: Licitaciones mayores o ' 5| 51 ]
iguales a 5.000 UTM 30 dias corridos (3% delmontode la | (5% del manto total
- - licitacicon) del contrato) |

Respecto al plazo de cierre de |a recepcion de ofertas no podra vencer en dias inhabiles ni en un
lunes o un dia siguiente a un dia inhahil, antes de las quince horas.

Cabe sefialar gue existen ciertas directrices que son aplicables a toda licitacion publica
independiente de su cuantia:

®* Para la solicitud de licitacion, se deberan considerar los distintos plazos establecidas en las
normas legales y reglamentarias, relativos a tiempos de publicacién, de adjudicacidn, de
validez de |a oferta, entre otros, para efectos de la contratacion oportuna del bien o servicio
requeridao.

= Todos los plazos contemplados en los procesos de licitacidn son de dias corridos, salve que
expresamente se sefiale que son de dias habiles,

*  S5etomaran las medidas pertinentes para no publicar ni adjudicar procesos de licitacion los
dias viernes a fin de no afectar la participacion de los oferentes y el inicio de los contratos
de praceder.

= De solicitarse caucion en las bases, se deberd establecer la naturaleza y manto de la o las
garantia(s) exigidas a los oferentes v la forma v oportunidad en que serdn restituidas. Las
garantias entregadas deben ser pagaderas a la vista y de cardcter irrevocable.

= No deben indicarse marcas especificas para los bienes que se deseen adquirir, en caso de
ser necesario sefialar una marca se debe incorporar la frase "o equivalente”.

*= Toda consulta y su respectiva respuesta deben ser emitidas sélo a través del portal
wiww.mercadopublico.cl segdn cronograma publicado.

* Los antecedentes minimos a publicar en los anexos de las licitaciones seran: resolucisn
aprobatoria de Bases técnicas y administrativas, acta de apertura, resolucion de
adjudicacidn, autorizacidn presupuestaria, acta de la comisidn evaluadora, resolucidn
aprobatoria del contrato y sus posibles modificaciones, resoluciones por cobro de multas,
termino anticipado, lista de asistencia de proceder,




a) Elaborocion de las Bases de Licitacidn

Las bases de licitacion deberan establecer las condiciones que permitan alcanzar la combinacién
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.

Por otra parte, |as licitaciones que contemplen un valor igual o superior a las 1.000 UTM (Licitaciones
de Alta Complejidad), se gestionardan con bases administrativas preestablecidas por la Corporacion
Comunal de Desarrollo Quinta Normal vy visadas por el Departamento Juridico, las cuales se
diferencian de acuerdo a las caracteristicas de la solitud, siendo éstas, de Prestacion de Servicios,
Adquisicion de Bienes y Proyectos de Obras Civiles, estas bases se adjuntaran en la plataforma de
Chile Compra al momento de ingresar la solicitud

Este proceso de licitacion serd ejecutada por el Analista Profesional de Contratos. La respansabilidad
de |a elaboracion de las Bases Administrativas recaerd siempre en el Departamento de Adquisiciones
y Contratos.

Las bases deberdn contener, en lenguaje comprensible, preciso y directo al menos los siguientes
requisitos:

- Antecedentes de la licitacion.

- Objetivos generales y especificos de la licitacian.

- Productos v servicios esperados.

- Presupuesto disponible del contrato.

- Loscriterios objetivos que seran considerados para el proceso de adjudicacicn.
- Actividades para la entrega de productos o realizacién de servicios.

- Fecha para la consulta y declaraciones de las bases.

- Fechay hara de cierre y apertura de las ofertas.

- Modalidad de |as garantias exigidas cuando corresponda.

- Multas y Sanciones.

- Condiciones y plazos en que se compromete el o los pagos del contrato

- Lugar de recepcion de los bienes o lugar de prestacion del servicio, segun corresponda.
- Plazos de entrega de los productos cuando proceda.

b} Aprobacidn y publicacicn de las boses

Una vez formuladas las Bases de Licitacidan y en caso de que corresponda, el Administrativo de
Adquisiciones generard la resolucion que aprueba las bases, para luego enviarla junto al hases de la
licitacion a |a validacion (V°B®} del Departamento Juridico para su revisién v Visto Bueno. Tras el
visado del Departamento Juridico, el Gerente General revisard y validara el formulario de bases en
el Sistema de Informacion, revisard y firmard la resolucién que aprueba las bases, otorgando de este
modo su auterizacion. En caso de que existan observaciones por parte del Departamento Juridico y
no dé su Vista Bueno, se devuelven los documentos al Departamento de Adquisiciones para su
correccian,

El Gerente General de la Corporacién autorizard, a través del Sistema de Informacién, la publicacién
de la Licitacion y enviarad al Departamento de Adquisiciones la resolucién que aprueba las bases,
docurmento que se utiliza como respaldo para publicar en www.mercadopublico.cl.

c) Recepcidn y publicacidn de respuestas de potenciales aferentes

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




Las preguntas formuladas por los Proveedores deberdn efectuarse a través del Sistema de
Infarmacidn de Mercado Plblico, no pudienda los proveedores contactarse de ninguna otra forma
con la Corporacién Comunal de Desarralle Quinta Normal o sus funcionarios, por la respectiva
licitacion, durante el curso del proceso.

La Corporacién Comunal de Desarrollo Quinta Normal pondréd las referidas preguntas en
conocimiento de todos los proveedores interesados, a través del Sisterna de Informacian de
Mercado Publico, sin indicar el autor de las mismas.

La Corporacion a través de su Departamento de Adquisiciones debera dar respuesta a las preguntas
a través del Sistema de Informacidn de Mercado Plblico dentro del plazo establecido en las Bases.

dj Evoluacion de los afertas

La evaluacion de las propuestas recibidas sera realizada por la Comisién Evaluadora, designados
previamente en las bases de licitacién, Esta deberd estar conformada por al menos 3 funcionarios.

La Comision Evaluadora o el Referente Técnico, segln corresponda, sers respansable de proponer al
o los adjudicados, basandose en los criterios de evaluacién establecidos para el proceso. El infarme
correspondiente, elaborado por el Administrativo de Adquisiciones (cuando sea aplicable) o por la
Comision Evaluadora, debera ser enviado al Departamento de Control de la Corporacion Comunal
de Desarrollo Quinta Mormal para su revisidn,

De surgir algtn conflicto de interés, el funcionario deberd comunicar a la Comisién Evaluadora
formalmente, dentro del mas breve plazo, para efectos de reemplazarle como integrante de la
Comision Evaluadora.

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

Los miembros de la Comision Evaluadora deberdn concluir con el resultado de evolucién, proponiendo
al Gerente General, el nombre del proveedor que obtenga la licitacion o si el proceso serd declarado
desierto, procediendo a firmar el acta, indicando sus nombres y cargos, ademas de firmar la respectiva
declaracidn jurada de conflictos de interés antes mencionada.

e} Criterios de Evaluacidn
Los criterios de evaluacion son parametros cuantitativos y objetivos que siempre serdn considerados
para decidir |a adjudicacion, atendiendo a la naturaleza de los bienes y servicios gue se licitan, |a
idoneidad y calificacidn de los oferentes y cualquier otro antecedente que sea relevante para efectos
de la Adjudicacion.

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

s Criterios econdmicos: Relacionados al precio de la oferta, se debera analizar la valorizacidn
del costo de operacidn final y no solo el precio de adquisicidn, de los bienes y servicios
requeridos. Algunos de los criterios econdmicos utilizados son, precio minimo ofertado:
descuentas por volumen; otros.

Dentro de este grupo, el criterio mas utilizado es el de precio minimo ofertado, para el cual
se recomienda la siguiente farmula de calculo:

| Puntaje = ([Precio Minimo Ofertado) / (Precio Oferta)) * 100 |

= Criterios técnicos: Tales como la calidad técnica, experiencia del oferente y del equipo de

trabajo en el drea que se requiere contratar, plazo de entrega, garantia post venta de los_

-

productos, cobertura, y cualguier otro elemento relevante.
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+ Criterios Administratives: Que se relacionan con la correcta presentacidn de los
antecedentes administrativos y legales que se solicitan a los oferentes en las respectivas
bases, como, por ejemplo, cumplimiento de los requisitos formales; comportamiento
cantractual anterior; otros.

= Criterio integridad de los proveedares: Los oferentes que contraten con las Entidades
deberan acreditar la existencia de programas de integridad y ética empresarial, los cuales
deberan ser efectivamente conocidos y aplicados por su personal.

Los criterios técnicos y econdmicos deberdn considerar uno o mas factores vy, de ser necesario,
incorporar subfactores, cuya ponderacién y mecanismos de asignacion de puntajes deberdn estar
claramente definidos en las Bases. Durante la evaluacion, la comision evaluadora podrd establecer
pautas especificas para calificar estos elementos, garantizando que el proceso de seleccién se ajuste
a los estipulado en las Bases de licitacidn.

f} Procedimiento de Adjudicacidn o declara desierta

La adjudicacidn de la licitacién se realizard al proveedor cuya oferta se considere mas beneficiosa
para satisfacer las necesidades e intereses de la entidad, tomando en cuenta los criterios de
evaluacion, puntajes y ponderaciones previamente establecidos en las Bases de Licitacion. Esta
adjudicacion debera ser formalizada mediante una resolucién emitida por la Direccidn Juridica de la
Corporacién, debidamente firmada v autorizada por el Gerente General.

En el caso de que el proceso se declare desierto, debido a |a falta de presentacién de ofertas o par
inadmisibilidad de estas mismas, deberdn ser, de la misma forma, presentada bajo una Resolucién
que reafirme esta decision.

Una vez adjudicado, el Director/a de Administracién y Finanzas {DAF) generara el Certificado de
Disponibilidad Presupuestaria [CDP) y firmara el Compromiso Presupuestario, registrando el N° del
ID correspondiente, asi como la ratificacidn de la cuenta presupuestaria.

g} Readjudicacidn

Mecanismo previamente establecido en las Bases, que estipula que, en caso de que el adjudicatario
desista de firmar el contrato, no acepte la orden de compra (OC), 0 no cumpla con las demds
condiciones y requisitos establecidos para la suscripcidn o aceptacién de dichos documentos, |a
Corporacion podra dejar sin efecto la adjudicacion original v adjudicar la licitacion al oferente que
haya obtenido el siguiente puntaje mas alto. Este proceso deberd realizarse dentro del plazo de 60
dias corridos a partir de la publicacidn de la adjudicacion original, salvo que las Bases dispongan algo
diferente,

h) Elaboracidon y publicacidn del Contrato

Los contratos seran redactados por el Departamento Juridico otorgdndoseles a los abogados/as las
facultades necesarias para que introduzcan las cldusulas que estimen convenientes para resguardar
los intereses de |a Corporacién Comunal de Desarrollo Quinta Normal. En el caso de la escrituracidn
de Contratos que provengan previa licitacion, estos deberdn contener las clausulas que se encuentren
previamente contenidas en las bases de la licitacién respectiva, velando de esta forma el principio
rector de Estricta Sujecidn a las Bases.

El contrato suscrito por ambas partes y 1a resolucidn que aprueba el contrato deben ser enviados
por el Departamento Juridico al Departamento de Adquisiciones v Contratos, para anexarlo en
ficha del proceso publicade en www.mercadopuhblico.cl.




i) Recepcidn conforme de bienes v/o servicios

La recepcion conforme de los productos o servicios debe ser firmada por el funcionario/a
requirente, una que los bienes y/o servicios llegue a la Corporacion o al Establecimiento
requirente.

Existe dos tipos de recepcion conforme:

- Recepcion Conforme Total: Entrega completa de los bienes y/o servicios
consignados en la OC.

- Recepcién Conforme Parcial: Entrega parcial de los bienes y/o servicios consignados
enla OC.

Para todos los efectos, el requirente deberd completar el “formulario de recepcidn conforme”
{Anexo 2).

El administrativo del Departamento de Adguisiciones o el solicitante del respectivo Departamenta,
Area o Establecimiento de la Corporacién tendrd un plazo de 8 dias para manifestar su
disconformidad o conformidad con respecto a los bienes o servicios contratados o adquiridos, siendo
responsable de su revision dentro de dicho plazo.

iv.  Licitacién Privada

La Licitacion Privada es de caracter excepcional y solo aplicara en los casos, que expresamente,
sefiala la Ley de Campras y su reglamento. Los pasos a seguir para el procedimiento de compra a
traves de licitacion privada son los mismos que los contempladas para |a licitacion piblica, con la
salvedad que existe una invitacion a proveedores especificos a participar.

Para que proceda la licitacién privada se deberan considerar las siguientes condiciones:

- Serealiza siempre que exista una licitacidn publica previa, en la cual no se hayan presentado
oferentes quedando desierta la licitacidn.,

- Se requiere resolucion fundada que la declare, debidamente publicada en el sitio de
Mercada Publica.

- 5e requiere invitar un minimo de tres (3) posibles proveedores interesados que tengan
negacios de naturaleza similar a los que son objeto de |a licitacion privada. 5e podra efectuar
la contratacian, cuando habiéndose efectuado las invitaciones sefialas se reciba una o dos
ofertas y el resto de los invitados se excuse o no muerte interés de participar.

- La invitacion a participar en la licitacion privada debera efectuarse a los proveedores
seleccionados a través del Sistema de Infermacion, a la que se adjuntaran las respectivas
Bases, debiendo otdrgales un plazo minimo para presentar las ofertas, que variara en
relacion a los montos de la contratacion.

- La Corporaciégn deberd invitar a proveedores respecto de los cuales tenga una cierta
expectativa de recibir respuestas a las invitaciones efectuadas a participar.

Al realizar un proceso de licitacion privada, se debera utilizar |as mismas bases con las que se realizo
anteriormente el proceso de licitacion publica, excepto lo relacionado a las fechas v al N° D de |a
licitacion. Si las Bases son modificadas, deberd realizarse nuavamente un proceso de Licitacidn
Publica.

v.  Trato Directo

Proceso de compra excepcional, definido como aguel procedimiento de contratacidn que, por la

naturaleza de la negociacion que conlleva, debe efectuarse sin la concurrencia de los requisitasc® i




seflalados para Ia licitacién piblica como para la privada, circunstancia que debe ser acreditada. La
Corporacion deberd demostrar que las circunstancias que justifican el trate directo son
efectivamente imprevisibles y que no derivan de una planificacién inadecuada.

Como se indica en el Art. 71 del reglamento, se podrdn efectuar contrataciones directas en los
siguientes casos:

a

5i sdlo existe un Proveedor del bien v/o servicio.

b} Si no hubiere interesados para el suministro de bienes muebles y/o la prestacion de

c)

d)

servicios, o las ofertas hubiesen sido declaradas inadmisibles, siempre que se hubieran
concursado previamente.

En casos de emergencia, urgencia o imprevisto, en que se requiera satisfacer una necesidad
publica de manera impostergable, sin perjuicio de las disposiciones especiales para casos
de sismos y catastrofes contenidas en la legislacidn pertinente.

Si se trata de servicios de naturaleza confidencial o cuya difusion pudiere afectar la
seguridad o el interés nacional, determinados por ley.

Cuando, por la magnitud e importancia que implica la contratacién, se hace indispensable
recurrir a un Proveedor determinado debido a la confianza y seguridad que se derivan de
su experiencia comprobada en la provisién de los bienes o servicios regueridos ¥ no
existieran otros proveedores que otorguen esa misma confianza y seguridad.

Cuando se trate de adquisiciones inferiores a 30 UTM vy que privilegien materias de alto
impacto social,

Cuando por la naturaleza de la negociacién existan circunstancias o caracteristicas
excepcionales del contrato que hagan del todo indispensable acudir a este procedimiento
de contratacion. Siendo estos los casos:

Cuando se requiera la contratacién de servicios o equipamiento accesorios, tales como
bienes y/o servicios que deban necesariamente ser compatibles con modeles, sistemas,
equipamiento o infraestructura tecnolégica previamente adquirida por la respectiva
Entidad, necesarios para la ejecucion de un contrato previamente adjudicado, sin los cuales
se pueda afectar el correcto funcionamiento de éste.

Cuando el costo de recurrir a un procedimiento competitivo para la adquisicién de servicios
resulte desproporcionado desde el punto de vista financiero o de utilizacién de recursos
humanos y el monto total de la contratacidn no supere las 100 UTM. Para estos efectos, |a
Entidad debera elaborar un informe donde justifique, en base a antecedentes ohjetivos y
comprobables, las razones financieras o de utilizacién de recursos humanos que acrediten
el sobrecosto gue, en cada caso, se deba incurrir por el hecho de llevar a cabo un
procedimiento competitivo para efectuar la correspondiente contratacidn, justificando |a
desproporcion en relacion al costo del bien o servicio que se va a contratar.

Cuando se requiera contratar un servicio cuyo Proveedor necesite un alto grado de
especializacidn en la materia objeto del contrato y siempre que se refieran a aspectos
fundamentales para el cumplimiento de las funciones de la Entidad v que no puedan ser
realizados por personal de la propia Entidad, como las consultorias, asesorias o
servicios altamente especializadas, que versan sobre temas claves y estratégicos o que se
encuentren destinados a la ejecucidn de proyectos especificos o singulares de docencia,
investigacidn o extensién,

Cuando pueda afectarse la seguridad e integridad personal de las autoridades siendo
necesario contratar directamente con un proveedor probado gue asegure discrecion vy
confianza.




- Cuando el conocimiento piblico que generaria el proceso licitatorio previo a la contratacidn
pudiera poner en serio riesgo el objeto y |a eficacia de |a contratacién de que se trata.

vi.  Compras Coordinadas

La Corporacion podra realizar compras coordinas de un bien y/o servicio segln lo estime
conveniente. Este es un proceso donde dos o mas entidades efectiian una compra para contratar
entre si, el mismo tipo de bien o servicio.

En virtud del articulo 2°, N°39, del reglamento de la Ley N°19.886, estas compras deberdn
desarrollarse a través de un procedimiento competitivo, va sea mediante una licitacidn o mediante
una Gran Compra de Convenio Marca.

En el proceso de creacidn de las bases que sustenten esta modalidad de compra, se deberd dejar
claramente establecidos los bienes y/o servicios a adquirir, las cantidades a entregar a cada
institucién participante, los tiempos, modalidad v tiempo de pagos, y otros antecedentes que
faciliten al proveedor la identificacidn del requerimiento de cada una de las instituciones gue
participen del procesa,

vii.  Compra por Cotizacién

Es el procedimiento mediante el cual, se podrd abrir un espacio de negociacién con las proveedores,
con un minimo de tres cotizaciones previas, sin la concurrencia de los requisitos sefialados para la
licitacion publica o privada.

Esta causal solo podra ser utilizada de acuerdo a lo instruido en el articulo N°100, parrafo 3 del
reglamento de compras,

¥ COMPRAS FUERA DEL SISTEMA DE INFORMACION

Podran efectuarse fuera del Sistema de Informacian:

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

- Las contrataciones directas, inferiores a 100 UTM, con cargo a los recursos destinados a
operaciones menores, siempre que el monto total de dichos recursos haya sido aprobado
por resolucion fundada y se ajuste a las instrucciones presupuestarias correspondientes.

- Las contrataciones gue se financien con gastos de representacidn, en conformidad a la Ley
de Presupuestos respectiva y a sus instrucciones presupuestarias.

Con todo, las contrataciones sefialadas precedentemente podran efectuarse de manera
voluntaria a través del Sistema de Informacién.

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

XN, PROCESO DE PAGC OPORTUNO

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

A modo de cumplir lo dictado por la Ley N®21.131, los pagos a los proveedores deberan efectuarse
en el plazo maximo de treinta (30} dias corridos contado desde la recepcidn de la factura, salvo
excepciones |legales que establezcan un plazo distinto. En las bases de licitacidn o contratos, segin
corresponda, se podrd establecer un plazo de pago de hasta 60 dias corridos, pero debera ser
fundado por el Gerente General o quien lo subrogue.




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

Una vez recibidos los bienes y/o servicios conformes, el solicitante debera firmar una copia de la
factura y guia de despacho, esta serd enviada al correo facturas@corpguin.cl, y posteriormente el
proveedor remitira factura original al Departamento de Contabilidad quienes procederan con el
pago de dicho documento. Por su parte el solicitante del Establecimiento, Departamenta o Area
enviara el documento de la recepcion conforme a al Departamento de Adquisiciones, siendo parte
impartante de la documentacion a adjuntar para proceder con el pago de los bienes y servicios
adquiridos por esta Carporacidn. Por ninguna circunstancia se podran recibir facturas o boletas por
servicios o bienes no prestados.

XIl.  GESTION DE CONTRATOS

La gestion de contratos significa hacer cumplir las “reglas de negocio” entre la Corporacién vy los
proveedores, minimizando los riesgos del proceso y manejando de manera eficaz y eficiente su
cumplimiento. Una vision integral incluye ademas la gestidn post entrega (o post venta), la
evaluacion de los contratos, el registro y uso de |a informacién generada en cada adquisicién para
planificar las compras y tomar mejores decisiones.

El Departamento de Adquisiciones mantendra y actualizard una base de datos, de manera que
contenga la informacion completa de cada contrato. El requirente — ya sea de las dreas de salud,
educacion o administracidn central-, llevard un seguimiento de la vigencia de los contratos, v
cumplimiento de estos, y dara avisos a la Direccién Juridica -con copia a Gerencia General- para
gestionar renovaciones o finiguitos de los mismos,

En base a lo anterior, entenderemaos que:

1. Administrador del Contrato: El solicitante de dicho requerimiento quedard como el
Administrador del Contrato, esto se verd reflejado en el mismo Instrumento Juridico, como
contraparte técnica, supervisor o ITO, de acuerdo al tipo de contrato. En circunstancias que
se produzca un incumplimiento contractual, el Administrador del Contrato respectivo deberd
dar conocimiento inmediatamente al Departamento de Adquisiciones y Contratos por
medio de corren electronico institucional para hacer valer cldusulas de multa o de término
del contrato en cuestian.

2. De lagestion de proveedores: Corresponderad al Analista de Adquisiciones, en cada proceso
licitatorio, solicitar a través de la ficha gue identifica el 1D de cada licitacidn, |a inscripcion en
el registro www.chileproveedores.cl, de los proponentes que participan en cada proceso
propuesta publica y que son adjudicatarios en éste, conforme a lo dispuesto en el reglamento
de la Ley N*"19.886,

Los requisitas /o contenidos del contrato deberd indicar a lo menos:

- Fecha deinicio y término de Contrato

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

- Publicarse en el portal de www.mercadopublico.c

- Individualizacidn del proveedor

- El precio de dicha contratacion

- Las garantias (si corresponde)

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

- Causales de termino y demds menciones y clausulas establecidas en las Bases




XIV.  POLITICA DE INVENTARIO

La actual politica de procedimientos sobre administracién y control de bienes de la Corporacidn
Comunal de Desarrollo Quinta Normal tiene como objetivo asegurar el adecuado inventario de las
bienes corporativos en uso. Estas pueden ser bienes depreciables; inmuebles: fungibles; de uspo;
comodato; entre otros; seglin corresponda a cada caso.

El funcionario designado por la Direccidon de Administracion y Finanzas de la Corparacidn estara
encargado de elaborar, mantener y actualizar este registro, Las principales funciones a realizar son:

- Mantener actualizados los registros de los bienes e inventarios valarados de los mismos.

- Proponer, disefiar y confeccionar las planillas de altas y bajas de las especies institucionales.

- Velar por el ordenamiento actualizacidn, revisién y utilizacidn de los bienes muebles de la
corporacion, sin perjuicio de la responsabilidad de cada jefe por los bienes asignados a la
unidad bajo su direccidn,

- Recibir, registrar, almacenar y distribuir los recursos materiales provenientes de las
adguisiciones.

- Mantener permanentemente al dia los registros de materiales de bodega, controlando las
entradas, salidas y saldos,

- Determinar y aplicar normas de seguridad para la conservacion v control de los materiales
gue se almacenan, en coardinacion con los prevencionistas de riesgos de la Direccién de
Salud v de |a Direccion de Educacion.

- Determinar y aplicar normas de seguridad para la conservacidn y control de los
medicamentos e insumos médicos que se almacenen, en coordinacion con la Direccion de
Salud.,

- Mantener registros de |os bienes inmuebles que son propios, arrendados y cedidos ¥ en
comodato por la Corporacion.

V. MECANISMOS DE CONTROL INTERNO

Solo el personal de la Corporacién Comunal de Desarrollo Quinta Normal podra iniciar solicitudes de
compras. Cada solicitud de materiales y/o servicios serdn autorizados por el director del
Establecimiento Solicitante, jefe de Programa, director del Area, director de Departamento de
Administracidn y Finanzas (DAF) y jefe del Departamento de Adquisiciones y Contratas.

Cada solicitud de adquisicién de bienes y/o contratacién de servicios serd visada por el Director/a
de Administracion y Finanzas, quien tiene responsabilidad presupuestaria para el tipo de erogacion.

1. Incidentes Internos: Son todas las situaciones irregulares, que involucren sélo a funcionarias
de la Corporacion Comunal de Desarrollo Quinta Normal, contenidas en el presente Manual,
que afecten la transparencia, probidad y eficiencia de los procesos de compra o contratacién
y actos que atenten contra la probidad administrativa.

4. Incidentes Externos: Son todas las situaciones irregulares que involucren a funcionarios de |a
Corporacion Comunal de Desarrollo Quinta MNormal, proveedores o ciudadanos, no
contenidas en el presente manual, que afecten la transparencia, probidad y eficiencia de las
procesos de compra o contratacion y actos que atenten contra la probidad administrativa.

3. Resaolucion de incidentes: Cualquier conducta apartada de las buenas practicas de
adquisiciones dolosas, o gue atente contra la probidad o los principios y valores de la
Corporacian Comunal de Desarrollo Quinta Normal, sera calificada por el Gerente General,
el que podra instruir las indagaciones o sumarios administrativos que correspondan para
establecer las responsabilidades administrativas y/o conforme a su gravedad hard la
denuncia pertinente a las autoridades o instituciones competentes, y/o accionar penal y
civilmente ante los Tribunales de Justicia competentes,




XVl.  ASPECTOS FINALES

El presente Manual debe ser conocido por todos(as) los funcionarios(as) de |a Corporacién Comunal
de Desarrollo Quinta Normal especialmente aquellos(as) funcionarios que pertenecen a los
Departamentos de Adguisiciones, Administracion y Finanzas (DAF), Control v Juridico, como también
a jefes y directores de las areas de salud y educacién que estan bajo la administracion de esta
Corparacién,

Atendido esto, serd responsabilidad del Gerente General como de todos(as) los Directores(as) y
lefes(as) de Establecimientos, Areas y Departamentos de la Carporacién Comunal de Desarrollo
Quinta Normal hacer cumplir las instrucciones que de este manual se desprendan. Todas las
Direcciones colaboraran por el fiel cumplimiento del presente Manual con objeto que los procesos de
compra se adecuen a la normativa vigente.

La infraccion a las conductas exigibles prescritas en este Manual como la inobservancia a sus normas
hara incurrir en responsabilidad al funcionario de la Corporacién Comunal de Desarrollo Quinta
Mormal y traerd consigo las sanciones que determine la ley.

Con el objeto de mantener estandares adecuados de transparencia, eficiencia, probidad y control
de los procesos de compra, El Departamento de Control de la Corporacién dentro de su rol de
fiscalizacidn, debera emitir un Informe que contenga los controles semestrales realizados con el
objeto de verificar el cumplimiento de las normas contenidas en este Manual.

Los informes semestrales resultantes de las revisiones realizadas deberdn remitirse al Gerente
General, al Directorio de la Corporacién Comunal de Desarrallo Quinta Normal y Departamento de
Adguisiciones, dando cuenta del cumplimiento de la normativa, pudiendo realizar observaciones o
recomendaciones en pos de la mejora continua de procedimientos, sin ser excluyente el desarrollo
de una mesa de trabajo que implique eventuales modificaciones que apunten a mejoras y economia
procedimental, segun los nudos criticos detectables en dichos informes.

A fin de asegurar una mejora continua de los procesos administrativas de adquisicion y en virtud de
le necesidad de normar materias y/o aspectos no contemplados en este manual, es que el presente
instrumento podra ser complementada con procedimientos especificos de la Corporacién Comunal
de Desarrollo Quinta Normal en torno a las materias relacionadas, mediante sancidn en acto
administrativo respectivo, que formalice el procedimiento y complemente el presente Manual.

XVIl. PUBLICACION DEL MANUAL

Cada vez que se aprueben actualizaciones al contenido del Manual de Procedimientos de
Adqguisiciones y Gestién de Contratos de la Corporacidn, el documento final debe ser remitido al
Departamenta de Adquisiciones, con el fin de ser enviado a la Direccidn de Compra v Contratacion
Publica para gue esta lo publique.




Anexos

Anexo 1: Formulario dnico de compras

CORPORACION COMUNAL SonEN;
DE DESARROLLO QUINTA NORMAL Fecha:

SOLICITUD DE COMPRA JARDIMES, ESCUELAS ¥ LICEQS
FORMULARIO UNICD

Establecimiento:

Direccidn:

MNombre directarfa:

Teléfono de contacto:

Guien reme van dudss du Adgoskcianas]

Referente técnico:

Teléfona del referente:

Carreo del referente:

Descripcidn breve

de la compra:
(200 a0 aais )

lustificacidn

de la campra:
{aPer uh sn nclizin?)

I DETALLE DE LOS PRODUCTOS O SERVICIOS SOLICITADOS I
OTRA INFORMACIOM

RELEVANTE]

UkiDan IMAGEN REFERENCIAL| (Puskiuler elre sels cus sporte alacempra|

FRODUCTC BE MEDIDA CANTIDALD 149 be comprark = arcas 1500m musisle, irekirm adde |

0 SERMICIC| ki livn, pegquate, onidad, ale,| (fn ~imarcs) eapazlfiza) 15 ea pare s o, alur lodas los datales)

[EC) [0 iy i =
Lol Gl Ll =l el e e i el R L L

= [
=i |en jun

=
L]

=
(=3

FIRMA DIRECTOR/A WISTO BUEND
ESTABLECIMIENTO DIRECTORSA DE EDUCACIGON

Sreveial et B oon dleric v Escel al correc adquisiclones @ coraquin.cl

Aeferente téonicd: pe'icna queserelacianard con foqusicones para & gesslen da comara ¢ ress wer didas,

IMPORTAMTE
Eraricad damed 42 g dade ie dicar siel prod octe se sol chz porlitrs, ko, paguete. uricad 4 cora modaidac

Las magenas son 5oin relerarciaie, Mo ce comorard marcas spefizas da ra mosti- razonesfu ndadas.
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Anexo 2! Acto recepcidn conforme

ACTA DE RECEPCION CONFORME DE PRODUCTOS

_ PR
CORPORACION COMUMAL
02 CESARROLLD GLINTA NORRAL

¥ v Mombre de la Centrazarte Técnica

ARES SOLICITANTE : Wival Cantral, Dicecc/dn Eduzz cidn o Salud

Recepzidn Confarme de Productas @

Proveador Aut N* de Factura Monte ! Detalle 5 de.
Inventario

Recib’ Conforrme edge s cid- segun o soiictzda
MO Recibi Conforme adquisicicn zegun |2 sclictade

[z zzuerdo 2l deta'le az L rzose certfica que sz recibieran en canfarey dad los productos
antes mencicnasos en tempoy forra ingresdadeles 2 |z todega correspord ents,

znel caso de gue los procuctas o llzguen an su conformidad, se sese sol titar &) Proveedor 2 respactiva
notg de Crédito 2 indicar e ne s rac bieron confarme sor f2ita de mercaceria o ncorfarmicad de servicio,

Acestac dndel 372

Recizma por faltz parcial de fercederizs o Servicias
Reclame poe Talta Tota' ce Mercaderia o Servicios

Corrapare Tecnica lefe Uricad Adquisiciores Directorfa Finanzas
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